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PSE - Transacción Aprobada ✅ CUS 1900724246

Desde serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co>
Fecha Mar 4/11/2025 8:04 AM
Para bemg113@hotmail.com <bemg113@hotmail.com>

¡Hola, Beatriz Elena Montalvo garcia !

 Los siguientes son los datos de tu transacción:

Valor: $ 435.400

Empresa: SOI ACH
Descripción: Pago de la Planilla Integrada de Seguridad Social y
Parafisacales
Fecha de la transacción: 04/11/2025

CUS: 1900724246

Gracias por utilizar nuestro servicio.

      Ten encuenta estos tips de seguridad:

Usa dispositivos personales o de confianza para realizar tus pagos.

No abras enlaces sospechosos.

Cambia tus contraseñas con regularidad.

Digita manualmente la URL del portal de tu entidad financiera.

Recuerda que PSE nunca te contactará para solicitarte información personal.
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 24605579
BEATRIZ ELENA  MONTALVO GARCIA

CIRCASIA QUINDIO
CALLE 8 # 7-30 7331628

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7987546152 I-INDEPENDIENTES
octubre 2025 octubre 2025

0
2025/11/04 1900724246

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230301 230301-PORVENIR 1 $ 240.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 240.000 $ 0 $ 240.000
SUBTOTALES: $ 240.000 $ 0 $ 240.000

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS018 EPS018-S.O.S. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 187.500 $ 0 $ 0 $ 0 $ 187.500 $ 0 $ 0 $ 187.500
SUBTOTALES: $ 187.500 $ 0 $ 0 $ 187.500

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 7.900 $ 7.900 $ 0 $ 0 $ 7.900
SUBTOTALES: $ 7.900 $ 0 $ 0 $ 7.900

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO
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SALARIO
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SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
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S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
24605579

MONTALVO
GARCIA
BEATRIZ
ELENA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.500.000 230301-
PORVENIR

30 $
1.500.000

$ 240.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 240.000EPS018-
S.O.S.

30 $
1.500.000

$ 187.500 $ 0 $ 187.50014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.500.000

24605579 $ 7.900 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 435.400
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 OFERTA ACADEMICA 

 



MOODLE 

 

 



Trabajo

Independiente

1372 7 Armenia. 96

TIPO DE ASIGNATURA

    X    Teórica;        Práctica;    Teórico- práctica.

MODALIDAD  DE FORMACIÓN  DEL PROGRAMA 

COMPETENCIAS PROFESIONALES  Y 

OCUPACIONALES 

Gestiona los recursos físicos y financieros  desde la 

democratización y modernización del estado, teniendo en 

cuenta la política fiscal, la planeación  y el presupuesto 

público, así como  los instrumentos de control y 

herramientas legales,  para realizar un manejo 

transparente de ellos.

Implementa medios magnéticos para registrar y almacenar 

información  de los recursos financieros, teniendo en 

cuenta normas y métodos relacionados con el 

presupuesto y la contratación pública

Interpreta y reconoce las recursos físicos y financieros para analizar los diferentes 

procesos.

COMPETENCIAS BÁSICAS  - MEN 

PROGRAMA

Administración Pública Territorial

3 48

Electiva

DESEMPEÑOS O RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE

JUSTIFICACIÓN (¿POR QUÉ?)

Un administrador público en el mundo actual debe tener una visión integral, holística y gerencial de las organizaciones que le corresponde liderar, es pertinente una visión sistémica para conformar equipos de trabajo que presenten 

resultados efectivos en situaciones de crisis y con tendencia generalizada hacia el cambio como respuesta proactiva hacia las opciones del entorno interno y externo. Un gerente integral es una persona con mente de aprendizaje 

permanente y con adaptabilidad constante, por ello esta cátedra es el eslabón de cierre en la cadena formativa de las organizaciones públicas.

PROPÓSITO DE LA ASIGNATURA (¿PARA QUÉ?)

Conocer los recursos físicos y financieros que constituyen parte fundamental de los insumos de cualquier proceso productivo. En el caso de las organizaciones de naturaleza gubernamental, son la base material que soporta el 

funcionamiento de las distintas operaciones que se ejecutan en dichas instituciones. Puede afirmarse que  cualquier proceso productivo de bienes o servicios tiene alguna base material y financiera, constituida ya sea por la existencia de 

máquinas y equipos, de plantas de producción, de oficinas para el personal, de papelería o de medios magnéticos para registrar y almacenar información, de recursos financieros para pagar a los empleados, entre otros.

Gerencia de los Recursos Físicos y Financieros

Presencial         ; Distancia    X     ; Virtual          Presencial-Virtual        

DESEMPEÑOS O RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Perfil del Docente de la Asignatura 

Ricardo Antonio Escobar Administrador de Empresas. Especialista en gerencia. Magister en Educación. Doctor en pensamiento complejo, Doctor en filosofía. Pos doctor 

en teoría critica y perspectivas político metodológica, educación Inclusiva. Estudios en Administración Pública. Estudios en docencia universitaria. Evaluador Min ciencias. 

Asesor y jurado de tesis, trabajos, libros, ensayos artículos entre otros en Universidades. Docente en Investigación, pedagogía, currículo, didáctica, Docente actual desde 

año 2011 de la Esap, Docente Universidad del Quindío administración. Docente U rémington Docente Universidad Católica Luis Amigo. Alcaldía de Manizales.  Gobernación 

de Caldas 2012 - 2019.

Obligatoria

x

Utiliza sistemas de información y herramientas 

digitales en el manejo e interpretación de datos e 

información,  para la toma de decisiones,  

orientada al mejoramiento de los procesos 

administrativos públicos y organizacionales.

Identificar los elementos propios de los recursos físicos y 

financieros de las entidades públicos.

MICRO CURRÍCULO

         DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-M-DC-17                                                

INFORMACIÓN GENERAL DE ASIGNATURA

FACULTAD

Pregrado

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

NUCLEO TEMÁTICO 

Organizaciones Públicas

HORAS (considerando # créditos, énfasis de la asignatura y 

modalidad

en la que se cursa)SEMESTRE 
CODIGO

ASIGNATURA

N°

CRÉDITOS

Trabajo Dirigido

Analiza la información cualitativa y cuantitativa, a través de los reportes de la 

entidad pública utilizando los distintos formatos, documentos, talleres y ejercicios de 

la formacion academica.

Presenta informes económicos con datos de relevancia, 

utilizando ordenadores gráficos, así como programas de 

informática y tecnología,  enfocados en el análisis de fenómenos 

y procesos administrativos públicos. 

Conoce los diferentes recursos físicos y 

financieros y su estructura en la maximización de 

los mismos desde la perspectiva de lo público.



Plantea estrategias pertinentes para  gerenciar y 

administrar los recursos físicos y financieros en las 

organizaciones públicas.

No DE UNIDAD  Y NOMBRE - ¿QUÉ?

Fundamentos conceptuales 

No DE UNIDAD  Y NOMBRE - ¿QUÉ?

Fundamentos conceptuales 

CONTENIDOS TEMÁTICOS  ¿QUÉ - CÓMO Y CON QUÉ   ENSEÑAR? - ( Pedagógía  aplicada - EpC) 

RECURSOS DIDACTICOS (¿CON QUÉ?)
DESCRIPCIÓN DE METODOLOGÍA  Y ESTRATÉGIAS DE  ENSEÑANZA 

(¿CÓMO ENSEÑAR?) 
TEMAS  Y SUBTEMAS 

Pensamiento sistémico, es decir, obtiene el conocimiento de las diferentes 

problemáticas sociales que puedan presentarse, brindando soluciones efectivas 

desde diferentes ámbitos.

Experiencia reflexiva con el saber 

1.  Las Heras, José María (2006). CONTABILIDAD PÚBLICA VERSUS ADMINISTRACION FINANCIERA GUBERNAMENTAL. UN INTENTO DE CONCILIACIÓN. Documentos y Aportes en Administración Pública y Gestión Estatal, 6(7),93-

118.[fecha de Consulta 27 de Agosto de 2021]. ISSN: 1666-4124. Disponible en:   https://www.redalyc.org/articulo.oa?id=337530212003

2. Rubio, E. E., Mexico. Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, & Instituto Nacional de Administración Pública (México). (2002). Administración de recursos materiales en el sector público. INAP..Disponible en: 

https://reposital.cuaieed.unam.mx:8443/xmlui/bitstream/handle/20.500.12579/4357/Administraci%c3%b3n%20de%20recursos.pdf?sequence=1&isAllowed=y

3. Marcos P. Makón (1999).Sistemas Integrados De Administracion Financiera Pública En América Latina. https://repositorio.cepal.org/bitstream/handle/11362/7280/S9900506_es.pdf?sequence=1&isAllowed=y                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

4. Instituto para el desarrollo de antioquia -IDEA- (2015) Gestión Financiera para municipios.  https://www.idea.gov.co/BibliotecaPublicaciones/Gesti%C3%B3n%20Financiera%20para%20municipios.pdf                                                                                                                                                                                                                                                                         

5. Ministerio de Hacienda . Aspectos generales del proceso presupuestal colombiano 2019. https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Normograma/Lineamiento%20Ministerio%20de%20Hacienda%20y%20Credito%20P%C3%BAblico.pdf

TEMAS  Y SUBTEMAS 
DESCRIPCIÓN DE METODOLOGÍA  Y ESTRATÉGIAS DE  ENSEÑANZA 

(¿CÓMO ENSEÑAR?) 
RECURSOS DIDACTICOS (¿CON QUÉ?)

Unidad 2. Elementos de la planeación aplicables a la 

gestión de los recursos físicos, financieros.

2.1. La planeación de la producción de bienes 

y servicios.

2.2. La planeación en la gestión de recursos 

físicos.                                                                   

2.3. La planeación y Gerencia de los recursos 

Financieros.

2.4. Los planes generales de compras.

2.5. Procesos más comunes en la gestión de 

recursos físicos.

2.6. Estandarización de proceso

2.7. Las compras, Reglas de pedido, Cantidad 

económica de pedido Ejecución presupuestal

2.8. Plan Operativo Anual de Inversiones. Las 

compras.

2.9. Conceptualización, articulación de la 

planeación Institucional Gubernamental y 

participativa.

2.10. Distribución Recursos SGP- Otra 

fuentes.

2.11. Taller práctica POAI

Experiencia reflexiva con el saber 

Páginas de las entidades del estado como ministerio de 

hacienda.                                                                                        

- consultar en internet www.chip.gov.co                                                                            

- Lecturas de documentos para debate.                                                                                 

- página internet Colombia Compra eficiente  . 

www.colombiacompra.gov.co                                                 

- Excel

Profundización *  EpC

Las unidades temáticas de la asignatura se abordan a través del módelo 

pedagógico problemico establecido en el proyecto universitario de la esap 

PUE en el cual se plantean las siguientes estrategias pedagógicas para un 

aprendizaje colaborativo. 1. aprendizaje basado en estudio de casos, 2. 

Aprendizaje basado en problemas. 3. Análisis de lecturas normativa y de las 

entidades públicas.

Páginas de las entidades del estado como ministerio de 

hacienda.                                                                                        

- consultar en internet www.chip.gov.co                                                                            

- Lecturas de documentos para debate.                                                                       

-Moodle                                 -Excel                                     - 

Lecturas de la unidad para análisis

Toma de decisiones viable para optimizar el 

recurso físico y financiero.

Aplica los referentes teoricos vistos para mejorar los procesos 

en las distintas entidades públicas.

BIBLIOGRAFÍA OBLIGATORIA Y COMPLEMENTARIA 

Profundización *  EpC

Las unidades temáticas de la asignatura se abordan a través del módelo 

pedagógico problemico establecido en el proyecto universitario de la esap 

PUE en el cual se plantean las siguientes estrategias pedagógicas para un 

aprendizaje colaborativo. 1. aprendizaje basado en estudio de casos, 2. 

Aprendizaje basado en problemas. 3. Análisis de lecturas normativa y de las 

entidades públicas.

Unidad 1. Concepto de la gerencia de recursos físicos

1.1. La estructura de la administración de 

recursos físicos.                                                                   

1.2 La estructura de la administración de 

recursos financieros.

1.3. Factores del entorno. Los recursos físicos 

en la administración pública.

1.4. Bienes del patrimonio público.

1.5. Los bienes públicos.

1.6. La función de producción



5

No DE UNIDAD  Y NOMBRE - ¿QUÉ?

Fundamentos conceptuales 

No Unidad temática - Nombre 
Objetivo de 

Aprendizaje 

Momentos Metodológios - 

acorde al modelo 

pedagógico 

Actividad Entregable/Recurso
Tipo de 

actividad
Fecha de inicio

Fecha de 

finalizació n

Peso porcentual de la 

actividad

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Explicación de los conceptos básicos 

de la función de producción y 

elaboración de taller en excel.

Lectura de los 

documentos sugeridos en 

la unidad y se realizará 

una Archivo en Excel y 

Sustentación sobre la 

función de producción.

Individual. Octubre 20 2025 15%

DESCRIPCIÓN DE METODOLOGÍA  Y ESTRATÉGIAS DE  ENSEÑANZA 

(¿CÓMO ENSEÑAR?) 
RECURSOS DIDACTICOS (¿CON QUÉ?)

1.David, F. R., Hernández, L. A. V., & Carrión, M. Á. S. (2007). Conceptos de administración estratégica. Pearson Educación. https://drive.google.com/file/d/19qCOnn_WvKRPS1Ht9Rwk_1WbAfncyC8M/view?usp=sharing

2.Departamento Nacional de Planeación . (2003). El plan operativo anual de inversiones - POAI- en las entidades territoriales. disponible en:https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/INEC/IGUB/dnp-plan-operativo-

anual-inversiones.pdf

3.Consejo Nacional De Política Económica Y Social República De Colombia Departamento Nacional De Planeación. (2019).Plan operativo anual de inversiones, vigencia 

2020..https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Conpes/Econ%C3%B3micos/3964.pdf          4.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

4.Departamento Nacional de Planeación. (2019) Lineamientos para la administración de bienes muebles e inmuebles. disponible en: https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/DNP/AB-

L01%20Lineamientos%20para%20la%20administracion%20de%20bienes.Pu.pdf                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

5. Zampolli Marisa, (2015). International Copper Asocciation Mexico. Gestión de activos. Guia para la aplicación de la norma NMX ISO 55001. disponible en: https://docplayer.es/28600198-Gestion-de-activos-guia-para-la-aplicacion-de-la-

norma-nmx-iso-55001.html

ACTIVIDADES  DE APRENDIZAJE - ¿ CÓMO  APRENDER ? Dirigidas a estudiantes   trabajo individual y colaborativo 

1. Ley 715 de 2001. Departamento Administrativo de la Función Pública.Disponible en: https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma_pdf.php?i=4452

2. Colombia Compra eficiente. (s.f). Guía para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones. https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf

3. Rubio, E. E., Mexico. Secretaría de Contraloría y Desarrollo Administrativo, & Instituto Nacional de Administración Pública (México). (2002). Administración de recursos materiales en el sector público. INAP..Disponible en: 

https://reposital.cuaieed.unam.mx:8443/xmlui/bitstream/handle/20.500.12579/4357/Administraci%c3%b3n%20de%20recursos.pdf?sequence=1&isAllowed=y                                                                                                                                                                                          

4. Departamento Nacional de Planeación. (2015) Lineamientos para la administración de Bienes. disponible en: 

https://www.cvc.gov.co/sites/default/files/Sistema_Gestion_de_Calidad/Procesos%20y%20procedimientos%20Vigente/Normatividad_Gnl/Lineamientos%20para%20administracion%20de%20Bienes%20Publicos.pdf                                                                                                                                                                                                                                                       

5. Johnson P. F, Michiel R, and Flynn A. (2011): Administración de compras y abastecimientos. México. Editorial Mc Graw Hill. disponible en: https://profesorailleanasilva.files.wordpress.com/2016/10/administracic3b3n-de-compras-y-

abastecimientos-14ed-p-fraser-johnson-michiel-r-leenders-y-anna-e-flynn.pdf

Unidad 3. Administración y manejo de bienes

3.1. Gestión de Capital de trabajo.

3.2. Administración y manejo de Bienes.                 

3.3 Gestión Documental.

3.4. Taller sobre desarrollo de casos.

Experiencia reflexiva con el saber 

Páginas de las entidades del estado como ministerio de 

hacienda.                                                                                        

- consultar en internet www.chip.gov.co                                                                            

- Lecturas de documentos para debate.                                                                                 

- página internet Colombia Compra eficiente  . 

www.colombiacompra.gov.co

Profundización *  EpC

Las unidades temáticas de la asignatura se abordan a través del módelo 

pedagógico problemico establecido en el proyecto universitario de la esap 

PUE en el cual se plantean las siguientes estrategias pedagógicas para un 

aprendizaje colaborativo. 1. aprendizaje basado en estudio de casos, 2. 

Aprendizaje basado en problemas. 3. Análisis de lecturas normativa y de las 

entidades públicas.

BIBLIOGRAFÍA OBLIGATORIA Y COMPLEMENTARIA 

BIBLIOGRAFÍA OBLIGATORIA Y COMPLEMENTARIA 

Unidad 1. Concepto de la gerencia de recursos físicos

TEMAS  Y SUBTEMAS 

Identificación en 

el estudiante de 

las diferentes 

formas de 

recursos (físicos 

y financieros) 

que posee el 

estado y tener 

claro la 

clasificación del 

mismo



Consolidación de 

aprendizajes - Colaborativo  -  

( EpC - Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

 Evaluación escrita de forma 

individual, realizada mediante rubricas 

de tipo pregunta con las respuestas a 

responder.

Evaluación para revisar 

conocimientos previos. 
Individual.

Octubre 28- 

2025
20%

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Realización de taller sobre Plan anual 

de adquisiciones tomando información 

de Colombia compra eficiente. 

Sustentación de taller sobre Plan 

Lectura de los 

documentos sugeridos en 

la unidad, Archivo en 

excel sobre la 

Grupal Noviembre 04-2025 15%

Consolidación de 

aprendizajes - Colaborativo  -  

( EpC - Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

Evaluación escrita de forma individual, 

Archivo en excel sobre la 

información de 2 años de 

un municipio en 

colombia.Evaluación 

para revisar 

conocimientos previos

Individual
Noviembre 18-

2025
20%

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Análisis de información financiera del 

municipio escogido, manejo de los 

bienes muebles e inmuebles.

Trabajo en Archivo en 

excel de información de 

presupuesto

Grupal Noviembre 24-2025 15%

Consolidación de 

aprendizajes - Colaborativo  -  

( EpC - Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

Consolidación de aprendizajes 

objetivo evidenciar el saber adquirido. 

Evaluación escrita de forma individua

Evaluación escrita de 

forma individua
Individual

Diciembre 2-

2025
15%

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Consolidación de 

aprendizajes - Colaborativo  -  

( EpC - Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

Activi dad final del curso

100%

Octubre 20-2025

Octubre 21-2025

Octubre 27-2025 4 8 1

Octubre 28-2025 4 8

Noviembre 04-2025 4 8

Noviembre 10-2025 4 8 1

Noviembre 11-2025 4 8

Noviembre 18-2025 4 8

Noviembre 24-2025 4 8 1

Noviembre 25-2025 4 8

Diciembre 01-2025 4

Unidad 2. Elementos de la planeación aplicables a la 

gestión de los recursos físicos, financieros.

Unidad 3. Administración y manejo de bienes

8

84

4

HORAS DE ACOMPAÑAMIENTO – O

ASESORIA EN    AULA VIRTUAL 

identificar la 

importancia de 

las compras en 

una entidad 

territorial y el 

manejo de la 

capacidad de 

contratación 

respectiva

Tomar 

decisiones para 

optimizar el 

recurso público.

Unidad 1. Concepto de la gerencia de recursos físicos

Porcentaje.   total

CALENDARIO DESARROLLO DE SESIONES O ENCUENTROS - ¿CÚANDO? 
(Dependerá del número de créditos de la asignatura y el número de semanas en que se desarrolla)

 DISTRIBUCIÓN DE TIEMPOS PARA EL DOCENTE 
sesiones de trabajo de 4 horas  (  programa AP  

según numero de semanas )  (APT - 

Especializaciones  y Maestrías según número de 

créditos )

Evidencia el conocimiento adquirido -   ( EpC - 

Trasnferencia  del Conocimiento ) puede 

ser individual o  colectiva de acuerdo a  la 

competencia del curso  

Identificación en 

el estudiante de 

las diferentes 

formas de 

recursos (físicos 

y financieros) 

que posee el 

estado y tener 

claro la 

clasificación del 

mismo

HORAS  DE APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE 
HORAS  -  DE ENCUENTRO PRESENCIAL O 

DIRECTO 



Diciembre 02-2025

Momentos de Evaluación

8 14

Evaluación escrita acerca de los conceptos básicos de recursos físicos y financieros,  en moodle octubre 28-2025 

hora 8: 30 pm

participación activa, asistencia, se elabora exposiciones en grupos,  Taller grupal del Plan Anual de Adquisiciones 

con base en la información de Colombia compra eficiente, subir las evidencia  a la plataforma Moodle para ser Evaluación escrita de Elementos de la planeación aplicables a la gestión de los recursos físicos, financieros. en 

moodle  noviembre 18 2025 hora 8: 30 pm.

FIRMA DEL DOCENTE  Ricardo Antonio Escobar.

Porcentaje

15%

20%

Tercer Momento (30%)

SISTEMA DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA (¿QUÉ Y CÓMO EVALUAR?)

Descripción del  proceso y entregable  de evaluación
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Primer Momento (35%)

Segundo Momento (35%) 20%

Evaluación escrita de forma individua, en moodle noviembre 2 2025 hora 8: 30 pm.

Elaboró

Nombre: Jairo Elias Rincón Pachón

Cargo: Subdirector Académico

Firma: Copia, Original firmado

15%

Revisó
Nombre:  Maria Fernanda Reyes 

SarmientoCargo:  Jefe Oficina Asesora de 

Planeación
Firma: Copia, Original firmado

Aprobó

Nombre: Jairo Elias Rincón Pachón

Cargo: Subdirector Académico

Firma: Copia, Original firmado

conceptos básicos de recursos físicos y financieros, Participación activa, asistencia,socializacion y sustentación de 

los temas( lecturas complementarias Moodle) estas evidencias se deben subir a la plataforma Moodle para ser 

15%
participación activa, asistencia, Análisis de información financiera del municipio escogido, manejo de los bienes 

muebles e inmuebles.Trabajo grupal de la información de presupuesto basada en el chip

15%



Trabajo

Independiente

1319 7 64

TIPO DE ASIGNATURA

    X    Teórica;        Práctica;    Teórico- práctica.

MODALIDAD  DE FORMACIÓN  DEL PROGRAMA 

PROGRAMA

Administración Pública Territorial

2 32

Electiva

JUSTIFICACIÓN (¿POR QUÉ?)

Considerando que el núcleo temático Gestión del Desarrollo tiene como fin ofrecer los elementos conceptuales y metodológicos que permitan al estudiante el conocimiento, reflexión y crítica acerca de las concepciones y fundamentos que soportan los conceptos de 

desarrollo y su articulación con los procesos de gestión, el presente módulo sobre Teorías y enfoques del desarrollo territorial aporta a los estudiantes las herramientas para plantear interpretaciones sobre desarrollo territorial, en diálogo con los procesos de ordenamiento 

y gestión acordes con su contexto.

PROPÓSITO DE LA ASIGNATURA (¿PARA QUÉ?)

Teorías y Enfoques del Desarrollo Territorial

Presencial         ; Distancia    X     ; Virtual          Presencial-Virtual        

Perfil del Docente de la Asignatura 

Obligatoria

x

MICRO CURRÍCULO

         DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-M-DC-17                                                

INFORMACIÓN GENERAL DE ASIGNATURA

FACULTAD

Pregrado

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

NUCLEO TEMÁTICO 

Gestión del Desarrollo

HORAS (considerando # créditos, énfasis de la asignatura 

y modalidad

en la que se cursa)SEMESTRE 
CODIGO

ASIGNATURA

N°

CRÉDITOS

Trabajo Dirigido



COMPETENCIAS PROFESIONALES  Y 

OCUPACIONALES 

Reconocer los marcos teóricos del estudio del  

desarrollo territorial, sus propósitos,  importancia y 

retos. 

Observar, estudiar, analizar e interpretar la realidad 

regional y nacional en un contexto global.  

Comprender la relevancia y necesidad de poder 

tomar las decisiones que Colombia necesita para 

hacer las transformaciones requeridas para el 

desarrollo territorial que sus regiones necesitan

No DE UNIDAD  Y NOMBRE - ¿QUÉ?

Fundamentos conceptuales 

Unidad 1. Teorías y enfoques predominantes 

sobre el desarrollo territorial y el desarrollo 

territorial multidimensional

1.1. Reflexiones epistemológicas sobre desarrollo y 

territorio.

1.2. Referentes teóricos sobre localización y economía 

regional.

1.3. Enfoques sobre condiciones endógenas.

1.4. Enfoque de acumulación flexible y nueva geografía 

económica.

1.5. Desarrollo global – regional - local.

1.6. Desarrollo a escala humana.

1.7. Desarrollo sostenible y sustentable.

1.8. Gobernanza, cohesión social y territorial.

Habilidades en Pensamiento Lógico

CONTENIDOS TEMÁTICOS  ¿QUÉ - CÓMO Y CON QUÉ   ENSEÑAR? - ( Pedagógía  aplicada - EpC) 

RECURSOS DIDACTICOS (¿CON QUÉ?)
DESCRIPCIÓN DE METODOLOGÍA  Y ESTRATÉGIAS DE  ENSEÑANZA (¿CÓMO 

ENSEÑAR?) 
TEMAS  Y SUBTEMAS 

Capacidad  para la fomulación y evaluación de politicas 

públicas con enfoque territorial 

Lecto - Escritura - Analisis de Contexto

COMPETENCIAS BÁSICAS  - MEN 

a) Exposición Magistral 

b) Presentación  Diapositivas

c) Talleres de Trabajo

d) Análisis de Casos

e) Material Videoteca  

Capacidad de resolver problematicas socioeconómica 

politicas e institucionales  a través de la fomulación y 

evaluación de politicas públicas con enfoque territorial 

DESEMPEÑOS

Los contenidos del módulo aportan los fundamentos para analizar y discutir las teorías y enfoques sobre desarrollo territorial que permitan determinar las implicaciones de éstas en la comprensión territorial, así como en la definición de las políticas y estrategias de 

intervención en distintos niveles territoriales a partir del contexto colombiano.

DESEMPEÑOS

Habilidades en Pensamiento Lógico

Experiencia reflexiva con el saber 

Capacidad de analisis de contexto para la fomulación y 

evaluación de politicas públicas con enfoque territorial 
Habilidades en Pensamiento LógicoLecto - Escritura - Analisis de Contexto

Lecto - Escritura - Analisis de Contexto

Profundización *  EpC

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Concepturales 

Cuadros Sinoptivos 



No DE UNIDAD  Y NOMBRE - ¿QUÉ?

Fundamentos conceptuales 

ACTIVIDADES  DE APRENDIZAJE - ¿ CÓMO  APRENDER ? Dirigidas a estudiantes   trabajo individual y colaborativo 

BIBLIOGRAFÍA OBLIGATORIA Y COMPLEMENTARIA 

1. Alburquerque F & Pérez P.(s.f). El Desarrollo Territorial: Enfoque, Contenido Y Políticas. Disponible en: http://www.conectadel.org/wp-content/uploads/downloads/2013/09/EL-ENFOQUE-SOBRE-EL-DESARROLLO-TERRITORIAL-doc-Mesa-de-Programas.pdf

2. Cabrejo.J. (2008). Teoría del desarrollo y desarrollo Regional:  conceptualizaciones  e Implicaciones  para  América  Latina.https://urepublicana.edu.co/ojs/index.php/revistarepublicana/article/view/156/126

3. Manet, L. (2014). Modelos de desarrollo regional: teorías y factores determinantes. Dialnet. https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=5094941.

1.Moncayo. E.(s.f). Nuevas teorias y enfoques conceptuales sobre el desarrollo regional. ¿ hacia un nuevo paradigma?. http://www.scielo.org.co/pdf/rei/v5n8/v5n8a3.pdf

2.Carrizosa. J. (2014).Colombia compleja. http://repository.humboldt.org.co/bitstream/handle/20.500.11761/32548/Colombia%20compleja.%20JCH.pdf?sequence=1&isAllowed=y

TEMAS  Y SUBTEMAS 
DESCRIPCIÓN DE METODOLOGÍA  Y ESTRATÉGIAS DE  ENSEÑANZA (¿CÓMO 

ENSEÑAR?) 
RECURSOS DIDACTICOS (¿CON QUÉ?)

Unidad 2. Desarrollo territorial en Colombia, 

contexto y coyuntura

2.1. Configuración territorial en Colombia

2.2. Descentralización como política de desarrollo 

territorial.

2.3. Ordenamiento territorial como estrategia de 

desarrollo (Leyes 1454 de 2011 y 1962 de 2019).

2.4. Divergencias socio territoriales, desarrollo y 

planificación.

2.5. Actores y conflictos territoriales.

2.6. Desarrollo territorial desigual.

2.7. Temas de coyuntura territorial.

2.8. Capacidades locales e inteligencia territorial.

Experiencia reflexiva con el saber 

a) Exposición Magistral 

b) Presentación  Diapositivas

Material - Videoteca

c) Talleres de Trabajo

d) Análisis de Casos  

Profundización *  EpC

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Conceptuales 

Cuadros Sinoptivos 

BIBLIOGRAFÍA OBLIGATORIA Y COMPLEMENTARIA 



No Unidad temática - Nombre 
Objetivo de 

Aprendizaje 

Momentos Metodológios - 

acorde al modelo pedagógico 
Actividad Entregable/Recurso Tipo de actividad Fecha de inicio Fecha de finalizació n

Peso porcentual 

de la actividad

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Concepturales 

Cuadros Sinopticos 

Talleres

Análisis de Casos  

Talleres de Trabajo
11-ago 12-ago 10%

Consolidación de aprendizajes - 

Colaborativo  -  ( EpC - 

Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Concepturales 

Cuadros Sinopticos 

Talleres

Análisis de Casos  

Talleres de Trabajo
19-ago 19-ago 25%

Conocimientos  previos - 

Individual   ( EpC - 

Reconocimiento del Saber) 

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Concepturales 

Cuadros Sinopticos 

Talleres

Análisis de Casos  

Talleres de Trabajo
25-ago 26-ago 10%

Consolidación de aprendizajes - 

Colaborativo  -  ( EpC - 

Trasnferencia  del 

Conocimiento ) 

Desarrollo Lectura Modulo

Lecturas Fundamentos Teoricos - 

Mapas Concepturales 

Cuadros Sinopticos 

Talleres

Análisis de Casos  

Talleres de Trabajo
1-sep 2-sep 25%

Activi dad final del curso
Presentación Trabajo de campo sobre 

desarrollo teórico de la asignatura 
Trabajo de Campo 

Aplicación del 

Conocimiento del 

Aula en la Vida 

Práctica 

8-sep 8-sep 30%

Crear habiidades para 

el análisis de las 

diferentes realidades 

regionales y 

determinar alternativas 

de intervención 

regional que 

comprendan los 

diferentes proyectos 

de futuro regionales 

dentro de un marco de 

relaciones complejas y 

no antropocéntricas.

Unidad 1. Teorías y enfoques predominantes sobre 

el desarrollo territorial y el desarrollo territorial 

multidimensional

Evidencia el conocimiento adquirido -   ( EpC - 

Trasnferencia  del Conocimiento ) puede ser individual 

o  colectiva de acuerdo a  la competencia del curso  

Unidad 2. Desarrollo territorial en Colombia, contexto 

y coyuntura

Desarrollar el mapeo 

teórico-conceptual de 

las teorías y enfoques 

de desarrollo territorial 

que han determinado 

las estrategias de 

intervención en el 

marco de la triada 

estado-desarrollo 

territorio.



100%

Agosto 11 - 12

Agosto 19 - 25

Agosto 26 - 1 Septiembre

2  y 8 Septiembre

Momentos de Evaluación

416

16

164

4

HORAS DE ACOMPAÑAMIENTO – O

ASESORIA EN    AULA VIRTUAL 

4

44

4 16 4

Elaboración de Talleres Evaluativos 

Sustención de Talleres Evaluativos 

Aporte congnitivo y empirico  a la clase 

Porcentaje

18%

9%

Porcentaje.   total

CALENDARIO DESARROLLO DE SESIONES O ENCUENTROS - ¿CÚANDO? 

(Dependerá del número de créditos de la asignatura y el número de semanas en que se desarrolla)

 DISTRIBUCIÓN DE TIEMPOS PARA EL DOCENTE 

sesiones de trabajo de 4 horas  (  programa AP  

según numero de semanas )  (APT - 

Especializaciones  y Maestrías según número de 

créditos )

SISTEMA DE EVALUACIÓN DE LA ASIGNATURA (¿QUÉ Y CÓMO EVALUAR?)

Descripción del  proceso y entregable  de evaluación

Primer Momento (35%)

Segundo Momento (35%)

Aporte congnitivo y empirico  a la clase 

8%

18%

HORAS  DE APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE 
HORAS  -  DE ENCUENTRO PRESENCIAL O 

DIRECTO 



Elaboración de Talleres Evaluativos 

FIRMA DEL DOCENTE: EIMER ALEXIS BARAJAS ROMAN 

Tercer Momento (30%)

14%
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Segundo Momento (35%) 9%

8%Sustención de Talleres Evaluativos 

Elaboración de Talleres Evaluativos 

Sustención de Talleres Evaluativos 

Elaboró

Nombre: Jairo Elias Rincón Pachón

Cargo: Subdirector Académico

Firma: Copia, Original firmado

8%

8%

Revisó

Nombre:  Maria Fernanda Reyes Sarmiento

Cargo:  Jefe Oficina Asesora de Planeación

Firma: Copia, Original firmado

Aprobó

Nombre: Jairo Elias Rincón Pachón

Cargo: Subdirector Académico

Firma: Copia, Original firmado

Aporte congnitivo y empirico  a la clase 
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INFORMACIÓN GENERAL DEL ESPACIO ACADÉMICO 
(Información para diligenciar por el programa) 

DATOS BÁSICOS DEL ESPACIO ACADÉMICO 

Programa académico ADMINISTRACIÓN PÚBLICA TERRITORIAL  Modalidad Distancia 

Nombre del espacio académico MATEMÁTICAS I Área COMPLEMENTARIA  

Código APT06-CRD  

Tipología/Carácter Teórico- Práctico 

Semestre sugerido I 

Número de estudiantes 
(tamaño máximo del grupo) 

 

CRÉDITOS Y HORAS DE TRABAJO ACADÉMICO 

Créditos académicos 3 Semanas 6 

Tipo de Crédito Obligatorio 

HORAS DE TRABAJO ACADÉMICO 

HTD HTI HTT 

48 96 144 

Horas de trabajo con acompañamiento directo (HTD)  
Horas de trabajo independiente (HTI) 
Horas de Trabajo Totales (HTT) 

INFORMACIÓN ESPECÍFICA DEL ESPACIO ACADÉMICO 
(Información para diligenciar por el programa) 
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PRERREQUISITOS (Si aplica) 
(Información para diligenciar por el programa) 

# Nombre del espacio académico Código 

1 N.A  

PROPÓSITO DEL ESPACIO ACADÉMICO 
(Información para diligenciar por el programa complementado por el profesor) 

Desarrollar en los estudiantes competencias cuantitativas básicas y aplicadas que les permitan utilizar modelos matemáticos para analizar, interpretar y resolver problemas propios del 
ejercicio profesional en la administración pública. A través del estudio y la aplicación de ecuaciones, funciones, límites y derivadas, el curso busca que los estudiantes comprendan el valor de 
las matemáticas como herramienta para optimizar procesos, gestionar recursos y tomar decisiones informadas en contextos territoriales, sociales y económicos diversos.  Este espacio 
académico promueve una formación práctica, crítica y tecnológica, que articula el conocimiento matemático con el uso de herramientas digitales y el análisis de datos, facilitando así el 
fortalecimiento de una cultura de gestión basada en la evidencia. De esta manera, la espacio academico contribuye a la preparación de profesionales públicos capaces de enfrentar los retos 
de la transformación digital, la innovación institucional y la eficiencia administrativa con rigor analítico y pensamiento estratégico. 
 
La decanatura en un par de párrafos, debe establecer el proposito del espacio académico, destacando su relevancia dentro del plan de estudios y su contribución a la formación integral de los estudiantes y a la obtención de los 
resultados de aprendizajes definidos. Este segmento debe responder a preguntas fundamentales como: ¿Por qué es importante este espacio académico? y ¿Cuáles son las principales interrogantes o premisas que guiarán el 
enfoque y desarrollo del espacio académico?. Adicionalemnte, se debe explicar cómo este espacio formativo se alinea con los objetivos educativos del programa y de qué manera contribuye al perfil de egreso y personal del 
estudiante.Es esencial articularlo con  las competencias y resultados de aprendizaje que los estudiantes desarrollarán a lo largo del espacio y cómo estas les prepararán para enfrentar y resolver problemas específicos en su 
campo de estudio o en contextos más amplios de la rama de la disciplina. Asimismo, debe destacar la utilidad práctica del espacio, especificando qué herramientas, conocimientos o enfoques proporcionará a los estudiantes 
para abordar desafíos reales en la administración pública u otras áreas.Este apartado debe ser una invitación a los estudiantes a entender y valorar la importancia del espacio, motivándolos a comprometerse con su proceso de 
aprendizaje y a visualizar cómo pueden aplicar estos conocimientos en su futuro profesional y personal.El profesor podrá nutrir el propósito del espacio académico ajustandolo a los contextos específicos.  

COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL PROGRAMA 
Se deberán indicar todas las competencias y resultados de aprendizaje que se definieron en la Arquitectura de Resultados de Aprendizaje para el programa 

(Información para diligenciar por el programa) 
 

Competencias Resultados de Aprendizaje 

C1. Evaluar problemas de la administración pública en contextos locales, regionales, nacionales y globales, 
para diseñar e implementar soluciones innovadoras. 

R1 
RA1. Analiza problemas territoriales, nacionales y globales utilizando conocimientos disciplinares, para proporcionar 
una valoración crítica y objetiva del contexto nacional. 

R2 
RA2. Justifica soluciones innovadoras para los problemas identificados en la Administración Pública, optimizando los 
procesos de gestión territorial y mejorando la eficacia organizacional. 



 

FORMATO 
INSTRUMENTO PARA EL DISEÑO DE ASIGNATURAS – MICROCURRÍCULO 

Código: FV-FO-027 

Versión: 2 

Fecha: 08/08/2024 

Proceso: Formación para la vida 

Documento de referencia: Guía creación, modificación y cancelación de programas académicos FV-GU-004 

 

Página 3 de 9 

 

METODOLOGÍA Y ESTRATEGIAS DE ENSEÑANZA – APRENDIZAJE 
(Información para diligenciar por el programa- profesor) 

Matemáticas I adopta un enfoque metodológico aplicado, inductivo y orientado a la resolución de problemas reales, que promueve el desarrollo de competencias cuantitativas fundamentales para la toma de decisiones informadas 

en el ámbito de la administración pública. Este enfoque combina la comprensión teórica de conceptos matemáticos —como ecuaciones, funciones, límites y derivadas— con su aplicación práctica en contextos administrativos, 

económicos y sociales, mediante el uso de tecnologías emergentes, análisis de datos y modelación de fenómenos. Se busca que el estudiante no solo resuelva ejercicios abstractos, sino que interprete y utilice herramientas 
matemáticas para optimizar recursos, evaluar procesos y proponer soluciones en escenarios de gestión pública territorial y nacional. 
 

C2. Aplicar de manera crítica, autónoma y científica un enfoque interdisciplinario en su ejercicio 
académico y profesional, promoviendo el respeto por los derechos humanos, la dignidad 
humana, la solidaridad, la honestidad, la ética y el servicio público. 

R3 
RA3. Interpreta de manera crítica y científica, problemas administrativos en el ámbito público, utilizando un enfoque 
autónomo y colaborativo para desarrollar y justificar soluciones innovadoras basadas en evidencia. 

R4 
RA4.Incorpora principios de dignidad, diversidad humana, solidaridad y vocación de servicio público en la formulación 
y aplicación de soluciones a problemas públicos y sociales, asegurando una orientación ética y democrática. 

C3. Aplicar estrategias basadas en métodos, modelos y enfoques de gerencia pública, para optimizar la 
administración y gestión de las organizaciones públicas a nivel territorial y nacional. 

R5 
RA5.Contrasta los fundamentos, teorías, modelos y métodos de análisis financiero y de administración pública para 
proporcionar recomendaciones que guíen la intervención efectiva del gobierno y de las organizaciones públicas. 

R6 
RA6.Implementa estrategias propias de la gerencia pública en la administración de organizaciones públicas, utilizando 
el análisis y usos de datos para identificar oportunidades de mejora a nivel territorial y nacional. 

C4. Evaluar críticamente las teorías, principios y modelos relacionados con el Estado, el gobierno, la 
sociedad y la administración pública desde una perspectiva comparativa e histórica, para identificar cómo 
las reglas, herramientas, capacidades, recursos y actores influyen en la transformación social dentro del 
marco del Estado y el Gobierno. 

R7 
RA7. Analiza el funcionamiento de los procesos estatales de gestión pública para evaluar su aplicación en diferentes 
contextos y proponer mejoras que optimicen la gestión del Estado en la promoción de la transformación social. 

R8 
RA8. Explica el ciclo de la política pública utilizando estudios de caso para desarrollar recomendaciones 
contextualizadas e informadas que guíen la toma de decisiones gubernamentales, enfocándose en soluciones 
innovadoras a problemas públicos y sociales. 

C5. Liderar procesos políticos y gubernamentales en contextos democráticos, promoviendo la participación 
ciudadana activa y asegurando el respeto y cumplimiento de los derechos fundamentales. 

R9 
RA9. Reconoce las implicaciones éticas, económicas y sociales de la toma de decisiones y acciones públicas en 
procesos de construcción del bienestar común. 

R10 
RA10. Evalúa la efectividad de los procesos políticos y gubernamentales en contextos democráticos, identificando 
áreas para mejorar la participación ciudadana y asegurar el respeto por los derechos fundamentales. 

C6. Utilizar modelos, métodos y técnicas cuantitativas y cualitativas con nuevas tecnologías en el 
procesamiento de datos y análisis de la información para orientar decisiones en la gestión organizacional y 
gubernamental en el ámbito de la administración pública. 

R11 
RA11 . Emplea métodos y herramientas cuantitativas y cualitativas para conceptualizar y evaluar fenómenos públicos, 
sociales, económicos y políticos en diversos contextos territoriales. 

R12 
RA12. Aplica softwares especializados para analizar datos cuantitativos y cualitativos, interpretando fenómenos 
públicos y sociales, facilitando la toma de decisiones informada en organizaciones públicas y gubernamentales. 

RESULTADO DE APRENDIZAJE DEL ESPACIO ACADÉMICO 
Se deberán indicar los resultados de aprendizaje que el espacio académico desarrollará/fortalecerá. Estos estan definidos en la Arquitectura de Resultados de Aprendizaje para cada un de los espacios académicos 

 

R11 
RAE6.Aplica herramientas de análisis cuantitativo para resolver ecuaciones en problemas relacionados con la administración pública, para tomar decisiones informadas que optimicen la gestión de recursos 
y procesos administrativos. 
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En coherencia con este enfoque, se implementan estrategias didácticas activas y tecnológicas que estimulan el aprendizaje significativo y contextualizado. Entre ellas, se destaca el aprendizaje basado en la práctica, mediante el 
cual los estudiantes aplican ecuaciones, funciones y derivadas en la resolución de problemas asociados a la gestión de costos, ingresos y puntos de equilibrio en entornos públicos. Se desarrollan talleres interdisciplinarios y 
laboratorios de experimentación, utilizando software de análisis cuantitativo, hojas de cálculo y plataformas digitales para simular escenarios administrativos y tomar decisiones fundamentadas. 
 
El programa y el profesor deben brindar una visión clara y detallada  del cómo se desarrolla el espacio académico, entre los cuales, se debe incluir la descripción detallada de las estrategias de enseñanza-aprendizaje que estén en 
consonancia con el modelo pedagógico institucional. Es fundamental detallar las metodologías, técnicas y recursos didácticos que  deben ser empleados a lo largo del espacio, tales como el uso de clases magistrales, trabajo 
colaborativo, aprendizaje basado en proyectos, discusiones guiadas, estudio de casos, aprendizaje servicio, entre otros. Asimismo, se  debe explicar cómo estas estrategias  facilitan el logro de los objetivos de aprendizaje 
establecidos, promoviendo una experiencia educativa integral y significativa.  Debe incluir la descripción de las herramientas digitales y plataformas virtuales que se utilizarán para la entrega de contenidos, realización de actividades 
y fomento de la interacción entre los participantes del espacio. Este apartado debe reflejar cómo el diseño e implementación del espacio académico contribuyen a la formación integral del estudiante, alineándose con los principios 
y valores promovidos por la Institución. 

 

DESARROLLO TEMÁTICO  

(Este apartado deberá desarrollarse por cada una de las unidades temáticas que tiene el espacio académico) 
UNIDAD 1 

Contenido Temático 
(Información para diligenciar por el programa) 

Tema específico 
(Información para diligenciar por el 

programa) 

Resultado de Aprendizaje 
(Información para diligenciar por el 

programa) 

Actividades de aprendizaje (evidencia de aprendizaje) 
(Información para diligenciar por el Profesor) 

UNIDAD 1 Ecuaciones y Funciones 

1.1. Ecuaciones 
1.2. Funciones 

1.3. Modelación-Casos 
 
 

RAE6.Aplica herramientas de 
análisis cuantitativo para 
resolver ecuaciones en 

problemas relacionados con la 
administración pública, para 
tomar decisiones informadas 
que optimicen la gestión de 

recursos y procesos 
administrativos. 

Escrito o sustentación oral de la lectura o investigación por parte del estudiante. 
Solución escrita del taller o sustentación oral del tema de la exposición. 

Cronograma 
(Información para diligenciar por el profesor) 

Indique las semanas en las que se desarrollará la unidad, además del tiempo de desarrollo de las actividades.  
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Criterios de evaluación 
(Información para diligenciar por el profesor) 

Parcial Ecuaciones 20% 
Parcial funciones 15%  

Criterio a evaluar Nivel básico Nivel Intermedio Nivel esperado Nivel avanzado 
Estos son los aspectos específicos que se van a 

evaluar. Por ejemplo, en el caso de cartas de 
motivación, algunos criterios podrían ser la 
redacción, la estructura, la ortografía, y la 

pertinencia y motivación. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 

retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Al proporcionar esta información de manera clara y detallada, los criterios de evaluación ayudan a establecer las expectativas desde el principio, promoviendo un entorno de aprendizaje transparente para todos los estudiantes. 

 

DESARROLLO TEMÁTICO 

UNIDAD 2 

Contenido Temático 
(Información para diligenciar por el programa) 

Tema específico 
(Información para diligenciar por el programa) 

Resultado de Aprendizaje 
(Información para diligenciar por el 

programa) 

Actividades de aprendizaje (evidencia de aprendizaje) 
(Información para diligenciar por el Profesor) 

UNIDAD 2 DERIVADAS 
 

2.1 Tasas de cambio 

2.2. Definicion de derivadas 

2.2.1 Interpretación geométrica de la derivada 

2.3. Calculo de derivadas 

 
 

RAE6.Aplica herramientas de 
análisis cuantitativo para resolver 

ecuaciones en problemas 
relacionados con la administración 

pública, para tomar decisiones 
informadas que optimicen la 

gestión de recursos y procesos 
administrativos. 

Escrito o sustentación oral de la lectura o investigación por parte del 
estudiante. 

Solución escrita del taller o sustentación oral del tema de la exposición. 

Cronograma 
(Información para diligenciar por el profesor) 

Indique las semanas en las que se desarrollará la unidad, además del tiempo de desarrollo de las actividades.  
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Criterios de evaluación 
(Información para diligenciar por el profesor) 

Parcial Derivadas 20% 
Taller Derivadas 15%  

Criterio a evaluar Nivel básico Nivel Intermedio Nivel esperado Nivel avanzado 
Estos son los aspectos específicos que se van a 

evaluar. Por ejemplo, en el caso de cartas de 
motivación, algunos criterios podrían ser la 
redacción, la estructura, la ortografía, y la 

pertinencia y motivación. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 

retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Al proporcionar esta información de manera clara y detallada, los criterios de evaluación ayudan a establecer las expectativas desde el principio, promoviendo un entorno de aprendizaje transparente para todos los estudiantes. 

 

DESARROLLO TEMÁTICO 

UNIDAD 3 

Contenido Temático 
(Información para diligenciar por el programa) 

Tema específico 
(Información para diligenciar por el programa) 

Resultado de Aprendizaje 
(Información para diligenciar por el 

programa) 

Actividades de aprendizaje (evidencia de aprendizaje) 
(Información para diligenciar por el Profesor) 

UNIDAD 3 APLICACIONES DE LA DERIVADA 

1. Definición de máximos y mínimos para 
funciones 

1.1 Calculo de puntos críticos 
1.2 Criterio de la primera y segunda derivada 

2. Análisis marginal 
2.1 Ingresos, costo, y utilidad marginal 2.2 

Optimización de funciones 
 

 

RAE6.Aplica herramientas de 
análisis cuantitativo para 
resolver ecuaciones en 

problemas relacionados con la 
administración pública, para 
tomar decisiones informadas 
que optimicen la gestión de 

recursos y procesos 
administrativos. 

 

Escrito o sustentación oral de la lectura o investigación por parte del 
estudiante. 

Solución escrita del taller o sustentación oral del tema de la exposición. 

Cronograma 
(Información para diligenciar por el profesor) 
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Indique las semanas en las que se desarrollará la unidad, además del tiempo de desarrollo de las actividades.  
 

Criterios de evaluación 
(Información para diligenciar por el profesor) 

Parcial aplicación derivadas 15% 
Taller aplicaciones derivadas 15%  

Criterio a evaluar Nivel básico Nivel Intermedio Nivel esperado Nivel avanzado 
Estos son los aspectos específicos que se van a 

evaluar. Por ejemplo, en el caso de cartas de 
motivación, algunos criterios podrían ser la 
redacción, la estructura, la ortografía, y la 

pertinencia y motivación. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 

retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Descriptores de Desempeño: Para cada nivel 
de desempeño y criterio de evaluación, se 
proporcionan descripciones detalladas que 
especifican lo que se espera. Esto ayuda a 
estandarizar la evaluación y proporcionar 
retroalimentación clara. 

Al proporcionar esta información de manera clara y detallada, los criterios de evaluación ayudan a establecer las expectativas desde el principio, promoviendo un entorno de aprendizaje transparente para todos los estudiantes. 
 

 

MATERIALES DEL ESPACIO ACADÉMICO 
(Información para diligenciar por el programa y complementado por el profesor) 

RECURSOS DIDÁCTICOS 
Incluir los recursos educativos a implementar en el espacio académico: páginas de internet, videos, simuladores, entre otros. Incluir bibliografía de la 

producción académica de la ESAP. 

BIBLIOGRAFÍA Y/O WEBGRAFÍA OBLIGATORIA 

Arya, Jagdish y Lardner, Robin. Matemáticas   aplicadas a la Administración   y a la Economía Prentice Hall -México 2009 

Arya, Jagdish y Lardner, Robin. Matemáticas   aplicadas a la Administración   y a la Economía Prentice Hall -México 2009 

CALLEJO Canal Diana Donají. Lógica: El Pensamiento Matemático. Universidad Veracruzana, Dirección Editorial. México 2016 

CURO Agustín, MARTÍNEZ Mihay. Matemáticas básicas para administradores. Editorial UPC. Bogotá. 2015. Ed 2° 

DOWLING, Edward T. Calculo para administración, economía y ciencias sociales. Ed. McGraw Hill. Serie de compendios Schawm. 2.000 

FERNANDEZ de Castro Max, PREISSER Asunción, SEGURA Luis Felipe y TORRES Falcón Yolanda. Lógica Elemental.  Universidad Autónoma 
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Metropolitana. México. 1996 

Haeussler, Ernest. Paul, Richard, Wood, Richard.  Matemáticas   para Administración   y   Economía Pearson - México 2015 

Hernández, Hernán. (2004). Razonamiento Matemático. Ed Ingenio. Lima – Perú. Santaella, Elizabeth., Oliveira, María José., García, Rosario., y 

Colera, José. (2008). Matemáticas aplicadas a las ciencias sociales I y II. Ed Anaya. Málaga – España. 

OSPINA Marulanda Liliana P. CARDONA Torres Sergio A. y ÁLVAREZ Mejía Darío. Fundamentos de Lógica Matemática. Universidad del Quindío. 

Armenia. 2008 

PÉREZ Raposo Álvaro. Lógica, Conjuntos, Relaciones y Funciones. Publicaciones Electrónicas Sociedad Matemáticas Mexicana. Serie Textos Vol 

12. 2010 

Tan, Soo. Matemáticas aplicadas a los negocios, las ciencias sociales y de la vida. Cengage - México 2012 

UZCÁTEGUI Aylwin Carlos. Lógica, Conjuntos y números. Universidad de los Andes Consejo de publicaciones. Mérida, Venezuela. Primera 

edición. 2011 

Zill, Dennis y Dewar, Jacqueline Precálculo   McGraw-Hill 2012 

BIBLIOGRAFÍA Y/O WEBGRAFÍA RECOMENDADA 

BARTOLO Luque, “Monstruos no derivables”, Investigación y Ciencia. N 508. Enero 2019 

CABRERA, Luis Miguel. Matemáticas I. Luis Miguel Cabrera, David Julian Molina Beltran, Gabriel Villalobos Camargo. Editores jesús maría Molina 

Giraldo, Marcela Castañeda González. Escuela Superior de Administración Pública -ESAP- 2023. (Documento digital) 

FERNANDEZ, Óscar. Everyday Calculus: Discovering the hidden math all around us. Princeton University Press. (2014) 

ORLIN, Ben. Change is the only constant. Black Dog & Leventhal. (2019) 

STEWART, J., & Pozo, V. G. (2012). Cálculo: trascendentes tempranas (No. 515.6 S74 2008.). México: Thomson Learning 
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STROGATZ, S. H. (2012). The Joy of x: a Guided Tour of Math, from one to Infinity. Houghton Mifflin Harcourt 

STROGATZ, S. (2019). Infinite powers: how calculus reveals the secrets of the universe. Eamon Dolan Books. 

THOMAS, G. B., & Weir, M. D. (2010). Cálculo: una variable (Vol. 1). Pearson Educación. La bibliografía debe estar actualizada y organizada. 

 

NOMBRE Y APELLIDOS DEL PROFESOR - TUTOR  
DIRECCIÓN TERRITORIAL  

Enunciar la Dirección Territorial a la que se encuentra vinculado el profesor – tutor  

NEISE VANEGAS NIETO  

QUINDIO RISARALDA  

CENTRO(s) DE TUTORIA DONDE SE 
DESARROLLA EL ESPACIO ACADÉMICO 

  

FECHA DE ACTUALIZACIÓN CURRICULAR 
Fecha en la que el microcurrículo es actualizado 

por el Programa Académico 
FECHA DE ELABORACIÓN DEL PROFESOR SEPTIEMBRE 19 DE 2025 

REVISADO Y APROBADO POR 
Todos los Microcurrículos, deberán estar revisados y aprobados por el gestor de programa, coordinador académico del programa o de la territorial. En este espacio determinar 

quien hace la revisión y aprobación semestral del microcurrículo.  

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

01 OCT 

7. TEORIA Y ENFOQUE DEL DESARROLLO TERRITORIAL PROF EIMER BARAJAS 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

6. GLOBALIZACIÓN, GEOESTRATEGIA Y RELACIONES MUNDIALES  
PROF ANDRES TAMAYO 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

10. CURSO DE PROFUNDIZACION ADMINISTRACIÓN PUBLICA CON ENFOQUE EN 
DERECHOS HUMANOS PROF VIVIANA 

 

 

 

3. FINANZAS Y ANÁLISIS FINANCIERO PÚBLICO PROF JOSE LOAIZA

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

4. ESTADÍSTICA II PROF FREDY MARIN 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

02 OCT 

1B. FUNDAMENTOS DEL ESTADO Y EL PODER PROF JULIO TREJOS 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

4.ESTADISTICA II PROF FREDY MARIN 

 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

6. GLOBALIZACIÓN, GEOESTRATEGIA Y RELACIONES MUNDIALES PROF ANDRES 
TAMAYO 

 

 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

9. PROYECTOS DE DESARROLLO PROF CAMILO LOZANO 

 

 

03 OCT 

1B. FUNDAMENTOS DE ECONOMÍA PÚBLICA PROF JAROLD TORRES 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

9. GERENCIA PÚBLICA INTEGRAL PROF RICARDO ESCOBAR 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

04 OCT MAÑANA 

1B. FUNDAMENTOS DE ECONOMÍA PÚBLICA PROF JAROLD TORRES 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

10B.SEMINARIO ELECTIVO II PRPF TOMAS LONDOÑO 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

 

04 OCT TARDE 

1B. FUNDAMENTOS DEL ESTADO Y EL PODER PROF JULIO TREJOS 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

14 OCT 

2. GEOGRAFÍA ECONÓMICA Y SOCIAL PROF FRANCISCO MEJIA 

 

 

3. METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN PROF CLEMENCIA RODRIGUEZ 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

4.DEMOGRAFIA PROF LUIS ESPINAL 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

6. TEORÍA Y ENFOQUE DEL DESARROLLO PROF FELIPE VEGA 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

7.PROYECTO FUTURO II PROF FELIPE MESA 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

8. TÉCNICAS DEL PROYECTO GEOPOLÍTICO PROF MARIO HUERTAS 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

10. CURSO DE PROFUNDIZACION ADMINISTRACIÓN PUBLICA CON ENFOQUE EN 
DERECHOS HUMANOS PROF VIVIANA RAMIREZ 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

15 OCT 

 

3. FINANZAS Y ANÁLISIS FINANCIERO PÚBLICO PROF JOSE LOAIZA 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

4. ESTADÍSTICA II PROF FREDY MARIN 

 

6. GLOBALIZACIÓN, GEOESTRATEGIA Y RELACIONES MUNDIALES PROF ANDRES 
TAMAYO 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

7. FINANZAS PÚBLICAS PROF ALVARO SALAZAR 

 

 

8. ELECTIVA IV PROF JUAN GONZALEZ 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

16 OCT 

1A. MATEMÁTICAS PROF NEISE VANEGAS  

 

1B. FUNDAMENTOS DEL ESTADO Y EL PODER PROF JULIO TEJOS 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

 

3.FINANZAS Y ANÁLISIS FINANCIERO PÚBLICO PROF JOSE LOAIZA 

 

4.ESTADISTICA II PROF FREDY MARIN 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

6. GLOBALIZACIÓN, GEOESTRATEGIA Y RELACIONES MUNDIALES PROF ANDRES 
TAMAYO 

 

7.FINANZAS PUB PROF ALVARO SALAZAR 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

8.ELECTIVA IV PROF JUAN GONZALEZ 

 

9. PROYECTOS DE DESARROLLO PROF CAMILO LOZANO 

 

 

 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

17 OCT 

1B. FUNDAMENTOS DE ECONOMÍA PÚBLICA PROF JAROLD TORRES 

 

 

3.ESTADÍSTICA I PROF LUIS ESPINAL 

 



MEDIADAS POR HERAMIENTAS TECNOLÓGICAS TEAMS OCT 2025 

 

10. SEMINARIO ELECTIVO II PROF TOMAS LONDOÑO 

 

 

18 OCT MAÑANA 

1B. FUNDAMENTOS DE ECONOMÍA PÚBLICA PROF JAROLD TORRES 
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9.GERENCIA PUB INTEGRAL PROF RICARDO ESCOBAR 
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10B. SEMINARIO ELECTIVO II PROF TOMAS LONDOÑO 
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18 OCT TARDE 

1A. MATEMATICAS I PROF NEISE VANEGAS 
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1B.FUNDAMENTOS DEL ESTADO Y DEL PODER PROF JULIO TREJOS 
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9.PROYECTOS DE DLLO PROF CAMILO LOZANO 
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20 OCT 

2.GEOGRAFÍA ECONÓMICA Y SOCIAL PROF FRANCISCO MEJIA 

 

 

3.METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN PROF CLEMENCIA RODRIGUEZ 
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4.DEMOGRAFIA PROF LUIS ESPINAL 
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6.TEORÍA Y ENFOQUE DEL DESARROLLO PROF FELIPE VEGA 
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7.GERENCIA DE LOS RECURSOS FÍSICOS Y FINANCIEROS PROF 
RICARDO ESCOBAR 
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8.TÉCNICAS DEL PROYECTO GEOPOLÍTICO PROF MARIO HUERTAS
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10.CURSO DE PROFUNDIZACION PROF JOSE FDO GARCIA 
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21 OCT 

3.METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN PROF CLEMENCIA RODRIGUEZ 
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6.TEORÍA Y ENFOQUE DEL DESARROLLO PROF FELIPE VEGA 
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22 OCT 

3. FINANZAS Y ANÁLISIS FINANCIERO PÚBLICO PROF JOSE LOAIZA 
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/* 

 

 

 

6. GLOBALIZACIÓN, GEOESTRATEGIA Y RELACIONES MUNDIALES PROF ANDRES 
TAMAYO 
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7.FINANZAS PUBLICAS PROF ALVARO SALAZAR 
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4.ESTADISTICA II PROF FREDY MARIN 
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PROF ANDRES TAMAYO 
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25 OCT MAÑANA 

 

1A. HISTORIA DE LA ADMIN PUB PROF SANDRA ARENAS 
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1B. GEOGRAFIA FISICA Y AMBIENTAL PROF MARIO HUERTAS 
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3.METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN PROF CLEMENCIA RODRIGUEZ 
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Introducción
¡La Decanatura de Pregrados de la Escuela Superior de Administración Pública (ESAP), 
te da la bienvenida al ABC de situaciones académicas! Una herramienta diseñada para 
guiar a la comunidad estudiantil a nivel nacional a comprender de manera clara y sen-
cilla los diferentes trámites y procedimientos académico-administrativos más recu-
rrentes a los que pueden enfrentarse durante su trayectoria educativa en la ESAP.

Este ABC te empodera a través del reconocimiento y apropiación del Reglamento Es-
tudiantil Único, promoviendo el ejercicio de tus derechos y el cumplimiento de tus de-
beres como estudiante. Además, el ABC te orienta en la toma de decisiones y te brinda 
herramientas de apoyo para aprovechar al máximo las oportunidades que la ESAP te 
ofrece en el camino hacia la obtención de tu título profesional.

El ABC es una herramienta que facilita la comprensión y la aplicación del Reglamento 
Estudiantil Único, para una interpretación ágil y accesible. No obstante, en ningún caso 
se considera un documento de mayor jerarquía normativa ni reemplaza las disposicio-
nes oficiales establecidas en el reglamento. 

La estructura del ABC de desarrolla de manera didáctica, describiendo cada situación 
académica contemplada en el Reglamento Estudiantil Único, a lo largo de ocho sec-
ciones:
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N.° Sección Definición

1 Definición de la situación académica o trámite

Explica en qué consiste la situación académica 
o trámite, de acuerdo con los lineamientos
contemplados en el Reglamento Estudiantil
Único.

2 Normatividad
Señala el artículo del Reglamento Estudiantil 
Único relacionado con el trámite, y en caso de 
que corresponda, señala otras normativas.

3
Requisitos para realizar la situación 
académica o trámite

Detalla los requisitos que el estudiante debe 
cumplir para resolver la situación académica 
o realizar el trámite.

4 Consejos 

Presenta consejos útiles y advertencias sobre 
el desarrollo de la situación académica o 
trámite, incluyendo variables y tiempos a 
tener en cuenta.

5 ¿Sabías que…? 
Expone datos interesantes o curiosos sobre la 
situación académica o trámite.

6 Modelo sugerido de solicitud
Presenta una plantilla o formato que se 
puede usar como guía para radicar la solicitud 
formal (en caso de que sea necesario).

7 Paso a paso para realizar el trámite
Detalla el paso a paso que debes seguir para 
hacer el trámite.

8
Reto de aprendizaje
(juego en línea sobre el trámite)

Potencia el reconocimiento y la comprensión 
sobre lo aprendido, a través de actividades 
lúdicas de gamificación en línea para cada 
situación académica.

El ABC es una muestra del compromiso de la ESAP con la generación de recursos 
útiles que afiancen la experiencia y la relación del estudiante con la Decanatura de 
pregrados y los docentes, facilitando el reconocimiento y la comprensión del calen-
dario académico y la normatividad institucional. Te invitamos a leerlo, explorarlo y a 
compartirlo con tus compañeros. ¡Sé un líder esapista y domina las reglas del juego 
para destacar en tu camino académico!
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Para ser líder esapista, 
ten en cuenta:

Antes de profundizar en la lectura del 
ABC, es importante que tengas en cuen-
ta algunas consideraciones que te ayu-
darán a sacar el mejor provecho a este 
documento: 

1. Conocer la existencia e importan-
cia del Calendario académico, el
cual actúa como instrumento fun-
damental que establece las fe-
chas para el desarrollo y oferta de
los programas de pregrado en la
ESAP. Este instrumento de plani-
ficación de actividades académi-
cas y administrativas te permite
distinguir los tiempos oportunos
para realizar diferentes procesos y
trámites, por ejemplo, conocer las
fechas de matrícula, adición o can-
celación de créditos, para solicitar
reserva de cupo, para identificar
periodos de receso, fechas de cur-
sos intersemestrales, entre otros.

2. Identificar que la ESAP cuenta con
tres herramientas digitales clave
para diferentes usos académicos,
por ejemplo:

• ARCA: es el sistema de in-
formación de la ESAP, donde
puedes registrar tu matrícu-
la, consultar notas, evaluar a
tu docente, reconocer los ho-
rarios de la asignatura, des-
cargar recibos de pago, entre
otros procesos académicos.

• Correo electrónico institucio-
nal (Outlook): es el medio de
comunicación oficial de la ESAP
y se utiliza para la interacción
digital segura y formal entre la
comunidad esapista. A través de
este se intercambia información
de carácter académico, además
de acontecimientos, eventos,
convocatorias y noticias de in-
terés. Utilizar el correo institu-
cional te permite acceder a he-
rramientas colaborativas para
el apoyo a tus actividades aca-
démicas, tales como el paquete
Microsoft 365, el cual incluye el
acceso a Microsoft Teams, Mi-
crosoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Power Point, Forms,
Sharepoint, Yammer, OneNote,
y la capacidad de almacena-
miento de 1 TB en OneDrive.

• Microsoft Teams: es la plata-
forma que facilita la enseñanza
en línea a través de la comuni-
cación por videoconferencias en
tiempo real entre docentes y es-
tudiantes. A través de este me-
dio por el cual se desarrollarán
tus clases de manera sincrónica
(en caso de que la modalidad
de tu programa aplique). Pue-
des ingresar a esta plataforma
usando tu correo institucional.

Te recomendamos validar que cuentas 
con el acceso (usuario y contraseña) a 
cada una de las anteriores herramientas 
antes del inicio de clases. Esta validación 
debe ser realizada ante la Oficina de Tec-
nologías de la Información y Comunica-
ciones (OTIC) de la ESAP.
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3. Reconocer que existe el Ciclo Académico y conocer las diferentes etapas que lo
componen:

Etapa Definición Recomendaciones

1. Matrícula

El ciclo inicia con la matrícula inicial que 
realiza la Dirección de Registro y Control 
cuando ingresas por primera vez en la 
ESAP. Después en los próximos periodos 
académicos, tú serás el responsable de 
realizar tu proceso de renovación de ma-
trícula, en las fechas establecidas en el 
calendario académico, a través del siste-
ma académico ARCA.

Durante este proceso puedes reconocer 
los horarios de la asignatura, los grupos 
disponibles, el salón registrado y el do-
cente responsable, entre otros.

Al momento de la renovación de matrí-
cula es indispensable que el estudiante 
haya resuelto todas las situaciones aca-
démicas de los periodos anteriores.

Identificar en el calendario académico las 
fechas para realizar el proceso de matrí-
cula y de modificación de registro de ma-
trícula (adiciones, cancelaciones, cambios 
de grupo).

Seguir el paso a paso descrito en el ins-
tructivo o manuales del proceso de ma-
trícula.

Reconocer el plan de estudios para iden-
tificar las asignaturas que te corresponde 
matricular semestre a semestre, así como 
sus respectivos prerrequisitos.

2. Primera cla-
se

El ciclo continúa con la primera clase, en 
la cual tienes el acercamiento inicial con 
tu docente y con tus compañeros.

En la primera clase el docente debe so-
cializar el microcurrículo de la asignatura. 

El microcurrículo es el instrumento de 
planeación académica donde para cada 
asignatura se detallan los siguientes as-
pectos: objetivos y resultados de apren-
dizaje, unidades temáticas de estudio, 
número de créditos, criterios y momentos 
de evaluación, ponderación de calificacio-
nes, programación de actividades, fechas 
de entrega, bibliografía y demás aspectos 
concernientes al desarrollo de una asig-
natura.

Es fundamental que en el microcurrículo 
se detallen los tres momentos de evalua-
ción y ponderación de calificaciones (de 
acuerdo con el artículo 43 del Reglamento 
Estudiantil Único Acuerdo 002 de 2018).

Señala el artículo del Reglamento Estu-
diantil Único relacionado con el trámite, y 
en caso de que corresponda, señala otras 
normativas.
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Etapa Definición Recomendaciones

3. Desarrollo

El ciclo sigue con la etapa de desarrollo 
de las asignaturas, en la cual estarás in-
merso en el dinamismo de las clases. 

En esta etapa, además de cumplir con tus 
deberes como estudiante, posiblemente 
te enfrentes a diferentes situaciones aca-
démicas, como la inasistencia a clases, la 
presentación extemporánea de activida-
des, la presentación de evaluación suple-
toria, entre otras.

Nota: el docente debe socializar las notas 
parciales y finales, tú tienes derecho a co-
nocer tus calificaciones durante el desa-
rrollo de las clases y antes de su registro 
definitivo en el sistema ARCA.

Consulta el ABC de situaciones académi-
cas, documento clave que te brinda herra-
mientas para saber cómo proceder ante 
los diferentes trámites de la ESAP.

4. Calificación

Este ciclo constituye las calificaciones, 
las cuales son valoraciones cuantitativas 
de tu desempeño académico otorgadas 
por el docente, en cada una de las acti-
vidades y evaluaciones propuestas en la 
asignatura.

Tienes el derecho a conocer tus calificacio-
nes durante el desarrollo de las clases y 
antes de su registro definitivo en el siste-
ma ARCA. Por esa razón, el docente debe 
socializar las notas parciales y finales. 

La calificación definitiva de la asignatura 
debe ser publicada por el docente dentro 
de los cinco días siguientes a la termi-
nación de las actividades académicas de 
cada asignatura.

Si no estás de acuerdo con una califica-
ción asignada, podrás solicitar la revisión 
de calificaciones al docente.

Si la solicitud de revisión de calificaciones 
no se realiza en el tiempo estipulado, se 
da como aceptada la calificación a sa-
tisfacción y no puedes realizar reclamos 
posteriores.

5. Evaluación
El ciclo concluye con el registro de la nota 
final en el sistema académico ARCA; y con 
la realización de la evaluación docente.

Antes del cierre del periodo académico, 
verifica que tu nota final quede registrada 
en tu hoja de vida académica en el siste-
ma ARCA.

Realiza la evaluación docente en las si-
guiendo el paso a paso del instructivo 
respectivo, en las fechas contempladas 
en el calendario académico.

¿Te diste cuenta de la importancia de reconocer estas consideraciones antes de leer 
el ABC? Esta información clarifica tu camino en la lectura del documento. Ahora sí, 
¡adelante con la lectura!
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Etapas Principales del
Ciclo Académico

El ciclo académico comienza con el proceso de matrícula.
La primera vez, la Dirección de Registro y Control realiza
la matrícula inicial, pero para los siguientes períodos, es
el estudiante quien debe renovar su matrícula a través
del sistema ARCA, siguiendo el calendario académico.

Este encuentro inicial es crucial
para familiarizarse con el docente y
los compañeros. Durante esta
sesión, se socializa el micro
currículo de la asignatura.

Esta etapa incluye el
desarrollo de contenidos,
cumplimiento de
actividades y
evaluaciones.

Etapa en la que el docente
asigna una valoración
cuantitativa a cada
actividad y evaluación.

Concluye con el registro de
la calificación final en
ARCA y la evaluación del
docente.

1

2

3

4

5

Desarrollo

Calificación

Primera Clase

Matrícula

Evaluación

Consultar el Calendario: Verificar fechas para renovación de matrícula y posibles
modificaciones (adiciones, cancelaciones, cambios de grupo).

1.

Revisar Instructivos: Seguir el manual de matrícula disponible para asegurar el correcto
registro.

2.

Identificar Prerrequisitos: Revisar el plan de estudios para matricular las asignaturas
adecuadas en cada semestre.

3.

Confirmar Evaluaciones: Asegurarse de que se expliciten los tres
momentos de evaluación, dos parciales y una final.

1.

Comunicación: En caso de dudas, contactar a la Decanatura de
Pregrados o Dirección Territorial.

2.

Consultar el “ABC de Situaciones Académicas”: Documento que
orienta sobre procedimientos ante eventualidades académicas.

1.

Compromiso: Asumir responsabilidades como estudiante y estar al
tanto de los requerimientos y fechas de cada asignatura.

2.

Revisar Calificaciones Parciales: Solicitar al docente socializar tus notas antes de su
registro final en ARCA.

1.

Solicitar Revisión si es Necesario: Si existe desacuerdo con una calificación, puedes
solicitar revisión al docente, pero debe hacerse en el plazo estipulado.

2.

Registrar Novedades de Notas: Antes del cierre del período académico, asegúrate
de resolver cualquier inconformidad con las calificaciones.

3.

Verificar Nota Final: Asegúrate de que tu nota final esté correctamente registrada en
ARCA.

1.

Evaluar al Docente: Completar la evaluación docente según el instructivo en las
fechas establecidas en el calendario académico.

2.
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¿Cómo 
realizar la 
reserva 
de cupo?
Si no puedes continuar temporalmente 
con tus estudios en la ESAP por alguna 
razón personal, condición de salud, com-
promiso laboral, viajes académicos; re-
cuerda que puedes solicitar la reserva de 
cupo, antes de realizar la matrícula aca-
démica.

La reserva de cupo es el procedimiento 
mediante el cual suspendes tu proceso 
de formación académica profesional. 

• Si eres admitido(a), puedes sus-
pender tus estudios máximo hasta
por un periodo académico, median-
te una solicitud a la Decanatura
de Pregrados o a la Coordinación
académica en la que expongas las
razones que justifican la reserva.

• Si eres estudiante activo(a), pue-
des suspender tus estudios máxi-
mos hasta por dos periodos aca-
démicos en cada solicitud (un año).
Sin embargo, el total de periodos
académicos suspendidos durante
todo el desarrollo de tu formación
no podrá ser mayor a cuatro perio-
dos académicos (dos años).

Para solicitar la reserva de cupo, debes 
radicar la petición antes del vencimien-
to del plazo establecido en el calendario 
académico. 

Si eres estudiante activo(a) y no presen-
tas la solicitud de reserva de cupo, se 
entenderá que has suspendido tu proce-
so de formación hasta por dos periodos 
académicos. Sin embargo, si vencido este 
término no renuevas la matrícula, podrás 
perder la condición de estudiante por 
abandono del programa.

Debes tener en cuenta que los periodos 
en reserva de cupo se incluyen en el cál-
culo del tiempo de permanencia.
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¿Qué es el tiempo de 
permanencia? 

Es el tiempo comprendido entre la fecha 
de tu primera matrícula y la fecha de cul-
minación de los requisitos académicos 
de grado. En otras palabras, se refiere al 
periodo máximo que dispones para estar 
matriculado y terminar tus estudios cum-
pliendo la solicitud de grado. 

Conocer el tiempo de permanencia es 
fundamental para planificar adecuada-
mente el progreso académico y evitar 
contratiempos en el proceso de gradua-
ción.

• De acuerdo con la actualización
de Reglamentos, si ingresaste a la
ESAP antes del periodo académico
2018-1, tendrás el doble de la du-
ración del programa para terminar
tus estudios, es decir, diez años. A
continuación, se presenta un ejem-
plo del tiempo de permanencia:

Periodo académico en el que 
ingresaste a la ESAP

Periodo académico óptimo 
para terminar tus estudios 
conforme a la duración del 
plan de estudios (5 años)

Periodo académico máximo 
para terminar tus estudios (10 

años)

2014-2 2019-1 2024-1

2015-1 2019-2 2024-2

2015-2 2020-1 2025-1

2016-1 2020-2 2025-2

2016-2 2021-1 2026-1

2017-1 2021-2 2026-2

2017-2 2022-1 2027-1

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).
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• Si eres del programa de Administración pública de la jornada nocturna e ingre-
saste antes del periodo académico 2018-1, ten en cuenta que tu programa cons-
ta de doce semestres académicos, correspondiente a una duración de seis años.
A continuación, se presenta un ejemplo del tiempo de permanencia:

Periodo académico en el que 
ingresaste a la ESAP

Periodo académico óptimo 
para terminar tus estudios 
conforme a la duración del 
plan de estudios (6 años)

Periodo académico máximo 
para terminar tus estudios (12 

años)

2014-2 2020-1 2026-1

2015-1 2020-2 2026-2

2015-2 2021-1 2027-1

2016-1 2021-2 2027-2

2016-2 2022-1 2028-1

2017-1 2022-2 2028-2

2017-2 2023-1 2029-1

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).
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• Si ingresaste a partir del periodo académico 2018-1 en adelante, tienes dos años
adicionales a la duración del programa para terminar tus estudios de formación
profesional del programa, es decir, siete años. A continuación, se presenta un
ejemplo del tiempo de permanencia:

Periodo académico en el que 
ingresaste a la ESAP

Periodo académico óptimo 
para terminar tus estudios 
conforme a la duración del 
plan de estudios (5 años)

Periodo académico máximo 
para terminar tus estudios (7 

años)

2018-1 2022-2 2024-2

2018-2 2023-1 2025-1

2019-1 2023-2 2025-2

2019-2 2024-1 2026-1

2020-1 2024-2 2026-2

2020-2 2025-1 2027-1

2021-1 2025-2 2027-2

2021-2 2026-1 2028-1

2022-1 2026-2 2028-2

2022-2 2027-1 2029-1

2023-1 2027-2 2029-2

2023-2 2028-1 2030-1

2024-1 2028-2 2030-2

2024-2 2029-1 2031-1

2025-1 2029-2 2031-2

2025-2 2030-1 2032-1

2026-1 2030-2 2032-2

2026-2 2031-1 2033-1

2027-1 2031-2 2033-2

2027-2 2032-1 2034-1
Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).

• Si eres del programa de Administración pública de la jornada nocturna del plan
de estudios antiguo e ingresaste después del periodo académico 2018-1, ten en
cuenta que tu programa consta de doce semestres académicos, correspondiente
a una duración de seis años. A continuación, se presenta un ejemplo del tiempo
de permanencia:
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Periodo académico en el que 
ingresaste a la ESAP

Periodo académico óptimo 
para terminar tus estudios 
conforme a la duración del 
plan de estudios (6 años)

Periodo académico máximo 
para terminar tus estudios (8 

años)

2018-1 2023-2 2025-2

2018-2 2024-1 2026-1

2019-1 2024-2 2026-2

2019-2 2025-1 2027-1

2020-1 2025-2 2027-2

2020-2 2026-1 2028-1

2021-1 2026-2 2028-2

2021-2 2027-1 2029-1

2022-1 2027-2 2029-2

2022-2 2028-1 2030-1

2023-1 2028-2 2030-2

2023-2 2029-1 2031-1

2024-1 2029-2 2031-2

2024-2 2030-1 2032-1

2025-1 2030-2 2032-2

2025-2 2031-1 2033-1

2026-1 2031-2 2033-2

2026-2 2032-1 2034-1

2027-1 2032-2 2034-2

2027-2 2033-1 2035-1

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).

• Si eres del programa de Administración pública de la jornada nocturna del plan
de estudios nuevo (a partir del periodo académico 2024-1), ten en cuenta que tu
programa consta de once semestres académicos, correspondiente a una dura-
ción de cinco años y medio. A continuación, se presenta un ejemplo del tiempo
de permanencia:
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Periodo académico en el que 
ingresaste a la ESAP

Periodo académico óptimo 
para terminar tus estudios 
conforme a la duración del 
plan de estudios (5.5 Años)

Periodo académico máximo 
para terminar tus estudios (7.5 

Años)

2018-1 2023-1 2025-1

2018-2 2023-2 2025-5

2019-1 2024-1 2026-1

2019-2 2024-2 2026-2

2020-1 2025-1 2027-1

2020-2 2025-2 2027-2

2021-1 2026-1 2028-1

2021-2 2026-2 2028-2

2022-1 2027-1 2029-1

2022-2 2027-2 2029-2

2023-1 2028-1 2030-1

2023-2 2028-2 2030-2

2024-1 2029-1 2031-1

2024-2 2029-2 2031-2

2025-1 2030-1 2032-1

2025-2 2030-2 2032-2

2026-1 2031-1 2033-1

2026-2 2031-2 2033-2

2027-1 2032-1 2034-1

2027-2 2032-2 2034-2

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).

Nota: si ingresaste a la ESAP antes del periodo académico 2018-1 y superaste el tiem-
po de permanencia, te recomendamos estar atento(a) a la página web institucional de 
la ESAP para validar si cumples con los requisitos del proceso de Amnistía, a cargo de 
la Subdirección Nacional Académica.

Si ingresaste a la ESAP a partir del periodo académico 2018-1 y superaste tu tiempo 
de permanencia, el Consejo de Facultad de Pregrado podrá otorgar, por una única vez, 
hasta un año adicional para reunir los requisitos de grado previa solicitud y justifica-
ción por escrito. Igualmente, se podrá otorgar hasta un semestre adicional al tiempo 
de permanencia cuando tenga pendiente por aprobar una asignatura.
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I. Normatividad

La reserva de cupo para admitidos está 
contemplada en el artículo 11 del Acuer-
do 0002 de 2018, que expidió el Regla-
mento Estudiantil Único.

La reserva de cupo para estudiantes está 
contemplada en el artículo 7 del Acuer-
do 002 de 2020, por medio del cual se 
modifica el artículo 20 del Acuerdo 0002 
de 2018, que expidió el Reglamento Es-
tudiantil Único.

El tiempo de permanencia está contem-
plado en el artículo 26 del Acuerdo 0002 
de 2018, modificado parcialmente por el 
artículo 9 del Acuerdo 002 de 2020.

Igualmente, se debe tener en cuenta el 
numeral 2 del artículo 28 del Acuerdo 
002 de 2020.

II. Requisitos

• Ser estudiante activo(a) en el pro-
grama de formación profesional al
que fuiste admitido en la ESAP.

• Radicar la solicitud de reserva de
cupo antes del vencimiento del
plazo establecido en el calendario
académico, o no superar el tiempo
de dos periodos consecutivos sin
renovar matrícula.

• No haber superado los cuatro pe-
riodos académicos máximos per-
mitidos para suspender el proceso
de formación.

CÓDIGO: FV-GU-010 
VERSIÓN: 2 

FECHA: 6/Jun/2025



ABC DE SITUACIONES ACADÉMICAS
PROGRAMAS PRESENCIALES

21

III. Consejos

• Te sugerimos revisar tu tiempo de
permanencia, antes de solicitar la
reserva de cupo, para confirmar
que, alcanzas a cursar y aprobar
todas las asignaturas del plan de
estudios en el tiempo disponible.

• Antes de solicitar tu reserva de
cupo, valida si en tu jornada exis-
tirá continuidad de cohorte de tu
plan de estudios, pues en caso de
que no exista disponibilidad de co-
horte, deberás acogerte a las con-
diciones académicas vigentes.

• Se recomienda realizar la solicitud
de reserva de cupo antes de reali-
zar el proceso de matrícula, si rea-
lizas la solicitud de reserva de cupo
después de las fechas establecidas
en el calendario académico, debes
radicar la petición anexando sopor-
tes de fuerza mayor o caso fortuito
que justifican realizar tu petición de
forma extemporánea.

IV. ¿Sabías que…?

• Si superas el tiempo máximo de re-
serva de cupo y abandonas tus es-
tudios, puedes quedar excluido(a)
de la ESAP y perder la condición
de estudiante. En este caso, debe-
rás solicitar reingreso o excepción
a la exclusión académica.

• Si tienes inconvenientes al mo-
mento de realizar la renovación de
matrícula, te debes comunicar con
la Dirección de Registro y Control
para solicitar la actualización de tu
estado académico y aportar el do-
cumento oficial de autorización de
reserva de cupo, o señalando que
te encuentras dentro del término
de dos periodos académicos, como
lo establece el Reglamento Estu-
diantil Único.

• Una vez culmine el término de re-
serva autorizado, te debes acoger
a las condiciones académicas vi-
gentes en el momento de conti-
nuar con tu plan de estudios.
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V. Modelo sugerido de solicitud de reserva de cupo si eres
admitido

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANO(A) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de 
admitido(a) al programa de ______________de la jornada ________, muy respetuosamente 
solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito reserva de cupo para el periodo académico _______, de acuerdo con la situación de 
fuerza mayor o caso fortuito, expuesta a continuación: ______________  

DERECHO

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 11 del Acuerdo 002 de 
2020, por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el 
Reglamento Estudiantil Único. 

ANEXOS

Anexo a esta solicitud, los soportes que justifican mi petición (Los anexos aplican solo en el 
caso de que la petición se realice fuera de las fechas establecidas en el calendario académi-
co, se sugiere enumerar los soportes enviados, por ejemplo: Anexo 1. Historia clínica, Anexo 
2 incapacidad médica, entre otros)*. 

NOTIFICACIONES

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico __________.

Cordialmente,  

FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: _________ 
Jornada: ________________ 

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes
modificarlas o eliminarlas.
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Modelo sugerido de solicitud de reserva de cupo si eres 
estudiante

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANO(A) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de 
estudiante activo(a) del programa de ______________de la jornada______, muy respetuosa-
mente solicito a su Despacho lo siguiente:  

PETICIÓN

Solicito reserva de cupo para el (los) periodo(s) académico(s) ____y_____ 

DERECHO

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 7 del Acuerdo 002 de 
2020, por medio del cual se modifica el artículo 20 del Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el 
Reglamento Estudiantil Único.

ANEXOS

Anexo a esta solicitud, los soportes que justifican mi petición (Los anexos aplican solo en el 
caso de que la petición se realice fuera de las fechas establecidas en el calendario académi-
co, se sugiere enumerar los soportes enviados, por ejemplo: Anexo 1. Historia clínica, Anexo 
2 incapacidad médica, entre otros) *. 

NOTIFICACIONES

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional __________ 

Cordialmente,  

FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: _________ 
Jornada: ________________ 

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes
modificarlas o eliminarlas”
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud.
2.	 Revisar que tu tiempo de permanencia aún no esté próximo a vencerse.
3.	 Validar que estés dentro de las fechas establecidas en el calendario académico 

para realizar la solicitud (si realizas tu solicitud de manera extemporánea, debes 
anexar soportes que evidencien fuerza mayor o caso fortuito).

4.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido).
5.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co

VII. Reto de aprendizaje  

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/672281a7d2e114c062854d7a/
interactive-content-el-suelo-es-lava-reserva-de-cupo- y participar en El suelo es lava, 
un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudarte a validar lo que has aprendido 
sobre la reserva de cupo. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar 
la comprensión sobre esta situación académica.
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¿En qué 
consiste la 
modificación 
de matrícula?
La modificación de registro de créditos o 
matrícula consiste en realizar cambios en 
tu carga académica, entre los cuales se 
encuentran los siguientes:

Cancelación de créditos

Retirar o eliminar créditos de tu matrícu-
la académica. En este ABC creamos una 
sección especial donde te explicamos a 
profundidad cómo solicitar la cancelación 
de créditos, te invitamos a consultarla.

Dentro de las cuatro semanas siguien-
tes a la fecha establecida en el calen-
dario académico para el inicio de clases 
del programa de Administración Pública, 
podrás retirar créditos académicos regis-
trados. Las evaluaciones presentadas a 
la fecha de la cancelación de créditos se 
anularán en tu registro académico.

Adición de créditos

Añadir créditos académicos a los inicial-
mente registrados en la matrícula ordi-
naria en el periodo académico regular en 
caso de que sean ofertados, consideran-
do el límite máximo de créditos estable-
cido, según el programa académico co-
rrespondiente.
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Si perteneces a los programas presen-
ciales en Administración Pública o Eco-
nomía Publica, desde tu usuario ARCA 
tendrás la opción de añadir créditos aca-
démicos adicionales a los inicialmente 
registrados, dentro de las dos semanas 
siguientes a la fecha establecida en el 
calendario académico para el inicio de 
clases.

Para añadir créditos a tu matrícula ordi-
naria, debes tener en cuenta los linea-
mientos de modificación de matrícula 
emitidos por la Dirección de Registro y 
Control. Para añadir créditos de estra-
tegia virtual, debes estar atento(a) al 
Comunicado oficial de la Decanatura de 
Pregrados con los lineamientos de la 
oferta académica disponible.

Cambios de grupo

Consiste en cursar los créditos registra-
dos en un grupo distinto al que te matri-
culaste inicialmente. Este cambio es váli-
do siempre y cuando haya disponibilidad 
de cohorte, grupos y cupos de acuerdo 
con la oferta académica.

Si eres del programa presencial en Ad-
ministración Pública, tendrás la opción 
dentro de las dos semanas siguientes a 
la fecha establecida en el calendario aca-
démico para el inicio de clases, de solici-
tar ante la Dirección de Registro y Con-
trol, la posibilidad de cursar los créditos 
registrados en un grupo diferente del ini-
cialmente registrado.
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I. Normatividad

El registro de créditos está contempla-
do en el artículo 10 del Acuerdo 002 de 
2020, por medio del cual se modifica el 
artículo 28 del Acuerdo 0002 de 2018, 
que expidió el Reglamento Estudiantil 
Único.

La modificación de matrícula está con-
templada en el artículo 11 del Acuerdo 
002 de 2020, por medio del cual se mo-
difica el artículo 29 del Acuerdo 0002 de 
2018, que expidió el Reglamento Estu-
diantil Único.

II. Requisitos

• Ser estudiante activo(a) y contar
con matrícula en el programa de
formación profesional al que fuiste
admitido(a) en la ESAP.

III. Consejos

• Revisar el calendario académico
para realizar el proceso de matrí-
cula y de modificación de matrícula
en las fechas establecidas.

• Leer los lineamientos de modifica-
ción de matrícula emitidos por la
Dirección de Registro y Control.

• Leer los lineamientos de oferta en
el periodo académico de créditos
de estrategia virtual ofertados por
la Decanatura de Pregrados.

• Para el caso de adición de créditos,
revisa el plan de estudios de tu
programa académico para verificar
que ya aprobaste las asignaturas
que son prerrequisitos de los cré-
ditos que pretendes añadir.

CÓDIGO: FV-GU-010 
VERSIÓN: 2 

FECHA: 6/Jun/2025



ABC DE SITUACIONES ACADÉMICAS
PROGRAMAS PRESENCIALES

28

IV. ¿Sabías que… ?

• Puedes registrar hasta (21) créditos académicos por semestre, siempre y cuan-
do no exista cruce de horarios y haya disponibilidad de oferta académica.

• Si tienes un promedio acumulado igual o superior a (4.2), puedes registrar hasta
(24) créditos académicos en un periodo, siempre y cuando exista disponibilidad
de cupos en las asignaturas correspondientes

V. Paso a paso para realizar la solicitud

1. Verificar que estés dentro de las fechas establecidas en el calendario académico
para realizar la modificación de matrícula ordinaria.

2. Si estás interesado(a) en añadir créditos de estrategia virtual, debes validar que
estás en las fechas establecidas en el microcalendario informado en el comuni-
cado de lineamientos para la oferta de créditos de estrategia virtual, emitido por
la Decanatura de Pregrados.

3. Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP
Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co, y mediante el enlace o medios
dispuestos por la Dirección de Registro y Control Académico para realizar el
proceso de modificación de matrícula.

VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733641516215d6f870fcd31 
y participar en reto de aprendizaje la Pizarra animada, la cual diseñamos para ayudarte 
a validar lo que has aprendido sobre la modificación de matrícula. Este reto, además de 
divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Cómo 
solicitar el 
cambio de 
jornada?
El cambio de jornada universitaria está 
sujeto a la modalidad del programa al 
que fuiste admitido en la ESAP y la dis-
ponibilidad de cohortes, grupos y cupos. 
La Decanatura de Pregrados evaluará y 
decidirá las solicitudes de cambio de jor-
nada, de diurna a nocturna. En caso de 
que fuere viable el cambio de jornada, los 
cupos serán asignados de manera prio-
ritaria a los estudiantes que demuestren 
constancia de vinculación laboral y, entre 
estos, a los vinculados a la administra-
ción pública.

I. Normatividad

El cambio de jornada está contemplado 
en el artículo 52A del Acuerdo 0002 de 
2018, Reglamento Estudiantil Único, mo-
dificado parcialmente por el artículo 17 
del Acuerdo 002 del 2020.

II. Requisitos

• Ser estudiante activo(a) del pro-
grama al que fuiste admitido en la
ESAP.

• Haber aprobado los créditos de los
dos primeros semestres estableci-
dos en el plan de estudios corres-
pondientes al programa en el que
estás activo(a).

• Realizar la solicitud en las fechas
contempladas en el calendario
académico antes de matrículas or-
dinarias.

III. Consejos

• El cambio de jornada está sujeto
a la disponibilidad de cohorte, de
grupos y cupos.

• El cambio de jornada aplica solo
para el programa presencial en
Administración Pública.
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IV. Modelo sugerido de petición

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANO(A) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo _______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número _________, en calidad 
de estudiante activo del programa de _______________ de la sede _____________; muy respe-
tuosamente solicito a su despacho lo siguiente:

PETICIÓN

Solicito cambio de jornada ______________, (diurna, nocturna), teniendo en cuenta la situa-
ción de fuerza mayor o caso fortuito__________. (Es de carácter obligatorio explicar los moti-
vos de fuerza mayor o caso fortuito por los cuales solicita la cancelación).

DERECHO

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 52A del Acuerdo 0002 de 
2018, Reglamento Estudiantil Único, modificado parcialmente por el artículo 17 del Acuerdo 
002 del 2020.

ANEXOS

Anexo a esta solicitud los soportes que justifican mi petición. (En caso de que aplique, enviar 
las evidencias de los soportes enumerados, ejemplo: Anexo 1. Certificado laboral).

NOTIFICACIONES

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____ 

Cordialmente, 

FIRMA
Nombre completo: ________________
Número de identificación: ________________
Número de teléfono celular: ________________
Sede: ________________

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas o eliminarlas.
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V. Paso a paso para realizar la solicitud
 

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud.
2.	 Realizar la solicitud en las fechas del calendario académico (ver el modelo su-

gerido).
3.	 Radicar tu solicitud en el correo oficial de correspondencia de la ESAP Ventanilla 

Única: ventanillaunica@esap.edu.co 

VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733794988350a2a3f678a32 
y participar en Pinball, un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudarte a validar 
lo que has aprendido sobre el cambio de jornada. Este reto, además de divertido, tam-
bién te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Cómo 
solicitar la 
cancelación 
de créditos?
La cancelación de créditos es el proce-
so mediante el cual se retiran de tu hoja 
de vida académica en el sistema ARCA, 
los créditos de la(s) asignatura(s) previa-
mente matriculada(s). Existen dos tipos 
de cancelación: la cancelación ordinaria y 
la cancelación extemporánea, que se di-
ferencian por el momento en que desees 
cancelarlas, por ejemplo:

•	 La cancelación ordinaria de crédi-
tos aplica cuando solicitas la eli-
minación de los créditos dentro de 
las cuatro semanas siguientes a la 
fecha establecida en el calendario 
académico para el inicio de clases 
del programa de Administración 
Pública. Esta cancelación debe ser 
solicitada ante la Dirección de Re-
gistro y Control Académico, quien 
brindará a inicios de semestre los 
lineamientos para realizar el pro-
ceso de cancelación.

•	 La cancelación extemporánea de 
créditos tiene lugar cuando se ago-
ta el tiempo para realizar la cance-
lación ordinaria de créditos. Esta 
cancelación debes solicitarla ante 
el Consejo de Facultad de Pre-
grados si estás matriculado(a) en 
Bogotá, por los medios que se dis-
pongan para tal fin. Esta petición 
extemporánea debe venir acompa-
ñada con las evidencias y los so-

portes que sustentan las razones 
de fuerza mayor o caso fortuito 
que te impidieron seguir cursando 
los créditos correspondientes. 

El Consejo de la Facultad de Pregrados 
verificará, mediante el reporte de los pro-
fesores responsables de dichos créditos, 
que las evaluaciones aplicadas a la fecha 
de la solicitud de cancelación hayan sido 
aprobadas y que no hayas reprobado los 
créditos por inasistencia o por no cumplir 
con las actividades virtuales correspon-
dientes.
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I. Normatividad

La cancelación de créditos está contem-
plada en el artículo 11 del Acuerdo 002 
de 2020, por medio del cual se modifica 
parcialmente el artículo 29 del Acuerdo 
0002 de 2018, que expidió el Reglamen-
to Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Ser estudiante activo(a) y contar 
con matrícula en el programa de 
formación profesional al que fuiste 
admitido en la ESAP.

 
•	 Realizar la solicitud de cancelación 

ordinaria en las fechas estableci-
das en el calendario académico.

•	 Si la cancelación es extemporánea, 
debes enviar los soportes o evi-
dencias que justifiquen razones de 
fuerza mayor o caso fortuito que 
sustentan la cancelación. 

III. Consejos 

•	 Si requieres cancelar todos los cré-
ditos matriculados, puedes hacerlo 
de manera ordinaria o extemporá-
nea. Para la cancelación ordinaria 
durante las cuatro semanas des-
pués del inicio de clase ante la 
Dirección de Registro y Control. 
Para la cancelación extemporánea 
(después del último día de cierre 
de cancelación ordinaria), ante el 
Consejo de Facultad de Pregrado 
anexando los soportes de fuerza 
mayor o caso fortuito.

•	 Leer lineamientos de modificación 
de matrícula emitidos por la Direc-
ción de Registro y Control.

•	 Lee los lineamientos para la ra-
dicación de solicitudes de cance-
lación extemporánea de créditos 
emitida por el Consejo de Facul-
tad de Pregrado. Recuerda que no 
puedes ir reprobando la asignatu-
ra por inasistencia o por bajo ren-
dimiento académico.

•	 Si tu solicitud de cancelación es 
autorizada, antes del cierre del pe-
riodo académico, debes confirmar 
que los créditos hayan sido retira-
dos de tu matrícula en el sistema 
ARCA, con el propósito de no afec-
tar tu promedio académico.
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IV. ¿Sabías que…?

•	 En todo caso se recomienda rea-
lizar la solicitud de cancelación 
antes del cierre del periodo aca-
démico en el que matriculaste las 
asignaturas.

•	 Es importante aclarar que, para 
solicitar la cancelación extempo-
ránea de créditos el cuerpo cole-
giado correspondiente solicitará 
al docente responsable de la asig-
natura el reporte de asistencia y 
notas, pues es importante que no 
hayas reprobado los créditos por 
inasistencia o por no cumplir con 
las actividades propuestas.

•	 Entre las razones más frecuentes 
por las que la comunidad estu-
diantil solicita cancelación de asig-
naturas, se encuentran: 

•	 No solicitar previamente la re-
serva de cupo. 

•	 Razones que afectan la salud 
del estudiante o de sus familia-
res.

•	 Intercambios académicos o via-
jes de estudios (movilidad aca-
démica).

•	 Modificación y horarios labora-
les (compromisos laborales).

•	 Situaciones de dificultad econó-
mica.
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V. Modelo sugerido de solicitud de cancelación 
extemporánea

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
CONSEJO DE FACULTAD DE PREGRADOS   
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo _______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número _________, en calidad 
de estudiante activo del programa de _______________ de la jornada_____________; muy 
respetuosamente solicito a su despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito cancelación extemporánea de los créditos de la(s) asignatura(s)__________y________, 
teniendo en cuenta la situación de fuerza mayor o caso fortuito__________. (Es de carácter 
obligatorio explicar los motivos de fuerza mayor o caso fortuito por los cuales solicita la 
cancelación), además, informo que no voy perdiendo la asignatura por fallas.

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el 11 del Acuerdo 002 de 2020, por 
medio del cual se modifica el artículo 29 del Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el Regla-
mento Estudiantil Único.

ANEXOS 

Anexo a esta solicitud los soportes de fuerza mayor o caso fortuito que justifican mi petición. 
(Es de carácter obligatorio enviar las evidencias de los soportes enumerados, ejemplo: 
Anexo 1. Historia clínica, Anexo 2. Fotografías). 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____  

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: ________________ 
Jornada: ________________ 
 
 *Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas o eliminarlas.
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Identificar si la solicitud de cancelación es ordinaria o extemporánea, de acuerdo 
con las fechas establecidas en el calendario académico.

2.	 Revisar los lineamientos de la Dirección de Registro y Control o del Consejo de 
Facultad de Pregrados para radicar la petición en los canales oficiales.

3.	 Redactar tu solicitud dirigida a la dependencia responsable de acuerdo con los 
lineamientos brindados según corresponda (puedes usar el modelo sugerido 
para solicitud de cancelación extemporánea de créditos).

4.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 
Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co o mediante enlace dispuesto por 
la dependencia responsable de tramitar tu petición.

5.	 Guardar evidencia del envío de tu petición para la trazabilidad del trámite.

VII. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733afe716580c329ad3efdd y 
participar en Pesadilla académica, un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudar-
te a validar lo que has aprendido sobre la cancelación de créditos. Este reto, además de 
divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Qué hacer 
si perdí la 
condición de 
estudiante?
Si perdiste tu condición de estudiante, 
puede ser a causa de alguna de las si-
guientes situaciones:

•	 Por abandonar tus estudios al no 
haber hecho uso del derecho de 
renovación de matrícula ordinaria 
en las fechas establecidas en el 
calendario académico durante dos 
periodos consecutivos.

•	 Quedar excluido(a) por bajo rendi-
miento académico. Perderás el de-
recho a continuar tus estudios en 
el programa al que fuiste admitido 
a la ESAP cuando incurras en algu-
na de las siguientes condiciones:

•	 Reprobar por tercera vez los 
créditos de una misma asigna-
tura prevista en el plan de es-
tudios. 

•	 Reprobar por tercera vez la op-
ción de grado. 

•	 Reprobar el 60 % o más de los 
créditos matriculados en un pe-
riodo académico.

•	 Ser sujeto de una sanción discipli-
naria que conlleve el retiro de ma-
nera temporal o permanente del 
programa académico. Puedes ser 
sancionado disciplinariamente por 
haber cometido una falta leve o 
grave, de acuerdo con lo estableci-
do sobre el Régimen Disciplinario 
en el capítulo 11 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 
de 2018.

•	 Haber completado el plan de es-
tudios y los requisitos de grado. 
Ya no serás un estudiante, sino un 
egresado.
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•	 Exceder el tiempo de perma-
nencia del programa académico. 
El tiempo de permanencia es el 
tiempo comprendido entre la fe-
cha de tu primera matrícula y la 
fecha de culminación de los re-
quisitos académicos de grado 
asociados al tiempo de duración 
del programa. 

I. Normatividad

La pérdida de la condición de estudian-
te está contemplada en el artículo 33 del 
Acuerdo 0002 de 2018, Reglamento Es-
tudiantil Único, modificado parcialmen-
te por el artículo 12 del Acuerdo 002 de 
2020.

La exclusión por bajo rendimiento está 
contemplada en el artículo 34 del Acuer-
do 0002 de 2018 Reglamento Estudiantil 
Único.

Las situaciones de fuerza mayor o caso 
fortuito están contempladas en el artícu-
lo 104 del Reglamento Estudiantil Único, 
Acuerdo 0002 de 2018.

¿Cómo solicitar 
reingreso o excepción a 
la exclusión académica?

De acuerdo con las anteriores considera-
ciones, debes identificar cuál es el motivo 
por el cual perdiste la condición de estu-
diante y seguir el paso a paso para soli-
citar reingreso o excepción a la exclusión 
académica. 

II. Requisitos

Para solicitar el reingreso o la reactiva-
ción de la condición de estudiante debes:

•	 Radicar la solicitud en las fechas 
establecidas en el calendario aca-
démico.
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•	 Anexar las evidencias que de-
muestren los motivos de fuerza 
mayor o caso fortuito que ocasio-
naron tu exclusión por bajo rendi-
miento, o la perdida de condición 
de estudiante.

•	 No haber cumplido con el tiempo 
máximo de permanencia. Recuer-
da que el tiempo comprendido en-
tre la exclusión y la solicitud de re-
ingreso, contará dentro del tiempo 
de permanencia que inicia desde 
tu primera matrícula al programa.

•	 Haber aprobado al menos el (70 
%) de los créditos del plan de es-
tudios correspondiente y cuyo pro-
medio acumulado sea igual o su-
perior a (3.5).

III. Consejos

•	 Revisa previamente los lineamien-
tos para la radicación de solicitu-
des emitida por el Consejo de Fa-
cultad de Pregrado.

•	 Radica tu petición completa, es 
decir, anexando los soportes que 
sustenten las razones de fuerza 
mayor o caso fortuito por las que 
perdiste tu condición de estudian-
te, a través de los medios dispues-
tos y en las fechas definidas en el 
calendario académico.

•	 Si perdiste la condición de estu-
diante antes del periodo académi-
co 2020-1, deberás radicar tu soli-
citud ante el Comité Curricular de 
Programas de Pregrado.

•	 Si perdiste la condición de estu-
diante después del periodo aca-
démico 2020-2, deberás radicar tu 
solicitud ante al Consejo de Facul-
tad de Pregrado.

IV. ¿Sabías que…?

•	 Si perdiste por primera o segunda 
vez la opción de grado, no debes 
solicitar reingreso. En este caso, 
debes solicitar ante la Decanatu-
ra de Pregrados la reactivación de 
matrícula a través del correo oficial 
de correspondencia de la ESAP 
Ventanilla Única: ventanillaunica@
esap.edu.co o mediante el enlace 
dispuesto por la dependencia res-
ponsable.
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
CONSEJO DE FACULTAD DE PREGRADOS    
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo_______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número_______, en calidad de 
___ del programa de ______________, de la jornada _____________, muy respetuosamente 
solicito a su despacho lo siguiente:  

PETICIÓN 

Solicito reingreso o excepción a la exclusión académica al programa de ______________ en la 
jornada ___________ teniendo en cuenta que por la siguiente situación (Es de carácter obliga-
torio explicar los motivos de fuerza mayor o caso fortuito por los cuales solicita la cancela-
ción), no logré cumplir con mis deberes como estudiante.  

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en los artículos 33, 34 y 104 del Regla-
mento Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018 (los artículos aplicables dependerán de la 
forma en que perdiste tu condición como estudiante). 

ANEXOS 

Anexo a esta solicitud, los soportes de fuerza mayor o caso fortuito que justifican mi peti-
ción. (Es de carácter obligatorio enviar las evidencias de los soportes enumerados, ejemplo: 
Anexo 1 Historia Clínica, Anexo 2 Fotografías).  

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico ____________ 

Cordialmente, 
 
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas, o eliminarlas.
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VI. Paso a paso para solicitar la reactivación de la condición 
de estudiante:

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud.
2.	 Validar que estés dentro de las fechas establecidas en el calendario académico 

vigente para realizar la petición.
3.	 Revisa previamente los lineamientos para la radicación de solicitudes emitida 

por el Consejo de Facultad de Pregrado.
4.	 Redactar tu solicitud anexando los soportes pertinentes (ver el modelo sugeri-

do).
5.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única ventanillaunica@esap.edu.co o mediante el enlace dispuesto 
por la dependencia responsable.

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67228f4cd2e114c06290f1fb/
interactive-content-arma-el-lego-del-reingreso-a-la-esap y participar en Arma el 
lego, un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudarte a validar lo que has apren-
dido sobre la perdida de condición de estudiante. Este reto además de divertido, tam-
bién te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Qué hacer 
si no pude 
asistir a 
clases?
Si no pudiste asistir a clase, debes tener 
en cuenta que el Reglamento Estudiantil 
Único te brinda la posibilidad de presen-
tar de manera extemporánea las activi-
dades o las evaluaciones que se llevaron 
a cabo el día en que fallaste. Este bene-
ficio es válido siempre y cuando cuentes 
con una razón de fuerza mayor o caso for-
tuito debidamente justificada y presenta-
da en los términos establecidos. También 
podrás ejercer tu derecho si participaste 
en eventos académicos, culturales o de-
portivos autorizados por la Decanatura 
de Pregrados. 

Es importante tener en cuenta que, de-
pendiendo de la actividad que se haya 
desarrollado el día que no asististe, 
podrás solicitar la presentación extem-
poránea de actividades o la evaluación 
supletoria, la cual aplica en caso de que 
no hayas podido asistir a una evalua-
ción final. 

¿Cómo solicitar 
la presentación 
extemporánea de 
actividades por 
inasistencia?

Si fallas a clases por problemas de sa-
lud, calamidad doméstica, fuerza mayor 
o caso fortuito o por la participación en 
eventos académicos, culturales o de-
portivos autorizados por la Decanatura 
de Pregrados, y tienes las evidencias y 
soportes correspondientes, puedes so-
licitar a la Decanatura de Pregrados la 
autorización para la presentación extem-
poránea de las actividades que se reali-
zaron en la clase a la cual no asististe.

También podrás realiza la petición en 
caso de que hayas participado en even-
tos académicos, culturales o deportivos 
autorizados por la Decanatura de Pre-
grados. 

La solicitud debes realizarla durante los 
(5) días hábiles siguientes a los hechos 
que dieron origen a la la inasistencia. La 
petición será viable siempre y cuando la 
inasistencia a las clases no sea igual o 
superior al (30 %) de las horas progra-
madas en la asignatura y la excusa de in-
asistencia se compruebe como situación 
de fuerza mayor o caso fortuito.

CÓDIGO: FV-GU-010 
VERSIÓN: 2 

FECHA: 6/Jun/2025



ABC DE SITUACIONES ACADÉMICAS
PROGRAMAS PRESENCIALES

43

I. Normatividad

La autorización de la presentación ex-
temporánea de actividades por inasis-
tencia está contemplada en el artículo 
30 del Acuerdo 0002 de 2018, Regla-
mento Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Realizar la solicitud máxima dentro 
de los cinco días hábiles siguientes 
a la ocurrencia de los hechos que 
dieron origen a la inasistencia.

•	 Anexar a la solicitud los soportes 
que acrediten la situación de fuer-
za mayor o caso fortuito que te im-
pidieron asistir a la clase.

•	 Verificar que en la fecha en la que 
no asististe a clase no se haya 
llevado a cabo la evaluación final 
de la asignatura, pues, de ser así, 
debes solicitar la presentación de 
la evaluación supletoria conforme 
a lo establecido en el artículo 38 
del Reglamento Estudiantil Único, 
Acuerdo 0002 de 2018. 

III. Consejos

•	 La fecha de la situación de fuerza 
mayor o caso fortuito que te impi-
dió asistir a la clase y las respecti-
vas evidencias deben coincidir con 
la fecha de inasistencia a la asig-
natura.

•	 Si la asignatura a la que no asis-
tiste es un crédito de estrategia 
virtual, deberás aportar el docu-
mento que sustente la situación de 
fuerza mayor o caso fortuito que 
te impidió entregar las actividades 
programadas en la asignatura du-
rante el lapso establecido inicial-
mente por el docente.

•	 La presentación extemporánea de 
actividades por inasistencia es au-
torizada por la Decanatura de Pre-
grados, la cual notificará dicha de-
cisión al docente responsable de la 
asignatura.

•	 A continuación, se presenta el nú-
mero de horas con las que perde-
rías una asignatura por inasisten-
cia, de acuerdo con el número de 
créditos asignados en el plan de 
estudios del programa de Econo-
mía Pública:

Número de créditos
Equivalencia de horas de 
acuerdo con el número de 

créditos

30% del número de horas 
de acuerdo con el plan de 

estudios

1 16 4

2 32 9

3 48 14

4 64 19

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).
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•	 A continuación, se presenta el número de horas con las que perderías una 
asignatura por inasistencia, de acuerdo con el número de créditos asignados en 
el plan de estudios del programa de Administración Pública:

Número de créditos de la 
asignatura

Equivalencia de horas de 
acuerdo con el número de 

créditos

30 % del número de horas 
de acuerdo con el plan de 

estudios

Entre 1 y 4 créditos 64 20

Más de 5 créditos 128 38

Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).

•	 Recuerda que, en la solicitud para la presentación extemporánea de activida-
des por inasistencia, debes relacionar tus datos personales como tu nombre, 
número de identificación, jornada, grupo, además de especificar el nombre de 
la asignatura, el nombre del docente y la fecha en que no pudiste asistir a cla-
se por motivos de fuerza mayor o caso fortuito. 

¿Sabías que…?
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IV. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS     
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ________, en calidad de 
estudiante activo(a) del programa de ________________de la jornada_____________, del gru-
po____, muy respetuosamente solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito la presentación de las actividades de forma extemporánea de la(s) asignatura(s) 
__________________ y ______________ de la(s) fecha(s) ___________, teniendo en cuenta que no 
logré asistir a las clases por motivos de (Es de carácter obligatorio explicar los motivos de 
fuerza mayor o caso fortuito por los cuales solicita la cancelación). ________________ situa-
ción de la cual anexo los soportes y las evidencias respectivas. 

Realizo la presente petición dentro de los cinco días hábiles siguientes a la ocurrencia de los 
hechos que dieron origen a mi inasistencia, conforme a lo establecido en el artículo 30 del 
Reglamento Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018. 

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 30 del del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018.   

ANEXOS 

Anexo a esta solicitud los soportes de fuerza mayor o caso fortuito que justifican mi petición. 
(Es de carácter obligatorio enviar las evidencias de los soportes enumerados, ejemplo: 
Anexo 1 Incapacidad médica, Anexo 2 Citación Pruebas Saber Pro o CNSC). 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional __________ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular:_______________ 
Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas, o eliminarlas.
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V. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud.
2.	 Validar que estás dentro de los cinco días hábiles siguientes a la fecha en que 

no asististe a clase, para que sea tenida en cuenta tu solicitud.
3.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido).
4.	 Radicar tu solicitud junto con las evidencias correspondientes a través del co-

rreo oficial de correspondencia de la ESAP Ventanilla Única: ventanillaunica@
esap.edu.co 

VI. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733afc2b7d8d5ca2ad67c7f 
y participar en la Ruleta de recuperación, un reto de aprendizaje que diseñamos para 
ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la presentación extemporánea de acti-
vidades. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la comprensión 
sobre esta situación académica.
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¿Cómo solicitar la 
evaluación supletoria?

La evaluación supletoria es la estrategia 
que busca reemplazar la última evalua-
ción ordinaria de los créditos de cada 
asignatura cuando por motivos ajenos a 
tu voluntad (situaciones de fuerza mayor 
o caso fortuito), debidamente soporta-
dos, no puedas presentarla en la fecha 
prevista en la guía didáctica, en el micro-
currículo o en el calendario académico.

I. Normatividad

Está contemplada en el artículo 38 del 
Reglamento Estudiantil Único, Acuerdo 
0002 de 2018.

II. Requisitos

•	 Realizar la solicitud dentro de los 
tres días hábiles siguientes a la fe-
cha en la que se realizó la última 
evaluación ordinaria o la actividad 
académica orientada a la evalua-
ción de la asignatura correspon-
diente.

•	 Anexar a la solicitud los documen-
tos que acreditan la situación de 
fuerza mayor o caso fortuito que 
justifica la no presentación de la 
evaluación ordinaria en las fechas 
establecidas en el microcurrículo.

•	 Pagar los derechos pecuniarios 
correspondientes a la evaluación 
supletoria dentro de los tres días 
hábiles siguientes a la notificación 
de la autorización de la evaluación, 
según la tabla de derechos pecu-
niarios vigente. Recuerda que de-
bes enviar comprobante del pago 
a la Decanatura de Pregrados.

III. Consejos

•	 La fecha de los hechos de fuerza 
mayor o caso fortuito que te impi-
dieron asistir a la evaluación debe 
coincidir con la fecha en que se lle-
vó a cabo dicha evaluación.

•	 Una vez te sea autorizada la pre-
sentación de la evaluación suple-
toria, deberás ingresa al sistema 
ARCA y descargar el recibo de 
pago por la actividad “Paso 6 re-
cibo de pago de matrícula y otros 
derechos” 
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•	 Realiza el pago de la evaluación en 
las fechas establecidas en el reci-
bo, pues no habrá lugar a reliqui-
dación.

•	 En la solicitud de la evaluación su-
pletoria debes informar el nombre 
de la asignatura, el nombre del do-
cente y la fecha en que se realizó 
la evaluación a la cual no pudiste 
asistir por motivos de fuerza ma-
yor o caso fortuito. 

IV. ¿Sabías que…?

•	 La evaluación se realizará máximo 
a los cinco días hábiles siguientes 
a la fecha en que hayas acreditado 
el pago de los derechos pecunia-
rios.

•	 La citación a la presentación de la 
evaluación supletoria será enviada 
a tu correo electrónico institucional 
y debes garantizar que cuentas con 
la disponibilidad de tiempo para su 
realización, pues no procederá la 
reprogramación de fecha u hora.

•	 La evaluación se podrá solicitar 
una sola vez por cada evaluación 
ordinaria no presentada.

•	 En caso de que no asistas o desis-
tas a la presentación de la evalua-
ción supletoria, no será válida la 
devolución de derechos pecunia-
rios pagados previamente.
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS       
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo_______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número_______, en calidad de estudiante 
activo(a) del programa de ______________, de la jornada ______________, muy respetuosamente 
solicito a su despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito presentar la evaluación supletoria de la asignatura __________________, a cargo del docente 
____________, del grupo____, pue, el pasado _________ (día, mes, año), se realizó la evaluación ordina-
ria de la asignatura y por motivos de fuerza mayor o caso fortuito (es de carácter obligatorio explicar 
brevemente la situación de fuerza mayor o caso fortuito que te impidió cumplir tu deber de asistir a 
clases), no logré asistir a la presentación de esta. Igualmente, cuento con disponibilidad de tiempo 
para presentar la evaluación en la hora que sea programada. 

Realizo la presente petición dentro de los tres días hábiles siguientes a la ocurrencia de los hechos 
que dieron origen a mi inasistencia, conforme a lo establecido en el artículo 38 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018. 

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 38 del Reglamento Estudiantil 
Único de la ESAP, Acuerdo 0002 de 2018. 

ANEXOS 

Anexo a esta solicitud los documentos, que acreditan la situación de fuerza mayor o caso fortuito 
ocurridos en la fecha y hora en que debía presentar la evaluación. (Enumera los soportes enviados, 
por ejemplo: Anexo 1 Incapacidad médica, Anexo 2 Citación a las pruebas saber, entre otros).  

NOTIFICACIONES
 
Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional. 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: ____________ 
Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las, o eliminarlas. 
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la petición.
2.	 Confirmar que no ha vencido los tres días hábiles siguientes a la fecha en que se 

realizó la última evaluación para que realices la petición.
3.	 Redactar tu solicitud de evaluación supletoria (ver modelo sugerido).
4.	 Radicar tu solicitud junto con los soportes pertinentes a través correo oficial de 

correspondencia de la ESAP Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co
5.	 Pagar los derechos pecuniarios de la solicitud durante los tres días hábiles si-

guientes a la notificación de la autorización de la presentación de la evaluación.  
6.	 Remitir el soporte de pago a la Decanatura de Pregrados.

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733afc2b7d8d5ca2ad67c7f y 
participar en ¿Quién quiere hacer un supletorio?, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la evaluación supletoria. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿Cómo 
solicitar la 
revisión de 
calificaciones?
Puedes solicitar la revisión de califica-
ciones si presentaste alguna actividad o 
evaluación parcial o final y no estás de 
acuerdo con la calificación asignada por 
el docente, bien sea por considerar que la 
nota no refleja tu desempeño, por erro-
res involuntarios de cálculo en la ponde-
ración de la calificación, por ausencia de 
retroalimentación, o por incongruencias 
en la evaluación.

I. Normatividad

La revisión de calificaciones está contem-
plada en el artículo 14 del Acuerdo 002 
de 2020, por medio del cual se modifica 
el artículo 45, Acuerdo 0002 de 2018, que 
expidió el Reglamento Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Realizar la solicitud de revisión de 
calificaciones dentro de los tres 
días hábiles siguientes a la publi-
cación de las calificaciones. 

•	 El profesor debe resolver la soli-
citud de revisión de la calificación 
durante los tres días hábiles si-
guientes a la presentación de esta. 
De no hacerlo, debes informar por 
escrito y por los medios oficiales 
a la Coordinación Académica para 
que esta notifique al docente.
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III. Consejos

•	 Hacer la solicitud de revisión de 
calificaciones con razones funda-
das y argumentada con soportes 
y por escrito a través de medios 
oficiales, como el correo institucio-
nal del docente (no procede hacer 
solicitudes de manera verbal o a 
través de mensajes de WhatsApp 
o Microsoft Teams).

•	 Realizar la solicitud durante los 
tres días hábiles siguientes a la 
publicación de las calificaciones.

IV. ¿Sabías que…?

•	 Debes conservar las evidencias 
de la solicitud de revisión de no-
tas que le hiciste al docente, ya 
que estas son fundamentales para 
remitirlas a la Coordinación Aca-
démica o Decanatura de Pregra-
dos en caso de que el docente no 
atienda tu petición.  

•	 Si la solicitud de revisión de cali-
ficaciones no se realiza en las fe-
chas establecidas, se dará como 
aceptada la calificación a satisfac-
ción y no se podrán generar recla-
mos posteriores.
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V. Modelo sugerido de solicitud dirigido a decanatura

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANO(A) DE PREGRADOS        
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de 
___________del programa de _________________, de la jornada ___________, muy respetuosamente 
solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

De la asignatura________ cursada en el periodo académico_____ con el profesor_______, solicito la 
revisión de la calificación asignada en la evaluación (especificar actividad o examen) realizada el 
(fecha de la evaluación). Considero que la nota no refleja adecuadamente mi desempeño debido a 
(indicar razones, por ejemplo: errores de cálculo, falta de retroalimentación, etc.). 

Es importante aclarar que ya realicé el conducto regular solicitando la revisión de calificación al docen-
te, pero aún no he recibido respuesta y ya se superaron los tiempos establecidos en el Reglamento 
Estudiantil Único, razón por la que acudo a su despacho y envío los soportes que lo comprueban. 

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 14 del Acuerdo 002 de 2020, por 
medio del cual se modifica el artículo 45 Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el Reglamento Estu-
diantil Único.

ANEXOS 

Anexo los soportes que justifican mi petición (Enumerar los soportes enviados, ejemplo: Anexo 1. 
Correo remitido al docente). 

NOTIFICACIONES
 
Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico __________ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación con fecha y ciudad de expedición _____________  
Número de teléfono celular: _______ Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las, o eliminarlas. 
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Modelo sugerido de solicitud dirigido a docente

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
NOMBRE DEL DOCENTE         
Correo electrónico institucional del docente______ 
Asignatura_____ 
Periodo académico_________ 
Jornada______ 
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP) 

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de 
___________del programa de ________________, de la jornada___________, muy respetuosamente 
solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito la revisión de la calificación asignada en la evaluación (especificar actividad o examen) reali-
zada el (fecha de la evaluación). Considero que la nota no refleja adecuadamente mi desempeño 
debido a (indicar razones, por ejemplo: errores de cálculo, falta de retroalimentación, etc.). 

DERECHO

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 14 del Acuerdo 002 de 2020, por 
medio del cual se modifica el artículo 45 Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el Reglamento Estu-
diantil Único.

ANEXOS 

Anexo los soportes que justifican mi petición (Enumerar los soportes enviados, ejemplo: Anexo 1 
Criterios de calificación).  

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico __________ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación con fecha y ciudad de expedición _____________  
Número de teléfono celular: _______ 
Jornada: ________________ 

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las, o eliminarlas. 
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Recopilar las evidencias que soportan tu desacuerdo con la nota asignada.
2.	 Validar que estés dentro de los tres días hábiles siguientes a la fecha en que se 

realizó la publicación de calificaciones.
3.	 Redactar tu solicitud de revisión de calificaciones al docente (ver modelo suge-

rido según sea el caso).
4.	 Radicar tu solicitud a través del correo institucional del docente.
5.	 En caso de que el docente no responda tu solicitud después de tres días hábiles, 

debes radicar la petición ante la Decanatura de Pregrados con las evidencias 
respectivas a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP Ventanilla 
Única: ventanillaunica@esap.edu.co (ver modelo sugerido).

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67364fe5386cd87188f93c00 
y participar en Lápiz revisor, un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudarte a 
validar lo que has aprendido sobre la revisión de calificaciones. Este reto, además de 
divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Cómo solicitar un segundo 
calificador para la actividad/
evaluación final?
Si estás en desacuerdo con la calificación de la actividad o evaluación final de la asig-
natura brindada por el docente de la asignatura, puedes solicitar justificadamente la 
designación de un segundo calificador.

Para realizar esta solicitud, es necesario agotar el conducto regular y solicitar por es-
crito al docente responsable de la asignatura la revisión de la calificación final dentro 
de los tres días hábiles siguientes a su publicación. El docente debe resolver la solici-
tud de revisión de la calificación durante los tres días hábiles siguientes a la presen-
tación de la petición; de no hacerlo, el coordinador académico respectivo notificará al 
docente, quien deberá resolver por escrito la solicitud de revisión durante los dos días 
siguientes.

Agotado el trámite antes descrito y solo para casos de calificaciones finales, si tienes 
razones fundamentadas y consideras inadecuada la calificación del docente, puedes 
solicitar por escrito la designación de un segundo calificador durante los cinco días há-
biles siguientes a la comunicación de la decisión del profesor que atendió tu solicitud 
de revisión de las calificaciones, o del vencimiento del término establecido para ello.
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I. Normatividad

El segundo calificador está contempla-
do en el artículo 14 del Acuerdo 002 de 
2020, por medio del cual se modifica el 
artículo 45 del Acuerdo 0002 de 2018, 
que expidió el Reglamento Estudiantil 
Único.

II. Requisitos

•	 Anexar las evidencias que de-
muestren que se cumplió la pri-
mera instancia de revisión de ca-
lificación entre el estudiante y el 
docente titular de la asignatura.

•	 Presentar la solicitud de segun-
do calificador a la Decanatura de 
Pregrados o Coordinación Acadé-
mica, durante los cinco días hábi-
les siguientes a la respuesta de la 
revisión de calificación del docente 
titular de la asignatura, o del ven-
cimiento del término establecido 
para ello en el Reglamento Estu-
diantil Único (tres días hábiles).

•	 Anexar la evaluación o actividad 
final presentada al docente titular 
de la asignatura y su calificación.

III. Consejos

•	 Señala en la solicitud los linea-
mientos y criterios de evaluación 
con las instrucciones que el docen-
te informó inicialmente para la en-
trega de la actividad o evaluación 
final.

•	 Si la solicitud de revisión de cali-
ficaciones no se realiza en las fe-
chas establecidas, se dará como 
aceptada la calificación a satisfac-
ción y no se podrán generar recla-
mos posteriores.

•	 El segundo calificador cuenta con 
cinco días hábiles para emitir la ca-
lificación. 

•	 La calificación de la evaluación o 
actividad final será la que emita 
el segundo calificador y esta será 
ponderada con las notas parciales 
correspondientes para obtener la 
nota final que será registrada en tu 
hoja de vida académica en el siste-
ma ARCA.

IV. ¿Sabías que…?

•	 La solicitud de segundo calificador 
solo aplicará para evaluaciones o 
actividades finales.

•	 La nota otorgada por el segundo 
calificador se ponderará junto con 
las notas parciales brindadas por 
el docente responsable de la asig-
natura, obteniendo así la califica-
ción final.
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANO(A) DE PREGRADOS 
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de estudiante 
activo(a) del programa de _______________, de la jornada ____________, muy respetuosamente solicito 
a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito asignación de segundo calificador para la actividad/o parcial final de la asignatura_________ 
dictada por el docente___________ de la jornada _____________, teniendo en cuenta que no estoy 
conforme con la calificación asignada por el docente responsable de la asignatura por las siguientes 
razones __________, (es de carácter obligatorio explicar y sustentar brevemente sus argumentos de 
inconformidad). 

Esta solicitud se presenta dentro de los cinco días hábiles siguientes a la comunicación de la decisión 
del profesor sobre la revisión de calificaciones o del vencimiento del término establecido por la 
coordinación.  

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 14 del Acuerdo 002 de 2020, por 
medio del cual se modifica el artículo 45 Acuerdo 0002 de 2018, que expidió el Reglamento Estu-
diantil Único.

ANEXOS 

Anexo a esta solicitud, los soportes de justifican mi petición. (Enumere los soportes enviados, ejem-
plo: Anexo 1 Respuesta del docente titular de la asignatura al solicitarle la revisión de la calificación, 
Anexo 2 Copia de la Evaluación o parcial final calificado por el docente titular de la asignatura). 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____  

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: _____________ 
Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las, o eliminarlas.
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud.
2.	 Validar que estés dentro de los cinco días hábiles siguientes a la respuesta del 

docente o del vencimiento del término de respuesta sobre la revisión de califi-
caciones.

3.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido).
4.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co 

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67365797d68043d90e6c4b60 
y participar en Rompecabezas del segundo calificador, un reto de aprendizaje que di-
señamos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la solicitud de segundo 
calificador. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la compren-
sión sobre esta situación académica.
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¿Cómo 
realizar la 
evaluación 
profesoral?
Al finalizar las actividades académicas 
de acuerdo con las fechas establecidas 
en el calendario académico, es necesario 
que valores el desempeño de los docen-
tes que te dictaron clase durante el se-
mestre, en búsqueda del fomento de la 
calidad educativa. 

I. Normatividad

La evaluación profesoral está contem-
plada como parte de los deberes de los 
estudiantes en el numeral 8 del artículo 
74 del Acuerdo 0002 de 2018.

II. Consejos

•	 La evaluación busca identificar si el 
docente fue claro con las explicacio-
nes de las temáticas de la asignatura, 
si fue puntual en la asistencia a cla-
ses, si desarrolló todas las temáticas 
y actividades del microcurrículo, si 
tuvo disposición para atender dudas, 
entre otros. 

•	 Lee cuidadosamente cada pregunta y 
elije la respuesta que mejor refleje tu 
experiencia con el docente. Es impor-
tante que seas honesto y objetivo en 
tus respuestas, ya que estas evalua-
ciones son una herramienta valiosa 
para mejorar la calidad educativa.

III. ¿Sabías que…?

•	 Las respuestas de la evaluación 
son confidenciales.

•	 Tu retroalimentación refleja tu ex-
periencia con el docente y es fun-
damental para contribuir a mejorar 
la calidad de la enseñanza midien-
do diferentes aspectos de desem-
peño.

IV. Paso a paso para realizar 
la evaluación docente

1.	 Ingresa al sistema académico 
ARCA con tu usuario y contraseña.

2.	 En el menú selecciona la opción de 
“Evaluación Docente” y posterior-
mente el ítem “Evaluar al Docente 
Tutor” y comienza a desarrollar la 
evaluación.

3.	 Responde todas las preguntas de 
la evaluación.

4.	 Envía la evaluación.
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V. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/673665887173eba713e4dfa6 
y participar en el Quiz de evaluación profesoral, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la evaluación profesoral. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿En qué 
consiste el 
interperiodo?
Es el periodo académico especial com-
prendido entre el primer y el segundo 
periodo de cada año, de acuerdo con el 
calendario académico establecido por la 
Dirección Nacional de la ESAP.

I. Normatividad

El interperiodo está contemplado en el 
artículo 24 del Acuerdo 0002 de 2018.

II. Requisitos

•	 Ser estudiante activo(a) en el pro-
grama de formación al que fuiste 
admitido(a) en la ESAP.

•	 Haber aprobado los créditos que 
sean prerrequisito de la asignatu-
ra que vas a matricular en el inter-
periodo, de acuerdo con el plan de 
estudios del programa.

•	 Pagar los derechos pecuniarios 
según la tabla de derechos pecu-
niarios vigente (en caso de que co-
rresponda).

III. Consejos

•	 Puedes inscribir hasta siete crédi-
tos en el interperiodo, según dis-
ponibilidad de cupos y horarios.

•	 Debes estar atento(a) a tu correo 
institucional, medio a través del 
cual se comunican los lineamien-
tos, cupos, modalidad de las asig-
naturas ofertadas en el interpe-
riodo y requisitos mínimos para 
realizar la matrícula.

•	 Consulta en el calendario acadé-
mico las fechas de matrícula y de-
sarrollo del interperiodo.

•	 Dispone de tiempo suficiente para 
cursar los créditos en interperiodo, 
pues si no asistes, le estarás qui-
tando la oportunidad a un compa-
ñero de tomar el curso.
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IV. ¿Sabías que…?

•	 Los créditos de interperiodo se ofertan entre junio y julio de cada año.

•	 La calificación definitiva de estos créditos no se tendrá en cuenta para la pérdida 
de la condición de estudiante ni cuenta para acceder a estímulos académicos. No 
obstante, la calificación definitiva de las asignaturas cursadas en el interperiodo 
se contabilizará en el cálculo del promedio acumulado.

•	 Puedes consultar el plan de estudios de tu programa con las asignaturas prerre-
quisito para que puedas identificar qué asignatura te conviene matricular. 

V. Paso a paso para acceder a la oferta de interperiodo

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para matricular los créditos ofer-
tados.

2.	 Realizar el proceso de matrícula en el sistema académico ARCA, en las fechas 
del calendario académico.

3.	 Participar en las clases y cumplir con las actividades propuestas para el desa-
rrollo de la asignatura.

VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67366c5374ea0574623e72ad 
y participar en Nave Espacial Interperiodo, un reto de aprendizaje que diseñamos para 
ayudarte a validar lo que has aprendido sobre el interperiodo. Este reto, además de 
divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación académica.
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¿Qué hacer 
si perdí una 
asignatura 
y deseo 
nivelarme?
Si perdiste una asignatura, puedes tener 
en cuenta las siguientes consideraciones:

•	 Solicitar la evaluación de habilita-
ción en caso de que hayas tenido 
una nota final igual o superior a 2.5 
y no hayas perdido por inasisten-
cia (revisa la sección especial de 
evaluación de habilitación en este 
ABC).

•	 Matricular los créditos de la asig-
natura en el siguiente periodo aca-
démico.

•	 Matricular los créditos de la asig-
natura en los cursos de interperio-
do, en caso de que exista la oferta 
y la disponibilidad de cupo.

•	 Matricular los créditos a través de 
la estrategia de créditos virtuales.

¿Qué son los créditos de 
estrategia virtual?

Son créditos ofertados en el periodo aca-
démico regular o en el interperiodo con 
el propósito de brindar ofertas de nive-
lación y avance de asignaturas en el plan 
de estudios.
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La oferta de los créditos de estrategia 
virtual está sujeta a la disponibilidad de 
docentes y a los lineamientos estableci-
dos por el Comité Curricular de la Deca-
natura de Pregrados.  

I. Normatividad

Los créditos de estrategia virtual es-
tán contemplados en el artículo 31 del 
Acuerdo 0002 de 2018.

II. Requisitos

•	 Contar con matrícula académica 
activo(a) en el programa de forma-
ción al que fuiste admitido(a) en la 
ESAP.

•	 Haber aprobado los créditos que 
sean prerrequisito de la asignatura 
que vas a matricular como créditos 
de estrategia virtual en un perio-
do académico anterior, de acuerdo 
con el plan de estudios del progra-
ma.

•	 Realizar la matrícula académica en 
el sistema académico ARCA selec-
cionando la opción de Grupo Vir-
tual.

•	 Pagar los derechos pecuniarios 
de los créditos según la tabla de 
derechos pecuniarios vigente (en 
caso de que corresponda).

III. Consejos

•	 Debes estar atento(a) a tu correo 
institucional, medio a través del 
cual se comunican los lineamien-
tos, programación y cupos de las 
asignaturas ofertadas en los crédi-
tos de estrategia virtual.

•	 Esta oferta académica es intensi-
va, razón por la que se recomien-
da disponer del tiempo suficiente 
para cursar los créditos académi-
cos, y no abandonar la asignatura 
y así quitarle la oportunidad (cupo) 
a un compañero de tomar el curso.

IV. ¿Sabías que…?

•	 Puedes consultar el plan de estu-
dios en el micrositio de tu progra-
ma con las asignaturas prerrequi-
sito para que puedas identificar 
cual asignatura te conviene matri-
cular para nivelar o adelantar cré-
ditos.

•	 Si no seleccionas la asignatura que 
indique Grupo Virtual, esta será 
retirada de tu matricula académica 
por la Dirección de Registro y Con-
trol.

V. Paso a paso para acceder 
a la oferta

1.	 Verificar que cumples con todos 
los requisitos para matricular los 
créditos ofertados.

2.	 Realizar el proceso de matrícula en 
el sistema académico ARCA selec-
cionando el Grupo Virtual.

3.	 Participar en las clases y cumplir 
con las actividades propuestas 
para el desarrollo de la asignatura.
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VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67366c38817c75e44d877e82 
y participar en el Tangram de oportunidades, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre qué hacer en caso de nivelarse 
académicamente. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la com-
prensión sobre esta situación académica.
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¿Cómo 
solicitar una 
evaluación de 
habilitación?
La evaluación de habilitación es la prue-
ba escrita que puedes presentar de ma-
nera voluntaria si perdiste en un periodo 
académico una asignatura con una cali-
ficación mínima de (2.5). Esta prueba es 
tu último recurso en caso de que no ha-
yas perdido por fallas y quieras subir la 
calificación final, la prueba tratará sobre 
la totalidad del contenido temático de la 
asignatura.

La calificación final de la prueba se regis-
trará en tu histórico de notas en el sis-
tema académico ARCA como calificación 
final de la asignatura.

Según lo establecido en el Reglamento 
Estudiantil Único, los medios para la eva-
luación son: exámenes orales o escritos, 
trabajo o ensayo, ejercicio o taller, estu-
dios de caso, simulaciones, entre otros, 
según la naturaleza de la asignatura. 

I. Normatividad

La evaluación de habilitación está con-
templada en el artículo 40 del Regla-
mento Estudiantil Único, Acuerdo 0002 
de 2018.

Los medios de evaluación están contem-
plados en el artículo 36 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018.
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II. Requisitos

•	 Haber reprobado los créditos de 
la asignatura sujeta a evaluación 
de habilitación con una calificación 
mínima de (2.5).

•	 No haber perdido los créditos por 
inasistencia. 

•	 No haber quedado excluido(a) por 
bajo rendimiento académico. 

•	 Realizar la solicitud a través del 
sistema académico ARCA en las 
fechas establecidas en el calenda-
rio académico.

•	 Pagar los derechos pecuniarios co-
rrespondientes a la evaluación de 
habilitación.

III. Consejos

•	 Debes leer el instructivo con el 
paso a paso para realizar la solici-
tud a través del sistema académi-
co ARCA. 

•	 Las evaluaciones de habilitación 
solo podrán presentarse una sola 
vez por cada asignatura.

•	 Solo se podrán habilitar dos asig-
naturas por periodo académico. 

•	 Las evaluaciones de habilitación 
corresponderán únicamente a 
asignaturas cursadas en el perio-
do académico inmediatamente an-
terior.

•	 Lee las instrucciones y recomen-
daciones enviadas a tu correo ins-
titucional con la citación a la pre-
sentación de la evaluación.

VIII. ¿Sabías que…?

•	 No se aceptarán solicitudes que 
sean enviadas por otro medio dife-
rente al sistema académico ARCA.

•	 No aplica segundo calificador, al 
no haber sido cursada la asignatu-
ra en el periodo académico regular.

•	 Están excluidas para la presenta-
ción de las evaluaciones de habi-
litación las opciones de grado, las 
asignaturas con cinco o más cré-
ditos académicos, los seminarios, 
y los créditos matriculados en el 
interperiodo. 

•	 La citación a la presentación de 
la evaluación de habilitación será 
enviada a tu correo electrónico 
institucional y debes garantizar 
que cuentas con disponibilidad 
de tiempo y con los recursos tec-
nológicos y de conectividad para 
la presentación de la evaluación 
(bien sea que se desarrolle de for-
ma presencial o sincrónica a través 
de Microsoft Teams). No es válida 
la reprogramación de fecha u ho-
rario.
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IV. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud. 
2.	 Confirmar el plazo establecido en el calendario académico para realizar la peti-

ción. 
3.	 Ingresar al sistema académico ARCA y registrar tu solicitud por la opción de 

solicitudes de novedades de nota con las siglas “notfo1”. 
4.	 Generar el recibo de pago en el sistema académico ARCA a través de la activi-

dad con las siglas “finr17 Paso 6. Recibo de pago”. 
5.	 Realizar el pago de acuerdo con las instrucciones y las fechas establecidas en 

el recibo.

V. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/673677fc74ea057462499ada 
y participar en Dardos de habilitación, un reto de aprendizaje que diseñamos para 
ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la evaluación de habilitación. Este reto 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿Cómo 
solicitar una 
evaluación de 
suficiencia?
La evaluación de suficiencia es una estra-
tegia que te permite demostrar el conoci-
miento o el dominio de las competencias 
que tienes en una asignatura, con el fin 
de ser eximido de cursarla.

Esta evaluación involucra la totalidad de 
los contenidos temáticos de la asigna-
tura, por lo que debes considerar la pro-
fundidad en el conocimiento propio de la 
materia, bien sea por enseñanza, investi-
gación o ejercicio profesional.

Según lo establecido en el Reglamento 
Estudiantil Único los medios para la eva-
luación son: exámenes orales o escritos, 
trabajo o ensayo, ejercicio o taller, estu-
dios de caso, simulaciones, entre otros, 
según la naturaleza de la asignatura. 

I. Normatividad

La evaluación de suficiencia está contem-
plada en el artículo 39 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018.

Los medios de evaluación están contem-
plados en el artículo 36 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado los créditos que 
sean prerrequisito de la asignatu-
ra para la cual necesitas presen-
tar la evaluación de suficiencia, de 
acuerdo con el plan de estudios 
del programa.

•	 Pagar los derechos pecuniarios co-
rrespondientes a la evaluación de 
suficiencia, según la tabla de dere-
chos pecuniarios vigente.

•	 No haber cursado previamente los 
créditos de la asignatura para la 
cual presentaras la evaluación de 
suficiencia.
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III. Consejos

•	 Se sugiere consultar el microcu-
rrículo de la asignatura para conocer las 
unidades temáticas que serán objeto de 
evaluación.
•	 La calificación de la evaluación de 
suficiencia se registrará en tu histórico de 
notas como calificación final de la asig-
natura.
 

•	 La evaluación podrá desarrollarse 
de forma oral o escrita, bajo la mo-
dalidad de trabajo, ensayo, ejerci-
cio, taller, estudios de caso, simu-
laciones, proyecto, sustentación o 
argumentación, etc., según la na-
turaleza de la asignatura.

 
•	 La citación a la presentación de la 

evaluación será enviada a tu co-
rreo electrónico institucional y de-
bes garantizar la disponibilidad de 
tiempo y los recursos tecnológicos 
y de conectividad para la presen-
tación de la evaluación (bien sea 
que se desarrolle de forma sincró-
nica a través de Microsoft Teams o 
de forma presencial). No aplica re-
programación.

•	 Debes leer las instrucciones en-
viadas a tu correo institucional con 
la citación a la presentación de la 
evaluación, y se recomienda que 
prepares previamente los recursos 
tecnológicos y de conexión a Inter-
net para la fecha y hora en la que 
fuiste citado (a).

IV. ¿Sabías que…?

•	 La calificación mínima para aprobar 
la evaluación de suficiencia es 4.0.

•	 Las opciones de grado y las asig-
naturas con más de 6 créditos es-
tán excluidas para la presentación 
de las evaluaciones de suficiencia.

•	 No es válida la figura de segundo 
calificador, al no haber sido cursa-
da en el periodo académico regu-
lar. 

•	 Puedes solicitar la evaluación de 
suficiencia una sola vez por asig-
natura.

•	 La pérdida de la evaluación de su-
ficiencia cuenta como si hubieras 
cursado por primera vez la asig-
natura. 
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo_______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número_______, en calidad de 
estudiante activo del programa de ______________, de la jornada ______________, muy respe-
tuosamente solicito a su despacho lo siguiente:  

PETICIÓN 

Solicito presentar la evaluación de suficiencia de la asignatura __________________ del plan 
de estudios del programa de ________________. Confirmo que cuento con las capacidades y 
habilidades idóneas que garantizan el dominio sobre los contenidos temáticos que se propo-
nen en la asignatura. Asimismo, cuento con disponibilidad de tiempo en las fechas estableci-
das en el calendario académico para realizar la evaluación de suficiencia. Adicionalmente, 
dispongo de los recursos tecnológicos y de conexión a internet para presentar la evaluación 
en la hora citada. 
 
Conozco que la calificación mínima para aprobar la evaluación de suficiencia es 4.0 (cuatro 
punto cero), de acuerdo con lo establecido en el artículo 39 del Reglamento Estudiantil de la 
ESAP. 

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 39 del Reglamento Estu-
diantil Único de la ESAP, -Acuerdo 0002 de 2018-. 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____  

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: ___________ 
Jornada: ________________ 
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con los requisitos para realizar la solicitud. 
2.	 Confirmar las fechas establecidas en el calendario académico para realizar la 

solicitud. 
3.	 Redactar tu solicitud de evaluación de suficiencia (ver modelo sugerido). 
4.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de la ESAP: ventanillaunica@esap.

edu.co 
5.	 Pagar los derechos pecuniarios de la solicitud dentro de las fechas e instruccio-

nes establecidas en el recibo de pago, no procede reliquidación.
6.	 Estar atento(a) a tu correo institucional, medio por el cual serás citado(a) a la 

evaluación de suficiencia.

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí  https://view.genially.com/67368276817c75e44d9a1a3e
y a participar en el Desafío del Dragón, un reto de aprendizaje que diseñamos para 
ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la evaluación de suficiencia. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿Cuál procedimiento seguir 
para solicitar estudio de 
homologación?
El proceso de homologación se adelanta ante el Comité Curricular de Pregrados. Se 
define como el proceso académico que analiza la compatibilidad entre los contenidos, 
logros y número de créditos de una(s) asignatura(s) aprobada(s) en un programa acadé-
mico con registro calificado de otra institución de educación superior legalmente reco-
nocida, y una(s) asignatura(s) del programa de la ESAP en el que estás matriculado (a). 

I. Normatividad

La homologación está contemplada en 
el artículo 48 del, Acuerdo 0002 de 2018 
Reglamento Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Ser estudiante activo(a) del pro-
grama de formación profesional de 
la ESAP al que fuiste admitido(a) y 
realizar la solicitud de homologa-
ción en las fechas establecidas en 
el calendario académico.

 
•	 Haber aprobado las asignaturas 

objeto de homologación durante 
los tres años anteriores a la fecha 
de presentación de la solicitud. 

•	 Haber aprobado la asignatura que 
requieres homologar con una cali-
ficación igual o superior a 3.5 en la 
escala de 0.0 a 5.0, o su equivalen-
te en una escala diferente. 

•	 Enviar certificado original de las 
calificaciones en el que conste la 
fecha en la que cursaste la asig-
natura, la calificación obtenida, el 
número de créditos y el contenido 
temático correspondiente. El certi-
ficado debe ser expedido y firmado 
por la autoridad competente de la 
institución superior donde adelan-
taste tus estudios.

III. Consejos

•	 Solo se homologarán asignatu-
ras cursadas y aprobadas en ins-
tituciones de educación superior, 
nacionales o internacionales, le-
galmente reconocidas por el Mi-
nisterio de Educación Nacional. 

•	 La homologación de asignaturas 
en los programas de pregrado no 
podrá superar el 40 % de los crédi-
tos del plan de estudios.
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•	 Tu solicitud debe ser específica y 
relacionar las asignaturas del plan 
de estudios del programa de la 
ESAP que pretendes homologar, 
así como la fecha en la que fueron 
cursadas y las notas obtenidas en 
cada una de ellas. 

IV. ¿Sabías que…?

•	 Las asignaturas cursadas en el 
Servicio Nacional de Aprendizaje 
(SENA) no son objeto de homolo-
gación en la ESAP. 

•	 No serán objeto de estudio de ho-
mologación asignaturas que al 
momento de la solicitud estén ma-
triculadas.

•	 La autorización de la homologa-
ción está sujeta a la decisión que 
tome el Comité Curricular de la 
Decanatura de Pregrados.

•	 No será tenida en cuenta para es-
tudios de homologación la soli-
citud que se radique de forma in-
completa. 

•	 Si el pago no ha sido efectuado ni 
registrado, no se reportará nota en 
el sistema académico ARCA.
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de estudiante 
activo(a) del programa de _____________, de la jornada _______________, muy respetuosamente 
solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN
 
Solicito realizar el estudio de homologación ante el Comité Curricular de la decanatura de Pregrados 
de las siguientes asignaturas cursadas y aprobadas en __________ (la Institución de Educación Supe-
rior diferente a la ESAP): 

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 48 del Reglamento Estudiantil 
Único, -Acuerdo 0002 de 2018-. 

ANEXOS
 
Anexo los soportes que sustentan la petición de estudio de homologación. (Es de carácter obligato-
rio, adjuntar y enumerar los soportes enviados, ejemplo: Anexo 1. Certificado de notas de las asigna-
turas a homologar, Anexo 2 certificado de contenidos programáticos de las asignaturas a homolo-
gar). 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____  

Cordialmente,  

FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: _________ 
Jornada: ________________ 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las o eliminarlas. 
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud y que 
está vigente el plazo establecido en el calendario académico para realizar la 
solicitud. 

2.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido). 
3.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co 

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/673689bd7173eba7130152c8 
y a participar en la Carrera de Homologación, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre el estudio de homologación. Este 
reto, además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta 
situación académica.
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¿Cuál procedimiento seguir 
para solicitar estudio de 
reconocimiento?
El reconocimiento es el proceso académico que analiza las equivalencias entre asig-
naturas de diferentes programas que ofrece la ESAP, con el objetivo de establecer la 
compatibilidad entre sus contenidos, logros o competencias y número de créditos. 

El proceso de reconocimiento se adelanta ante el Comité Curricular de Pregrado. Solo 
podrán ser reconocidos los créditos de las asignaturas del mismo nivel de formación 
que se hayan cursado y aprobado en un programa académico de la ESAP, o en el marco 
de convenios académicos con otras instituciones de educación superior.
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I. Normatividad

El reconocimiento está contemplado en 
el artículo 49 del Acuerdo 0002 de 2018, 
Reglamento Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Estar matriculado(a) y ser estu-
diante activo(a) de un programa de 
formación profesional de la ESAP. 

•	 Realizar la solicitud de reconoci-
miento en las fechas establecidas 
en el calendario vigente.

•	 Haber aprobado las asignaturas 
objeto de reconocimiento dentro 
de los tres años anteriores a la fe-
cha de radicación de la solicitud. 

•	 Haber aprobado la asignatura que 
requieres sea reconocida con una 
calificación igual o superior a (3.5) 
en la escala de (0.0) a (5.0), o su 
equivalente en una escala dife-
rente. 

III. Consejos

•	 El reconocimiento de asignaturas 
en los programas de pregrado no 
podrá superar el 40 % de los crédi-
tos del plan de estudios. 

IV. ¿Sabías que…?

•	 En ningún caso los créditos de las 
asignaturas de trabajos de grado 
serán objeto de procesos de reco-
nocimiento. 

•	 No serán objeto de estudio de re-
conocimiento asignaturas que al 
momento de la solicitud estén ma-
triculadas.

•	 Los créditos de una asignatura po-
drán ser objeto de reconocimiento 
por una sola vez.
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V. Modelo sugerido de solicitud

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de estudiante 
activo(a) del programa de____________, de la jornada _______________, muy respetuosamente solicito 
a su Despacho lo siguiente:  

PETICIÓN 

Solicito realizar estudio de reconocimiento ante el Comité Curricular de Pregrados, de las siguientes 
asignaturas cursadas y aprobadas en el programa de _________________ de la ESAP, para que sean 
reconocidas con las siguientes asignaturas del plan de estudios del programa de ______________ de 
la ESAP:

DERECHO 

Invoco como fundamento de derecho lo establecido en el artículo 49 del Reglamento Estudiantil 
Único, Acuerdo 0002 de 2018- 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucional _____ o al número de celu-
lar_______ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: __________ 
Jornada: ________________ 

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes modificar-
las o eliminarlas. 
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VI. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud. 
2.	 Confirmar el plazo establecido en el calendario académico para realizar la peti-

ción. 
3.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido). 
4.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co 

VII. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67368dc202068a69679b4a61 
y a participar en el Semáforo de reconocimiento, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre el estudio de reconocimiento. Este 
reto, además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta 
situación académica.
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¿Cuáles son 
los requisitos 
de grado?
Para obtener tu título profesional y gra-
duarte, es necesario cumplir con los re-
quisitos de grado, que se señalan a con-
tinuación:

•	 Haber aprobado todos los créditos 
de las asignaturas correspondien-
tes al plan de estudios del progra-
ma en el que estás activo(a).

•	 Haber aprobado la opción de gra-
do en los términos establecidos en 
la normatividad. 

•	 Presentar las pruebas de Estado 
respectivas y obtener los resulta-
dos. 

•	 Si ingresaste a partir de la cohor-
te 2024-2 en adelante, debes de-
mostrar el nivel de suficiencia en 
segunda lengua.

•	 Pagar los derechos de grado y en-
contrarse a paz y salvo por todo 
concepto.

•	 Remitir el producto final de tu op-
ción de grado al CDIM Centro de 
Documentación e Información Mu-
nicipal - ESAP. 

I. Normatividad

•	 Artículo 69 del Reglamento Es-
tudiantil Único, Acuerdo 0002 de 
2018.

•	 Ley 1324 de 2009.

•	 Decreto  N° 3963 de 2009.

•	 Circular dispositiva 031 de 2023, 
ratificada por respuesta emi-
tida desde la unidad de aten-
ción al ciudadano del ICFES, 
radicado 2023300807193894 
CRM:0596073

•	 Acuerdo 001 del 2 de mayo de 
2024, “Por medio del cual se re-
glamenta el nivel de suficiencia en 
segunda lengua de los programas 
de Pregrado de la Escuela Superior 
de Administración Pública”.
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¿Qué es y cómo 
presentar la prueba de 
Estado Saber Pro?

La prueba Saber Pro es el examen de Es-
tado de la Calidad de la Educación Su-
perior, realizado por el Instituto Colom-
biano para la Evaluación de la Educación 
(ICFES), entidad autónoma vinculada al 
Ministerio de Educación Nacional de Co-
lombia. La prueba tiene como propósito 
medir la calidad de la educación supe-
rior en Colombia a través de una prueba 
estandarizada que evalúa competencias 
generales y específicas de los estudian-
tes que están próximos a finalizar sus 
programas de formación profesional.

De acuerdo con los lineamientos del IC-
FES, las pruebas se realizan dos veces al 
año (en junio y octubre); y debes pagar 
una tarifa al dicho instituto para poder 
presentarlas. Es necesario estar atentos 
a los lineamientos que la entidad emita 
o actualice en caso de ajustes o modifi-
caciones. 

La ESAP realiza tu registro ante el ICFES 
para presentar la prueba, razón por la 
que previamente debes realizar el pre-
rregistro a través del enlace que se en-
cuentra en el micrositio de la página web 
institucional de la ESAP. No debes reali-
zar la inscripción directamente en el IC-
FES de manera individual. 

Puedes realizar el prerregistro en las fe-
chas establecidas cuando hayas aproba-
do mínimo el 75 % de créditos de tu plan 
de estudios. Si perteneces al programa 
de Administración Pública, puedes reali-
zar el preregistro cuando hayas aproba-
do mínimo 135 créditos académicos del 
plan de estudios.

II. Consejos

•	 Participa en el Curso Preparatorio 
Saber Pro, ofertado por la ESAP, el 
cual afianza tus habilidades en las 
competencias genéricas y compe-
tencias específicas evaluadas en 
el examen. Allí encuentras simula-
cros de evaluación para medir qué 
tan preparado te encuentras para 
aplicar a la prueba real.

•	 El certificado de asistencia y los re-
sultados de la Pruebas Saber Pro, 
deben ser descargados directa-
mente de la página del ICFES.

•	 Debes estar atento(a) al correo 
electrónico institucional, pues a 
través de ese medio recibes infor-
mación clave sobre las pruebas 
Saber Pro. 
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III.	 ¿Sabías que…?

•	 La plataforma Prisma del ICFES se 
encarga de realizar distintos tipos 
de gestiones relacionadas con la 
prueba y a través de esta conoce-
rás la información sobre tu citación 
a la prueba y los resultados.

•	 La ESAP ofrece incentivos y bene-
ficios para los mejores resultados 
de las pruebas Saber Pro de la 
ESAP, por ejemplo, si participaste 
en el Curso Preparatorio Saber Pro 
y obtuviste los mejores resultados 
en la Prueba Saber Pro de la ESAP, 
puedes obtener:

•	 Mención de honor por obtener 
el mejor puntaje en el Examen 
de Calidad de la Educación Su-
perior, de acuerdo con los li-
neamientos del artículo 58 de 
Acuerdo 002 de 2018.

•	 Exoneración de pago en estu-
dios de posgrado de acuerdo 
con los lineamientos del artícu-
lo 63 del Reglamento Estudian-
til Único, Acuerdo 0002 de 2018 
modificado parcialmente por el 
artículo 19 del Acuerdo 002 de 
2020.

•	 Créditos condonables, con la 
opción de financiar el 100 % del 
valor de la matrícula del pos-
grado por parte del ICETEX

IV. Paso a paso para realizar 
la prueba Saber Pro

1.	 Efectuar el prerregistro interno a 
través del enlace que se encuentra 
en el micrositio de la página web 
institucional de la ESAP. 

2.	 Estar atento a tu correo electróni-
co al cual se te notificará el usuario 
y la contraseña, de Prisma (plata-
forma del ICFES para las pruebas 
Saber Pro).

3.	 Realizar la inscripción ordinaria en 
la plataforma Prisma con el usua-
rio y la contraseña generados en el 
proceso de prerregistro.

4.	 Realizar el pago al ICFES para la 
presentación de la prueba Saber 
Pro.

5.	 Conocer la fecha, hora y lugar de 
presentación de la prueba al revi-
sar la citación en la página web del 
ICFES.

6.	 Presentar la prueba en la fecha, 
hora y lugar indicados en la cita-
ción.

7.	 Descargar el certificado de asis-
tencia y los resultados de la prue-
ba en la página web del ICFES, de 
acuerdo con las fechas estableci-
das por este.
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¿En qué consiste el 
requisito de grado del 
nivel de suficiencia en 
segunda lengua?

Si ingresaste a la ESAP desde la cohorte 
2024-2 en adelante, debes demostrar el 
nivel A2 de suficiencia en una segunda 
lengua, conforme al Marco Común Euro-
peo de referencia para las lenguas, para 
optar al título profesional. Este requisi-
to podrá acreditarse desde el primer se-
mestre del plan de estudios y antes de 
realizar la solicitud de grado, teniendo 
en cuenta el tiempo de permanencia es-
tablecido en el Reglamento Estudiantil 
Único.

Las lenguas que pueden ser reconocidas 
son:

1.	 Lenguas no hispanoparlantes.
2.	 Castellano como segunda lengua 

para estudiantes de comunidades 
o grupos étnicos del país, cuya len-
gua materna sea otra diferente a la 
del castellano. 

3.	 Castellano como lengua extranjera 
para estudiantes no hispanopar-
lantes.

Puedes cumplir el requisito mediante 
una de las siguientes opciones:

1.	 Certificado vigente de un examen 
internacional correspondiente al 
nivel A2 o superior, de conformi-
dad con el Marco Común Europeo 
de Referencia. 

2.	 Certificación o diploma expedido 
por colegios bilingües internacio-
nales reconocidos por el Ministerio 
de Educación Nacional que acredi-
te el nivel de suficiencia en segun-
da lengua requerido por la ESAP 

3.	 Título universitario en programas 
de pregrado o posgrado, cursados 
en cualquier país no hispanopar-
lante, con la debida resolución de 
convalidación emitida por el Minis-
terio de Educación Nacional. 

4.	 Título académico de pregrado o 
posgrado en lenguas extranjeras.

5.	 Reporte de resultados del módulo 
de inglés obtenido en la prueba de 
estado Saber Pro, siempre y cuan-
do el nivel alcanzado sea igual o 
superior al nivel A2.

6.	 Cursar y aprobar el curso de len-
gua extranjera inglesa ofrecido 
por la ESAP como alternativa para 
acreditar el requisito de segunda 
lengua.

Te invitamos a ampliar la información 
sobre segunda lengua, ingresando al mi-
crositio de Segunda Lengua en la página 
web institucional de la ESAP.
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V. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/6733d443397e0ef9541bf70e 
y a participar en Bolos: derriba los requisitos, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre los requisitos de grado. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿Cómo solicitar un 
certificado de contenidos por 
asignatura?	
Es un certificado de contenidos por asignatura, el documento que describe los conte-
nidos curriculares de cada asignatura del programa de formación profesional cursado 
en la ESAP.

Según el Reglamento Estudiantil Único, Acuerdo 0002 de 2018, las asignaturas son 
unidades básicas de formación definidas en los planes de estudio de cada programa, 
las cuales abordan las temáticas del corpus propio de cada propuesta curricular en 
coherencia con los objetivos, propósitos o competencias de formación de sus estudian-
tes y el perfil del egresado. Las asignaturas se clasifican según la tipología definida en 
los lineamientos institucionales de gestión curricular de la ESAP y se expresan en un 
número determinado de créditos académicos.

I. Requisitos

•	 Haber cursado y aprobado las 
asignaturas del programa de pre-
grado de la ESAP de las cuales re-
quieres la certificación. 

•	 Presentar la solicitud relacionan-
do tu nombre; tu número de docu-
mento de identidad, lugar y fecha 
de expedición, programa académi-
co y la relación de las asignaturas 
para las cuales requieres la certi-
ficación.

II. Consejos

•	 Realiza la solicitud con suficien-
te tiempo de anticipación, pues la 
respuesta del certificado se emiti-
rá dentro de los plazos estableci-
dos en los términos de ley.

III.	 ¿Sabías que…?

•	 Este certificado es solicitado por 
las instituciones de educación su-
perior nacionales o internacionales 
para realizar estudios de homolo-
gación, postulación a becas, entre 
otros. 
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IV. Modelo sugerido de petición

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ________, en calidad de 
estudiante del programa de _____________, de la jornada _____________, muy respetuosa-
mente solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN 

Solicito el certificado de contenidos curriculares de las siguientes asignatu-
ras______________,__________, y (escribe cada una de las asignaturas solicitadas cuando el 
certificado sea exclusivo para asignaturas específicas o de todo el plan de estudios).  

ANEXOS 

Anexo los soportes que justifican mi petición. 

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico __________ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación con fecha y ciudad de expedición _____________  
Número de teléfono celular: ___________ 
Jornada: ________________ 
 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas o eliminarlas. 

CÓDIGO: FV-GU-010 
VERSIÓN: 2 

FECHA: 6/Jun/2025



ABC DE SITUACIONES ACADÉMICAS
PROGRAMAS PRESENCIALES

89

V. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido). 
2.	 Radicar tu solicitud a través del correo oficial de correspondencia de la ESAP 

Ventanilla Única: ventanillaunica@esap.edu.co

VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/673695f4386cd87188357b7a 
y a participar en la Cueva de sabiduría. La ruta del certificado, un reto de aprendizaje 
que diseñamos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre el certificado de 
contenidos. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la compren-
sión sobre esta situación académica.
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¿Cómo 
solicitar el 
certificado de 
conducta?
Es el documento que certifica si tienes o 
tuviste sanciones disciplinarias mientras 
disfrutaste de la condición académica de 
estudiante en la Escuela Superior de Ad-
ministración Pública (ESAP). 

Este certificado es solicitado por estu-
diantes y graduados para ser presentado 
en diferentes entidades con propósitos 
específicos. 

I. Requisitos

•	 Ser o haber sido estudiante de la 
Escuela Superior de Administra-
ción Pública. 

•	 Radicar tu solicitud a través del co-
rreo oficial de correspondencia de 
la ESAP Ventanilla Única: ventani-
llaunica@esap.edu.co 

II. Consejos

•	 Realiza la petición con suficien-
te tiempo de antelación, pues el 
tiempo de respuesta para expedir 
la certificación oscila entre quince 
a veinte días hábiles después de 
radicada la petición.

III. ¿Sabías que…?

•	 Este certificado es solicitado por las 
instituciones de educación superior 
nacionales o internacionales para 
realizar estudios de homologación, 
postulación a becas, entre otros. 
En ocasiones también es solicitado 
para vinculaciones laborales.
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IV. Modelo sugerido de petición

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número ______, en calidad de 
estudiante del programa de ________________ de la jornada ______________, muy respetuosa-
mente solicito a su Despacho lo siguiente: 

PETICIÓN  

Solicito certificado de conducta durante el tiempo que estuve (o he estado) vinculado(a) 
como estudiante en la Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)   

NOTIFICACIONES 

Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico _____________ 

Cordialmente,  
  
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación con fecha y ciudad de expedición: _____________  
Jornada: ________________ 
 
 
*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas o eliminarlas. 
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V. Paso a paso para realizar la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos los requisitos para realizar la solicitud. 
2.	 Redactar tu solicitud (ver el modelo sugerido). 
3.	 Radicar tu solicitud al correo oficial de correspondencia de la ESAP Ventanilla 

Única: ventanillaunica@esap.edu.co 

VI. Reto de aprendizaje

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/673695d474ea057462648780 
y a participar en Ninja de la Conducta, un reto de aprendizaje que diseñamos para 
ayudarte a validar lo que has aprendido sobre el certificado de conducta. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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¿Cuáles son las alternativas 
de trabajo de grado de los 
programas presenciales?
El trabajo de grado es la actividad académica que debes realizar como requisito para 
optar al título profesional. En la opción de grado fortaleces, poner en práctica, empleas 
y desarrollas tu capacidad investigativa, además de creatividad y disciplina de trabajo en 
el tratamiento de un problema específico mediante la aplicación de los conocimientos y 
métodos adquiridos en el desarrollo del plan de estudios de tu programa de formación.

I. Normatividad

•	 Artículo 36 del Acuerdo 015 de 
2008.

•	 Artículos 67 y 68 del Reglamento 
Estudiantil Único, Acuerdo 0002 
de 2018.

•	 Numeral 1 del artículo del artículo 
28 del Acuerdo 002 de 2020, que 
modificó el artículo 106 del Regla-
mento Estudiantil Único, Acuerdo 
0002 de 2018.

Si eres estudiante del programa de Ad-
ministración Pública puedes elegir entre 
cinco alternativas de grado. Cada una de 
las opciones cuenta con requisitos distin-
tos para poder cursarlas. A continuación, 
te brindamos información sobre cada al-
ternativa para que puedas revisarlas a 
profundidad y seleccionar la que mejor 
se ajuste a tu proyecto académico:
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Proyecto aplicado

Es la alternativa de trabajo de grado que 
abarca el diseño y desarrollo de un tra-
bajo degrado orientado a la solución de 
problemas locales, regionales o nacio-
nales a partir de los conocimientos dis-
ciplinares y profesionales específicos del 
programa. Esta opción de grado se pue-
de ejecutar a través de un proyecto de 
asesoría, un proyecto de consultoría o un 
proyecto social comunitario y debe estar 
ligado a una entidad.

Es importante reconocer que, para el de-
sarrollo del proyecto, contarás con un 
tutor designado por la ESAP y un ase-
sor designado por la entidad vinculante. 
El objeto del proyecto será acordado y 
evaluado mediante un plan de trabajo en 
común acuerdo entre la ESAP y la enti-
dad que recibe al estudiante. El plan de 
trabajo irá acompañado por la entrega de 
tres informes del proyecto: dos informes 
de avance y un informe final, los cuales 
deberás presentar dentro de los plazos 
establecidos en el microcalendario. La 
calificación final de la opción de grado 
será emitida por el docente tutor de la 
ESAP.

La entidad a la que esté asociado el pro-
yecto está en la obligación de vincular-
te a través de un acto administrativo, el 
cual definirá las actividades a nivel pro-
fesional que realizarás en el desarrollo 
de la opción de grado y deberá afiliarte 
a la administración de riesgos laborales 
(ARL).

I. Normatividad

Artículo 36 del Acuerdo 015 de 2008 y el 
numeral 10 del artículo 28 del Acuerdo 
002 de 2020, que modifica el artículo 106 
del Acuerdo 0002 del 2008, Reglamento 
Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado el 90 % de los cré-
ditos académicos del plan de estu-
dios (159 créditos académicos).

•	 Ser estudiante activo(a) y matricu-
lar en las fechas establecidas en el 
calendario académico a través de 
la actividad solicitud de opción de 
grado “Proyecto Aplicado”.

•	 Presentar el plan de trabajo, los 
informes de avance y el informe fi-
nal en los tiempos establecidos en 
el microcalendario a través de los 
canales de comunicación o plata-
formas digitales señalados por la 
Decanatura de Pregrados.
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III. Consejos

•	 Revisa el tutorial de matrícula de 
opción de grado y no olvides rea-
lizar el cierre de dicha opción en el 
sistema ARCA en los tiempos es-
tablecidos en el calendario acadé-
mico.

•	 Asiste a las charlas de inducción 
sobre lineamientos de opciones de 
grado, organizadas por la Decana-
tura de Pregrados.

•	 Lee la Guía Metodológica de las 
opciones de grado para que pue-
das reconocer la estructura y los 
contenidos mínimos para la pre-
sentación del plan de trabajo e in-
formes de entrega.

•	 Consulta previamente el microca-
lendario de opciones de grado de 
la Decanatura de Pregrados para 
reconocer las fechas establecida 
para la entrega del plan de trabajo, 
informes de avance e informe final.

•	 Establece comunicación inicial y 
mantén contacto constante a tra-
vés del correo electrónico institu-
cional, con tu docente tutor para la 
orientación, revisión y retroalimen-
tación en el desarrollo de la entre-
ga del plan de trabajo e informes 
de avance de tu opción de grado. 

•	 Consulta el Manual para el uso 
del módulo de opción de grado en 
ARCA, para identificar el proceso 
de cargue de informes de avance 
de la opción de grado, revisar la re-
troalimentación y las observacio-
nes pertinentes para cada entrega.
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IV. ¿Sabías que…?

•	 Puedes postular a un docente de la 
ESAP como el docente-tutor de tu 
opción de grado, siempre y cuando 
tenga el perfil del área de desem-
peño de tu monografía. Sin embar-
go, esta sugerencia está sujeta a la 
disponibilidad de carga académica 
del docente y la disponibilidad de 
recursos de vinculación de la ESAP.

•	 Si tienes inconvenientes de comu-
nicación con tu docente tutor, por 
favor comunicarte con la Decana-
tura de Pregrados con las eviden-
cias correspondientes, para ade-
lantar los trámites pertinentes.

V. Paso a paso para cursar 
la opción de grado

1.	 Verifica que cumples con todos los 
requisitos para cursar la opción de 
grado. 

2.	 Realizar el proceso de matrícula 
en las fechas establecidas en el 
calendario académico a través de 
la actividad “solicitud de opción 
de grado” en el sistema académi-
co ARCA, seleccionando la opción 
“Proyecto aplicado”.

3.	 Radica el plan de trabajo a través 
de los canales de comunicación o 
plataformas digitales señalados 
por la Decanatura de Pregrados.

4.	 Espera la notificación de asigna-
ción de docente asesor y establece 
comunicación con él a través de los 
medios de comunicación institucio-
nales. En el evento que no recibas 
notificación de docente tutor en 
las fechas establecidas del micro 
calendario deberás solicitar inme-
diatamente la asignación de este a 
la Decanatura de Pregrados.

5.	 Cumple con la entrega oportuna 
de los informes de avances del 
proyecto a través de los canales de 
comunicación o plataformas digi-
tales señalados por la Decanatura 
de Pregrados.

6.	 Cumple con la entrega final del 
documento. 

7.	 Asegúrate de que la nota final de 
la opción de grado quede registra-
da en el sistema académico ARCA, 
antes del cierre del periodo acadé-
mico.
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VI. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí  https://view.genially.com/67379be2379baea019c6f071 
y a participar en el Dominó Opción de Grado Proyecto Aplicado, un reto de aprendizaje 
que diseñamos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la opción de gra-
do Proyecto Aplicado. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la 
comprensión sobre esta opción de grado.
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Proyecto de 
investigación

Es la alternativa de trabajo de grado ca-
racterizada por ser un producto acadé-
mico realizado mediante la aplicación de 
la metodología científica o las metodolo-
gías propias de la investigación forma-
tiva, y el cual debe ser aprobado por el 
Comité Curricular.

Es importante reconocer que, para el 
desarrollo del proyecto contarás con un 
docente tutor designado por la ESAP. 
El objeto de la práctica será acordado y 
evaluado mediante un plan de trabajo. 
El plan de trabajo ira acompañado por 
la entrega de tres informes del proyec-
to: dos informes de avance y un informe 
final, los cuales debes presentar dentro 
de los plazos establecidos en el microca-
lendario de opciones de grado de la De-
canatura de Pregrados.

I. Normatividad

Artículo 36 del Acuerdo 015 de 2008 y el 
numeral 10 del artículo 28 del Acuerdo 
002 de 2020.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado el 90% de los cré-
ditos académicos del plan de estu-
dios (159 créditos académicos).

•	 Ser estudiante activo (a) y matricu-
lar la opción de grado en el siste-
ma académico ARCA.

•	 Presentar el plan de trabajo, los 
informes de avance y el informe fi-
nal en los tiempos establecidos en 

el micro calendario a través de los 
canales de comunicación o plata-
formas digitales señalados por la 
Decanatura de Pregrados.

III. Consejos

•	 Asiste a las charlas de inducción 
sobre lineamientos de opciones de 
grado organizados por la Decana-
tura de Pregrados.

•	 Revisa el tutorial de matrícula de 
opción de grado y no olvides ha-
cer el cierre de dicha opción en el 
sistema ARCA en los tiempos es-
tablecidos en el calendario acadé-
mico.

•	 Consulta previamente el microca-
lendario de la Decanatura de Pre-
grados para recocer las fechas es-
tablecida para la entrega del plan 
de trabajo, informes de avance e 
informe final.

•	 Establece comunicación inicial y 
mantén contacto constante a tra-
vés del correo electrónico institu-
cional, con tu docente tutor para la 
orientación, revisión y retroalimen-
tación en el desarrollo de la entre-
ga del plan de trabajo e informes 
de avance de tu opción de grado. 

•	 Si tienes inconvenientes de comu-
nicación con tu docente tutor, por 
favor comunícate con la Decanatu-
ra de Pregrados con las evidencias 
correspondientes, para adelantar 
los trámites pertinentes.
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•	 Consulta el Manual para el uso del módulo de opción de grado en ARCA, para 
identificar el proceso de cargue de informes de avance de la opción de grado, 
revisar la retroalimentación y las observaciones pertinentes para cada entrega.

IV. ¿Sabías que…?

•	 Puedes postular a un docente de la ESAP como el docente tutor de tu opción de 
grado, siempre y cuando tenga el perfil del área de desempeño de tu proyecto 
de investigación. Sin embargo, esta sugerencia está sujeta a la disponibilidad de 
carga académica del docente y la disponibilidad de recursos de vinculación de 
la ESAP.

•	 El proyecto de investigación puede ir anclado a los semilleros o grupos de inves-
tigación de la ESAP.

VIII. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí https://app.genially.com/editor/6737a4e822747432ed-
ce53f1 y a participar en el Detective de investigación, un reto de aprendizaje que dise-
ñamos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la opción de grado proyecto 
de investigación. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la com-
prensión sobre esta opción de grado.
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Práctica administrativa

Es la alternativa de trabajo de grado que 
te permitirá vincularte al contexto labo-
ral. Su objetivo es aplicar los conocimien-
tos y habilidades adquiridas durante el 
programa de formación y acercarse a los 
procesos, técnicas, métodos y tecnolo-
gías de las organizaciones (entidades 
donde realizarás la práctica). 

Es importante reconocer que, para el de-
sarrollo de la práctica, contarás con un 
docente tutor designado por la ESAP y 
un tutor administrativo designado por la 
entidad vinculante. El objeto de la prácti-
ca será acordado y evaluado mediante un 
plan de trabajo inicial que será de común 
acuerdo entre la ESAP, la entidad que re-
cibe al practicante y el estudiante. El plan 
de trabajo irá acompañado por la entre-
ga de tres informes de la práctica: dos in-
formes de avance y un informe final, los 
cuales debes presentar durante los pla-
zos establecidos en el micro calendario. 
La calificación final de la opción de gra-
do será emitida por el docente tutor de 
la ESAP.

La entidad en la que desarrolles la prác-
tica está en la obligación de vincularte 
a través de un acto administrativo defi-
niendo las actividades a nivel profesional 
que realizaras en el desarrollo de la op-
ción de grado y deberá afiliarte a la ARL.

I. Normatividad

Artículo 36 del Acuerdo 015 de 2008 y el 
numeral 10 del artículo 28 del Acuerdo 
002 de 2020, que modifica el artículo 106 
del Acuerdo 0002 del 2008, Reglamento 
Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado el 90 % de los cré-
ditos académicos del plan de estu-
dios (159 créditos académicos).

•	 Ser estudiante activo(a) y matricu-
lar la opción de grado en el siste-
ma académico ARCA.

•	 Presentarse a las convocatorias de 
prácticas y ser vinculado(a).

•	 Presentar el plan de trabajo, los 
informes de avance y el informe fi-
nal en los tiempos establecidos en 
el microcalendario a través de los 
canales de comunicación o plata-
formas digitales señalados por la 
Decanatura de Pregrados.
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III. Consejos

•	 Prepara tu hoja de vida o currículo, 
puesto que algunas entidades vin-
culantes lo solicitan para el proce-
so de selección de practicantes.

•	 Revisa el tutorial de matrícula de 
opción de grado y no olvides reali-
zar el cierre de esta en el sistema 
ARCA en los tiempos establecidos 
en el calendario académico.

•	 Asiste a las charlas de inducción 
sobre lineamientos de opciones de 
grado organizados por la Decana-
tura de Pregrados.

•	 Consulta previamente el microca-
lendario de las opciones de grado 
la Decanatura de Pregrados para 

conocer las fechas establecidas 
para la entrega del plan de trabajo, 
informes de avance e informe final.

•	 Establece comunicación inicial 
y mantén contacto constante a 
través del correo electrónico ins-
titucional, con tu docente tutor 
y asesor administrativo para la 
orientación, revisión y retroalimen-
tación en el desarrollo de la entre-
ga del plan de trabajo e informes 
de avance de tu opción de grado. 

•	 Consulta el Manual para el uso 
del módulo de opción de grado en 
ARCA, para conocer el proceso de 
cargue de informes de avance de 
la opción de grado, revisar la retro-
alimentación y las observaciones 
pertinentes para cada entrega.
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Conoce las áreas de desempeño en las 
que puedes desarrollar tu opción de 
grado:

Planeación estratégica 

•	 Ejercicio de la planeación nacional/
territorial e institucional 

•	 Instrumentos y estrategias de la 
planeación 

Desarrollo institucional 

•	 Diagnósticos 
•	 Diseño y ajuste de procesos y pro-

cedimientos 
•	 Racionalización de trámites y mé-

todos 
•	 Fortalecimiento de la gestión de 

calidad 
•	 Propuestas de reorganización ad-

ministrativa 
•	 Planes de mejoramiento 
•	 Modernización de esquemas de 

gestión
 
Sistemas de Información 
gerencial 

•	 Interoperabilidad de datos 
•	 Sistemas de información internos y 

externos 
•	 Registros y archivos electrónicos 

de gestión 

Políticas públicas 

•	 Formulación participativa 
•	 Implementación 
•	 Evaluación 
•	 Guías metodológicas 

Gestión de procesos 

•	 Gestión del talento humano 
•	 Gestión de recursos físicos y tec-

nológicos 

Contratación pública 

•	 Procedimientos precontractuales, 
contractuales y de ejecución y li-
quidación contractual 

•	 Instrumentos de gestión contractual 
•	 Contratos Plan 

Programas y proyectos 

•	 Formulación 
•	 Ejecución 
•	 Evaluación 

Presupuestos 

•	 Gestión de recursos SGP y SGR 
•	 Gestión de otros recursos 
•	 Focalización de la inversión pública 
•	 Procedimientos e instrumentos del 

ciclo presupuestal 

Sistemas de seguimiento y 
evaluación 

•	 Monitoreo de ejecución presu-
puestal 

•	 Presupuesto por resultado 
•	 Medición transversal de logros 
•	 Diseño y aplicación de indicadores 
•	 Cumplimiento de metas

 
Rendición de cuentas 

•	 Participación ciudadana 
•	 Veeduría ciudadana 
•	 Control social 
•	 Guías metodológicas
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Valoración financiera de 
empresas públicas 
Modelos de alianzas 
público-privadas

IV. ¿Sabías que…?

•	 La opción de grado práctica admi-
nistrativa se puede realizar en un 
escenario de práctica que perte-
nezca al sector público o privado. 
Si es del sector público, es necesa-
rio que la entidad vincule al estu-
diante como practicante a través 
de un acto administrativo; si es del 
sector privado, es necesario que la 
empresa vincule al practicante a 
través de un acuerdo tripartito de 
voluntades o un contrato de apren-
dizaje. En todos los casos, es nece-
sario que el escenario de práctica 
garantice el pago de la afiliación a 
la ARL del practicante durante el 
periodo de la práctica.

•	 Si el escenario de práctica pertene-
ce al sector privado, es necesario 
aclarar que no se aceptarán prác-
ticas donde las funciones a reali-
zar por el practicante sean de nivel 
asistencial y no estén relacionadas 
con funciones públicas. Sí se po-
drán aceptar escenarios de práctica 
de economía mixta regidos por el 
derecho privado siempre y cuando 
las funciones del practicante estén 
relacionadas con la administración 
pública y de nivel profesional, tam-
bién con empresas privadas que 
tengan convenios interadministra-
tivos con entidades del Estado.

•	 Las entidades solicitan a la ESAP 
una “Carta de presentación” del 
practicante. Este documento pue-
des solicitarlo con suficiente tiempo 
de antelación ante el correo oficial 
de correspondencia de la ESAP Ven-
tanilla Única: ventanillaunica@esap.
edu.co, si te solicitan un dato adicio-
nal, por favor indícalo en la solicitud.

•	 Si tienes inconvenientes de comu-
nicación con tu docente tutor o con 
la entidad donde desarrollas la 
práctica, por favor, comunícate con 
la Decanatura de Pregrados con las 
evidencias correspondientes, para 
adelantar los trámites pertinentes.

•	 La ESAP oferta sesiones que te 
orientan en la construcción de tu 
hoja de vida, consulta la oferta de 
estas a través del correo electróni-
co institucional.

•	 Para solicitar el certificado de las 
prácticas como experiencia profe-
sional,  es necesario que primero 
consigas un certificado oficial de 
la entidad en la que realizaste tu 
práctica (este documento debe in-
dicar las fechas de inicio y finaliza-
ción, así como las actividades que 
realizaste durante ese periodo).

•	 Una vez obtengas dicho certifica-
do de la entidad  y/o dependencia  
donde realizaste tu práctica, po-
drás proceder a solicitar el certifi-
cado a la Decanatura de Pregrados 
y/o Dirección Territorial en coordi-
nación con la Dirección de Registro 
y Control Académico.
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V. ¿Cómo tramitar un 
acuerdo de voluntades?

1.	 Debes remitir a la Decanatura de 
Pregrados una carta de aceptación 
de la práctica de la entidad vincu-
lante, donde se indiquen las activi-
dades a realizar, la fecha de inicio 
y finalización, el horario, la depen-
dencia o área, el nombre del tutor 
administrativo y valor de remune-
ración (en caso de que aplique).

 
2.	 Además, debes anexar los docu-

mentos de representación legal de 
la empresa , si corresponde (cédu-
la de representante legal, Cáma-
ra y Comercio, documentación de 
nombramiento, antecedentes: Pro-
curaduría, Contraloría, Policía, cer-
tificado de delitos sexuales, certi-
ficado REDAM y antecedentes de 
medidas correctivas). 

3.	 Finalmente, la ESAP revisa los do-
cumentos, y remite el acuerdo de 
voluntades para firma de las partes. 

4.	 Se recomienda contactar directa-
mente a un(a) funcionario(a) de 
opciones de grado de la Decanatu-
ra de Pregrados para que te orien-
te de manera personalizada en tu 
proceso y puedas aclarar tus du-
das o resolver inquietudes.
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VI. Modelo sugerido de petición carta de presentación

Ficha

Ciudad, _______día ______ mes ______año______

Señor(a) 
DECANA(O) DE PREGRADOS  
Escuela Superior de Administración Pública (ESAP)

Yo ______________, identificado(a) con cédula de ciudadanía número _________, en calidad de 
estudiante activo(a) del programa de_____________, de la jornada ____________, muy respe-
tuosamente solicito a su despacho lo siguiente: 

PETICIÓN
 
La expedición de una carta de presentación para participar en la Convocatoria n.° 
_____________ de prácticas administrativas de la entidad ________________. ________________ 
(si tienes algún requerimiento especial que deba decir en la carta de presentación deberás 
precisarlo).

NOTIFICACIONES
 
Agradezco su colaboración y quedo atento(a) a cualquier información adicional que se 
requiera. Recibiré notificaciones en la cuenta de correo electrónico institucio-
nal___________________________ 
 

Cordialmente,  
  
 
FIRMA 
Nombre completo: ________________ 
Número de identificación: ________________ 
Número de teléfono celular: _______________ 
Jornada: ________________ 
 

*Las observaciones resaltadas en color rojo dependen de cada caso, por lo tanto, puedes 
modificarlas o eliminarlas.
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VII.Paso a paso para cursar 
la opción de grado

1.	 Verifica que cumples con todos los 
requisitos para cursar la opción de 
grado. 

2.	 Realizar el proceso de matrícula 
en las fechas establecidas en el 
calendario académico a través de 
la actividad “Solicitud de opción 
de grado” en el sistema académi-
co ARCA, seleccionando la opción 
“Práctica administrativa”.

3.	 Leer la Guía metodológica de las 
opciones de grado para que pue-
das identificar los lineamientos y 
contenidos mínimos del plan de 
trabajo e informes.

4.	 Presentarte en las convocatorias 
de prácticas a las plazas disponi-
bles que sean de tu interés.

5.	 Ser seleccionado (a) y vinculado (a) 
a la entidad que oferta la práctica.

6.	 Garantizar la afiliación a la ARL.
7.	 Radicar el plan de trabajo a través 

de los canales de comunicación o 
plataformas digitales señalados 
por la Decanatura de Pregrados.

8.	 Establecer comunicación con los 
asesores (docente y asesor de la 
entidad).

9.	 Cumplir con la entrega oportuna 
de los informes de avances del 
proyecto a través de los canales de 
comunicación o plataformas digi-
tales señalados por la Decanatura 
de Pregrados.

10.	Cumplir con la entrega final del 
documento. 

11.	Asegúrate de que la nota final 
de la opción de grado quede re-
gistrada en el sistema académico 
ARCA, antes del cierre del perio-
do académico. 
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VIII. Línea de tiempo de la 
práctica administrativa

1.	 Ubicar el escenario de tu práctica: 
lo puedes hacer presentándote a 
las convocatorias de prácticas in-
ternas o externas publicadas por 
la ESAP, o autogestionar tu prác-
tica con una entidad que no esté 
incluida dentro de las ofertadas en 
las convocatorias. 

2.	 Vinculación formativa: entrega los 
documentos exigidos por la enti-
dad vinculante y recibe la notifica-
ción de la vinculación formativa a 
través de un acto administrativo o 
acuerdo de voluntades. Es impor-
tante recibir la certificación de afi-
liación a ARL durante el tiempo de 
la práctica.

3.	 Formalización de la práctica: radi-
ca el documento de vinculación a 
la entidad, la certificación de afilia-
ción a ARL y el plan de trabajo a 

través de los canales de comunica-
ción determinados por la Decana-
tura de Pregrados.

Una vez autorizado el plan de tra-
bajo, la ESAP asignará al docente 
tutor para la orientación del desa-
rrollo de la opción de grado, recibi-
rás la notificación del asesor acadé-
mico correspondiente a través del 
correo electrónico institucional. En 
el caso de que no recibas notifica-
ción de docente tutor en las fechas 
establecidas del microcalendario 
de opciones de grado, deberás soli-
citar inmediatamente la asignación 
ante la Decanatura de Pregrados.

4.	 Ejecución y seguimiento: asiste a 
las sesiones de asesoría de la op-
ción de grado y desarrolla la prác-
tica de acuerdo con el plan de tra-
bajo autorizado. Entrega y aprueba 
los informes de avance para recibir 
la certificación de la práctica y la 
calificación final.
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Fuente: Decanatura de Pregrados (2024).
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IX. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67379bba303d616365d89705 
y a participar en Práctica Administrativa ¡Batalla!, un reto de aprendizaje que diseña-
mos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la opción de grado Práctica 
administrativa. Este reto, además de divertido, también te permite asegurar la com-
prensión sobre esta opción de grado.

Monografía

Es la opción de grado que tiene por obje-
tivo la investigación o reflexión en torno 
a las prácticas administrativas o plantea-
mientos y conceptos de la Administración 
Pública como disciplina de conocimiento. 

Durante la monografía estarás asesora-
do por un docente, quien brindará acom-
pañamiento para el diseño y el desarrollo 
de este trabajo. 

La monografía debe elaborarse de acuer-
do con un plan de trabajo, acompañado 
de tres informes de entrega: dos infor-

mes de avance y un informe final. Los do-
cumentos deben cumplir con unos conte-
nidos mínimos para garantizar la calidad 
de la monografía y debes presentarlos 
teniendo en cuenta con las fechas de en-
trega establecidas en el microcalendario 
emitido por la Decanatura de Pregrados. 
La calidad del informe será avalada por 
el docente tutor, quien dará visto bueno 
para promover la entrega del siguiente 
informe.

El periodo de entrega entre informes de 
avance no puede ser inferior a un mes, ni 
superior a dos meses por semestre.
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I. Normatividad

Artículo 36 del Acuerdo 015 de 2008 y 
el numeral 10 del artículo 28 del Acuer-
do 002 de 2020 que modificó el artículo 
106 del Acuerdo 0002 de 2018 del Re-
glamento Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Ser estudiante activo (a) y realizar 
el proceso de matrícula en las fe-
chas establecidas en el calendario 
académico a través de la opción 
“solicitud de opción de grado” en el 
sistema académico ARCA, selec-
cionando la opción “Monografía”.

•	 Haber aprobado el 80% de los cré-
ditos académicos del plan de estu-
dios (144 créditos académicos).

•	 Presentar el plan de trabajo a tra-
vés del canal que disponga la De-
canatura de Pregrados con el pro-
pósito de revisar la viabilidad de 
ejecución de este, y la asignación 
del docente tutor de acuerdo con 
las áreas de desempeño del pro-
grama de formación.

•	 Presentar los informes de avance y 
el informe final en los tiempos es-
tablecidos en el micro calendario 
a través de los canales de comu-
nicación o plataformas digitales 
señalados por la Decanatura de 
Pregrados.

III. Consejos

•	 Asiste a las charlas de inducción 
sobre lineamientos de opciones de 
grado organizados por la Decana-
tura de Pregrados.

•	 Revisa el tutorial de matrícula de 
opción de grado y no olvides reali-
zar el cierre de esta en el sistema 
ARCA en los tiempos establecidos 
en el calendario académico.

•	 Consulta previamente el microca-
lendario de las opciones de grado 
de la Decanatura de Pregrados 
para recocer las fechas establecida 
para la entrega del plan de trabajo, 
informes de avance e informe final.

•	 Establece comunicación inicial y 
mantén contacto constante con tu 
docente tutor a través del correo 
electrónico institucional, para la 
orientación, revisión y retroalimen-
tación en el desarrollo de la entre-
ga del plan de trabajo e informes 
de avance de tu opción de grado. 

•	 Consulta el Manual para el uso 
del módulo de opción de grado 
en ARCA, con el fin de conocer el 
proceso para cargar los informes 
de avance de la opción de grado, 
revisar la retroalimentación y las 
observaciones pertinentes para 
cada entrega realizadas por tu tu-
tor académico. Las cuales debes 
incorporar y tener en cuenta antes 
de la siguiente entrega.
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IV. ¿Sabías que…?

•	 Puedes postular a un docente de la 
ESAP como el docente-tutor de tu 
opción de grado, siempre y cuando 
tenga el perfil del área de desem-
peño de tu monografía. Sin embar-
go, esta sugerencia está sujeta a la 
disponibilidad de carga académica 
del docente y a la disponibilidad 
de recursos de vinculación de la 
ESAP.

•	 Si tienes inconvenientes de comu-
nicación con tu docente tutor, o 
con la entidad donde desarrollas 
la práctica, por favor comunicarte 
con la Decanatura de Pregrados 
con las evidencias correspondien-
tes, para adelantar los trámites 
pertinentes.

V. Paso a paso para cursar 
la opción de grado

1.	 Verifica que cumples con todos los 
requisitos para cursar la opción de 
grado. 

2.	 Realizar el proceso de matrícula 
en las fechas establecidas en el 
calendario académico a través de 
la actividad “solicitud de opción 
de grado” en el sistema académi-
co ARCA, seleccionando la opción 
“Monografía”.

3.	 Lee la Guía Metodológica de las 
opciones de grado para que pue-
das reconocer la estructura y los 
contenidos mínimos para la pre-
sentación del plan de trabajo e in-
formes de entrega.

4.	 Radica el plan de trabajo a través 
de los canales de comunicación o 
plataformas digitales señalados 
por la Decanatura de Pregrados.

5.	 Espera la notificación de asigna-
ción de docente asesor y estable-
ce comunicación con él a través 
de los medios de comunicación 
institucionales. En caso de que no 
recibas notificación de docente tu-
tor en las fechas establecidas del 
micro calendario deberás solicitar 
inmediatamente la asignación de 
este a la Decanatura de Pregrados, 

6.	 Cumple con la entrega oportuna 
de los informes de avances del 
proyecto a través de los canales de 
comunicación o plataformas digi-
tales señalados por la Decanatura 
de Pregrados.

7.	 Cumple con la entrega oportuna 
final del documento. 

8.	 Asegúrate de que la nota final 
de la opción de grado quede re-
gistrada en el sistema académico 
ARCA, antes del cierre del perio-
do académico. 
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VI. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer click aquí  https://view.genially.com/673fa7f43b36d2db0b696a0c/
interactive-content-monografia-quiz y participar en el “Quiz Monografía” un reto de 
aprendizaje que diseñamos para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre la op-
ción de grado Monografía. Este reto además de divertido, también te permite asegurar 
la comprensión sobre esta opción de grado.

Cursos de 
profundización

Esta alternativa de trabajo de grado se 
considera como un estímulo académico, 
pues solo pueden cursarla estudiantes 
que hayan aprobado 159 créditos acadé-
micos y que tengan un promedio acumu-
lado igual o superior a 3.8. Su objetivo es 
actualizar o profundizar conocimientos 
de la Administración Pública a través de 
ejercicios teóricos-prácticos durante el 
periodo académico.

El curso de profundización está com-
puesto por mínimo 8 créditos, los cuales 
serán desarrollados según la programa-
ción y los lineamientos determinado por 
las autoridades académicas.

Para que esta opción de grado esté dis-
ponible, es necesario contar con la auto-
rización de las temáticas a ofertar por el 
Comité Curricular de la Decanatura de 
Pregrados y solo se ofertará siempre y 
cuando se matriculen como mínimo quin-
ce estudiantes.
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I. Normatividad

Artículo 36 del Acuerdo 015 de 2008 y el 
numeral 10 del artículo 28 del Acuerdo 
002 de 2020, que modifica el artículo 106 
del Acuerdo 0002 del 2008, Reglamento 
Estudiantil Único.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado 159 créditos aca-
démicos del plan de estudios del 
programa en el que estás matricu-
lado(a).

•	 Tener un promedio académico acu-
mulado igual o superior a 3.8.

•	 Contar con mínimo quince estu-
diantes que hayan matriculado(a) 
en el sistema ARCA esta opción de 
grado.

•	 Realizar el proceso de matrícu-
la en las fechas establecidas en 
el calendario académico a través 
de la opción “Solicitud de opción 
de grado” en el sistema académi-
co ARCA, seleccionando la opción 
“Cursos de profundización”.

III. Consejos

•	 Asiste a las charlas de inducción 
sobre lineamientos de opciones de 
grado organizadas por la Decana-
tura de Pregrados.

•	 Ten en mente cursar otra opción 
de grado como plan B, pues en 
caso de que el curso no sea ofer-
tado por no completar la cantidad 
mínima de estudiantes, debes rea-
lizar la modificación de matrícula 

y cambiar de opción de grado (no 
cancelarla) en las fechas estable-
cidas en el calendario académico.

•	 Mantente al tanto de tu correo 
electrónico institucional para po-
der identificar la programación y 
lineamientos para el desarrollo del 
curso de profundización.

•	 Revisa el tutorial de matrícula de 
opción de grado y no olvides rea-
lizar el cierre de esta opción en el 
sistema ARCA, en los tiempos es-
tablecidos en el calendario acadé-
mico.

IV. ¿Sabías que…?

La calificación final de la opción de gra-
do es igual al promedio ponderado de las 
notas obtenidas al cursar las temáticas 
que componen el curso de profundiza-
ción.

V. Paso a paso para cursar 
la opción de grado

1.	 Verificar que cumples con todos 
los requisitos.

2.	 Realizar el proceso de matrícula 
en las fechas establecidas en el 
calendario académico a través de 
la actividad “Solicitud de opción 
de grado” en el sistema académi-
co ARCA, seleccionando la opción 
“Cursos de profundización”.

3.	 Asegúrate de que la nota final de la 
opción de grado quede registrada 
en el sistema académico ARCA, an-
tes del cierre del periodo académico. 
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VI. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/67447cf04a80c4d3fa361160 
y participar en el Quiz Jenga, un reto de aprendizaje que diseñamos para ayudarte a 
validar lo que has aprendido sobre la opción de grado Curso de Profundización. Este 
reto, además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta 
opción de grado.
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¿Cómo 
realizar la 
solicitud de 
grado?
Cuando cumplas con los requisitos de 
grado y desees obtener tu título profe-
sional, puedes realizar la solicitud de 
grado. En la actualidad, la ESAP brinda 
dos modalidades de grado: 
 
La primera modalidad es el grado con ce-
remonia, en donde recibes tu título profe-
sional en un evento social organizado por 
la ESAP que celebra que hayas alcanza-
do este logro académico. Al evento pue-
des llevar invitados (el número de estos 
varía de acuerdo con la disponibilidad del 
espacio y la cantidad de graduandos). Si 
deseas graduarte bajo esta modalidad, 
debes realizar la solicitud de grado en el 
sistema académico ARCA en las fechas 
señaladas en el calendario académico.

La segunda modalidad es el grado sin 
ceremonia, en donde recibes tu diploma 
sin una celebración formal o evento de 
conmemoración organizada por la ESAP. 
Si deseas graduarte bajo esta modali-
dad, debes realizar la solicitud de grado 
en el sistema académico ARCA duran-
te los primeros ocho días calendario de 
cada mes, excepto en el mes inmedia-
tamente anterior a la realización de las 
ceremonias de grado. Por ejemplo, si en 
abril está programada una ceremonia de 
grado, no se recibirán solicitudes del 1 al 
8 de marzo.

I. Normatividad

Artículos 69 del Reglamento Estudiantil 
Único, Acuerdo 0002 de 2018.

II. Requisitos

•	 Haber aprobado todos los créditos 
de las asignaturas correspondien-
tes al plan de estudios del progra-
ma en el que estás activo(a).

•	 Estar a paz y salvo por todo con-
cepto pecuniario de matrícula.

•	 Pagar los derechos de grado 
•	 Presentar las pruebas de Estado y 

los resultados respectivos. 
•	 Si ingresaste desde la cohorte 

2024-2 en adelante, debes de-
mostrar el nivel de suficiencia en 
segunda lengua.

•	 Realizar la solicitud de grado en 
las fechas correspondientes, de 
acuerdo con la modalidad de gra-
do que deseas a través del sistema 
académico ARCA.

III. Consejos

•	 Consulta el instructivo para reali-
zar la solicitud de grado a través 
del sistema académico ARCA.

•	 Registra debidamente los docu-
mentos solicitados para solicitud 
de grado de acuerdo con el ins-
tructivo emitido por la Dirección de 
Registro y Control Académico. 
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•	 Verifica en el micrositio de la pági-
na web institucional si te encuen-
tras en la lista de graduandos 
para la ceremonia de tu interés. 
En caso contrario, deberás verifi-
car con la Dirección de Registro y 
Control Académico el requisito de 
grado que no te permitió estar en 
esa lista.

IV. ¿Sabías que…?

•	 Debes pagar los derechos de gra-
do en las fechas establecidas en el 
recibo, de lo contrario tu proceso 
de grado no tendrá continuidad y 

deberás realizarlo nuevamente en 
las siguientes fechas correspon-
dientes. 

V. Paso a paso para realizar 
la solicitud

1.	 Verificar que cumples con todos 
los requisitos para realizar la soli-
citud de grado.

2.	 Realizar la solicitud de grado en 
ARCA en las fechas correspon-
dientes de acuerdo con la modali-
dad seleccionada.

3.	 Pagar los derechos de grado.

VI. Reto de aprendizaje 

Te invitamos a hacer clic aquí: https://view.genially.com/674484adc74845f86ca8afe3 
y a participar en el Quiz Requisitos de grado, un reto de aprendizaje que diseñamos 
para ayudarte a validar lo que has aprendido sobre los requisitos de grado. Este reto, 
además de divertido, también te permite asegurar la comprensión sobre esta situación 
académica.
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Documentos 
de interés
En esta sección hallarás los documentos 
de interés que te apoyarán a profundizar 
en las situaciones académicas. Recuerda 
que los documentos digitales se encuen-
tran en la página web institucional de la 
ESAP y en el micrositio del ABC de situa-
ciones académicas.

•	 Normatividad institucional.
•	 Calendario académico. 
•	 Planes de estudios de los progra-

mas académicos.
•	 Microcurrículos de las asignaturas 

de los programas académicos.
•	 Modelos sugeridos de petición los 

cuales podrás encontrar en el mi-
crositio web de la ESAP https://
acortar.link/Uxlodk 

•	 Instructivos para realizar la solici-
tud de evaluación de habilitación 
a través del sistema académico 
ARCA. 

•	 Instrucciones y recomendaciones 
para realizar la evaluación de su-
ficiencia. 

•	 Instructivas opciones de grado.

Bibliografía 
consultada
Acuerdo 013 de 2008. Por el cual se 

adopta el Reglamento Académico 
Estudiantil para el Programa de Ad-
ministración Pública Territorial y Pro-
gramas de Formación Tecnológica, en 
la metodología a distancia. 23 de julio, 
2008. Escuela Superior de Adminis-
tración Pública (ESAP).

Acuerdo 015 de 2008. Por el cual se 
adopta el Reglamento Estudiantil para 
el Programa de Formación Profesional 
en Administración Pública, modalidad 
presencial. 23 de julio, 2008. Escuela 
Superior de Administración Pública 
(ESAP). 

Acuerdo 0002 de 2018. Por el cual se ex-
pide el Reglamento Estudiantil Único 
de los Programas Académicos de la 
Escuela Superior de Administración 
Pública-ESAP- y se derogan expresa-
mente los reglamentos anteriores a 
esta reforma. 6 de agosto, 2018, Es-
cuela Superior de Administración Pú-
blica (ESAP).

Acuerdo 002 de 2020. Por medio del cual 
se modifica parcialmente el Acuer-
do No. 002 del 6 2018, que expidió el 
Reglamento Estudiantil Único de los 
programas Académicos de la Escuela 
Superior de Administración Pública. 
19 de febrero, 2020. Escuela Superior 
de Administración Pública (ESAP). 
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@esapoficial

www.esap.edu.co
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SEDE ARMENIA 

 

MANTENIMIENTO AIRE ACONDICIONADO 31-10-2025 

 

 

• EL 18 DE OCTUBRE EL CETAP ARMENIA FUE PUESTO DE VOTACION PARA 
CONCEJOS JUVENILES 

• EL 25 DE OCTUBRE EL CETAP ARMENIA FUE PUESTO DE VOTACION PARA LAS 
CONSULTAS DEL PACTO HISTORICO 

 









OFERTA AACADEMICA 2026-1 

 



Outlook

Fwd: Solicitud ayuda incomveniente con el correo isntitucional.

Desde jonathan albeiro diuza quintero <diuza212@gmail.com>
Fecha Mié 22/10/2025 9:01 AM
Para Neise Vanegas Nieto <NEISE.VANEGAS@esap.edu.co>; Beatriz Elena Montalvo Garcia <beatmont@esap.edu.co>

buenos días esta fue la respuesta que me dio la mesa técnica al momento que solicite el servicio de apoyo para solventar el
inconveniente que tenia con la plataforma de moodle 

---------- Forwarded message ---------
De: Mesa de Servicios <mesadeayuda@esap.edu.co>
Date: lun, 8 sept 2025 a las 9:21
Subject: RE: Solicitud ayuda incomveniente con el correo isntitucional.
To: diuza212 <diuza212@gmail.com>

Buen día estimado usuario,
 
Reciba un cordial saludo de la Mesa de Servicios de la Escuela Superior de Administración Pública, es grato para nosotros contar
con usted como nuestro usuario.
 
Le informamos que recibimos su solicitud, referente a Solicitud ayuda inconveniente con el correo institucional, la cual está
siendo atendida con el número de ticket TI-RF-100181.
 
Se procede con la actualización de numero telefónico en el correo institucional.

Recuerde que cualquier solicitud relacionada con la Oficina de Tecnologías de la Información y Comunicaciones puede realizarla a
través de la Mesa de Servicios, al correo mesadeayuda@esap.edu.co o línea telefónica 01-8000-423713 ext. 1111 para poder
registrar y dar trámite a sus solicitudes, en caso de requerir apoyo en otro tipo de peticiones puede realizarlas al correo de la
ESAP ventanillaunica@esap.edu.co, la cual gestionará su inquietud.
 
Cordialmente,

3/11/25, 21:50 Bandeja de entrada: Beatriz Elena Montalvo Garcia - Outlook

https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADc0ZWE4NTg4LWE0NGMtNDJkYi1hYWVhLTI0NTEwM2YzNjlkZgAQADby%2F2sxzYxEt88QXHkVkjM%3D 1/2
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JAAC MESA DE SERVICIOS
Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones
mesadeayuda@esap.edu.co
Teléfono: 018000423713 EXT 1111
Calle 44 # 53 - 37, CAN
www.esap.edu.co

De: jonathan albeiro diuza quintero <diuza212@gmail.com>
Enviado: domingo, 7 de septiembre de 2025 7:02 p. m.
Para: daniell.suarez@esap.co <daniell.suarez@esap.co>; Mesa de Servicios <mesadeayuda@esap.edu.co>; jhon.zambranor@esap.co
<jhon.zambranor@esap.co>
Asunto: Solicitud ayuda incomveniente con el correo isntitucional.
 
Señores mesa de ayuda y area de apoyo tecnico, mi nombre es Jonathan Albeiro Diuza Quintero, identificado con cedula
1.094.878.495, envio este correo solicitando apoyo para la verificacion de la clave de mi correo electronico institucional que es
jonathan.diuza@esap.edu.co, el cual aparece activo con el numero que termina en 57 y no es mi numero.
El numero de cel actual mio es 3167317110 en este momento no he podido ingresar a mi correo institucional, ni a la
plataforma para los trabajos de las materias. 
Gracias por su colaboracion y la atencion prestada

NOTA CONFIDENCIAL: La información contenida en este E-mail es confidencial y sólo puede ser utilizada por el individuo o la
compañía o entidad a la cual está dirigido. Si no es el receptor autorizado, cualquier retención, difusión, distribución o copia
de este mensaje es prohibida y será sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y borrar el mensaje
recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of
legal privilege intended only for use by the intended recipient. If you are not the intended recipient or the person responsible
for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any
dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is the disclosure of the information
therein. If you have received this message in error please notify the sender immediately and delete the message.
NOTA CONFIDENCIAL: La información contenida en este E-mail es confidencial y sólo puede ser utilizada por el individuo o la
compañía o entidad a la cual está dirigido. Si no es el receptor autorizado, cualquier retención, difusión, distribución o copia
de este mensaje es prohibida y será sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y borrar el mensaje
recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of
legal privilege intended only for use by the intended recipient. If you are not the intended recipient or the person responsible
for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any
dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is the disclosure of the information
therein. If you have received this message in error please notify the sender immediately and delete the message.
NOTA CONFIDENCIAL: La información contenida en este E-mail es confidencial y sólo puede ser utilizada por el individuo o la
compañía o entidad a la cual está dirigido. Si no es el receptor autorizado, cualquier retención, difusión, distribución o copia
de este mensaje es prohibida y será sancionada por la ley. Si por error recibe este mensaje, favor reenviarlo y borrar el mensaje
recibido inmediatamente. This message and any attached files may contain information that is confidential and/or subject of
legal privilege intended only for use by the intended recipient. If you are not the intended recipient or the person responsible
for delivering the message to the intended recipient, be advised that you have received this message in error and that any
dissemination, copying or use of this message or attachment is strictly forbidden, as is the disclosure of the information
therein. If you have received this message in error please notify the sender immediately and delete the message.

3/11/25, 21:50 Bandeja de entrada: Beatriz Elena Montalvo Garcia - Outlook
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Sede territorial Quindío  
ventanillaunica.risaralda@esap.edu.co 
Carrera 7 # 9 - 64, Sector La Badea. 
Código postal: 111321 
Línea conmutador PBX: 018000 423713 
Línea nacional gratuita PBX: 018000 423713 

Radicado: {{datos.nro_radicado}} 
Fecha: {{datos.fecha_radicado}} 
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12_100_4_1_200 
                                                                        
Risaralda      
 
Doctor 
JORGE HERNÁN GUTIÉRREZ ARBELÁEZ 
Secretario de Familia del Departamento del Quindío 
GOBERNACIÓN DEL QUINDÍO 
EQUIDAD.GENERO@GOBERNACIONQUINDIO.GOV.CO 
Armenia 
 
 
Asunto: Convocatoria para la postulación y elección de representantes al Consejo Departamental de 
Mujeres del Quindío. 
 
 
Reciba un cordial saludo Doctor Gutiérrez 
 
 
Dando alcance a la comunicación enviada por La Escuela Superior de Administración Pública ESAP 
Territorial Quindío Risaralda,  con radicado de salida S-2025-034045, donde remitimos el nombre del 
servidor público de nuestra institución para la postulación y elección de representantes al Consejo 
Departamental de Mujeres del Quindío,  informamos que hubo un error en el número de identificación de 
nuestro funcionario, por tanto hacemos corrección en esta comunicación del número de cédula de 
CHRISTIAN DAVID ORJUELA MARTÍNEZ. Cédula de ciudadanía 1.110.600.990. 
  
Por otra parte, en razón a que Christian David Orjuela Martínez para la fecha de la reunión del asunto 29 
de octubre, se encontrará en su disfrute de vacaciones, informamos que para esta primer reunión lo va 
remplazar la funcionaria BEATRIZ ELENA MONTALVO GARCÍA, identificada con cédula de ciudadanía 
No. 24.605.579. 
  
Agradecemos la atención brindada a la presente comunicación. 
  
Me despido, reiterando nuestro compromiso y apoyo a las instituciones públicas del departamento, en la 
búsqueda por contribuir con el fortalecimiento de las competencias de la Administración Pública y el 
desarrollo de su talento humano, desde la innovación y la gestión del conocimiento, para que en conjunto 
logremos nuevos esquemas de gobernanza y fortalezcamos a nuestras entidades con valor público. 
 
 
Cordialmente, 
 
 
LUIS ALBERTO SIERRA PAJOY 
Director Territorial ESAP Quindío Risaralda 

 
Anexos: N/A  
Copia: N/A  

  
Elaboró: Martha Cecilia Hernández Suárez – Profesional Especializado 2028-19  
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LIQUIDACION DE DEDUCCIONES

BEATRIZ ELENA MONTALVO GARCIA - 24605579

ESAP Gestión Financiera

CUENTA POR PAGAR

ELABORO alirvale

RP 2225

CONTRATO QUI-009-2025

SUBTOTAL $ 3.718.000,00

VALOR IVA $ 0,00

TOTAL $ 3.718.000,00

BASE RETE ICA $ 3.718.000,00RETE ICA 9 $ 33.462,00

BASE RETE FUENTE $ 2.464.789,00RETE FUENTE 0 $ 0,00

BASE RETE IVA $ 0,00RETE IVA 0,15 $ 0,00

Valor Otros Descuentos $ 75.000,00
Total Deducciones $ 108.462,00
Valor a Pagar $ 3.609.538,00

TRES MILLONES SEISCIENTOS NUEVE MIL QUINIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS MCTE
Nota: ICA 9/1000
DETALLE OTROS DESCUENTOS:
BASE DESCUENTO FEDESAP $ 3.718.000,00FEDESAP $ 75.000,00

Menos Deducciones Art 383

Fecha de generación: 3/10/2025 5:18:23 p. m.
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