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GLOSARIO

BITACORA INVESTIGATIVA: Aula virtual creada por la lider del grupo de
Investigacion ARADO, Elizabeth Ann Escobar Cazal y perteneciente a la
Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables de la
Universidad de Cundinamarca, enfocada a la publicacion de eventos
relacionados con las diferentes actividades de investigacion de los comités de
Opciones de Grado.

OPCION DE GRADO: Trabajo escogido por el estudiante para culminar su
proceso de formacion de pregrado, Clasificados en dos grupos; Actividades de
Investigacion  (Monografias, Co - investigacion y proyectos de
emprendimiento) y practicas de extension (Pasantias, servicio social y

Semestre Avanzado)

BASE DE DATOS: Archivos magnéticos con informacion histérica de los
diferentes trabajos de grado realizados por los estudiantes del programa y el

control documental del proceso de investigacién del mismo.

COMITE OPCIONES DE GRADO: Grupo de trabajo compuesto por el decano
de la facultad, el director del programa y los representantes de investigacion,
docentes y estudiantes encargado de evaluar, dar seguimiento y orientar el
desarrollo de los trabajos de grado presentados por los estudiantes en proceso
de finalizacion de su formacion académica y desarrollo de su respectivo trabajo

de grado.
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INTRODUCCION

La Universidad de Cundinamarca establece dentro de sus requisitos para la
finalizacion del proceso de formacion de pregrado la presentacién de un
trabajo de grado especifico dentro de los cuales La Facultad de Ciencias
Econdmicas, Administrativas y Contables contempla seis (6) modalidades a
través de la Guia de Opciones de Grado aprobada en Marzo de 2012;
clasificadas en Trabajos de Investigacidén y Practicas de extension, dentro de
esta Ultima se encuentra la opcidon de pasantia, la cual busca aplicar los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacién académico de la
carrera resolviendo problemas locales y de la region; y generando beneficios

a las mismas.

El presente documento permitira al lector conocer el desarrollo de la pasantia
titulada: Apoyo Administrativo Y Logistico Al Proceso De Investigacion
Programa Administracion De Empresas Universidad De Cundinamarca,
Fusagasuga |.P.A 2015, describiendo las diferentes funciones, actividades y

objetivos alcanzados.
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1. TITULO

APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO AL PROCESO DE
INVESTIGACION PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, FUSAGASUGA |.P.A 2015
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA INVESTIGATIVO

Teniendo en cuenta el sistema de investigacion establecido por la Facultad de
Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables, la pasantia titulada:
APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO AL PROCESO DE
INVESTIGACION PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, FUSAGASUGA I.P.A 2015 se ubica

en:

AREA:

Administracion y Organizaciones

LINEA:

Desarrollo Organizacional y Regional

PROGRAMA:

Administracion de Empresas
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Uno de los requisitos para optar por el titulo profesional como Administrador
de empresas en la Universidad de Cundinamarca es la presentacion de un
trabajo de grado en diferentes opciones estipuladas por la guia metodologica
de opciones de Grado elaborada por la Facultad de Ciencias Econdémicas,
Administrativas y Contables. EI Comité Opciones De Grado mediante el
acuerdo 001 de 2011, enmarca sus funciones en la administracion y
seguimiento a los diferentes trabajos presentados por los estudiantes de forma

Optima.

Es importante tener en cuenta que el alto nivel de demanda en el programa de
Administracion de Empresas y en consecuencia el numero de estudiantes en
proceso de opcion de grado incrementa la complejidad sobre el desarrollo de
las funciones del comité, motivo que hace necesario el apoyo en diferentes

procesos y funciones del mismo.
Por lo anterior, se hace necesario el apoyo de un pasante que contribuya con
el desarrollo 6ptimo de las actividades relacionadas con la investigacion y el
comité de Opciones de Grado.

3.1 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢, Cual es el alcance de brindar apoyo administrativo y logistico a los procesos

de investigacion del programa Administracion De Empresas Universidad De

Cundinamarca, Fusagasuga I.P.A 2015?
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4. JUSTIFICACION

El programa Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca
sede Fusagasuga, con 582 estudiantes vinculados actualmente de los cuales
para el IPA 2015 63 se encontraron en el proceso de desarrollo de sus
respectivos trabajos de Grado, con el fin de estructurar y administrar los
diferentes procesos de investigacion, las actividades relacionadas con el
desarrollo de los trabajos de grado de sus estudiantes, la realizacién de
eventos y otros, cuenta el Comité de Opciones de Grado encargado de la
gestion de las actividades mencionadas anteriormente; Fusagasuga, por ser
la sede Principal de la Universidad y mantener un alto nimero de estudiantes
realizando su trabajo de grado, requiere de una persona capacitada que apoye
el desarrollo de las diferentes actividades relacionadas con los procesos de

investigacion.

Esta persona (Estudiante - Pasante) contribuye en el acompafiamiento de las
actividades relacionadas con la investigacion, brindando apoyo especialmente
en procesos de comunicacién con alumnos y docentes, administracion de la
bitacora Investigativa, formalizacion de anteproyectos, apoyo logistico en la
realizacion de eventos de investigacion, entre otras para optimizar y hacer mas
eficientes los procesos y resultados de las diferentes actividades relacionadas
al Comité de Opciones de Grado y ampliar el alcance del mismo. Resaltando
también que con este trabajo afianzara mediante la practica los conocimientos

adquiridos durante su formacion profesional.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativa y logisticamente al proceso de investigacion del
programa Administracion De Empresas Universidad de Cundinamarca,
Fusagasuga I.P.A 2015 para obtener resultados eficientes y eficaces en las

actividades correspondientes al mismo.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Administrar y actualizar la informacién de la Bitacora Investigativa durante
el | P.A. de 2015.

Atender, informar y asesorar a estudiantes y docentes interesados en los
procesos de desarrollo de opciones de Grado.

Disefiar un Manual de Funciones del cargo de Pasante de Apoyo al proceso
de investigacion

Apoyar al Proceso de Investigacion del programa en la realizacion de

eventos de investigacion.
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6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1 MARCO TEORICO

La Globalizacion, el rapido avance tecnoldgico vy los diferentes cambios en la
cultura de la sociedad como lo plantea Michael Hitt representan tres desafios
en la Administracion del siglo XX (Hitt, 2006) estos tres procesos han llevado
a la generacion de un alto volumen de informacién y han impulsado a las
organizaciones entendiendo las mismas como conjuntos interrelacionados de
individuos o grupos que buscan alcanzar metas comunes con funciones
diferenciadas (Hitt, 2006), a optimizar cada uno de sus procesos orientandolos
de forma estratégica al alcance de sus objetivos; una de esas estrategias es
el apoyo administrativo entendido como la participacion de un tercero en el
desarrollo de las diferentes tareas rutinarias de una organizacion, las
funciones de este proceso se centran béasicamente en el Proceso
Administrativo el cual para José Antonio Sanchez, se puede definir como la
administracion en accion, o también como el conjunto de fases o etapas
sucesivas a través de las cuales se efectia la administracion, que se
interrelacionan y forman un proceso integral (Sanchez, 2008); estas etapas
determinadas desde la Administracion Clasica por Henry Fayol como la
Planeacion, la Organizacion, la Direccion y el Control, son indispensables en
el desarrollo de cualquier proceso de tipo organizacional (Facil, s.f.) por lo
mismo se convierten en las funciones generales para un auxiliar administrativo
y de la implementacion de este dependen el alcance optimo de los objetivos

estipulados por la organizacion.

De forma mas especifica dentro de un proceso de Apoyo Administrativo se
realizan funciones logisticas y de comunicacion; la logistica para José Antonio

Valles y Gabriela Gavifio es la parte del proceso de la cadena de suministros
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gue planea, lleva a cabo y controla el flujo y almacenamiento efectivo de bienes
y servicios, asi como de la informacion relacionada, desde el punto de origen
hasta el punto de consumo, con el fin de satisfacer los requerimientos de los
clientes.(Valles Y Gravifio, 2011) en si el proceso logistico se realiza con el fin
de generar un mayor valor al producto y a la vez crear una ventaja competitiva
para la organizacion, para esto es importante identificar las actividades
encaminadas a planificar, implementar y controlar el flujo de costos y el manejo
del tiempo (Martinez, 2013). Para un proceso de apoyo administrativo y
teniendo en cuenta que la organizacién es fundamental para desarrollo de las
funciones determinadas la aplicacion de la logistica buscando siempre
alcanzar de forma Optima las metas establecidas. Por otra parte la
comunicacién permite la interaccion de las personas y el flujo de la
informacion, dentro de una organizacion para Yalenis Cruz desempefia un
importante rol en los estilos de liderazgo, el andlisis de estructuras y redes de
comunicacion, la formacion de grupos formales e informales y el desarrollo de
habilidades comunicativas como Unico medio para conocer a la gente y sus
necesidades, infundir confianza y establecer estilos participativos, asi se
establece dentro de las relaciones interpersonales en la organizacion un alto
nivel de confianza y se orienta de forma mas asertiva el trabajo de cada
individuo dentro del proceso (Cruz, 2012); la comunicacion también es la base
para la atencion y el servicio al publico, es de vital importancia el desarrollo de
habilidades comunicativas y ademas la administracion de herramientas que
faciliten el proceso de la comunicacion son indispensables para optimizar los
resultados. La utilizacion de los distintos elementos para la Comunicacion
Interna de la organizacion, pueden ser orales, escritos, digitales etc._Las
Nuevas Tecnologias de la Informacion y Comunicacion permiten mayores
avances en la utilizacion de herramientas para el éxito de la Organizaciéon
(Merlano, 2012)
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En conclusién cualquier proceso de apoyo administrativo centra sus funciones
en las fases del Proceso Administrativo y de la aplicacion de este dependen

los resultados de cada proceso complementario.

6.2 MARCO CONCEPTUAL

Comunicacién: Segun Francisco Sastre La comunicacion se puede describir,
esquematicamente, como una cadena que pone en relacion a un emisor (0
remitente) con un receptor (o destinatario) por medio de un procedimiento
fisico (canal).El mensaje que constituye el objeto de la comunicacion se
compone de elementos simbdlicos reunidos segun un repertorio o cédigo del

gue una parte, al menos, ha de ser comun a ambos interlocutores.

El conjunto de los anteriores forma un sistema par es decir, “de
retroalimentacion” que funciona en los dos sentidos, segin un rizo de
comunicacioén: el emisor, una vez enviado el mensaje, se convierte en receptor
y el receptor en el nuevo emisor. En el seno de este proceso, una serie de
ajustes ejercen el equilibrio entre los elementos nuevos emitidos
(“informacioén”) y los elementos ya conocidos (“redundancia”), con miras a un

Optimo rendimiento.

El buen funcionamiento de este proceso, denominado cadena de
comunicacién, esta condicionado por su nivel de homogeneidad, asi como por
el numero acumulado de retornos (o posibilidades de realizar feedback) para
reducir lo que pueda quedar de heterogeneidad en el sistema. Lo esencial es
la compatibilidad de los comunicantes, la idoneidad del canal y la posibilidad
de retroalimentacion.

Por tanto, las comunicaciones mas aleatorias o inseguras son, precisamente,
las llamadas “de difusion” o “comunicaciones de masas”, por su débil

homogeneidad y carencia de retroalimentacion (Sastre, 2006).
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Dentro de la comunicacion actual las redes sociales y aplicaciones moviles de

mensajeria instantanea juegan un papel importante.

Redes Sociales en la Comunicacidén: Son una estructura social que se
puede representar en forma de uno o varios grafos en el cual los nodos
representan individuos (a veces denominados actores) y las aristas relaciones
entre ellos. Las relaciones pueden ser de distinto tipo, como intercambios
financieros, amistad, relaciones interpersonales, o rutas aéreas. También es
el medio de interaccion de distintas personas como por ejemplo juegos en
linea, chats, foros, spaces, etc. La posibilidad que nos ofrecen de interactuar
con otras personas sin necesidad de conocerlas es tan amplia que se
constituye como un sistema abierto que se va construyendo y redefiniendo
progresivamente conforme cada nuevo miembro forma parte de la red, la

transforma y crea otro nuevo grupo.

Nos facilitan la comunicacion con otros miembros con los que poder compartir
intereses, preocupaciones 0 necesidades, y ya so6lo con esto, rompe el
aislamiento en el que se encuentran muchas personas aquejadas de
retraimiento o de excesiva vida social sin afectos comprometidos (Alemafiy,
2009).

Manual de Funciones: Es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto
de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades
cotidianas y serad elaborado técnicamente basados en los respectivos
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guias
y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir
en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia propia e independencia
mental o profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una
empresa ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados

por las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la

23



responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus
requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser elaborados
por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y
cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes
como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la
gestion(Gonzalez, 2012).

Bases de datos: Se define una base de datos como una serie de datos
organizados y relacionados entre si, los cuales son recolectados y explotados

por los sistemas de informacion de una empresa o negocio en particular.

Entre las principales caracteristicas de los sistemas de base de datos
podemos mencionar:

- Independencia légica y fisica de los datos.

- Redundancia minima.

- Acceso concurrente por parte de multiples usuarios.

- Integridad de los datos.

- Consultas complejas optimizadas.

- Seguridad de acceso y auditoria.

- Respaldo y recuperacion.

- Acceso a través de lenguajes de programacién estandar (Maestros, s.f).

Archivo Documental: Los archivos constituyen la garantia de la evolucion
juridica y administrativa de la sociedad, puesto que posibilitan mantener la
continuidad institucional e integracién de todos sus procesos que contribuyen
a su planificacién y control, teniendo en cuenta que la delimitacion entre los
historicos y los administrativos es convencional, y que los documentos son los

mismos desde que se producen en la oficina , como soporte fisico de una
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gestion determinada hasta que son depositados en los archivos histéricos
donde son considerados, ademas de testimonio como fuente primaria para la
investigacion y conforman el patrimonio histérico documental del pais
(Gonzélez,2011).

Gestion Electrénica de documentos: La gestidn electrénica de documentos
conocida por sus siglas GED ha sido un caso de estudio desde afios atras, sin
embargo la diversidad de su implementacion a través de las tecnologias de la
informacion la convierte en un topico vigente con posibilidades de desarrollar
propuestas novedosas y de impacto para el mejorar los servicios de las
organizaciones (Eumed, 2015)

6.3 MARCO INSTITUCIONAL

6.3.1 Universidad de Cundinamarca

La Universidad de Cundinamarca —UDEC- es una universidad publica
departamental Colombiana, adscrita al Sistema Universitario Estatal con
presencia en ocho 8 municipios del departamento, distribuidas en su sede
principal Fusagasuga, seccionales en Girardot y Ubaté, y Extensiones en Chia,
Choconta, Facatativa, Soacha y Zipaquira. Esta institucion tiene su origen
mediante la Ordenanza 045 del 19 de diciembre de 1969 con la cual se cre6
el ITUC (Instituto técnico universitario de Cundinamarca); Para el afio 1992
con la Resolucion 19.530 de diciembre 30 del Ministerio de Educacion
Nacional en la cual se le dio el reconocimiento como Universidad de

Cundinamarca (Cundinamarca, 2004).
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Imagen 1: Sedes Universidad de Cundinamarca

Ubaté &
‘ -
Zipaquird @ Choconta
Facatativa @ # Chia
% Soacha
Girardot
s # Fusagasuga -
-~
Cundinamarca
Fuente: http://g5-evolunicundi.blogspot.com/2009/05/sedes-universidad-de-

cundinamarca.html

Actualmente la Universidad de Cundinamarca en sus diferentes sedes cuenta
con siete Facultades dentro de las que se encuentran:

- Facultad de Ciencias Administrativas, Econdémicas y Contables.

- Facultad de Ciencias Agropecuarias

- Facultad de Ciencias del Deporte y la Educacion Fisica.

- Facultad de Ciencias de la Salud

- Facultad de Ciencias Sociales, Humanidades y Ciencias Politicas

- Facultad de Ingenieria

- Facultad de Educacion.
Ofreciendo 18 programas diferentes en pregrado y 6 programas de postgrado;

los cuales registran un total de 3855 estudiantes para la Sede Fusagasuga,

1434 estudiantes vinculados a la Facultad de Ciencias Administrativas,
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Economicas y Contables y de estos 582 registrados en el Programa
Administracién de Empresas.!

Dentro de su normatividad Interna y siguiendo un orden de impacto de los
general a los particular la universidad de Cundinamarca presente el PEI
(Proyecto Educativo Institucional) PEF (Proyecto Educativo de la Facultad) y
Regido a este el PEP (Proyecto educativo del Programa), todos enmarcados
segun los componentes de formacion establecidos como base por la
Universidad de Cundinamarca; Componente Teoldgico, Componente del
Sistema de Investigacién, Componente del modelo Pedagogico y componente

del Proceso Administrativo.

6.3.2 Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Este documento actualmente se encuentra en construccion por el Consejo
Superior de la Universidad de Cundinamarca; sin embargo reglamento
mediante el acuerdo N°007 de 2015 el Estatuto General de la Universidad

donde plantea las siguientes Mision y Vision.

Mision: La Universidad de Cundinamarca es una entidad publica del orden
Departamental al servicio de la Provincia, el Departamento y el Pais,
responsable de la formacion de profesionales lideres con altas calidades
académicas, laborales y humanas, comprometida con la formacién integral de
un hombre en el cual se desarrollen 6ptimamente las diferentes dimensiones
de su ser, que actlie con base en el conocimiento de las condiciones culturales,

sociales y ambientales de su entorno.

La Universidad de Cundinamarca desarrolla su gestion educativa a partir de la

profundizacién para elaborar saberes que permitan identificar y solucionar los

! Datos entregados por la Oficina de Admisiones, Registro y Control de la Universidad de
Cundinamarca.
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problemas de orden social y natural propios, enriquecer la cultura universal y
generar conocimientos Utiles de la humanidad. Su quehacer educativo debe
sustentarse en el disefio, adaptacion y aplicacion de modelos pedagoégicos

acordes con el desarrollo cientifico y tecnolégico.

Visién: La Universidad de Cundinamarca sera la entidad responsable de
liderar en el Departamento la formacion de profesionales con un alto potencial
laboral, cientifico y tecnologico para satisfacer las necesidades regionales,
proceso por el cual tomara como base, parametros de calidad, cobertura,
pertenencia y pertinencia que le permitan a sus egresados competir
ventajosamente en ambientes globalizados del trabajo, la ciencia, la tecnologia

y la cultura.

La Universidad ser4d una entidad permanentemente preocupada por el
desarrollo de las ciencias, las artes y las humanidades, y estara comprometida
con la consolidacion de la identidad cultural del Departamento de
Cundinamarca, para preservarla, rescatarla cuando se requiere, cultivarla,

engrandecerla y proyectarla al pais y al mundo (ConsejoSuperior, 2015).

6.3.3 Proyecto Educativo De la Facultad de Ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables (PEF).

Actualmente el documento se encuentra en proceso de construccion y
actualizacion, sin embargo a la fecha La facultad de Ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables de la Universidad de Cundinamarca plantea la

siguiente Mision y Vision:

VISION
La Facultad de Ciencias Administrativas EconOmicas y Contables de la
Universidad de Cundinamarca, en el afio 2014, se convertira en el principal

espacio académico e investigativo de la region, frente a los procesos de
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desarrollo econdémico, 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.

MISION

La Facultad de Ciencias Administrativas, Econdémicas y Contables es una
unidad dedicada al desarrollo de la academia, la investigacion y la proyeccion
social, dirigida especialmente a la formacion profesional de la poblacion
cundinamarquesa y del pais, relacionada con la conservacion, difusion y
generacion del conocimiento cientifico de la Administracion, la Economia y la
Contaduria Publica, orientada a la comprension y resolucion de los problemas

del contexto organizacional de la sociedad (UdeC, 2004).

Ademas enmarca dentro de su componente Investigativo “La Facultad
considera, que la investigacion es un elemento esencial en la formacién del
hombre, y la concepcion que éste posea sobre la ciencia, contienen
implicaciones éticas y politicas. Por tanto, es necesario desarrollar procesos
de investigacion que contribuyan a la transformacién responsable de la
realidad hacia los niveles satisfactorios de bienestar para las organizaciones
actuales y futuras. En tal sentido, también considera necesario entre otras
cosas, fomentar la investigaciéon en la Facultad por su estrecha interconexion

con las actividades de docencia y proyeccion social.”(UdeC, 2004)

6.3.3 Proyecto Educativo De Programa (PEP).
Al igual que el PEF, este documento se encuentra en proceso de construccion

y actualizacion; sin embargo se consigna en el presente la Vision y Mision

vigentes.
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VISION

En el afio 2013 el Programa de Administracién de Empresas de la Universidad
de Cundinamarca estara posicionado desde las diferentes regiones como
centro de referencia en la formacion de profesionales lideres, fundamentados
en la ética y responsabilidad social, comprometidos con el desarrollo y la
generacion de empresa e interactuando con el entorno en un ambito de

competencia globalizada.

MISION
El Programa de Administracion de Empresas es una unidad académica
dedicada a la formacion de profesionales que formulan y orientan soluciones

a las necesidades empresariales y organizacionales de la comunidad.

El desarrollo de la cultura investigativa se implementa asesorando e
involucrando en la actividad investigativa al Programa con otros programas de
la Facultad y fomentando la practica de la Investigacion Formativa, la

Formacion en Investigacion, y la Investigacién Cientifica (UdeC,2004).

La Facultad ha determinado un Area, una Linea y tres Programas de
Investigacion. Los programas son: a) Desarrollo Regional, b) Gerencia y
Gestidon Empresarial y, ¢) Gestion Publica. Dentro de ellos, cada Programa

Académico de la Facultad, definira los respectivos Proyectos de Investigacion.

6.4 MARCO LEGAL
6.4.1 Acuerdo No 001 de Febrero 09 de 2011. —“Por el cual se reglamenta

el Acuerdo No 009 Del 4 De Agosto de 2010 del Consejo Superior De La
Universidad De Cundinamarca”
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Capitulo 1. definicién, objetivos y opciones

Articulo Primero. El Trabajo de Grado es el conjunto de actividades de
caracter teorico-practico o investigativo desarrollado por el futuro profesional,
mediante el cual aplica y adapta los conocimientos adquiridos; crea y
desarrolla nuevos modelos y esquemas tedrico-practicos relacionados
especificamente con las areas de su formacion profesional. También
comprende las actividades investigativas orientadas a conocer, analizar,
explicar y predecir los diferentes aspectos asociados directamente con el
acontecer econémico, social, ambiental administrativo, juridico y tecnolégico
relacionado con el devenir de las organizaciones y el desarrollo empresarial y

su incidencia en la economia Regional, Nacional e Internacional.

Capitulo IV del Comité de Trabajos de Grado

Articulo Décimo Tercero: Cada sede tendra un Comité de Trabajo de Grado
integrado por los siguientes miembros:

a) El Decano de la Facultad quien lo preside, 0 en su ausencia un Director o
Coordinador de Programa designado por el Decano,

b) Los Directores o Coordinadores de Programa de la sede respectiva,

c) Los docentes de tiempo completo designado por el Decano como
coordinadores de investigacion y trabajos de grados,

d) Un docente designado por cada Director o Coordinador de Programa, como
coordinador de proyeccion social y proyectos especiales,

e) Los representantes de los estudiantes designados por el Director o
Coordinador de Programa, que cumpla con las siguientes condiciones:

(] Estar matriculado,

[1 Haber cursado el 80% de sus créditos vy,

[1 Tener un promedio acumulado en sus notas igual o superior a Tres. Siete
3.7.
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Articulo Décimo Cuarto: Son funciones del Comité de Trabajo de Grado:

a). Evaluar y conceptuar los anteproyectos presentados por los estudiantes y
verificar que se adecuen a los principios de importancia, pertinencia y
rigurosidad.

b). Designar el Director del Trabajo de Grado, el cual puede ser sugerido por
el o los estudiantes, en caso contrario, el Comité asignara el respectivo
Director

c). Aprobar el nimero de integrantes, para cualquier modalidad de opcion de
grado.

d). Una vez entregado el trabajo de grado, el Comité designara los dos Jurados
calificadores del proyecto, teniendo en cuenta los profesores del area
respectiva o con especialidad en la misma.

e). Consignar en el acta respectiva, el titulo y autores del proyecto para que se

entregue la copia correspondiente a los estudiantes involucrados.

6.4.2Acuerdo No 002 de Marzo 10 de 2008. —“Por el cual se establece el

Sistema de Investigacion de la Universidad de Cundinamarca”

Articulos 3 y 4. La estructura esta compuesta por la Funcion General del
Sistema de Investigacidon y componentes Académico, Organizativo y de

Regulaciéon Normativa.

Capitulo Ill EI componente Académico. EI componente Académico del
Sistema de Investigacion de la Universidad de Cundinamarca esta compuesto

por Proyectos Programas y Lineas de Investigacion.

Capitulo IV ElI componente Organizativo. Estd conformado por las
instancias encargadas de formular y proponer politicas institucionales sobre
investigacion y por las formas organizativas cuya mision es el desarrollo de la

actividad Investigativa.
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El comité de Opciones de Grado del Programa de Administracion de Empresas
encargado de regular y administrar todos los procesos de Investigacion del

programa para el IPA 2015 se encuentra integrado por:

- HERNAN JOSE ROMERO RINCON
Decano Facultad De Ciencias Administrativas, Econdmicas Y
Contables
- MARISOL RUIZ TOLOZA
Coordinadora Programa Administracion de Empresas
- ELIZABETH ANN ESCOBAR CAZAL
Coordinadora de Investigacion.
- MANUEL ANTONIO MORALES QUEVEDO
Representante de los Docentes ante el Comité.
- JYNETH CATERINE SASTOQUE GARAVITO

Representante de los Estudiantes ante el Comité.
Este cuenta ademas con la participacion como invitadas permanentes de la

Docente MARIA CRISTINA VELAZQUEZ ARDILA coordinadora de Pasantias

y la pasante que apoya los procesos de investigacion del Programa.
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7. DESARROLLO DE LA PASANTIA

Durante el IPA 2015 se desarrollo la pasantia titulada Apoyo Administrativo Y
Logistico Al Proceso De Investigacién Programa Administracion De Empresas
Universidad De Cundinamarca, Fusagasuga |.P.A 2015, enfocada en
optimizar los procesos y actividades correspondientes al comité de opciones
de grado se establecieron los objetivos y las funciones a realizar para dar
cumplimiento a la misma. Con el apoyo de la Docente Investigadora Elizabeth
Ann Escobar Cazal Asesora de la pasantia y de los miembros integrantes del
comité de opciones de grado; Dra. Marisol Ruiz Toloza Coordinadora del
programa Administracion de Empresas, Docente Manuel Antonio Morales
Representante de Docentes y Maria Cristina Veldsquez Coordinadora de
Pasantias.

La profesora Elizabeth Ann Escobar, basada en su experiencia como asesora
de la pasantia y sobre el manejo y las funciones del comité de opciones de
grado que requieren apoyo, oriento en la presentacion de la propuesta de

pasantia los siguientes objetivos a cumplir:

Administrar y actualizar la informacion de la Bitacora Investigativa durante
el | P.A. de 2015.

Atender, informar y asesorar a estudiantes y docentes interesados en los
procesos de desarrollo de opciones de Grado.

Disefar un Manual de Funciones del cargo de Pasante de Apoyo al proceso
de investigacion

Apoyar al Proceso de Investigacion del programa en la realizacion de

eventos de investigacion.
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7.1 ADMINISTRACION DE LA BITACORA INVESTIGATIVA

La Facultad de Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables de la
Universidad de Cundinamarca mediante la modalidad de Educacion Virtual y
a distancia cuenta con una Bit4cora Investigativa, herramienta que permite a
los diferentes miembros de la comunidad académica (administrativos,
docentes y estudiantes de la sede, seccionales y extensiones de la
Universidad) interactuar de forma dindmica en procesos relacionados con la
investigacion y las diferentes opciones de grado. Esta herramienta es un Aula
virtual creada por la lider del grupo de investigacion ARADO de la Universidad
de Cundinamarca Elizabeth Ann Escobar con el objetivo de estandarizar,
centralizar y organizar toda la informacion de los procesos de investigacion de
los programas adscritos a la Facultad. Dentro de esta se pueden encontrar la
guia metodoldgica que orienta y reglamenta las opciones de grado, formatos
descargables, documentos institucionales, Normatividad, informacién sobre
los proyectos de investigacion en desarrollo, Grupos de Investigacion, bases
de datos de trabajos de Grado, Eventos, actividades y proyectos de Aula, entre

otros.

Imagen 2: Bitacora Investigativa Facultad de Ciencias Administrativas Economicas y

contables

SO |7

BITACORA INVESTIGATIVA

FAC. CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES

ADMINISTRACION DE EMPRESAS CONTADURIA PUBLICA

gifft

> Ajustes de mi perfil

NAVEGACION =0

GESTION TURISTICA Y HOTELERA
™

P Participantes
> Insignias

P INFORMACION
GENERAL

D ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

) CONTADURIA zp
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La primera actividad a realizar para la dar cumplimiento a los objetivos
propuestos para la pasantia fue la activacion del Rol de Usuario Administrador
de la Bitacora Investigativa el dia 25 de febrero del afio en curso, proceso en
el cual colaboro el Ingeniero José Manuel Bedoya; con este el pasante podria

actualizar y administrar la informacion descrita anteriormente.

Imagen 3: Aulas Virtuales Ingreso a Bitacora Investigativa

Pagina Principal

Area personal

o
P Piginas del sitio m
P i perfil D
P Mis cursos
P Cursos @n
MENSAJES = m una nueva aplicacion disenada por
MENSAJES [ la Oficina de Educacion Virtual y a Distancia
para su dispositivo mévil android
to Hiay mensaies en esnera (colular o tablet), que lo permite estar al dia
TR IeTEs £ e @ con todo lo quo pasa en udecyirtual,

Mensajes

MIS CURSOS =0 Encuentrela en > Loogle play como udecvirtual,

% Bitacora Investigativa

E= 1020071059 MIS CURSOS

COMPORTAMIENTO

ORGANIZACIONAL GRUPO % Bitécora |n\‘lest]ga“\/a
1001N-ADMON DE

EMPRESAS- Profesor: ZULMA YELIPZA ARDILA ROJAS

EZ] 1020071062 MERCADOS Profesor: ELIZABETH ANN ESCOBAR CAZAL
INTERNACIONALES GRUPO ProfespatbAblitERAANRAGALMELSAROGAL

1001N-ADMON DE dr: BELKIS INES MARTINEZ DIAZ |
EMPRESAS S o

8 rrinnnndinar morerni

El proceso de administracion de la bitacora Investigativa inicio mediante el
proceso de actualizacién de la base de datos de las opciones de grado,
integrando dentro de la informacion histérica las opciones de grado
presentadas en el primer y segundo comité de opciones de grado del programa
Administracion de empresas durante el IPA 2015 y las opciones de grado
(monografias, proyectos de emprendimiento y pasantias) aprobadas, para la

sede Fusagasuga.
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Imagen 4: Integracién de Proyectos aprobados IPA 2015

1

E||E| ADMINISTRACION_DE_EMPRESAS_FUSAGASUGA

G 1 PA2015

ﬁ Monografias Aprobadas | PA 2015, pdf

ﬁ Pasantias Aprobadas | PA2015.pdf

Posteriormente luego de la publicacion de las bases de datos aprobadas para
el programa Administracion de Empresas en la sede Fusagasuga, fueron
anexados en las bases de datos historicas, presentes tambien en la bitacora
Investigativa representando el primer dato anexo del afio 2015 para las

opciones de monografia, pasantia y proyectos de Emprendimiento.

Imagen 5: Integracion de Monografias IPA 1015 a registros historicos.
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Monografizs afo Manografiz: afo
2013. odf 2014. pdf

Euardar cambios Cancelar
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Imagen 6: Integracion de Pasantias IPA 2015 a registros historicos

Tamano maximo para archivos nuevos: 20MB

& Agregar... gl Crearundirectorio  # Descargar todo | oo ]

([
jiil
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"R EERERE B
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2006. pdf 2007. pdf 2009. pdf 2010. pdf 2011. pdf 2012 pdf
Pasantias afio

Pasantias afio Pasantias afio
2013. odf 2014. odf 2015. odf

Guardar cambios  Cancelar

Imagen 7: Integracion de Proyectos de Emprendimiento IPA 2015 a registros
historicos

Tamano maximo para archives nuevas: IMJ

& Agreqar. . gl Crearundirectorio  #§ Descargartodo o R

¥l Archivos &\l ADMINSTRACION DE EMPRESAS FUSAGASUGA » i Proyecto de Emprendiniento

Prayecta de Proyecta de Proyecto de Prayectos de
dimi enta afa prendimi ento afa prandimienta aa Emp rendi miento

Prayectos de
Emprandimiznto ano

Cancelar

Dentro de la bitacora también se actualizaron las carpetas de eventos con la
integracion de la invitacion, la evidencia fotografica y el informe de gestion del
VI foro metodologico de Investigacion evento realizado por la docente
Elizabeth Escobar y desarrollado el dia jueves 26 de febrero de 2015 en el
Aula maxima de la Universidad; también la carpeta de Formatos descargables
integrando dentro de esta el formato de inscripcion de opcion de grado, el
formato para actas de inicio de pasantias y formato de actas para reuniones

especificas (Anexos 1y 2).
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Imagen 8: Actualizaciéon de informacidn en carpetas

FORMATOS DESCARGABLES

EVENTOS Y ACTIVIDADES o

2{[] FORMATOS DESCARGABLES ADMINSTRACION DE EMPRESAS

| @ Actividades de Investigacidn - Administracién de Empresas
| S Practicss de Extensicn - Administracicn de Emprasas

Carta Aprobacidn Informe Final Pasantia.doc

il

- Carta Aprobacion Informe Final Servicio Social -Asesores.doc
= _‘: ADMINIST RACION DE EMPRESAS FUS AGASUG A

Carta de aceptacién del coordinader o reprasentante Legal. docx

| @ evenTos 2013

Carta de solicitud de drea o emprasa.docx

Cll e Tl TE T

agiep royecto al Comitd Opcianes de Grado.doc

& Formato Acta inicio.dg

B Eventos 2015

Formato Asesoria.doc

ﬁ evidencia Fotografica V Foro.pdf

ﬁ Infarme VI Fora Metodoldgica d 2 Investigacion. p df, Farmato Concepta de Jurada Pasantia. doc

Formata Concepto de Jurad o Servicio Social _doc

ro Metodoldgico de | nvestigacida
- s L W Formata Control de AJstencia. doc
- CONTADURIA PUBLICA FUSAGASUGA »

W, Formato de Actas.docx
r _

W, Formato Informe Mensual Pasantia. doc

La informacion manejada para los procesos de administracidon y actualizacion
de la bitdcora investigativa es la generada por el proceso de recepcion y
aprobacion de propuestas de pasantia y anteproyectos monograficos,

informacion que se detalla a continuacion:

Tabla 1: Opciones de Grado Aprobadas al IPA 2015

Monografias 12
Pasantia 13
Emprendimiento 2

Semestre Avanzado 11
TOTAL 38
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Grafico 1: Opciones de Grado
OPCIONES DE GRADO APROBADAS IPA2015

Semestre

Avanzado Monografias

32%

Para el IPA 2015 el Comité de Opciones de Grado Aprobd6 un total de 36
trabajos opciones de grado, de estas encontramos que el 36% fueron de
Pasantias con una cantidad de 13 propuestas; seguido del 33%
correspondiente a Monografias con 12 anteproyectos, 25% opciones de
semestre avanzado aprobadas con 9 solicitudes y el 7% a opciones de

emprendimiento con dos anteproyectos.

También se encontraron 23 opciones de grado en proceso de desarrollo
correspondientes a periodos anteriores; de los cuales 5 corresponden a
pasantias, 16 a Monografias y 2 a procesos de Co Investigacion.

De estas opciones de grado pendientes y algunas presentadas en el IPA 2015
se recibieron 16 trabajos finales para procesos de sustentacion de los cuales

se determino la siguiente matriz:

Tabla 2: Opciones de Grado en Proceso de Sustentacion IPA 2015

Monografias 12
Pasantia 4
TOTAL 16
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Grafico 2: Opciones de Grado en proceso de Sustentacion IPA 2015.

OPCIONES DE GRADO EN PROCESO
DE SUSTENTACION IPA 2015

Pasantia
25%

Monografias
75%

La grafica permite identificar que dentro de los 16 proyectos a sustentar solo
se encontraban informes de pasantia y de Monografia, identificando que los
informes de mayor presencia durante este periodo fueron los de las
Monografias con un 75% del total de opciones a sustentar; el 25% restante

correspondio a Informes Finales de pasantias.

Frente a este reporte se realizé la verificacion de las opciones de grado que
continuaban el proceso durante el IPA 2015, integrando a este total las
opciones aprobadas en este semestre. La relacidbn de estos trabajos se

muestra a continuacion:

Tabla 3: Opciones de Grado en Desarrollo para IIPA 2015

Monografias 13
Pasantias 14
Emprendimiento 1
Investigacion 2
Semestre Avanzado 12
TOTAL 31
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Grafico 3: Opciones de Grado en desarrollo para IIPA 2015
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Dentro de las opciones de grado en desarrollo se puede apreciar que se
integran otras opciones de grado ademas de las mencionadas en matrices
anteriores, dentro de esta se pueden evidenciar la ejecucion de proyectos de

Co Investigacién, emprendimiento y semestre avanzado.

Imagen 9: Cuadro De Visitas A La Bitacora Investigativa IPA 2015

INFORMACION GENERAL

[Z] Opiniones 181 | - lunes, 1 de junio de 2015, 00:21 (1 dia 9 horas)
[ Normatividad 536 - lunes, 1 de junio de 2015, 00:21 (1 dia 9 horas)

Evj Documentos Institucionales de Acreditacion 271 - martes, Z de junio de 2015, 00:34 (9 horas B minutos)

[ Areas, lineas y programas de investigacion 480 - lunes, 1 de junic de 2015, 00:21 (1 dia 9 horas)

[E Guia Metodologica 1109 - lunes, 1 de junic de 2015, 00:23 (1 dia 9 horas)

E‘ Opciones de Grado 1010 - lunes, 1 de junio de 2015, 10:43 (22 heras 58 minutes)
Evj Formatos Descargables 307 - martes, Z de junio de 2015, 04:58 (4 horas 43 minutos)
E‘ Eventos y actividades 505 - martes, 2 de junio de 2015, 05:45 (3 horas 57 minutos)
[E Reconocimientos Empresariales 59 - lunes, 1 de junioc de 2015, 00:25 (1 dia 9 horas)

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

57 Cronogramas 642 - lunes, 1 de junic de 2015, 18:26 (15 horas 16 minutos)
[E* Proyectos de Investigacion en Desarrollo 490 - lunes, 1 de junic de 2015, 00:25 (1 dia 9 horas)

B Grupos de Investigacion 465 - lunes, 1 de junio de 2015, 00:24 (1 dia 9 horas)

@ Grupo de Investigacion ARADD 137 | - lunes, 1 de junic de 2015, 00:25 (1 dia 9 horas)

@ Grupo de Investigacion GRIESCED 234 | - lunes, 1 de junio de 2015, 00:26 (1 dia 9 horas)

(=) Grupo de Investigacion LOS ACACIOS 383 - lunes, 1 de junic de 2015, 00:21 (1 dia 9 horas)

[ SISTEMA GESTION DE CALIDAD MACROPROCESO MISIONAL INVESTIGACION 126 - lunes, 1 de junio de 2015, 00:28 (1 dia 9 horas)

[E Base de datos trabajos de grado 564 - lunes, 1 de junic de 2015, 22:32 (11 heras 9 minutos)
Ev_‘k Opciones Aprobadas 382 - lunes, 1 de junio de 2015, 22:33 (11 horas 8 minutos)
B Proyectos de Aula 78 - lunes, 1 de junio de 2015, 00:25 (1 dia 9 horas)

7 Resumen Analitico Especializado R.A.E. 640 - martes, 2 de junio de 2015, 02:00 (7 horas 41 minutos)
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Dentro de la imagen se refleja el nivel de importancia de la bitacora
investigativa para facilitar los procesos de investigacion de los estudiantes de
la facultad; contando con 11.309 visitas en junio de 2015 de las cuales 4211
se realizaron durante el IPA 2015, teniendo en cuenta la cifra inicial de

7098(Jurado,2014) visitas en febrero de 2015.
Dentro de la bitacora Investigativa los formatos descargables son los mas

visitados por los estudiantes con 3017 ingresos seguidos por la guia

metodoldgica de opciones de grado con 1109 visitas.
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7.2 PROCESO DE ATENCION A ESTUDIANTES Y DOCENTES.

La comunicacion directa con los estudiantes y docentes relacionados a los
diferentes procesos de opcién de grado es una de las actividades de mayor
exigencia durante el desarrollo de la pasantia, ya que de la buena
administracion de este proceso dependen los resultados del comité de
opciones de grado en cuanto a la gestién de los mismos. La eficiencia,
veracidad y agilidad del proceso de comunicacion es una de las mayores

responsabilidades del pasante.

El desarrollo de los procesos tecnolédgicos y de informacién han llevado a la
generacion de diferentes herramientas o aplicaciones capaces de facilitar los
procesos de interaccion entre las personas, optimizando resultados y
agilizando los tiempos de respuesta; Debido a los anterior y con el animo de
lograr los mejores resultados de los procesos de comunicacién durante la
pasantia se implementaron diferentes herramientas como apoyo con el fin de
mantener una comunicacién continua y agil, ademas de mantener un correcto

seguimiento de la misma

El objetivo del pasante en cuanto al proceso de comunicacion es hacer que
este se realice de forma continua y en su mayoria personalizada, es por esto
que la comunicacion directa y personal exigié del pasante presencia y
disponibilidad para la atencién de estudiantes y docentes; con el fin de dar un
mayor alcance a este objetivo se utilizaron diferentes herramientas de
comunicacion, dentro de estas se encuentran el correo electronico del comité

comiteopcionesgradoadm@gmail.com y la pagina en Facebook ademas de

aplicaciones moviles de mensajeria instantanea como Whatsapp y Mesenger.
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Imagen 10: Horario de atencion de estudiantes para el IPA 2015

o :
" HORARIO DE ATENCION A ESTUDIANTES OPCIONES DE GRADO

ADMINISTRACION DE EMPRESAS | P.A. 2015

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
8:00-12:30 | 8:00-12:30 | 8:00-12:30 | 8:00-12:30 | 8:00-12:30
14:00 - 17:30 14:00 — 18:00 |14:00 —18:00 |14:00 — 19:00
20:00 — 21:00

Sala de Profesores.

PASANTE | P.A. 2015: BELKIS INES MARTINEZ DIAZ
CELULAR: 3014006341
CORREO ELECTRONICO: comiteopcionesgradoadm@gmail.com

FACEBQOOK: comiteopciones.gradoadmfusa

(@facebook. com

7.2.1 Administracion Correo Electronico y Redes Sociales

El correo electrénico y la pagina de Facebook son herramientas que ya se

encontraban habilitadas al inicio de la pasantia, la labor del pasante se centro

en la administracion y actualizacion de las mismas.

En cuanto a la administracion del correo electronico se orientd este para dar

mayor formalidad en los procesos de comunicacién en las diferentes

actividades, este fue utilizado para:

reuniones del mismo.

asignados como asesores 0 jurados.
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Enviar las respuestas emitidas por el Comité de Opciones de Grado
sobre las propuestas de Pasantias y anteproyectos monograficos.
Informar a los miembros del comité los aspectos relacionados a las

Informar a los docentes sobre los trabajos de grado a los cuales fueron

Recibir documentacion virtual para las carpetas de trabajos de grados




Imagen 11: pantallazo Correo Electronico comité Opciones de Grado Solicitud

documentacion virtual a estudiantes.

@ Bienestar Universitario % )| M CRONGGRAMA DE PRES: x \ [EJ Facebook x ' (B Carlos Vives - Volvia I\ 41 x A -

& > C | https//mail.google.com/mail /u/0/#in c13a807357ad8d?compo

Gmail ~

CRONOGRAMA DE PRESENTACION DE ADELANTOS DE PROYECTOS Rechidos X leidy rodriguez
Anadir a circulos
leidy rodriguez 10:01 (hace 1 hora) = -

para mi (=
Importantes Mostrar etales
s BUENOS DIAS POR FAVOR ME PUEDEN AYUDAR CON EL CRONOGRAMA DE LAS PRESENTACIONES DE ADELANTO DE LOS PROYECTOS YA APROBADOS

Recibidos.

Destacados

Enviados

Borradores (41) Sabana de Notas
: MUCHAS GRACIAS
Circulos
jorge_921220@hotmail.com
[Imap]/Sent ATT Jorge @
COINVESTICAGION,

- LEIDY RODRIGUEZ
gl e 2 ADMINISTRACION DE EMPRESAS
DRIVE

MONOGRAFIAS
Motox Comite Opciones Grado Admon F: iteopd i Solicito I entrega urgente de una copia de su sabana de notas para la apertura de carpeta de
grado

Sabana de Notas

Buen dia

para leidy =

Buen dia f'ﬁc‘“

. \ Adjunto cronograma del comité de opeiones de grado para | PA 2015 Comité Opeiones de Grado
# Andrea Morales- 4, . Administracion de Empresas Fusagasuga

Comité Opciones de Grado

@ lvan Céceres Administracion de Empresas Fusagasuga

# johanna pefiuela

® Marisol Ruiz

# Marion Jonnatan ..

® CATALINA BUIT.

@ JUAN DAVID MO...
Elizabeth Ann Es.
Maria Cristina Ve

@8 cronograma Co..
yuyu morales.

Sans Serif - [T - B 7
= 0D »

3 < iy STem

13/03/2015

Imagen 12: Bandeja de salida Correo electronico Comité Opciones de Grado,
Formatos de seguimiento de asesorias de trabajos de grado para estudiantes y
asesores.

nenes SABERPRO 201 x | 3 Facebook % V' M Enviados - comiteopcion: x Ul Katy Perry - Calfornia 4« B -Ea

ps://mail.google.com #s 9wl
Googlg in:sent

Gmail -

REDACTAR

Rex s

Destacados
Importantes
Enviados
Borradores (40)
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[Imap)/Sent
CONVESTIGAGION,
COMITE REUNIONES
DRIVE
MONOGRAFIAS,
Notes

PASANTIAS
SEMESTRI

Mas»

— . N

A el )

847a.m.
09/03/2015
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En cuanto a la administracion de las redes sociales en este caso Facebook la
comunicacion manejada se realizO0 de manera informal, dentro de las
actividades realizadas para administrar este medio se ejecutaron las

siguientes actividades:

- Vinculacion de nuevos contactos a la red social, esto con el fin de integrar
estudiantes que iniciaron el proceso de opcién de grado durante el IPA
2015

- Envioé de mensajes con solicitudes a estudiantes

- Publicacion de temas de interés para los estudiantes y docentes: Horario
de pasante, cronograma de opciones de grado, invitaciones a las

sustentaciones y video informativo de opciones de grado.

Imagen 13: Pantalla principal Facebook Comité Opciones de Grado, comunicacion con

estudiantes

% V@8 Melend: - Cheque sl 4 % ) B3 Fect

ww.facebook.com/hectorjulian.cut

a % ¥ M Recibidos - comteapoor % | B3 Comte & Al Ty e |

jradoadmfusa

Grado Admius: Comeé Opcones  nicio

COMITE DE OPCIO

Admfusa

Biograia

Informacién  Amigos 3o« Fotos  Mas v ‘

Estado (] Fotovideo Acontecimiento importante

- Comité Opciones Grado Admfusa

Préxima reunion comité Opciones de Grado: Martes 07 de Abril estudio de
avances Procesos de opciones de grado,

[

‘ Comité Opciones Grado Admfusa compartio la foto de Mafaida
Oficial

nnnnn
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Imagen 14: Publicacion Horario de pasante de investigacion

n Comité Opciones Grado Admfusa

Comité Opciones  Inicio

Q
Comité OpcvrQs € mdA, I ,, ‘ l

Sl comité Opciones Grado Admfusa
Hace un momento - @v

Admiusa

Biografia  Informacion  Amigos 25 Fotos  Ms v Proximo Viernes 20 de Marzo: Publicacion resultados prueba Saber Pro
[ Comité Opciones, cdénde rabajas? B Estado [F] Fotovideo [ Acontecimiento importante Lo pigin enwmicesiteracivogorco dee. 129 Wapa oo st KPS| Cartctong
Ce——— 88 % complek 4
Qué estés pensand INTERACTIVO [Pttt L T
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()

Multicentro Ceramico " HORARIO DE ATENCION A ESTUDIANTES OPCIONES DE GRADO m
@ Lorena Mora y Catalina Buitrago ADMINISTRACION DE EMPRESAS | P.A. 2015 4

jaron aqui

No trabajo para una organizacion v o 1do
i . v [LUNES | WARTES | MERCOLES | JUEVES | VIERNES | m

ingresa una empresa

P - 1730 00~ 1800 | 14: 00- 101 o
Sala de Profesores
@ Piiblico + Omite -

PASANTE | P.A. 2015; BELKIS INES MARTINEZ DIAZ
CELULAR: 3014006341

Tecut o rumers de dscuments con o que s regitn ¢
cumdo resntt ol eamen wnes o 1922 Les st
FASHS) 0 At 0 Bl AR otet

| on adeaotar kg i éa vwrdo con
Seschucto o .

23h @v

FusaTicket

Meptat

& Trabajé en UNIVERSIDAD DE

CORREOEL
CUNDINAMARCA o fALL -tz
com
= Estudio en Universidad de Cundinamarca- ]
Fusagasuga Me gusta - Comentar v

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMIC
Sustentaciones Trabajos de Grado

Autor: MELISSA PAOLA GONZALES OSPINO

Director: HOSMER EDUARDO MORA GAITAN
Junio 04 de 2015
6:00 pm.
Universidad de Cundinamarca
Fusagasuga

El formato de Invitacion se realizé para las sustentaciones programadas de

pasantias y Monografias y fue también publicado por la pagina de Facebook.
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El video informativo publicado (Ver Anexos) se credé en linea mediante el
programa powtoons, este es una herramienta web que permite crear
presentaciones animadas y compartirlas por youtube o una pagina web
(UAntioquia, 2014). Este video presenta un resumen del concepto y
requerimientos de las seis diferentes opciones que presenta el programa como
trabajo de grado a sus estudiantes, ademas de las &reas y lineas de
investigacion en las que pueden orientar sus trabajos de grado y la ruta de

ingreso a la Bitacora Investigativa.

Imagen16: Pantallazo del video Informativo

Para realizar una tarea
’
especifica y aplicar los
conocimientos

adquirdos en su

el
formacion

Es [a actividad que un esl_udianle desarrolla para
cnmulememar_jsu furm_acmn, d traves de su vinculacion a
una organizacion publica o privada.

7.2.2 Comunicacion por aplicaciones maoviles

Las aplicaciones moviles utilizadas durante el desarrollo de la pasantia fueron
Whatsapp y Mesenger, estas son herramientas de mensajeria instantanea
utilizadas con el fin de ampliar la cobertura de la comunicacion entre el pasante

y los estudiantes en proceso de trabajo de grado.
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La ventaja presentada por estas aplicaciones es la rapidez de respuesta de
las mismas por lo tanto se convirtieron en las herramientas mas utilizadas
dentro de los procesos de atencion a los estudiantes y la comunicacion fue

mas informal.

Imagen 17 : Pantallazos Conversaciones Whatsapp
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7.2.3 Atencién Personal a estudiantes y Docentes

Para completar el proceso de comunicacion también se brindd atencion
personal a los estudiantes, para esto se defini6 el lugar de atencién del pasante
en la sala de profesores del programa y se publicé el horario de atencion del

mismo.

La recepcion documental fue el principal objetivo de la atencion personal; uno
de los procesos para iniciar esta actividad fue la entrega documental de
formatos de inscripcion, requisitos, anteproyectos o propuestas de pasantias
ademas de los informes mensuales que deben presentar los pasantes durante

el desarrollo de las mismas.

Imagen 19: Atencidn a estudiantes
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7.3 DISENO MANUAL DE FUNCIONES PASANTE INVESTIGACION
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Al finalizar el desarrollo de la pasantia (cumplidas las 480 horas de trabajo y
con el cumplimiento total de los objetivos establecidos) el pasante debe
realizar un empalme con su reemplazo. Esta situacion genera confusiones por
parte de quien iniciara esta actividad. Por lo anterior y teniendo en cuenta las
diferentes labores del pasante y el volumen de informacién que se maneja
durante el desarrollo de la pasantia, como complemento al trabajo realizado
durante el IPA 2015 se disefié un Manual de Funciones con el fin de entregar
al nuevo pasante un modelo de trabajo con las funciones y responsabilidades

descritas de forma especifica.

Para la elaboracion de este documento se realiz6 una consulta en la oficina de
Calidad de la Universidad con el fin de conocer las caracteristicas del mismo
frente a los requisitos de calidad manejados por la Universidad, sin embargo
los manuales de Funciones no se encuentran en un formato especifico. La
recomendacion de la Oficina de Calidad para este documento fue la
elaboraciéon del mismo en el modelo Resolucion ADOF009 modelo utilizado
para resoluciones firmadas por el rector de la Universidad, por tal motivo el

Manual de funciones se entrega en un formato genérico

Este manual de Funciones (Ver Anexo) se encuentra elaborado iniciando con
la descripcion del cargo y requisitos necesarios para el pasante y las funciones

se encuentran clasificadas en cuatro actividades principales las cuales son:

- Administracion y Actualizacion de la bitacora Investigativa: Sistema de
Investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y

Contables.

52



- Apoyar Logisticamente al Comité Opciones de Grado Programa
Administracion de Empresas.

- Apoyo logistico en la organizacién de eventos de investigacion.

- Acompafiamiento a Procesos de Investigacion con estudiantes y

docentes

Dentro del manual también se mencionan las responsabilidades durante el
desarrollo de la pasantia y el perfil del cargo para una éptima seleccion del

mismo.

Imagen 20: Elaboracién Manual de Funciones
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7.4 APOYO LOGISTICO AL COMITE OPCIONES DE GRADO Y EVENTOS
DE INVESTIGACION

El comité de opciones de grado es responsable del seguimiento a los trabajos
presentados por los estudiantes del programa con el fin de culminar su
formacién académica, la labor del pasante en cuanto a esta actividad se centra

en la organizacion documental y logistica de solicitudes e informes recibidos.

Las actividades principales a realizar durante la pasantia para el cumplimiento
de este objetivo se centraron en:
- Organizaciéon logistica Reuniones Comité Opciones de Grado y
coordinacion de pasantia
- Organizacion documental

- Manejo de bases de datos opciones de grado

7.4.1 Organizacion Logistica

Una de las actividades del Comité Opciones De Grado son las reuniones
mensuales para revisién, aprobacion y seguimiento a los anteproyectos y
propuestas de pasantias, por lo anterior se establecid el cronograma de

Reuniones del comité

El apoyo del Pasante en cuanto a estas reuniones se centrd en la organizacion
logistica de cada una de ellas; la recepcién de los documentos presentados
por los estudiantes (cartas, anteproyectos, formatos, propuestas de pasantias,

etc) la organizacion de los mismos y presentacion ante el comité.
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Imagen 21: Cronograma Comité Opciones de Grado IPA 2015-09-06

UDEC
UNIVERSIDAD DE
% CUNDINAMARCA
W
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE FUSAGASUGA

COMITE DE OPCIONES DE GRADO CALENDARIO | P.A. DE 2015

Revision de los avances de proyectos
LUNES 9 DE FEBRERO monograficos, pasantias y co-
investigaciones en tramite.

Plazo maximo para la presentacion de
anteproyectos de grado: monografias y
VIERNES 27 DE FEBRERO propuestas de pasantia
correspondiente  al  primer  periodo
académico de 2015

Revision y aprobacion de anteproyectos
y propuestas de pasantia radicados
ante el comité.

Designacion de jurados.

Estudio de avances de proyectos
MARTES 7 DE ABRIL monograficos, pasantias y  co-
investigacion en tramite

Estudio de avances de pasantias y co-
investigacion en tramite

Plazo maximo para la recepcion de los
documentos finales de Proyectos de
grado en calidad de monografias, para
dar tramite a jurados y agendar
sustentaciones.

MARTES 3 DE MARZO

MARTES 5 DE MAYO

VIERNES 8 DE MAYO

Periodo de sustentacion de
monografias de grado y socializacion
de informes finales de pasantia y co-
investigacion.

JUNIO 9 Estudio de semestre avanzado.

MAYO 29 A JUNIO 5

Imagen 22: Recepcién y organizacion documental

BT, T
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Después de las reuniones, las responsabilidades del pasante son: la
elaboracion y entrega para archivo de la misma; envio de conceptos del comité
frente a los anteproyectos, propuestas y solicitudes a cada estudiante y

archivar documentos o entrega de correcciones segun corresponda

Imagen 23: Copia Actas Reuniones comité opciones de grado
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En cuanto al manejo documental de las actas, formatos de asistencia a las
reuniones y los anexos de las mismas, se cred una carpeta digital con el fin de

guardar un archivo magnético de las mismas.

Otra de las actividades realizadas por el pasante fue el apoyo a la
coordinacion de pasantias en proceso, recibiendo y revisando que los
informes mensuales se encontraran completos, la organizacién de reuniones
con la coordinadora de pasantias la docente Maria Cristina Velasquez y los

pasantes y la elaboracion de actas de las mismas.
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Imagen 24: Reunion coordinacién Pasantias

Para el desarrollo de los procesos de sustentaciones del IPA 2015, el trabajo
se enfocd en la recepcidn de informes finales, la entrega de cartas de
asignacion a los jurados designados por el comité para cada informe, la
recepcion de conceptos por parte de los mismos, la coordinacién de la
reuniones realizadas entre jurados, asesores y autores de cada trabajo y la
elaboracion y seguimiento del cronograma de sustentaciones. Ademas de la
elaboracion de Actas de Sustentacidn y Vistos Buenos Aprobados para su

entrega a la oficina de Admisiones Registro y Control Académico.

Imagen 25: Cronograma Sustentaciones IPA 2015
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Imagen 26: Acompafiamiento a Procesos de Sustentacion

7.4.2 ORGANIZACION DOCUMENTAL

La entrega de formatos por parte del estudiante para acceder a las diferentes
opciones de grado del programa, es un requerimiento para la aprobaciéon de
sus respectivos trabajos; estos formatos ubicados en la bitacora investigativa
deben diligenciarse y entregarse por el estudiante, luego deben ser archivados
en carpetas de opcidén de grado y sus respectivas cajas dentro del archivo
documental del programa. Es por lo anterior, que en cuanto a manejo
documental, se realiz6 la recepcién y revisién de los formatos (Formato de
inscripcion de Opcion de Grado, carta de aceptacion del asesor asignado a
cada trabajo, propuestas de pasantias, anteproyectos monograficos,
solicitudes semestre avanzado, sabanas de notas, entre otros) y el posterior
archivo de los mismos en la carpeta correspondiente a cada estudiante y caja

respectiva.
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Imagen 27: Apertura de carpetas de opcién de grado
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DAZA LOPEZ LEIDY YOHANA
FRANCO SERNA DANIEL OCAMPO VANEGAS OANES VAN CANTOR TRUIJILLO LEIDY VIVIANA
2015 2015 2015

7.2.3 MANEJO DE BASES DE DATOS

El manejo de la informacién es una de las mayores responsabilidades de la
pasantia; dentro de este proceso se encuentra la administracion y
actualizacion de las bases de datos histéricas para los procesos de opcién de
grado en proceso y el registro de los nuevos procesos, para el caso las
monografias, pasantias, solicitudes de semestre avanzado y proyectos de
emprendimiento IPA 2015.

Para el inicio de la pasantia se recibieron varios archivos en Excel

correspondientes a los registros historicos manejados para IPA 2014 y IIPA

2014 y una base de datos en el Programa Access Creada por el pasante
59



Carlos Arturo Vasquez durante el IPA 2014 sin embargo el registro de datos

en esta manejaba un tope méaximo de informacién y por esto no se pudo

actualizar con los datos correspondientes a IIPA2014 y IPA 2015.

Imagen 28: Base de datos Carlos Arturo Vasquez Mayorga

ConIGo

NOMBRE

TELEFONO

Nistro: W4 1dels b HbG|

SNTIFICACION DEL ESTUDIANTE

110205150

OVA DAYANIS CRUZ

3012747676

Buser 1

PASANTIAS

DIRECCION

E-MAIL

P_AINICIO

ANO ACADEMICO DE INICIO

N

SABADO, 09 DE AGOSTO DE 2014

09:52:46 R.M.

Diagonal 18 No 20-29 Fusagasuga UDEC

olgastella74@yahoo.es

| PERIODO

2014

Para la organizacion de la informacion se realiz6 una nueva base de datos

presentada en los programas de Excel y Access, integrando dentro de esta la

informacion histérica de los trabajos realizados en las diferentes modalidades

desde el afio 2013 al 2015 con el fin de organizar y unificar la informacion en

un solo archivo.
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Imagen 29: Pantallazo Base de datos Histérica Programa Access
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Con estos archivos modificados se facilitd la revision de los casos de trabajos

de grado que se encontraban en proceso y la elaboracién de los informes

actualizados sobre los procesos de pasantias segun el avance de las mismas.
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Otro registro de datos actualizado durante la pasantia fue la Relacion Cds y
Libros 2000 — 2015; este es un archivo que contiene la informacion sobre los
trabajos de grados realizados y entregados por los egresados del programa,
durante el IPA 2015 se solicito la entrega de las copias magnéticas de estos a
la Biblioteca de la Universidad lo que modifico la base de datos en cuanto a la
ubicacion de estos trabajos, ademas de la inclusion de los trabajos
sustentados durante este periodo académico ampliando el registro inicial del
afno 2014 al aio 2015
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8. RESULTADOS

El Presente trabajo de pasantia titulada Apoyo Administrativo Y Logistico Al
Proceso De Investigacion Programa Administracion De Empresas Universidad
De Cundinamarca, Fusagasuga |.P.A 2015, genero un 6ptimo y positivo
resultado sobre los diferentes actores que intervinieron durante el desarrollo
de la mismay en cada uno de los procesos realizados; teniendo en cuenta que
el trabajo de grado es requisito para culminar el proceso de formacion
académica, y que los resultados de cada uno de las acciones realizadas
influyen de forma directa sobre el pasante, el comité de opciones de grado, los
administrativos del programa, docentes y estudiantes, por lo mismo estos
fueron orientados al beneficio y la satisfaccién de cada uno de ellos.

Durante el desarrollo de la pasantia se busco optimizar de la mejor manera
cada uno de los procesos individuales de cada estudiante en proceso de
trabajo de grado, brindado orientacion con el manejo de la bitacora
investigativa y los requisitos para cada opcion de grado, ademas se utilizaron
diferentes aplicaciones tecnologias con el fin de agilizar los tiempos de
respuesta y brindar atencién personalizada a cada persona que lo requiriera;

de esta manera se logré generar un alto nivel de satisfaccion.

El Servicio Oportuno y eficiente permitié adelantar de forma agil el desarrollo
de las diferentes actividades del comité dentro de las cuales se realizaron la
sustentacion y culminacion de 12 trabajos de grado, la presentacion de 10
solicitudes de semestre avanzado ante la direccion de Postgrados, la

realizacion de reuniones informativas y la agilizacién de cada proceso.

A nivel personal este trabajo permiti6 desarrollar habilidad comunicativa y
social del pasante, adema de aplicar los principios administrativos y demas
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conocimientos adquiridos dentro del proceso de formacion de forma especifica

generando experiencia de campo para el mismo.
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9. CONCLUSIONES

La Bitacora investigativa, herramienta de informacion de la Facultad de
Ciencias Administrativas, Econémicas y Contables, debe ser tenida en
cuenta por las seccionales y extensiones de la universidad para la
publicacién de la informacion relacionada a los procesos de
investigacioén de cada una de ellas, ya que durante el IPA 2015 solo fue

publicada informacion de Fusagasuga y Ubaté.

Los procesos de comunicacion orientados a brindar atencién e
informacion a los estudiantes son vitales para el desarrollo de los
proyectos de cada uno de ellos y el cumplimiento del cronograma
establecido por el comité. Por lo anterior el manejo y gestidon que se da
a este proceso debe ser el mas amplio y completo posible con el fin de
permitir un eficiente y rapido flujo de informacion, generando un impacto
directo en los resultados de cada uno de los procesos relacionados al

mismo.

La definicion especifica de funciones del pasante de Investigacion para
la realizacion de su trabajo de grado permite reducir los errores en el
desarrollo de las diferentes actividades a realizar y optimizar los
resultados de las mismas. Es por lo mismo que un Manual de Funciones
se convierte en una herramienta indispensable de apoyo y orientacion

en el manejo y gestion de las diferentes responsabilidades del pasante.

Las actividades del Comité Opciones de Grado se encuentran
orientadas al servicio de la comunidad estudiantil y de los diferentes

procesos de investigacion de los mismos, por lo que es necesario
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brindar un manejo logistico eficiente con el objetivo de obtener los
mejores resultados para cada una de sus actividades con procesos
eficientes que faciliten la realizacion de cada uno de los eventos

realizados por el comité.

La Planeacion, Organizacion, Direccion y Control, principios de todo
Administrador son indispensables para todo proceso desarrollado
durante la pasantia y para el alcance y manejo de los resultados por lo

mismo se debe convertir en un proceso continuo.
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10. RECOMENDACIONES

Dentro de los procesos informativos del comité de opciones de grado se
realizan diferentes reuniones donde se socializan a los estudiantes las
diferentes opciones de grado y los requisitos para desarrollar cada una de
ellas, es importante que estas reuniones se realicen antes de finalizar cada
periodo académico y no al iniciar cada uno de ellos, con el fin de que el tiempo
de vacaciones sea aprovechado por los estudiantes para adelantar sus

anteproyectos.

En cuanto a la pasantia de Apoyo al proceso de investigacion, es importante
elegir el pasante reemplazo, antes de finalizar el periodo académico, de tal
manera que pueda haber un proceso de induccién por parte del anterior
pasante y de esta forma optimizar las actividades del comité al iniciar cada

semestre.

Es importante generar, estandarizar y manejar un solo archivo o base de datos
para todos los periodos académicos, con el fin de dar continuidad y
seguimiento al manejo de las opciones de grado anteriores a cada semestre y
no manejar archivos diferentes que puedan generar redundancias, pérdidas o

desactualizacion de la informacion
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UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Pasina 1 de 1
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FECHA:

LUGAR:
ASISTENTES:

DESARROLLO DE LA SESION:
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MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion del Cargo

Cargo:
Dependencia:

Reporta a:

PASANTE INVESTIGACION
Programa Administracion de Empresas Universidad de
Cundinamarca — Fusagasuga

Comité Opciones de Grado.

Requisitos Minimos

Requisitos de

Formacion:

Noveno o Decimo semestre Programa Administracion de

empresas

Estudiante destacado o sobresaliente con promedio
histdrico igual o mayor a 4.0

Haber matriculado trabajo de grado

Haber cumplido y aprobado con el 80% de nucleos
tematicos del programa académico

Objetivo del cargo

Apoyar administrativamente al Comité Opciones de Grado del Programa

Administracion de empresas, con el fin de optimizar los procesos de

investigacion.

Funciones.

Administracion y Actualizacion de la bitacora Investigativa: Sistema de

Investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas EconOmicas y

Contables.
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Vincular y organizar informacion pertinente enviada por los
coordinadores de Programa y/o coordinadores de investigacion de
sede, extensiones y seccionales.

Actualizar semestralmente la base de datos correspondiente a las
opciones de grado (Aprobada, Sustentadas y en Proceso)
desarrolladas por los estudiantes del Programa Administracion de
Empresas.

Actualizar informacion referente a la Investigacion del Programa
Administracion de empresas (publicacion de eventos, informes,
socializacion de opciones de grado aprobadas, informacién de grupos

de Investigacion, etc.)

Apoyar Logisticamente al Comité Opciones de Grado Programa

Administracion de Empresas.

Publicar el cronograma de actividades del Comité.

Recepcidn, revision, organizacion de documentos relacionados con los
procesos de trabajos de grado (propuestas y anteproyectos,
documentacion requerida para cada opcion de grado, informes
mensuales de pasantia, actas, cartas relacionadas a los procesos de
cada estudiante, informes finales, Cds y RAE)

Apertura de carpetas estudiantes procesos trabajo de grado y cajas de
archivo para el manejo documental de las mismas.

Atencion y comunicacion con estudiantes y docentes relacionados a
los procesos de trabajos de grado (virtual y personal)

Manejo de redes sociales, correo electronico y demas, como medio de
comunicacién y manejo de informacion relacionada a opciones de
grado, eventos de investigacion, entre otros.

- Organizacion de las reuniones del comité: solicitud de sala para
reuniones, envidé de comunicados a los integrantes del comité sobre
hora y lugar de la reunién, organizacién de documentos a presentar en

cada comité (anteproyectos, informes, otros).
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Elaboracion Actas reuniones Comité Opciones de Grado reuniones
coordinacion de Pasantia y entrega de las mismas en fisico y firmadas
en la Coordinacion del Programa para su respectivo archivo y gestion
documental.

Informacién a estudiantes y docentes sobre las decisiones del Comité
relacionadas con: aval de anteproyectos y propuestas de pasantia,
designacion de asesores y jurados, otras actividades pertinentes.
Elaboracion de Actas de Sustentacion y entrega para firmas de los
jurados. Entrega de Actas a estudiantes

Revision de documentos de los estudiantes relacionados con la
formalizacién de la sustentacion o socializacién de trabajos de grado (
Cds, RAE, sabana de notas)

Apoyo logistico en la organizacion de eventos de investigacion.

Solicitud Oficina de comunicacion acompafiamiento a eventos de
investigacion (publicacion, fotografia)

Publicacion del evento en redes sociales y bitacora Investigativa.
Solicitud acompafamiento Oficina de Extension Universitaria (listado de
asistencia, formatos de evaluacion de eventos, certificaciones,
refrigerios, etc.)

Consolidar informacion acopiada en los eventos.(Informes vy

evaluacion)

Acompafiamiento a Procesos de Investigacion con estudiantes y docentes

Atencion a estudiantes y docentes interesados en los procesos de
opcion de grado y desarrollo de la investigacion.

Manejo del archivo documental y las carpetas de Opciones de grado de
cada estudiante.

Recepcion de documentos dirigidos al comité, informes, cartas,

propuestas, correcciones etc.
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Perfil de Cargo

Estudiante de ultimos semestres de administraciéon de empresas con el 80%
de créditos de la malla curricular aprobados, con habilidades tecnolégicas y de
comunicacién, experiencia y actitud para el servicio al usuario y conocimiento

de la bitacora investigativa de la facultad.

Responsabilidades

- Manejo de documentos Institucionales.

- Cuidado y organizacion documental.

- Manejo de informacion veraz relacionada con el Comité Opciones de
Grado.

- Administracion y actualizacion Bitacora Investigativa.

- Administracion de base de datos histérica de opciones de Grado

- Atencion oportuna a estudiantes y docentes.

- Elaboracion de cartas informativas a Jurados asignados y entrega de
los respectivos trabajos finales para revision.

- Recepcion de conceptos de monografias e informes finales de
pasantias entregados por sus respectivos jurados y archivo en las
carpetas correspondientes

- Elaboracion y entrega para firmas de Actas de Sustentacién (una copia
para oficina de Admisiones, copia para archivo del Programa y copia
para cada estudiante)

- Elaboracion de Vistos Buenos de Opcion de Grado, entrega para firma
del coordinador del programa y posterior entrega en la oficina de
Admisiones Registro y Control Académico junto al acta de sustentacion
original

- Entrega de Actas de Sustentacion y vistos buenos firmados por los
jurados a la oficina de Admisiones y Registro para formalizar los

procesos de Grados.

76



UbpeC

LIIVERSIAL IV
CUNDINAMARCA,

- Gerencia para el Desarrollo Organizacional

SEMESTRE AVANZADO AFROBADO IPA 2015

SEDE FUSAGASUGA

adrim07 13@hotmail com

natuchal20892@hotmail com
angiee [gz11@hotmajl.com

lalis- 27 Ehnoimail. com

liz4angeld2@gmail.com

Adriana Patricia Maoreno cruz 53931308 110209263
Andrea Nataly Aranda Rodriguez 1069741425 110209141
Angie Natalia Rodriguez Lopez 1069746309 110210135
Laura Inés Villanugva Molano 11094582723 110212193
Liza Vanessa Barhosa ﬁ-.ngel 1069738022 110210105
Viviana Gonzalez Garzon 1013582482 110206289

vivigonga@hotmail com

- Educacion Ambiental y Desarrollo de la Comunidad

anmavari@notmail.com

admoncesarcastro@hotmail.com

Angela Maria Yafiez Rincon 35252795 110209180
Cesar Augusto Casiro 1069725792 110209148
- Especializacidon en Negocios y comercio electronico

Yamil Arley Ortiz Cruz 80733731 110211167

yamilarey@@gmail.corm




Y UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
FUSAGASUGA—

Creacion & Implementacion de los
programas de proyecio de vida,
miotivacion y emprendimisnto

EL COMITE DE OPCIONES DE GRADO PUBLICA LAS
PASANTIAS PROBADAS PARAELIP.A 2015

Berbeo Guerrero . . v FUNDACIOM Ana Maria Acta N*003 de

P — empresarial dirigidos a I'I.Ir:IE:Sr MAUN Gonzilez APROBADA 2015-03-03

adolescentes y padres de familia que s&
encuentren vinculades a la fundacidn
MAUN [Manos Unidas por la nifez).
. . idad d
Actualizacion de los procedimientos, unlA d ..E E_Ipwﬂ

CaisBatacaus || v | nERSDAD O | M | [ pesens

3 Andrea e nicac oe ApoVe. | CUNDINAMARCA oraies 2015-03-03

academico de la Universidad de SEDE Quevedo
Cundinamarca sede Fusagasuga FUSAGASUGA
Apoyo administrativo a las actividades OFICINA DE
= organizacionales de la oficina de EXTEMCION John Ricardo .
Hernandez Achury Acta N°003 de
~ Extenszion Universitaria teniendo en UNIVERSITARIA Penfuela APROBADA 3
Laura Melissa . . 2015-03-03
cuenta el proceso de calidad de |a UDEC Vasguez
Universidad de Cundinamarca FUSAGASUGA
Flan de Mej imiento a | Unidad de A
- = n EJQFE.FEEgUIm'E. = s " ,E .Pﬂw Manuel Antonio Extracomite 9
Garzon Sosa Maria | procesos de gestion de |a calidad en |a Academico Morales APROBADA de Marzo de
del Pilar Biblioteca Central de la Universidad de | UMIVERSIDAD DE Quevedo 2015
Cundinamarca sede Fusagasuga. CUNDINAMARCA




EL COMITE DE OPCIONES DE GRADO PUBLICA LAS

l | D E C PASANTIAS PROBADAS PARA EL | P.A 2015

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FUSAGASUGA—
Revision y mejoramiento de la
estructura documental de lo GRANIA
. . correspondiente al area de granja EXPERIMENTAL . . .
5 gn"::;“:e':‘_'“m" dentro de |a unidad de apoyo LA ESPERANZA - ”E;::";;:“ APROBADA A;‘;j:_ g:'i:e
i académico de |a universidad de UDEC
Cundinamarca sede Fusagasuga, con el FUSAGALIGA
sisterna de Gestion de calidad [SGC)
Programa
Administracion
o . - . - d - )
¢ |Martinez Disz Apoyo Administrativo ¥ logistico al || P SRR | Elizabeth Ann | oo o, | Acta NUDO3 de
Belkis Ines proceso de investigacion Programa CLNDINAMARCA Escobar Cazal 2015-03-03
Administracion de empresas SEDE
Universidad de Cundinamarca, FUE-AEAEUGA
Fusagasuga | P.A 2015.
primer informe estadistico de los oL
Ordofiez Caballero | resultados de la gestion del drea de EXTENCION Olga Cuervo Acta N°003 de
7 Juan Camilo Proyeccion Social universitaria de la UNIVERSITARIA Mowva AFPROBADA 2015-03-03
Universidad de Cundinamarca durante UDEC
los afios 2013 y 2014 FUSAGASUGA
Pena Rojas Moni fD'SE"t:'dE;“ Pd"“i_tEES_- I:frI::-t[i-.:l:hr!qIE“Itml'II Llnidard ?E APOVE | Manuel Antonio Acta N003 d
2 EI'!EI ojas Maonica | formatos del repositorio institucional en 13 | 4cadémico Morales APROBADA a 2
Alejandra biklioteca de la Universidad de UMIVERSIDAD DIE Quevedo 2015-03-03
Cundinamarca sede Fusagasuga CUNDINAMARCA




Ramirez Velasco

LIDEC

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FUSAGASLIGA—

Asesoria y elaboracion de proyectos
empraesariales en las tecnicidades de
INSTALACION ELECTRICA DE BAJA
TENSIOMN ¥ AGROIMDUSTRIA

COLEGID SANTA

Andrés lerdnimo

EL COMITE DE OPCIONES DE GRADOC PUBLICA LAS
PASANTIAS PROBADAS PARAEL I P.A 2015

Acta NE004 de

9 . ALIMENTARIA, de los grados diez APROBADA Marzo & de
Jonatan H IMES - SILVANI1A W
o =t cuatro (10-4) v once dos (11-02) de Ia Sl 2015
INSTITUCION EDUCATIVA
DEPARTAMEMTAL SANTA INES del
mumnicipic de Silvania (Cundinamarca).
Apoyo y Asesoria en el diseho
: elaboracion e implementacion de i Acta N°004 de
10 :ludngue:. Fiossem proyectos empresariales en las I:I:P?EL:G !??Li'::-ll-.: ":'a M,T”a APROBADA Marzo & de
erge Arturc Agroindustria alimentaria en B onzales 2015
instalacicn eléctrica de baja tension en
los grados 1002 v 11.03
Asesoria en el disehio y elaboradon de
. : proyectios empresariales de los grados . Acta N*004 de
11 | Terquine Ferilla 10.3y111 de la Institucion Educativa | Corr o0 SANTA Anz Maria APROBADA Marzo & de
Cesar Augusto . . IMES - SILWVARNIA Gonzalez
Departamental Santa Inés ubicada en &l 2015

municipio de Silvania.




UbpeC

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
-FUSAGASUGA—

Apoyo logistico v Administrativo a la
Unidad de Proyeccion y Extension

Programa
Administracion

EL COMITE DE OPCIONES DE GRADO PUBLICA LAS
PASANTIAS PROBADAS PARAEL I P.A 2015

R universitaria del programa de de empresas - Geovanny Acta N°003 de
12 | Giovanny (VErEItana OE pres UNIVERSIDAD DE | Andrés Martinez | APROBADA
. Administradion de Empresas de la . 2015-03-02
Alejandro _ _ . CUNDINAMARCA limenez
Universidad de Cundinamarca sede SEDE
Fusagasuga |.P.A 2015 FUSAGASUGA
Asesoria y elaboracion de proyectos
empresariales en las tecnicidades de
Agroindustria Alimentari Acta N*004 d
13 |ZEPetaMendoza || E_rf"”El ",';:1_'3 d' r": ' ;'35 = COLEGIO SANTA | Hosmer Eduardo | oo o ME' g N
Fabidn Camilo nstaiacion Ferines ve Baa (ENsIon BN | INES - SILVANIA | Mora Gaitdn e

los grados diez uno (10.1) v once cuatro
(11.4] de la Institucion Educativa
Departamental Santa Inés de Silvania




%’ CUNDINAMARCA
a1 e’  -FUSAGASUGA—

EL COMITE DE OPCIONES DE GRADO PUBLICA LAS
MONOGRAFIAS PROBADAS PARAEL 1 P.A 2015

Moreno Ramos Ada Mayerhy

Ajuste al Sistema de gestion de
Calidad de las Droguerias
Coopsumapaz para dar
cumplimiento a las exigendas de
Habilitacion para instituciones
prestadoras de servicios de salud
"IPS™ bajo la norma 150 2001 - 2008

Manuel Antonio
Morales Quevedo

APROBADD

Acta ACTA No. 0003 DEL
2015-03-03

Espino Gutiérrez Paola Andrea

Solérzano Villalba Ana Milena

Estudic de Factibilidad para la
creacion de una empresa
Agroindustrial destinada a la
transformacien de materias primas
en &l Municipic de Une Cund.

Ana Maria Gonzalez
Medina

APROBADD

Acta ACTA No. 0002 DEL
2015-03-02

Guevara Rodriguez Adriana

Estudio de factibilidad para la
creacion de Una empresa Productora
y comercializadora de girasol
ormamental en el municipio de

Fusagasuga.

Mestor Diaz Garzon

APROBADD

Acta ACTA No. 0003 DEL
2015-03-03

Quecano Leén Diego Fernando

salamanica Herrera Lina Johana

Estudio de mercado tendiente a
evaluar la aceptacion que pueda
tener el producto elevadores moviles
para vehioulasen pargqueaderos
comerciales de |la cuidad de Bogota.

Dga Cuervo Nova

APROBADD

Acta ACTA No. 0003 DEL
2015-03-03




EL COMITE DE OPCIONES DE GRADO PUBLICA LAS
MONOGRAFIAS PROBADAS PARA EL | P.A 2015

Marisol Ruiz Toloza
Factores que inciden en el cierre de - Elizabeth Ann .
las organizaciones empresariales en Escobar Cazal - APROBADA FTA Mo UNELDEL
2015-03-03
Fusagasuga
Perfil académico de los egresados
del programa Administracion de
empresas de Ia Universidad de john Ricardo APROBADO Acta ACTA No. 0003 DEL
Cundinamarca, sede Fusagasuga Pehuela Vasquez - 2015-03-03
"prospectiva en el modelo Manuel Antonio
Universidad - Region® Morales Quevedo
Determinacion de la Desercion
escolar en la Udec Fusagasugdy | Gonzalo Escobar | APROBADO mmsoa
Girardot
creacion de una organizacion formal
para el desarrolio de deportes de Luis Alfredo APROBADO Acta N* 004 de Marzo 6
aventura en el municipio de Cespedes de 2015
Fusagasugi
Disefio de Ia piataforma estratégicay|  John Ricardo APROBADA | Acta ACTA No. 0003 DEL
estructura organizacional de 1a IPS | Pefuela Vasquez 2015-03-03
UADIS LTDA, de Fusagasuga,
Cundinamarca.
Estudio de factibilidad de franquicia Giovanny Andrés APROBADO Acta N* 004 de Marzo 6
sandwich Qbano en el municipio de | Martinez Jiménez de 2015

10




VIDEO INFORMATIVO POWTOONS

Ver en Link: https://www.youtube.com/watch?v=0XesiU3joqY

Aportando su
conocimiento para
mejorar la calidad de vida
y el desarrollo de la

comunidad,

Proceso pedagogico que permite transmitir COHUCIH\IBHIUS\H’
una comunidad, con activa participacion de la misma



https://www.youtube.com/watch?v=QXesiU3joqY

