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1. TITULO DE LA PASANTIA 

 
INFORME FINAL DE PASANTIA APOYO A LA GESTIÓN Y DISEÑO DE PLAN DE 

MEJORAMIENTO DEL PROCESO COMITÉ DE OPCIONES DE GRADO, 

PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, SECCIONAL GIRARDOT 

AÑO 2020-2021 

 

 
1.1 Fecha de Inicio 

 
 

Agosto 17 de 2020 

 
 
 
 
1.2 Fecha de Finalización de la Pasantía 

 
 

Junio 04 de 2021 

 
 
 
 
1.3 Total Horas 

 
 

640 horas. 
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2. OBJETIVOS 

 
 

2.1 Objetivo General 

 

Apoyar el proceso de renovación de registro calificado realizando un 

acompañamiento continuo en la recolección de información documentada, y 

compartiendo los conocimientos a toda la comunidad Udecina. 

 

2.2 Objetivos Especificos 

 
 

1. Conocer, leer y analizar el proceso de Renovación de Registro Calificado del 

programa de administración de empresas seccional Girardot. 

 
2. Apoyar y participar de las actividades relacionadas con el proceso 

(Cronogramas de trabajo, elaboración de actas de comité) 

 
3. Recolectar, revisar y procesar la documentación necesaria para apoyar la 

construcción del documento maestro de renovación del registro calificado. 

 
4.  Apoyar las actividades del proceso de registro calificado (Cronogramas, 

elaboración de actas). 

 
5. Apoyar al docente en todo el proceso que contempla las actividades del proceso 

de registro calificado. 
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6. Apoyar en la logística de las reuniones de los diferentes grupos de interés 

(Egresados, Estudiantes, Empresarios) 

 
7. Apoyar las actividades derivadas del comité curricular y registro calificado 

(asistencia comité, elaboración actas, organización reuniones, entre otras). 

 
8. Construir, diseñar y presentar los formatos tipo de informe final por proceso, con 

base en la resolución 021795 de 2020. 

 
9. Coadyuvar en la realización de las actividades definidas en el cuadro 

SharePoint de autoevaluación para el proceso curricular y registro calificado. 

 
10. Revisar, contrastar y actualizar la información de anexos del documento 

maestro del programa. 

 
11. Asistir a las reuniones de seguimiento a la gestión del proceso. 

 
 

12. Efectuar y socializar el modelo educativo digital transmoderno enmarcando los 

principios educativos, enfocados en la utilización de herramientas tecnológicas. 
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3. JUSTIFICACION 

 
La facultad de Ciencias Administrativas Económicas y Contables según los 

lineamientos ilustrados en el consenso No 009 de agosto de 2010 del Consejo, ha 

presentado en la guía metodológica de 2017 como alternativa de nivel la modalidad 

de las pasantías, con el objeto de que sus alumnos logren terminar 

satisfactoriamente su proceso educativo y este paralelamente logre acreditarse 

como profesional en el campo seleccionado. 

 
Este proceso busca entre otras cosas, escoltar a los alumnos en la consolidación 

en tiempo y forma de su trabajo de nivel, bajo los lineamientos definidos por la 

facultad. Tan importante funcionalidad, rigurosa de apoyo en la dirección 

administrativa, que garantice no solo la buena ejecución de ocupaciones en el 

presente, sino que abone esfuerzos y tácticas para el mejoramiento constante con 

miras al futuro. 

 

 
Es allí donde se halla pertinente la intervención de un estudiante de Administración 

de Empresas que este cursando el año final de estudios, para que, poniendo en 

práctica sus conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes y actitudes 

contribuya a la realización de las diversas actividades propias del proceso, y que 

estas se accionen a cabo oportunamente, en adición a esto, el propósito de mejorar 

la tramitación de registro, recepción, radicación, seguimiento, almacenamiento y 

ejecución de los trabajos de grado. Todo ello, teniendo en cuenta los parámetros 

establecidos para la presentación de los diferentes trabajos de grado, estipulados 

en el Acuerdo 002 de agosto de 2016 y el protocolo para la presentación de 

opciones de grado. 
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Mi elección por las pasantías se da a raíz de que considero que es un mecanismo 

de graduación el cual me permitió acercarme más a cómo sería mi ámbito laboral 

teniendo en cuenta los elementos anteriormente mencionados. 



11  

 

4. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 
 

4.1 Objetivo No. 1 

 
 

Conocer, leer y analizar el proceso de Renovación de Registro Calificado del 

programa de administración de empresas seccional Girardot. 

 
Actividades 

 
 

1. Diseño de un cronograma de seguimiento del cumplimiento de las metas del 

plan de desarrollo. Tiempo (20 horas). Corresponde a la fase de planeación de 

seguimiento a las metas del plan de desarrollo. 

 
2. Participar en reuniones para socializar los cambios que amerita el documento 

maestro y cumplir con las actividades asignadas (20 horas) 

 
3. Recolección de información para construcción del documento, apoyar en la 

elaboración y consolidación de este (30 Horas) 

 

4.2 Objetivo No. 2 

 
 

Apoyar y participar de las actividades relacionadas con el proceso (Cronogramas 

de trabajo, elaboración de actas de comité) 
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Actividades 

 
 

1. Investigación y entrega preliminar de soportes, avances a al líder del proceso. 

(20 Horas) 

 
2. Elaboración de actas e informes de las diferentes reuniones del proceso de 

registro calificado. (30 Horas) 

 
• Acta No.1 Ordinaria - Comité Curricular 2020-14-08 

• Acta No.2 Ordinaria - Comité Curricular 2020-12-09 

 
3. Acompañamiento y apoyo al docente en las diferentes reuniones citadas por 

ella o por otros docentes de la Universidad (20 Horas) 

 

4.3 Objetivo No. 3 

 

Recolectar, revisar y procesar la documentación necesaria para apoyar la 

construcción del documento maestro de renovación del registro calificado. 

 
Actividades 

 
 

1. Socializar junto con las compañeras pasantes Laura Melissa Ruiz, Lina 

Domínguez los avances del documento según las tareas asignadas (5 Horas) 

 
2. Participar en las reuniones sincrónicas para presentar avances acerca de las 

actividades a realizar en el evento.  (15 Horas) 
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4.4 Objetivo No. 4 

 

Apoyar las actividades del proceso de registro calificado (Cronogramas, elaboración 

de actas). 

 
Actividades 

 
 

1. Contactar a los empresarios con el fin de que estén informados del proceso que 

lleva la universidad con mira a la acreditación. (15 Horas) 

 
2. Apoyar al docente en el tema de investigación sobre las diferentes 

universidades con títulos en administración e innovación de empresas. (15 

Horas) 

 
3. Socializar con los diferentes grupos de interés como son los estudiantes, 

graduados y empresarios de la región, con el fin de informar sobre los procesos 

que lleva la universidad en temas de cambios de acreditación del programa de 

administración de empresas. (40 Horas) 

 

4.5 Objetivo No. 5 

 
 

Apoyar al docente en todo el proceso que contempla las actividades del proceso 

de registro calificado. 

 
Actividades 

 
 

1. Apoyar en el análisis de las diversas tablas que se encuentran en los diferentes 

componentes de formación y campos de profundización (10 Horas) 
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2. Asistir a reuniones con el fin de analizar el Plan de Transición del programa de 

Administración de Empresas vs Administración e Innovación de Empresas (20 

Horas) 

 
3. Revisar el documento PEP dividirnos entre el pasante temas como agregar el 

Baner con el nombre del programa, ajustar el espaciado con base en la norma, 

la fecha 2020, y socializarlas en reunión (30 Horas). 

 

4.6 Objetivo No. 6 

 
 

Apoyar en la logística de las reuniones de los diferentes grupos de interés 

(Egresados, Estudiantes, Empresarios) 

 
Actividades 

 
 

1. Resaltar el trabajo en equipo para reunir a las partes interesadas y reconocerlas 

debilidades que se presentaron con el fin de mejorar (10 Horas) 

 
2.  Reunir la información necesaria para efectuar los cambios necesarios en 

documento PEP según indicaciones del docente líder del programa registro 

calificado (10 Horas) 

 
3. Revisar el documento PEP con las respectivas modificaciones que solicito el 

asesor (10 Horas) 

 
 
 

 
4.7 Objetivo No. 7 
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Apoyar las actividades derivadas del comité curricular y registro calificado 

(asistencia comité, elaboración actas, organización reuniones, entre otras). (110 

Horas) 

 
Actividades 

 
 

1. Asistencia reunión comité 

 
 

2. Elaboración actas 

 
• Acta No. 5 Ordinaria – Comité Curricular 2021-02-17 

• Acta No. 6 Ordinaria - Comité Curricular 2021-02-26 

• Acta No. 7 Ordinaria - Comité Curricular 2021-03-10 

• Acta No. 8 Ordinaria - Comité Curricular 2021-03-24 

• Acta No. 9 Ordinaria - Comité Curricular 2021-05-26 

 

3. Planeación proceso 

 

 
4.8 Objetivo No. 8 

 
 

Construir, diseñar y presentar los formatos tipo de informe final por proceso, con 

base en la resolución 021795 de 2020. (15 Horas) 

 
Actividades 

 
 

1. Lectura y socialización de la resolución 021795. 

 

 
4.9 Objetivo No. 9 
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Coadyuvar en la realización de las actividades definidas en el cuadro SharePoint de 

autoevaluación para el proceso curricular y registro calificado (70 Horas) 

 
Actividades 

 
 

1. Participación campaña "traducción e interiorización del MEDIT", Factor 1, 

Característica 

2. Aspecto C: Estrategias y metodologías para la implementación del "Modelo 

Pedagógico Digital transmoderno" y su relación con los Planes de Aprendizaje: 

lectura documentos institucionales, videos institucionales, periódico 

institucional. 

 

5.0 Objetivo No. 10 

 

 
Revisar, contrastar y actualizar la información de anexos del documento maestro 

del programa. (15 Horas) 

 
Actividades 

 
 

Se prestó apoyo en la revisión de los anexos del documento maestro 
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5.1 Objetivo No. 11 

Ilustración 1 Revisión de anexos 

 
 

Asistir a las reuniones de seguimiento a la gestión del proceso. (10 Horas) 

 
 

Actividades 

 
 

1. Asistencia reuniones de seguimiento 

 

 
5.2 Objetivo No. 12 

 
 

Efectuar y socializar el modelo educativo digital transmoderno enmarcando los 

principios educativos, enfocados en la utilización de herramientas tecnológicas y 

ofimáticas. 

 
Actividades 

 
 

1. Construcción de un plan de socialización del proyecto MEDIT, mediante 

diferentes escenarios como lo son expectativa, construcción de flayer, personaje 

de historia, libretos para la comunidad UDECINA. (30 Horas) 
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Fecha de Reuniones MEDIT 
FECHA HORA 

05 de abril 2021 3:00 PM 

12 de abril 2021 3:00 PM 

16 de abril 2021 3:00 PM 

23 de abril 2021 3:00 PM 

28 de abril 2021 3:00 PM 

30 de abril 2021 3:00 PM 

03 de mayo 2021 3:30 PM 

04 de mayo 2021 3:30 PM 

07 de mayo 2021 3:30 PM 

11 de mayo 2021 3:00 PM 

13 de mayo 2021 2:45 PM 

19 de mayo 2021 3:00 PM 

20 de mayo 2021 4:30 PM 

Tabla 1 Fecha de Reuniones MEDIT 

 
 

Ilustración 2 Expectativa 1 

 
 
 

Ilustración 3 Expectativa 2 
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Ilustración 4 Expectativa 3 

 
 

 
2. Generación de tácticas correctas, con el objetivo de estructurar el 

acontecimiento para hacer el relanzamiento del MEDIT, de una manera 

dinámica y llamativa. (10 horas) 

 
 

 
Ilustración 5 Planeación de Incentivos 
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Ilustración 6 Publicidad de Incentivo 1 

 
 
 

 
Ilustración 7 Publicidad de Incentivo 2 

 

 

3. Ejecución del guion sobre el MEDIT, dentro de un video ilustrativo, aduciendo 

el MEDIT de una forma clara y precisa para los estudiantes (10 horas). 
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Ilustración 8 Guion Esta es la historia de Max 

 

 

4. Hace un clip de video donde se muestre la historia que se quiere contar, 

construyendo a Max y fusionar escenas correctas para su respectiva 

presentación. (20 horas) 

 
 

Ilustración 9 Lanzamiento 

 
 

 

Ilustración 10 Max 
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5. Construcción de un plan de socialización proyecto MEDIT, mediante 

diferentes escenarios como lo son expectativa, construcción de flayer, 

personaje de historia, libretos para la comunidad UDECINA (30 Horas) 

 
 

Ilustración 11 Socialización Medit Facebook Live 
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1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL 

OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 

 

 
Sec 

 
OBJETIVOS DEL PROCESO 

TIEMPO 

DEDICADO 

(HORAS) 

PORCENTAJE 

TIEMPO 

DEDICADO 

 
1 

Conocer, leer y analizar el proceso de Renovación de 

Registro Calificado del programa de administración de 

empresas seccional Girardot. 

 
70 

 
8% 

 
2 

Apoyar y participar de las actividades relacionadas con el 

proceso (Cronogramas de trabajo, elaboración de actas de 

comité) 

 
70 

 
9% 

 
3 

Recolectar, revisar y procesar la documentación necesaria 

para apoyar la construcción del documento maestro de 

renovación del registro calificado. 

 
20 

 
6% 

4 
Apoyar las actividades del proceso de registro calificado 

(Cronogramas, elaboración de actas). 
70 7% 

 
5 

Apoyar al docente en todo el proceso que contempla las 

actividades del proceso de registro calificado. 
 

60 
 

10% 

6 
Apoyar en la logística de las reuniones de los diferentes 

grupos de interés (Egresados, Estudiantes, Empresarios) 
30 5% 

 
5 

Apoyar las actividades derivadas del comité curricular y 

registro calificado (asistencia comité, elaboración actas, 

organización reuniones, entre otras). 

 
110 

 
13% 

 
6 

Construir, diseñar y presentar los formatos tipo de informe 

final por proceso, con base en la resolución 021795 de 2020. 

 
15 

 
9% 

 
7 

Coadyuvar en la realización de las actividades definidas en el 

cuadro SharePoint de autoevaluación para el proceso 

curricular y registro calificado. 

 
70 

 
12% 

8 
Revisar, contrastar y actualizar la información de anexos del 

documento maestro del programa. 
15 7% 

9 
Asistir  a  las  reuniones  de  seguimiento  a  la  gestión  del 

proceso. 
10 4% 

 
10 

Efectuar y socializar el modelo educativo digital 

transmoderno enmarcando los principios educativos, 

enfocados en la utilización de herramientas tecnológicas. 

 
100 

 
10% 

TOTAL HORAS 640 100% 

Tabla 2 Tiempo Invertido por Objetivo 



24  

PORCENTAJE TIEMPO DEDICADO 

10% 8% 
1 

4% 9% 
2 

7% 
6% 3 

4 

5 

12% 7% 6 

7 

8 

10% 
9% 

9 

5% 
13% 

10 

11 

 
 

Gráfico 1Tiempo invertido por objetivos para cumplir en el objetivo 
general de la pasantía 

 
 
 

GRAFICA 1 Tiempo Invertido por Objetivos 

 
 
 
 

Análisis del gráfico: El objetivo que más demanda tiempo es el de Coadyuvar en 

la realización de las actividades definidas en el cuadro SharePoint de 

autoevaluación para el proceso curricular y registro calificado teniendo en cuenta 

12% de tiempo dedicado a cumplir con diferentes actividades encaminadas en este 

objetivo. 
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PRODUCTOS 
 

ACTIVIDAD 

 

OBJETIVO RELACIONADO 

 

GRUPO DE TRABAJO 

 
PRODUCTO O 

RESULTADOS 

cronograma de 

seguimiento del 

cumplimiento de las metas 

del plan de desarrollo. 

 

Leer y analizar el proceso de 

Renovación de Registro 

Calificado 

 
 

Registro Calificado 

 
 
Cronograma de actividades 

 
 

Elaboración de actas 

 
Dejar evidencias de las 

reuniones quelidera el Dr. 

Laurentino Carranza 

Coordinador del programa 

 
 

Registro Calificado 

 

•□Acta No.1 Ordinaria - Comité 

Curricular 2020-14-08 

•□Acta No.2 Ordinaria - Comité 

Curricular 2020-12-09 

investigación sobre las 

diferentes universidades 

con títulos en 

administración e 

innovación de empresas 

 
 
Apoyar al docente en el tema 

de investigación 

 

 
Registro Calificado 

 
Tres universidades en 

Colombia que cuentan con el 

nombre en la carrera de 

administración e innovación. 

Apoyar en el análisis de las 

diversas tablas que se 

encuentran en los 

diferentes componentes de 

formación y campos de 

profundización 

 
Realizar tablas y análisis que 

se encuentran en los 

diferentes componentes de 

formación 

 
 

Registro Calificado 

 
Gráficas y Análisis No. 25, 

26, 27, 28, 29,30, ,32, 33 

RRC 21-10-2020 del 

documento maestro 

 

 
Apoyar las actividades 

derivadas del comité 

curricular y registro 

calificado (asistencia 

comité, elaboración actas, 

organización reuniones, 

entre otras) 

 
 
 
 

Dejar evidencias de las 

reuniones quelidera el Dr. 

Laurentino Carranza 

Coordinador del programa 

 
 
 
 

 
Registro Calificado 

Acta No. 5 Ordinaria – Comité 

Curricular 2021-02-17 

Acta No. 6 Ordinaria - Comité 

Curricular 2021-02-26 

Acta No. 7 Ordinaria - Comité 

Curricular 2021-03-10 

Acta No. 8 Ordinaria - Comité 

Curricular 2021-03-24 

Acta No. 9 Ordinaria - Comité 

Curricular 2021-05-26 

Apoyar en la logística de 

las reuniones de los 

diferentes grupos de 

interés (Egresados, 

Estudiantes, Empresarios) 

 
 
Sensibilizaciònde registro 

Calificado Y Autoevaluaciòn 

 

 
Registro Calificado 

 
Fechas: 16 de octubre 2020 

20 de Octubre 2020 

Lugar: Microsoft Teams 

Revisar, contrastar y 

actualizar la información 

de anexos del documento 

maestro del programa 

 

Revisiòn y actualización de 

los anexos 

 

 
Registro Calificado 

 
Base de excel 30 anexos 

revisados 7 anexos no 

coinciden. 

 
socializar el modelo 

educativo digital 

transmoderno (MEDIT) 

Dar a conocer de una 

manera clara y dinamica a la 

counidad udecina que es 

MEDIT 

 

 
Registro Calificado 

 

Fecha: 20 de Mayo 2021 

Lugar:Facebook live 

Tabla 3 Enlaces de las Actividades 
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CONCLUSIONES 

 
 

1. El trabajo en equipo tiene muchos beneficios cualitativos y cuantitativos 

que facilitan el logro de las metas y el mismo proceso de productividad. 

 
2. Los eventos realizados son fundamentales para el programa de 

administración de empresas., permitiendo la socialización y teniendo claro 

el enfoque hacia donde se dirige la universidad. 
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RECOMENDACIONES 

 
 

1. Dar a conocer con frecuencia los temas referentes a la universidad de una 

manera clara, dinamina con un lenguaje factible para el estudiante. 

 
2. Trabajar constantemente con la comunidad Udecina (egresado, estudiantes, 

graduados) e involucrándolos a diario en todos los temas relacionados con la 

universidad. 
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