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1. ÁREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 

De acuerdo a la estructura del sistema de investigación de la facultad de ciencias 

administrativas económicas y contables, del programa contaduría pública de la 

universidad de Cundinamarca, el trabajo de grado de la pasantía titulada “APOYO 

ADMINISTRATIVO Y ACADÉMICO AL PROCESO ORGANIZACIONAL DE LA 

DIRECCIÓN DE POSTGRADOS UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA II IPA 

2015”, se encuentra ubicado en: 

1.1 ÁREA 

Administración y Organizaciones. 

1.2 LÍNEA 

Desarrollo Organizacional y Regional. 
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2. OBJETIVOS 

2.1 OBJETIVO GENERAL 

Apoyar los procesos académico - administrativos de la Dirección de Postgrados, a 

través del aporte profesional; en el área del conocimiento de las Ciencias 

Administrativas Económicas y Contables. 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Apoyar y acompañar los procesos de inscripción, admisión y matrículas de 

los diferentes programas postgraduales de la Universidad de Cundinamarca 

para el II IPA 2015. 

 Acompañar los diferentes comités de la dirección de postgrados y realizar las 

respectivas actas. 

 Realizar los trámites administrativos requeridos para la realización de 

congresos, simposios y eventos académicos de la Dirección de Postgrados. 

 Realizar las funciones que sean asignadas por el asesor externo y 

coordinador de la Especialización en Gerencia para el Desarrollo 

Organizacional. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

La Universidad de Cundinamarca a través de su política de calidad busca 

fomentar una cultura corporativa que permita desde un enfoque organizativo 

mejorar de manera permanente los procesos integrales a los cuales se enfrenta la 

comunidad educativa. 

La estructura que le da orden a una organización tiene que ver y está relacionada 

en gran medida con los procesos de planificación los cuales permiten que el 

funcionamiento sea de manera exitosa y con parámetros de calidad. 

En esta medida los procesos académicos y administrativos que se desarrollan en 

la Especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional requieren una 

planificación, la cual permite estratégicamente que las dinámicas y los procesos 

administrativos que deben cumplir tanto los estudiantes como los docentes, 

mejoren en términos de eficiencia y eficacia; es por esto que aplicando los 

conocimientos adquiridos durante la preparación profesional se brinda apoyo en 

las diferentes actividades relacionadas con los macro procesos misionales del 

programa postgradual. 
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4. MARCOS DE REFERENCIA 

4.1 MARCO TEORICO 

El desarrollo de las actividades administrativas y organizativas de las 

dependencias, las facultades y los programas de la Universidad de Cundinamarca, 

se establecen a partir de una estructura orgánica funcional, la cual  está construida 

jerárquicamente, esto permite que la universidad tenga una organización en 

función del mejoramiento y la calidad. 

El propósito de la organización es simplificar el trabajo y coordinar y optimizar 

funciones y recursos. En otras palabras: lograr que el funcionamiento de la 

empresa resulte sencillo y que los procesos sean fluidos para quienes 

trabajan en ella, así como para la atención y satisfacción de los clientes1. 

En este sentido las dependencias, las facultades y los programas deben 

funcionar de una manera eficiente que permita perfeccionar los procesos 

misionales y académicos administrativos de la Universidad de 

Cundinamarca. Esto se logra a través de unos procesos organizacionales 

que según Ovalle (2003) es el “Conjunto de pasos del proceso parcialmente 

ordenados, con un conjunto de artefactos relacionados, recursos humanos y 

tecnológicos, estructuras organizacionales y limitaciones, intentando producir 

y mantener los requerimientos de la organización.”2 

Dentro de la estructura orgánica de la Universidad de Cundinamarca, se encuentra 

que la Dirección de Postgrados es una dependencia la cual tiene como función 

trabajar académicamente y administrativamente macro procesos misionales los 

cuales están en pro del mejoramiento de la prestación de un servicio de educación 

superior de alta calidad y excelencia académica. Por tal motivo la Dirección al 

igual que cada uno de los programas postgraduales de esta dependencia 

funcionan a través de procesos permanentes que permiten el desarrollo de la 

misión de la Universidad. 

                                            
1
 Münch, Lourdes. Administración. Gestión organizacional, enfoques y proceso administrativo. 

PEARSON EDUCACIÓN, México, 2010. Pág. 61 
2
 Tomado de http://www.academia.edu/9125868/PROCESOS_ORGANIZACIONALES 
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Los macro procesos que están vinculados con la Dirección de Postgrados son: 

Los macro procesos de Apoyo, los macro procesos Misionales, los macro 

procesos Estratégicos y los macro procesos de seguimiento Evaluación y Control, 

cada uno de estos tiene una estructura que permite que se integren 

conjuntamente a los procesos de calidad de la Universidad  en general.  

El Macro proceso Misional en el cual se enfoca la docencia y la investigación 

hacen parte de los proceso en los cuales se encuentra la Especialización en 

Gerencia para el Desarrollo Organizacional y en general la Dirección de 

Postgrados, por tal motivo los procesos organizacionales que se desarrollan en 

esta dependencia repercuten en la gestión de calidad de la universidad. 

4.2 MARCO INSTITUCIONAL 

La Universidad de Cundinamarca es una institución pública sujeta a parámetros 

legales los cuales; le dan el reconocimiento como una institución prestadora del 

servicio público de educación superior en el Departamento de Cundinamarca. 

Según el Proyecto Educativo Institucional se establece como Misión lo siguiente: 

La Universidad de Cundinamarca es una institución pública local del Siglo 

XXI, caracterizada por ser una organización social de conocimiento, 

democrática, autónoma, formadora, agente de la transmodernidad que 

incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas prácticas 

de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de 

enseñanza - aprendizaje, investigación e innovación, e interacción 

universitaria.3 

Por otro lado la Universidad de Cundinamarca como entidad pública y a través de 

distintos procesos de desarrollo y mejoramiento plantea y establece la siguiente 

visión:  

La Universidad de Cundinamarca será reconocida por la sociedad, en el 

ámbito local, regional, nacional e internacional, como generadora de 

                                            
3
 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo Institucional. Fusagasugá 
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conocimiento relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la 

naturaleza, el ambiente, la humanidad y la convivencia.4 

En el Proyecto Educativo de Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y 

Contables se encuentra como misión lo siguiente: 

La Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y Contables es una 

unidad dedicada al desarrollo de la academia, la investigación y la 

proyección social, dirigida especialmente a la formación profesional de la 

población cundinamarquesa y del país, relacionada con la conservación, 

difusión y generación del conocimiento científico de la Administración, la 

Economía y la Contaduría Pública, orientada a la comprensión y resolución 

de los problemas del contexto organizacional de la sociedad.5 

Con el fin de mantener un mejoramiento continuo en los procesos académicos e 

investigativos, la Facultad plantea como visión lo siguiente: 

En el año 2014 la Facultad, se convertirá en el principal espacio académico e 

investigativo de la región, frente a los procesos de desarrollo económico, 

social y ambiental, con el fin de construir, mantener y proyectar programas de 

alto impacto que contribuyan al mejoramiento de las condiciones de vida de 

la comunidad.6 

El Proyecto Educativo del Programa de Contaduría Pública de la Universidad, con 

el fin de formar profesionales integrales y con un alto nivel educativo parte de la 

siguiente misión:  

Busca la formación de Profesionales en Contaduría Pública, con la más alta 

calidad científico, disciplinar, humanista e investigativa, identificados con su 

profesión, con sentido de compromiso social y liderazgo, capaces de 

interactuar con otros saberes, haciendo de la investigación el principio 

orientador de su actividad, y de la práctica profesional su estrategia para 

aprehender la realidad contextual, participando activamente en la orientación, 

formulación, replanteamiento y transformaciones de políticas contables a 

                                            
4
 IDEM 

5
 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo de Facultad. Fusagasugá. 2004 

6
 IDEM 
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nivel local, regional y nacional en coherencia con los avances de la ciencia, 

la tecnología y la técnica.7 

El Programa de Contaduría Pública tiene como visión proyectar: 

Un Programa de Contaduría Pública, en la Universidad de Cundinamarca, 

para el año 2015, el cual debe dar respuesta a las necesidades 

profesionales, en los ámbitos de la producción, el comercio y los servicios, 

capaz de aplicar y generar conocimiento que induzca a un desarrollo social, 

económico y financiero en las comunidades, empresas y organizaciones, 

fundamentado en la formación de profesionales con competencias laborales, 

específicas e investigativas de alta calidad, que le permita a los graduados 

del Programa, competir con base en los avances científicos y tecnológicos de 

la profesión.8 

4.3 MARCO LEGAL 

Los procesos académicos en la Universidad de Cundinamarca están sujetos a un 

reglamento tanto para pregrado como para postgrados, de igual forma gran parte 

de estos procesos académicos se desarrollan a partir de acuerdos y resoluciones, 

los cuales garantizan el desarrollo adecuado de las actividades académicas y 

administrativas, que deben ser desarrolladas tanto por estudiantes como 

docentes. En la Dirección de Postgrados los procesos académicos se desarrollan 

a través de lo estipulado en el Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. 

4.3.1 Acuerdo Número 035 

El acuerdo número 035 del 18 de diciembre del 2000, es el reglamento estudiantil 

para los programas postgraduales de la Universidad de Cundinamarca, de 

acuerdo a este reglamento se le da flexibilidad y dinamismo a los procesos 

académicos y administrativos realizados por la comunidad universitaria. 

De acuerdo a las actividades realizadas en la Dirección de Postgrados y conforme 

a los procesos más importantes que conciernen al acuerdo 035, a continuación se 

                                            
7
 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo de Programa. Fusagasugá. 2007 

8
 IDEM 
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presentan los artículos de gran relevancia a tener en cuenta para el desarrollo de 

los procesos académico – administrativos. 

Según lo expuesto en el Titulo Segundo Capítulo I titulado LA CALIDAD DEL 

ESTUDIANTE rescatamos para los procesos administrativos los siguientes 

artículos:  

ARTÍCULO 5. Estudiante de reingreso es aquel que aprobó como mínimo un 

período académico en un postgrado de la Universidad de Cundinamarca 

UDEC, se retiró por más de dos periodos académicos y su solicitud para 

reintegrarse al mismo programa es aceptada por el Consejo de la unidad 

académica que administra el programa, previa recomendación del respectivo 

Comité de Postgrado. 

Parágrafo 1. Los comités de Postgrado estudiarán las solicitudes de 

reingreso teniendo en cuenta la temporalidad del postgrado, es decir, la 

posibilidad de desarrollar el programa o las cohortes de manera que se 

garantice duración racional, secuencia, disponibilidad de recursos y cupos; y 

se consideren antecedentes académicos y disciplinarios del estudiante.9 

ARTÍCULO 8. El máximo de permanencia de un estudiante en un Programa 

de Postgrado incluyendo la elaboración del trabajo final, no será superior a 

dos (2) años adicionales al tiempo establecido en el acuerdo de aprobación 

del plan de estudios; transcurrido el máximo, el estudiante quedará excluido 

del programa y no podrá optar al título correspondiente.10 

De acuerdo al capítulo II en cuanto a lo concerniente a los procesos de Inscripción 

que deben realizar los estudiantes que deseen ingresar a los programas 

postgraduales es de gran importancia tener en cuenta los siguientes artículos: 

ARTÍCULO 9. La inscripción es el proceso por el cual el aspirante a ingresar 

a un Programa de postgrado de la Universidad de Cundinamarca cumple los 

                                            
9
 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 3 
10

 Ibídem, Pag. 5 
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requisitos que lo habilitan para presentar las pruebas de admisión 

establecidas. 

ARTÍCULO 10. Son requisitos para la inscripción los siguientes: 

a. Diligenciar el formulario de inscripción. 

b. Presentar fotocopia del título o en su defecto del Acta de Grado y el 

certificado oficial de calificaciones obtenidas en el pregrado, con un promedio 

crédito no inferior a tres cinco (3.5). 

c. Certificación refrendada por el Departamento de Idiomas de la Universidad 

de Cundinamarca de la habilidad comunicativa en una segunda lengua en 

relación con los estudios de postgrado a realizar. 

d. Adjuntar el comprobante de los derechos de inscripción.11 

En el capítulo III se encuentran los artículos relacionados con los procesos de 

selección y admisión, en este se estipulan las pruebas que debe presentar y los 

demás factores que intervienen en este proceso, esta información permite que el 

aspirante conozca los puntos claves que la institución tiene en cuenta para la 

admisión: 

ARTÍCULO 11. El proceso de selección y admisión a un programa de 

postgrado comprende: 

a. Prueba de conocimiento. 

b. Pruebas de aptitudes cuando haya lugar. 

c. Habilidad Comunicativa en una segunda lengua. 

d. Estudio de las calificaciones de pregrado. 

e. Estudio de la hoja de vida. 

f. Entrevista. 

Parágrafo 1. La admisión estará condicionada a los cupos disponibles en 

cada periodo académico. 

ARTÍCULO 12. El Comité de Postgrado estudiará la documentación 

presentada por el aspirante y, con base en el resultado de las pruebas de 

                                            
11

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 5 



 

17 
 

admisión, recomendará al Consejo de Facultad la admisión de quien cumpla 

los requisitos.12 

Luego de aprobar el proceso de admisión, el estudiante deberá formalizar la 

matrícula ante la Universidad, para esto los artículos 14, 15 y 16 del capítulo IV 

indican los pasos y procedimientos que él debe realizar para dar inicio al programa 

postgradual: 

ARTÍCULO 14. La matrícula es el contrato que se realiza entre la Universidad 

y el estudiante, por medio del cual la Universidad se compromete a facilitar la 

formación integral de éste, con los recursos a su alcance, y el estudiante a 

cumplir las obligaciones inherentes a su calidad de tal. 

Parágrafo 1. La matrícula debe ser diligenciada personalmente por cada 

estudiante, o por poder en caso de fuerza mayor certificada. 

Parágrafo 2. En casos debidamente justificados, el Director del Postgrado 

respectivo podrá autorizar matrícula extemporánea y el alumno pagará los 

derechos correspondientes. 

ARTÍCULO 15. El procedimiento administrativo de la matrícula, que 

comprende las etapas de liquidación, pago de derechos de matrícula y 

registro de los cursos, deberá efectuarse para cada período académico, 

según calendario establecido por el Consejo de Facultad, previa consulta con 

el Departamento de Admisiones y Registro. 

ARTÍCULO 16. La cancelación de asignaturas registradas debe ser 

autorizada por el Director del Programa, siempre que no se registre pérdida 

por faltas o por calificación, previo pago de los derechos establecidos por la 

Universidad.13 

La Dirección de Postgrados, sujeto al macro proceso misional de la institución, 

debe diseñar un plan de estudio y darlo a conocer tanto a los estudiantes como a 

                                            
12

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 6 
13

 Ibídem, Pag. 7 
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los docentes, este con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos 

propuestos y brindar educación con calidad, en el capítulo V se estipula:  

ARTÍCULO 22. Todo programa de postgrado se desarrolla mediante un plan 

de estudios en el cual se precisa el objeto de saber y los objetivos de 

formación, además se agrupan en forma coherente y secuencial los cursos, 

seminarios, prácticas u otras actividades académicas que requiera el 

programa lo mismo que el trabajo final de grado o la tesis.14 

ARTÍCULO 24. Los Comités de Programa de Postgrado definirán en sus 

propuestas específicas lo relativo a la naturaleza de los cursos y de las 

actividades curriculares. En todos los casos, los contenidos y la duración 

deberán ser aprobados por el respectivo Consejo de Facultad. 

Parágrafo. Los cursos de nivelación no harán parte del plan de estudios de 

un programa de postgrado.15 

El sistema de evaluación se encuentra estipulado en el artículo VI, en el 

encontramos: 

ARTÍCULO 27. Evaluaciones de Rendimiento Académico. 

Deberán establecerse mediante un proceso continuo, integral y dinámico de 

seguimiento de la producción intelectual y del desempeño del estudiante, y 

se realizarán en todas las actividades académicas de los programas de 

postgrado. 

Las pruebas evaluativas podrán ser: 

a. Regulares 

b. Supletorias 

c. De suficiencia 

d. De habilitación 

e. De tesis o sustentación del trabajo de grado.16 

ARTÍCULO 32. Prueba de Suficiencia. 

                                            
14

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 8 
15

 Ibídem, Pag. 9 
16

 Ibídem, Pag. 10 
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Es la prueba que se concede a un estudiante que desea demostrar que 

posee los conocimientos exigidos por el programa para determinada 

asignatura. Se regirá por las siguientes normas: 

1. Se solicitará por escrito al Decano de la Facultad que administra el 

programa, antes de iniciar el semestre. 

2. La autorización para validar asignaturas por suficiencia, en ningún caso 

podrá sobrepasar el treinta por ciento (30%) de los cupos que integran el 

programa de formación postgraduada respectivo. 

3. Para aprobar un examen de suficiencia el estudiante debe obtener una 

nota igual o podrá realizarse una vez por asignatura. 

4. El estudiante que no presente la prueba de suficiencia autorizada en las 

fechas fijadas oficialmente, tendrán una calificación de cero punto cero (0.0). 

Se exceptúan aquellos casos en que, de acuerdo con lo establecido en este 

reglamento, exista causa justa acogida por la Facultad. 

ARTÍCULO 33. Prueba de Habilitación. 

Es aquella que se programa para alumnos cuya nota definitiva en una 

materia, sea inferior a tres punto cinco (3.5) pero igual o superior a dos punto 

cero (2.0). 

Parágrafo. Sólo se autorizará la habilitación o repetición de una asignatura 

por período académico. En consecuencia el estudiante que repruebe dos (2) 

o más asignaturas, incluyendo en estas talleres o seminarios, quedará 

automáticamente excluido del programa. También perderá el derecho a 

continuar estudios de postgrado, el estudiante que repruebe por segunda vez 

una asignatura, seminario o taller. En este evento, no habrá lugar a 

habilitación. 

ARTÍCULO 35. Prueba de Defensa de Tesis o Sustentación del Trabajo de 

Grado. 
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Es la prueba programada para la sustentación del trabajo presentado para 

optar el título que otorga el programa cursado y aprobado por el egresado, 

con base en los criterios que se señalan en este reglamento.17 

Como requisito para obtener el título de especialista, el profesional deberá cumplir 

con alguna de las opciones de trabajo de grado estipuladas en el artículo IX, en 

los artículos 46, 47 y 49: 

ARTICULO 46. El trabajo de grado es el desarrollo y culminación de una 

propuesta investigativa o de una actividad equivalente, realizada por 

estudiantes de los programas de Postgrado de la Universidad de 

Cundinamarca y en concordancia con las políticas de su Sistema 

Universitario de investigación. 

ARTÍCULO 47. Objetivos. 

Son objetivos de trabajo de grado de los postgrados: 

1. Contribuir al conocimiento y sistematización de la información sobre los 

objetos materia de investigación de los postgrados. 

2 Hacer aportes significativos en los diferentes campos de conocimiento 

objeto de estudio de los postgrados. 

3. Contribuir al desarrollo de la investigación en la Universidad. 

4. Consolidar la tradición investigativa en aquellos campos del conocimiento 

estudio de postgrados. 

5. Nutrir con los resultados investigativos la docencia en el pregrado 

contribuyendo de esta manera a la investigación formativa y al mejoramiento 

de la calidad de la misma. 

6. Promover en el estudiante el desarrollo del sentido crítico y el espíritu 

investigativo para que integre los conocimientos adquiridos en la Universidad 

con las opciones de intervención profesional y científica en los campos 

social, artístico, técnico y tecnológico.18 

                                            
17

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 11 
18

 Ibídem, Pag. 14 
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ARTÍCULO 49. Clases de Trabajo de Grado. 

En atención a los diferentes niveles de formación de postgrado los trabajos 

de grado se ordenan en tres niveles: 

· Monografías 

· Trabajos de Investigación. 

· Tesis de grado.19 

4.3.2 Acuerdo No 0009 

Para la culminación del proceso pos gradual en la Universidad de Cundinamarca 

los estudiantes cuentan con diferentes opciones de grado, las cuales se 

encuentran estipuladas en el Acuerdo No 0009 de la siguiente manera: 

ARTICULO 2. – OPCIONES DE GRADO PARA POSTGRADO: Los 

estudiantes de postgrado, tendrán las siguientes opciones de grado para 

optar por el título: 

Especializaciones: 

Trabajo de Grado: Debe ser parte de un proyecto de investigación avalado 

institucionalmente, de una línea de profundización, de una línea de 

investigación o temáticas correspondientes al área profesional de la 

disciplina. 

Haber publicado un artículo de investigación científica y/o tecnológica, en 

una revista indexada por Colciencias, incluida en el índice Bibliográfico 

Nacional PUBLINDEX: Se considera que el artículo publicado es el producto 

o resultado de un trabajo de búsqueda o del esfuerzo investigativo de tipo 

académico, de carácter teórico o aplicado sobre la disciplina de estudio. 

Curso de actualización o profundización: el procedimiento para esta opción 

de grado es el siguiente: 

El estudiante debe cursar y aprobar todos los requisitos de los cursos o 

módulos que sean ofrecidos por el programa de Especialización. 

                                            
19

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá. Acuerdo Número 035 del 18 de diciembre de 2000. “Por 

el cual se expide el Reglamento Estudiantil para los Programas de Postgrados de la Universidad de 
Cundinamarca” Pag. 15 
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El estudiante deberá indicar por escrito, a la Dirección de Postgrados o quien 

haga sus veces su intención de realizar un Curso de Actualización o 

Profundización, de los ofrecidos por la Institución o aquellas instituciones de 

Educación Superior con las que la Universidad de Cundinamarca tenga 

convenio. 

La duración de los cursos debe ser de cien (100) horas. 

Maestrías 

Trabajo de Investigación para programas de maestría de Investigación. La 

tesis de maestría es un trabajo que tiene por objeto desarrollar competencias 

en el estudiante de Investigación o aplicación del conocimiento para formular 

y solucionar problemas disciplinarios, interdisciplinarios, artísticos o 

profesionales, mediante la argumentación académica, el manejo de 

instrumentos y los procesos de investigación y de creación. 

La tesis de grado en un trabajo individual para programas de maestrías de 

profundización. La maestría de profundización tiene como objeto ahondar en 

un área específica del conocimiento y desarrollar competencias que permitan 

la solución de problemas o el análisis de situaciones particulares de carácter 

disciplinario, interdisciplinario o profesional. Su producto final corresponderá 

a un trabajo de grado que desarrollara propuestas aplicables a la solución de 

necesidades o problemas reales, o a soluciones tecnológicas específicas.  

Doctorados 

Tesis para los programas de Doctorado: la tesis de Doctorado es un trabajo 

individual que deberá contribuir con un aporte al campo del conocimiento del 

programa y ha de ser un trabajo original realizado específicamente para la 

obtención del respectivo título.20 

 

 

5. CAPITULO I 

                                            
20

 Universidad de Cundinamarca. Sede Fusagasugá, Acuerdo No 0009 del 4 de agosto de 2010. “Por el cual 

se reglamentan las opciones de trabajo de grado para obtener el título en los programas académicos ofrecidos 
por la Universidad de Cundinamarca” Articulo 2. Opciones de grado para postgrado. 
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APOYO ACADÉMICO Y ADMINISTRATIVO A LOS PROCESOS DE ADMISION, 

REGISTRO Y CONTROL DE LA ESPECIALIZACIÓN EN GERENCIA PARA EL 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

El siguiente capítulo da muestra de las actividades y los objetivos propuestos para 

el desarrollo de la pasantía, a través de este capítulo encontraremos las 

actividades más relevantes realizadas durante el desarrollo de la pasantía y los 

procesos que hacen parte del desarrollo organizacional de la Dirección de 

Postgrados y de la Especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional. 

5.1 PROCESO DE ENTREVISTAS PARA LA ESPECIALIZACION EN 

GERENCIA PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

La Universidad de Cundinamarca, a través de la Oficina de Admisiones y Registro 

inició inscripciones el día 30 de junio del año en curso, para los programas 

postgraduales del segundo periodo académico 2015. Los aspirantes deben 

cumplir con un proceso de inscripción a través del portal Web de la Universidad y 

luego deben presentar unas entrevistas ante la Coordinación de la especialización; 

estas se llevaron a cabo de la siguiente manera:  

1. Verificación del listado de inscritos en el portal Web. 

2. Elaboración de los exámenes de conocimiento y prueba diagnóstica en 

inglés para los aspirantes. 

3. Clasificación de los aspirantes para el proceso de entrevista en dos grupos: 

Profesionales y estudiantes de semestre avanzado. 

4. Citación a entrevistas por medio de correo electrónico y llamadas telefónicas 

a cada uno de los aspirantes. 

El día 11 de julio de 2015, se realizan las primeras entrevistas al grupo de 

profesionales en el siguiente orden: 

1. Saludo de bienvenida y presentación del programa postgradual a los 

aspirantes. 

2. Entrega de las pruebas de conocimiento y diagnostica en inglés. 

3. Entrevista personal dirigida por el Coordinador de la especialización en 

gerencia para el desarrollo organizacional Héctor Julio Caro Maldonado. 
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4. Recepción de hojas de vida de cada uno de los aspirantes. 

El día 15 de julio de 2015, se realizan las segundas entrevistas al grupo de 

estudiantes de semestre avanzado, con el mismo orden de las entrevistas 

realizadas anteriormente. 

En la oficina de Postgrados junto con los docentes tiempo completo y los 

auxiliares administrativos se realizan las calificaciones de las pruebas de 

conocimiento y la revisión de las hojas de vida de los aspirantes tanto 

profesionales como estudiantes semestre avanzado; se realiza la sistematización 

de los datos y luego se expiden las listas de los estudiantes que integran la 

cohorte 24 Profesionales y la cohorte 25 Estudiantes semestre avanzado: 

 Tabla 1. Cohorte 24 – Fusagasugá Primer Semestre 

1 Baracaldo Martínez Melisa Johana 

2 Benavides Alvarado Renzo Johan 

3  Bernal Prieto Sofía Yamile 

4 Caldas León Tatiana Alexandra 

5  Díaz Baquero Diana Gisella 

6 Forero Dimate Julieth Alexandra 

7 Alonso Pardo Jessica Melissa 

8 Gaona Quintín Mary Estella 

9 López Arévalo Doris Yolanda 

10 Martínez Ramírez Juan Sebastián 

11  Molina Suarez Víctor Yair 

12  Niño Gutiérrez Jennifer Andrea 

13  Núñez Varón Mónica Maritza 

14  Ortiz Rodríguez Yuri Vanesa 

15 Pabón Vásquez Jessica Lorena 

16 Parada Parada Francisco Ramiro 

17 Pardo Villalba Ricardo Fabián 

18  Peñuela Murcia Luz Ángela 
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19 Ramírez León Lina María 

20  Rativa Rozo Marcela Yohana 

21 Rincón Arévalo Diana Angélica 

22  Rosero Pahi Laura Consuelo 

23  Sabogal Díaz Mónica Andrea 

24  Tautiva Soler Yohan Antonio 

25 Urrea María Carolina 

26 Vargas Rodríguez Richard Ferney 

27  Villalobos Castellanos Geraldine 

28  William Alberto Rodríguez Ibagon 

29 Pérez Salamanca Yojancelene 

     Tabla 1, Elaborado por: Andrea Naranjo 

 Tabla 2. Cohorte 25 – Fusagasugá Primer Semestre 

1 Oscar Giovanni Moreno Arias 

2 Raúl Andrés Benavides Puerto 

3 Yhojam Stibbenn Rico Díaz 

4 Carlos Andrés Ascencio C 

5 Oscar Iván Buitrago Rodríguez 

6 Sergio Andrés Ramírez Cruz 

7 Luisa Fernanda Moyano Pinzón 

8 Zaida Yomara Cuesta Bautista 

9 Constanza Paola Lenis Morales 

10 Ginna Alejandra Bautista Rodríguez 

11 Edwin Mauricio Gómez 

12 Leidy Yissel Tovar Vargas 

13 Daniela Bello Fernández 

14 Caren Viviana Sarmiento Centeno 

15 Adriana Milena  Cortés Martínez 

16 Sergio Camilo Rodríguez Rodríguez 
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17 David Leonardo Baquero Chiquiza 

18 Ginna Lorena Salazar Castañeda 

19 Adriana Patricia Moreno Cruz  

20 Andrea Nataly Aranda Rodríguez  

21 Angie Natalia Rodríguez López 

22 Laura Inés Villanueva Molanao 

23 Liza Vanessa Barbosa Ángel 

24 Viviana González Garzón 

25 Cindy Paola Rodríguez Fonseca 

26 Yina Constanza Forero Pinzón 

27 Eva María Vera Cruz 

28 Luis Alberto Marciales Daza 

29 Yiseth Marina Lozano Sánchez 

30 Oanes Van Ocampo Vanegas 

     Tabla 2, Elaborado por: Andrea Naranjo 
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6.  CAPITULO II 

TRAMITES ACADÉMICOS, ADMINISTRATIVOS Y ACOMPAÑAMIENTO A LOS 

PROCESOS MISIONALES DE DOCENCIA E INVESTIGACIÓN DE LA 

DIRECCIÓN DE POSTGRADOS 

La Dirección de Postgrados a través de un enfoque académico investigativo 

durante el II PA 2015, trabajo arduamente en los procesos misionales de docencia 

e investigación, para lograr los procesos investigativos la Dirección realizo eventos 

de corte institucional y procesos de cooperación interinstitucional a través de 

convenios académicos que permitieron el fortalecimiento de los macro procesos 

misionales en pro de la excelencia y la calidad. Durante estos procesos, se 

hicieron actividades de acompañamiento para poder cumplir con estos procesos, 

dentro de los cuales se resaltan: 

6.1 ENVIÓ DE CORRESPONDENCIA DESDE LA DIRECCIÓN DE 

POSTGRADOS A OTRAS DEPENDENCIAS DE LA UNIVERSIDAD. 

Para el desarrollo de los macro procesos misionales y docencia es necesario él 

envió de correspondencia desde la Dirección de Postgrados a las dependencias 

relacionadas con esta. 

Para la realización de eventos académicos como conferencias, seminarios, 

conversatorios, simposios, se debe solicitar por medio de correspondencia los 

recursos financieros e institucionales necesarios para el desarrollo de las 

actividades, de igual manera para iniciar el proceso de contratación docente es 

necesaria la apertura de convocatorias, las cuales deben realizarse mediante 

correspondencia que se envía a la oficina de talento humano, por otro lado para 

las publicaciones de los programas postgraduales en la página Web, se debe 

enviar la solicitud por medio de correspondencia a la oficina de comunicaciones de 

la Universidad de Cundinamarca quienes a su vez se encargan de diseñar y 

publicar la información.  

Es por esto, que junto con los auxiliares administrativos de la Dirección de 

Postgrados, se realizó la redacción, elaboración y radicación de correspondencia 

con el fin de solicitar, informar o presentar asuntos de la dirección en las diferentes 
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dependencias, como la oficina de talento humano, la oficina de extensión, la 

oficina de Comunicaciones, y las diferentes facultades de la Universidad de 

Cundinamarca. 

6.2 ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LA ESPECIALIZACION EN GERENCIA 

PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

Las actividades académicas que desarrolla la especialización en Gerencia para el 

Desarrollo Organizacional están encaminadas hacia la formación de profesionales 

capaces de implementar procesos de desarrollo y un buen manejo organizacional. 

Con el fin de garantizar el buen funcionamiento de los procesos académicos de la 

especialización, esta se ha dividido en 6 cohortes de la siguiente manera: 

6.2.1 Cohortes de la Especialización En Gerencia Para El Desarrollo 

Organizacional. 

La especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional actualmente 

tiene 187 estudiantes, los cuales conforman las 6 cohortes del II IPA 2015 así: 

COHORTE SEMESTRE SEDE, SECCIONAL 

O EXTENSIÓN. 

NUMERO DE 

ESTUDIANTES 

Cohorte 20 Segundo semestre Sede Fusagasugá 36 

Cohorte 21 Segundo semestre Sede Fusagasugá 27 

Cohorte 22 Segundo semestre Seccional Girardot 30 

Cohorte 23 Primer semestre Extensión Chía  24 

Cohorte 24 Primer semestre Sede Fusagasugá 29 

Cohorte 25 Primer semestre Sede Fusagasugá 30 

Cohorte 26 Primer semestre Seccional Girardot 11 

6.2.2 Desarrollo de las actividades académicas de la Especialización En 

Gerencia Para El Desarrollo Organizacional. 

Los procesos académicos de la Especialización en Gerencia para el Desarrollo 

Organizacional, se realizan de acuerdo a lo establecido en el cronograma de 

actividades elaborado por la coordinación, la modalidad de esta especialización es 

presencial, por lo que los horarios establecidos son los días viernes de 6:00 pm a 

10:00 pm y los días sábados de 8:00 am a 5:00 pm. 
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La programación de las actividades académicas se informa tanto a los docentes 

como a los estudiantes por medio del correo institucional de la especialización 

esp.gerencia@mail.unicundi.edu.co. Es así que los docentes confirman su 

asistencia a dictar el seminario asignado y los estudiantes son notificados sobre el 

lugar y el docente que estará a cargo de dirigir el núcleo temático correspondiente. 

Durante el desarrollo de la pasantía fue necesaria la elaboración de una base de 

datos con la información personal de cada uno de los estudiantes pertenecientes 

al programa postgradual, con el fin de agilizar y organizar los procesos de la 

información. 

  

mailto:esp.gerencia@mail.unicundi.edu.co
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7.  CAPITULO III 

ACOMPAÑAMIENTO Y ASISTENCIA EN LOS PROCESOS CURRICULARES DE 

LA DIRECCION DE POSTGRADOS. 

En la Dirección de Postgrados se realiza a nivel interno de cada una de las 

especializaciones, reuniones curriculares que permiten definir y organizar cada 

uno de los programas postgraduales a nivel académico y administrativo. 

7.1 REUNIÓN DE EQUIPO DE TRABAJO DE LA ESPECIALIZACIÓN EN 

GERENCIA PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

Los docentes de tiempo completo que hacen parte de la especialización en 

Gerencia para el Desarrollo Organizacional son citados a reunión de equipo de 

trabajo en cabeza del Director de Postgrados y del Coordinador de la misma, con 

el fin de discutir los temas más importantes que tienen que ver con la organización 

académica y administrativa de la especialización, esto permite conocer las 

fortalezas y las debilidades que tiene el programa postgradual.  

Estos se evidencian en las actas de equipo de trabajo que deben realizarse en 

cada encuentro. 

7.2 REUNIÓN DE COMITÉ CURRICULAR ESPECIALIZACIÓN EN 

GERENCIA PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

Así mismo los docentes de tiempo completo junto con el coordinador conforman el 

comité curricular de la especialización, este comité se reúne aproximadamente 

cada 15 días con el fin de dar trámite a los procedimientos internos del programa 

postgradual, como habilitaciones, revisión de anteproyectos, asignación de 

asesores o jurados para los trabajos de grado, fechas de sustentación, realización 

de los cursos de profundización, permisos académicos y demás solicitudes que 

realizan los estudiantes del programa. 

Estos se evidencian en las actas de comité curricular que deben realizarse en 

cada encuentro. 
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8. RECURSOS REQUERIDOS 

Durante el desarrollo de la pasantía fueron necesarios los recursos humanos, 

materiales y financieros. 

8.1 RECURSOS HUMANOS 

Para el desarrollo de la pasantía en la Dirección de postgrados, la colaboración de 

cada uno de los miembros de esta fue muy importante, los recursos humanos 

necesarios fueron: 

Director de Postgrados:   Yules Alejandro Espinosa Blanco. 

Coordinador de la Especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional:

      Héctor Julio Caro Maldonado. 

Funcionarios administrativos: Hugo Edison Martínez. 

      Maida Garzón. 

Auxiliar Administrativo:   Andrés Javier Páez Díaz. 

8.2 RECURSOS MATERIALES 

Los recursos materiales para el desarrollo de la pasantía fueron: 

 Computador. 

 Impresora – Fotocopiadora. 

 Teléfono. 

8.3 RECURSOS FINANCIEROS 

Los recursos financieros necesarios durante el desarrollo de la pasantía fueron los 

siguientes: 

 Gastos de desplazamiento. 

 Útiles y papelería. 
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9. PRESUPUESTO 

GASTOS VALOR 

Gastos de desplazamiento durante los 4 meses $    896.000 

Útiles papelería y fotocopias $      50.000 

Gastos varios $    100.000 

TOTAL $ 1.046.000 
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10. CRONOGRAMA 

Actividades/tiempo MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 

Etapa 1:  1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15   

Organizar en 

coordinación con los 

Directores de las 

diferentes 

especializaciones, el 

proyecto de 

calendario de 

inscripciones, 

admisiones y 

matrículas 

                

Controlar y coordinar 

con la Dirección de 

Posgrados y las 

coordinaciones de las 

distintas 

especializaciones, las 

pruebas de admisión, 

verificar y vigilar su 

aplicación, de 

conformidad con las 

normas y 

procedimientos 

vigentes. 

                

Acompañar los 

diferentes comités de 

la dirección de 
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postgrados y realizar 

las respectivas actas 

Etapa 2:                  

Demás funciones que 

se deriven y sean 

asignadas por el 

asesor, acordes con 

el propósito principal 

de la pasantía 

                

Apoyar los procesos 

de inscripción, 

adición y cancelación 

de asignaturas de 

estudiantes de los 

diferentes programas 

postgraduales 

                

Realizar los trámites 

administrativos 

requeridos para la 

realización de 

congresos, simposios 

y eventos 

académicos de la 

Dirección de 

Postgrados. 

                

Etapa 3.                  

Realizar el control de 

registros realizados 

en la Dirección de 
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Postgrados.  

Custodiar y cuidar 

documentación e 

información que por 

razón de su empleo, 

cargo o función 

conserve bajo su 

cuidado. 

                

Verificar y apoyar la 

organización de las 

historias académicas 

de los estudiantes de 

la universidad y velar 

por su adecuado 

manejo y 

organización. 

                

Etapa 5: INFORMES-

ELABORACION 

TESIS.  

                

Informes Mensuales                 

Consolidación RAE                 

Presentación RAE 

Asesores. 

                

Consolidación de 

Tesis 

                

Presentación a 

Asesores. 

Correcciones. 

                

Asignación de                 
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Jurados. 

Correcciones. 

Sustentación.                 
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11. CONCLUSIONES 

El desarrollo de la pasantía se sustentó en el apoyo administrativo y académico a 

los procesos organizacionales de la dirección de postgrados, en especial los de la 

Especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional, por medio de esta 

se puede concluir que: 

El apoyo a estos procesos académicos y administrativos, permite una práctica 

integral que sirve para la formación del profesional, ya que en esta se vinculan 

diferentes áreas y actividades que aportan experiencia en distintos temas, como 

organización, estructuración, relaciones laborales, manejo de sistemas, entre 

otras. 

Los procesos organizacionales y administrativos de la Dirección de Postgrados de 

la Universidad de Cundinamarca, se desarrollan de manera dependiente, es decir 

que para darle tramite a las actividades se debe trabajar de acuerdo a la 

estructura orgánica funcional que plantea la Universidad, es por esto que se 

encuentra ligada no solo con las facultades correspondientes a cada uno de los 

programas, si no a las oficinas de admisión y registro, oficina de extensión 

universitaria y oficina de comunicaciones. 
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12. RECOMENDACIONES 

En el desarrollo de los procesos y las actividades realizadas en la Dirección de 

Postgrados de la Universidad de Cundinamarca durante el II IPA 2015, como 

pasante del programa de Contaduría Pública, se evidencia la falta de herramientas 

estructuradas que permitan y faciliten los procesos académico-administrativos 

tanto para estudiantes, como docentes y administrativos de la Dirección. 

Por tal motivo se propone a partir de lo desarrollado en la Especialización en 

Gerencia para el Desarrollo Organizacional; crear una herramienta que permita a 

los estudiantes, tener claridad en los procesos administrativos y académicos que 

deben desarrollar durante su ciclo de formación, esto a través de un flujograma 

que les indique de manera funcional los procesos que deben seguir. 

Es necesario planificar los procesos no solo administrativos sino académicos de la 

misma, para darles funcionalidad a las dinámicas desarrolladas en el programa, a 

partir de lo estipulado en el reglamento de la Dirección de Postgrados, esto con el 

fin de llevar un control y mantener organizadas las actividades que diariamente se 

desarrollan. 

También se recomienda que sigan con el proceso de vinculación de los 

estudiantes  del Programa de Contaduría Pública, permitiéndoles llevar a cabo sus 

pasantías en esta dependencia de la Universidad de Cundinamarca. 
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ANEXOS 

Base de datos Especialización en Gerencia para el Desarrollo Organizacional. 

 
Cohorte 20. Fusagasugá. Segundo semestre 
Elaborado por: Andrea Naranjo 

 

 
Cohorte 21. Fusagasugá. Segundo semestre. 
Elaborado por: Andrea Naranjo 
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Cohorte 22. Girardot. Segundo semestre. 
Elaborado por: Andrea Naranjo 

 

 

 
Cohorte 23. Chía. Primer semestre.  
Elaborado por: Andrea Naranjo 
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Cohorte 24. Fusagasugá. Primer semestre. 
Elaborado por: Andrea Naranjo 

 

 Cohorte 25. Fusagasugá. Primer semestre. 
Elaborado por: Andrea Naranjo 
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 Cohorte 26. Girardot. Primer semestre. 
Elaborado por: Andrea Naranjo 
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Evidencia de los correos electrónicos enviados desde el correo institucional 

esp.gerencia@mail.unicundi.edu.co 

 
 

 

mailto:esp.gerencia@mail.unicundi.edu.co
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Evidencia fotográfica de las actividades realizadas en la Dirección de Postgrados 

 

COMITÉ CURRICULAR 

 
 

 
ACOMPAÑAMIENTO EN COMITÉ CURRICULAR ESPECIALIZACIÓN EN 

GERENCIA PARA EL DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

Docente tiempo Completo Sandra Elena Mahecha. 
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APOYO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DIRECCION DE POSTGRADOS 

 
Funcionario Administrativo: Hugo Edison Martinez. 

 
Funcionaria Administrativa: Maida Garzon Muñoz. 

 
Asistente Administrativo: Andres Paez Diaz. 
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APOYO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DIRECCION DE POSTGRADOS 

 

 
Funcionaria Administrativa: Maida Garzon Muñoz. 

 
Funcionario Administrativo: Hugo Edison Martinez. 

 
Coordinador Especializacion en Gerencia para el Desarrollo Organizacional: Hector Julio 

Caro Maldonado. 
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APOYO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DIRECCION DE POSTGRADOS 

 
Funcionario Administrativo: Hugo Edison Martinez.  

.  

Asistente Administrativo: Andres Paez Diaz. 
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ENCUENTRO Y ASESORIA INTERNA DE LA PASANTIA 

 

 
ASESORAMIENTO INTERNO DE LA PASANTIA 

Docente: Yanira Patricia Barrera 

Asesora Interna 
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ENCUENTRO Y ASESORIA INTERNA DE LA PASANTIA 

 

 
ASESORAMIENTO INTERNO DE LA PASANTIA 

Docente: Yanira Patricia Barrera 

Asesora Interna 

 

 

 

 

 

 


