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1. INTRODUCCION 

 
 
El programa de administración de empresas de la universidad de Cundinamarca tiene como 
proceso el comité de opciones de grado para que los estudiantes de pregrado que están 
elaborando su trabajo de grado puedan cumplir con la reglamentación exigida por el programa 
para obtener el título de pregrado como administrador de empresas; por medio del acuerdo N° 
002 de agosto 17 de 2016, donde se encuentran establecidos los lineamientos para la ejecución 
o desarrollo de dichos trabajos. 
 
En el comité de opciones de grado se cuenta con un pasante que tiene la capacidad de 
asesorar, apoyar y suministrar información de cada proceso al estudiante, desde el comienzo 
hasta la presentación final de su trabajo de grado para el buen fluir del proceso. 
 
El pasante se encarga de realizar las funciones para la recolección de los documentos en la 
etapa inicial de cada uno de los anteproyectos que son presentados por los estudiantes; estos 
deben ser verificados por el pasante para una correcta radicación de formatos y cumplimiento 
de la guía de opciones de grado.  Así mismo se debe elaborar una base de datos de estos 
trabajos de grado, donde se evidencie el seguimiento que va teniendo el estudiante desde su 
anteproyecto hasta que el proyecto culmine. 
 
Por este motivo el presente trabajo de grado pretende desarrollar la gestión de los estados de 
los anteproyectos y proyectos finales del proceso comité de opciones de grado para de esta 
forma propender a una mayor organización en cada uno de los procesos que se realizan y 
entregar resultados e información de manera oportuna.  
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2. Título: Gestionamiento y soporte del proceso comité de opciones de grado 2021 para el 

programa administración de empresas. 
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3. Objetivos 

 

3.1 General 

Apoyar en el proceso de notificación, gestionamiento y soporte del proceso comité de opciones 

de grado para el programa de administración de empresas. 

 

 

 

3.2 Específicos 

 

1. Efectuar asesoramiento y seguimiento a los estudiantes que presentaran anteproyecto 

de grado ipa 2021 

2. Realizar la continuidad a los procesos de trabajo de grado del segundo semestre IIpa 

2020 

3. Registrar y llevar un control de los documentos entregados por los docentes y 

estudiantes, estipulando e informando las fechas de entrega. 

4. Informar de manera oportuna y precisa los conceptos emitidos de los proyectos 

presentados para dar a conocer el estado de los mismos. 

5. generar una base de datos consolidada de los trabajos de grado existentes del 

programa de administración de empresas como suministro en la configuración del 

sistema de información de la universidad. 
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4. Justificación 

 

El comité de opciones de grado del programa de administración de empresas de la universidad 

de Cundinamarca seccional Girardot, se han desarrollado las practicas universitarias cuyo 

principal objetivo es prestar un apoyo y gestionamiento en el mejoramiento de la comunicación 

entre estudiantes y asesores con el propósito de brindar información pertinente emitida por el 

comité, solucionando las inquietudes o dudas de los requisitos necesarios para el suministro de 

un buen servicio por parte del comité; por esta razón se ve la exigencia de una nueva pasante 

que maneje la gestión documental y cada uno de los procesos archivísticos facilitando un 

adecuado orden y clasificación de los documentos, almacenando cada uno de ellos y de esta 

forma administrar los documentos desde su comienzo hasta su trabajo final. 

 

Como apoyo para reorganizar los procesos será fundamental realizar la base de datos y 

actualización de documentos importante en cuanto a los trabajos de grado sustentados en el 

período 2020-2 a 2021. El objetivo de la presente pasantía es desempeñar de forma adecuada 

los procesos que se mencionaron anteriormente durante el periodo comprendido 2021, 

obteniendo como resultado el logro de los estudiantes en la ejecución de sus respectivas 

sustentaciones de sus trabajos de grado y entregar al comité la correspondiente base de datos 

actualizada para su empleo y verificación. 

 

La importancia del manejo y desarrollo de esta pasantía consiste en la consolidación de los 

procesos realizados en el campo de opciones de grado, teniendo en cuenta el seguimiento a las 

actividades observadas por anteriores pasantes y ejecutando el uso de: herramientas 

documentales, bases de datos y nuevos formatos que aporten al compromiso de la finalidad 

nombrada anteriormente, de esta manera se asegura el desarrollo y mejora continua de las 

actividades que buscan el logro y crecimiento de la tramitación  y procesos de calidad en el 

aspecto documental y así mismo en el trato personal con los estudiantes y docentes hacia un 

alto nivel de calidad.  

 

 

 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co


Carrera 19 No. 24-209 Girardot – Cundinamarca 
Teléfono: (091) 8335071 Línea Gratuita: 018000180414 

www.ucundinamarca.edu.coE-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
NIT: 890.680.062-2 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

Página 8   

  

 

 

16. 

 
Ciudad, 2021-12-4. 

 
 

Para: DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS 
Docente Líder de Pasantías 
Universidad de Cundinamarca 

 
Asunto: 5.  INFORME PERIÓDICO DE PASANTÍA 

 
 

1. Información general de la Pasantía 
 

Empresa:   Universidad de Cundinamarca  

Proceso:   Comité opciones de grado  

Jefe Inmediato:   Mauricio Celis Castro  

Correo electrónico:  mcelisc@ucundinamarca.edu.co  

Celular:   3104602258  

 
Nombre del Pasante: Valeria Barrios Ricardo 

Identificación:   1108457411  

Correo electrónico:      vbarrios@ucundinamarca.edu.co  

Celular:   3102338251  

Dedicación: Medio Tiempo x Tiempo Completo 

 
Título de la Pasantía: Gestionamiento y soporte del proceso comité de 

opciones de grado 2021 para el programa administración 
de empresas. 

Período del informe:      tercer informe (6 noviembre –3 diciembre )  

 

 
2. Objetivos planteados para las pasantías, incluyendo indicadores de medición 

 

Objetivo Descripción del Indicador de Medición 
Porcentaje 
Asignado 

 

1. Realizar la continuidad a los 
procesos de trabajo de grado 
del primer semestre IPA 2021. 

 entregar informes finales en 

proceso de correcciones a 
docentes jurados 

 
20% 

 registro y control de los 
estudiantes que continúan con el 
proceso de trabajo de grado 

 
20% 

 entregar concepto de los trabajos 20% 
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 finales a estudiantes  

 Asignar la documentación y 
formatos adecuados en cada 
proceso 

 
10% 

 Llevar un control de los procesos 

de entrega de conceptos y 
estipulación de fechas 

 
30% 

 
 

2. Efectuar asesoramiento y 
seguimiento a los estudiantes 
que presentaron anteproyecto 

De grado IIPA 2021. 

 brindar un acompañamiento y 
asesoría a estudiantes que estén 
interesados en presentar 
anteproyecto 

 
10% 

 llevar un control y registro de los 
documentos correspondientes 
para presentar anteproyecto 

 
20% 

 entregar anteproyectos IIPA 2021 
a docentes evaluadores 

20% 

 Devolución de concepto y 
notificación a estudiantes del 
dictamen emitido de los 
anteproyectos 

 
30% 

 notificar asesores para los 
respectivos anteproyectos 

10% 

 asistir a reuniones de comité 
opciones de grado 

5% 

 Realizar actas para el proceso de 
trabajos de grado 

5% 

 

 
3. Informar de manera 
oportuna y precisa los 

conceptos emitidos de los 
proyectos y 

Anteproyectos presentados 
para dar a conocer el estado 

de los mismos. 

 Entregar por parte del comité las 
correcciones emitidas por los 
jurados de los anteproyectos 
presentados en el segundo 
semestre IIPA 2021 

 

 
30% 

 Emitir concepto y fecha de 
anteproyectos que fueron 
rechazados y presentan nueva 
propuesta 

 
10% 

 Entregar y cerrar el proceso de 
envió de informes finales a 
docentes jurados. Los 
estudiantes quienes radicaron 
trabajo degrado el primer 
Semestre Ipa 2021. 

 

 
60% 

 

 
4. Registrar y llevar un control 

 Notificar y solicitar concepto a 

docentes jurados para la 
evaluación de los proyectos 

 
50% 
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    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

De los documentos 
entregados por los docentes y 

estudiantes, estipulando e 
informando las fechas de 

entrega. 

Finales. Los trabajos de grado 
radicados el segundo semestre 
IIpa 2021 

 

 Asesoramiento a los estudiantes 
y socialización de los 
documentos para anexar en la 
Radicación del informe final. 

 
50% 

5. Conceptualizar la 
evaluación y conceptos de los 

proyectos finales a 
Estudiantes. Ipa 2021 -

IIpa 2021 

 Se notifica y explica a estudiantes 
del concepto y observaciones 
emitidas por jurados de los 
proyectos finales radicados en el 
Ipa 2021-IIpa 2021 

 

 
100% 

 

 
6. Generar una base de datos 
consolidada de los trabajos de 
grado existentes del programa 

de administración de 
empresas como suministro de 
información de la universidad. 

 Se desarrolla la base de datos de 
los proyectos que se están 
evaluando con los conceptos 
respectivos de los jurados 
correspondientes y las 
observaciones de cada uno de 
estos 

 
 

50% 

 Por medio de la base de datos y 
la información de seguimiento del 
estado de los proyectos se 
determina y evalúa que proyectos 
se les programara sustentación 
para este segundo semestre del 
2021 

 
 

50% 
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3. Desarrollo de los objetivos e indicadores de cumplimiento 
 
 

 
 
 

 
 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes 
actividades para realizar la continuidad a los procesos de trabajo de grado del primer IPA 
2021. Se ejecuto la entrega de los informes finales en proceso de correcciones a 
docentes jurados llevando un control de los procesos de entrega de conceptos y 
estipulación de fechas con la documentación y formatos adecuados en cada proceso y 
notificando los respectivos conceptos de los trabajos finales a los estudiantes siguiendo 
los parámetros establecidos, de esta manera cumpliendo con el 100% de los indicadores 

establecidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

1. Realizar la continuidad a los procesos de 
trabajo  de grado del primer semestre IPA 2021. 

100% 54 horas 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co


Carrera 19 No. 24-209 Girardot – Cundinamarca 
Teléfono: (091) 8335071 Línea Gratuita: 018000180414 

www.ucundinamarca.edu.coE-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
NIT: 890.680.062-2 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

Página 12   

  

 

 
 
 

Registro y control de los estudiantes que continúan con el proceso de trabajo de grado. 
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Entregar informes finales en proceso de correcciones a docentes jurados. Asignar la documentación y 
formatos adecuados en cada proceso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co


Carrera 19 No. 24-209 Girardot – Cundinamarca 
Teléfono: (091) 8335071 Línea Gratuita: 018000180414 

www.ucundinamarca.edu.coE-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
NIT: 890.680.062-2 

Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 
Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

Página 14   

  

 

 

 
 

Entregar concepto de los trabajos finales a estudiantes. 
 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

2.Efectuar asesoramiento y seguimiento a los 
estudiantes que presentaron anteproyecto de grado 
IIPA 2021. 

 
100% 

 
54 horas 
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En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes actividades 
para efectuar el asesoramiento y seguimiento a los estudiantes que presentaron anteproyecto de grado 
IIPA 2021. Se brinda un acompañamiento y asesoría a estudiantes que estaban interesados en 
presentar anteproyecto como opción de grado así mismo se lleva un control y registro de los documentos 
correspondientes para presentar anteproyecto siguiendo los parámetros establecidos para luego 
entregar los anteproyectos a los docentes evaluadores que conforman el comité con el propósito de que 
realizaran la Devolución y concepto y notificar a los estudiantes del dictamen emitido, de esta manera 
cumpliendo con él 100% de los indicadores establecidos. 

 
 
 

 

Brindar un acompañamiento y asesoría a estudiantes que estén interesados en 
presentar anteproyecto. 
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Llevar un control y registro de los documentos correspondientes para presentar anteproyecto 
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Entregar anteproyectos IIPA 2021 a docentes evaluadores. 
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Devolución de concepto y notificación a estudiantes del dictamen emitido de los anteproyectos y 
notificación asesores para los respectivos anteproyectos. 
 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

3. Informar de manera oportuna y precisa los 
conceptos emitidos de los proyectos y 
anteproyectos presentados para dar a conocer el 
estado de los mismos. 

 
100% 

 
54 horas 

 
 
 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes actividades 
para realizar e Informar de manera oportuna y precisa los conceptos emitidos de los proyectos y 
anteproyectos presentados para dar a conocer el estado de los mismos. Se entrega por parte del comité 
las correcciones emitidas por los jurados de los anteproyectos presentados en el segundo semestre IIPA 
2021, así mismo se realiza la entrega de conceptos de los trabajos finales a estudiantes y se emite 
concepto y fecha de anteproyectos que fueron rechazados y presentan nueva propuesta. Siguiendo los 
parámetros establecidos, de esta manera cumpliendo con el 100% de los indicadores establecidos. 
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Entregar por parte del comité las correcciones emitidas por los jurados de los 
anteproyectos presentados en el segundo semestre IIPA 2021. 

 
Entregar concepto de los trabajos finales a estudiantes. 
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Entregar y cerrar el proceso de envió de informes finales a docentes Jurados. Los estudiantes quienes 
radicaron trabajo degrado el primer semestre Ipa 2021. 
 

 
Emitir concepto y fecha de anteproyectos que fueron rechazados y presentan nueva propuesta. 
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Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

4. Registrar y llevar un control de los documentos 
entregados por los docentes y estudiantes, 
estipulando e informando las fechas de entrega. 

 
100% 

 
54 horas 

 
 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes actividades 
para Registrar y llevar un control de los documentos entregados por los docentes y estudiantes, 
estipulando e informando las fechas de entrega se notifica y solicita concepto a docentes jurados para la 
evaluación de los proyectos finales de grado radicados el segundo semestre IIpa 2021, asimismo se 
realiza un control de los procesos de entrega de conceptos y estipulación de fechas, Asignando la 
documentación y formatos adecuados en cada proceso y asesorando a los estudiantes sobre los 
documentos para anexar en la radicación del informe final, de esta manera cumpliendo con él 100% de 

los indicadores establecidos. 
 
 

 
 
Notificar y solicitar concepto a docentes jurados para la evaluación de los proyectos finales. Los trabajos 
de grado radicados el segundo semestre IIpa 2021. 
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Llevar un control de los procesos de entrega de conceptos y estipulación de fechas. 
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Asesoramiento a los estudiantes y socialización de los documentos para anexar en la radicación del 
informe final. 
 

 
 

Asignar la documentación y formatos adecuados en cada proceso. 
 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

5. Conceptualizar la evaluación y conceptos de los 
proyectos finales a estudiantes. Ipa 2021 -IIpa 2021 

100% 54 horas 

 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes actividades 
para conceptualizarla evaluación y conceptos de los proyectos finales a estudiantes. Ipa 2021 -IIpa 
2021.Se notifica y explica a estudiantes del concepto y observaciones emitidas por jurados de los 
proyectos finales radicados en el Ipa 2021-IIpa 2021 .Siguiendo los parámetros establecidos, de esta 
manera cumpliendo con el 100%de los indicadores estipulados. 

 
Entregar por parte del comité las correcciones emitidas por los jurados de los anteproyectos 
presentados en el segundo semestre IIPA 2021. 
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Se notifica y explica a estudiantes del concepto y observaciones emitidas por jurados de los 
proyectos finales radicados en el segundo semestre  IIpa 2021 
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Notificación de correo a estudiantes del concepto y observaciones emitidas por jurados de los proyectos 
finales radicados en primer semestre Ipa 2021 que continuaban el proceso de evaluación. 
 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

6. Generar una base de datos consolidada de los 
trabajos de grado existentes del programa de 
administración de empresas como suministro de 
información de la universidad. 

 

 
100% 

 

 
50 horas 

 
 
En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las siguientes actividades 
para Generar una base de datos consolidada de los trabajos de grado existentes del programa de 
administración de empresas como suministro de información de la universidad. Se desarrolla la base de 
datos de los proyectos que se están evaluando con los conceptos respectivos de los jurados 
correspondientes y las observaciones de cada uno de estos. Por medio de la base de datos y la 
información de seguimiento del estado de los proyectos se determina y evalúa que proyectos se les 
programara sustentación para este segundo semestre del 2021, de esta manera cumpliendo con él 
100%de los indicadores establecidos. 
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Se desarrolla la base de datos de los proyectos que se están evaluando con los conceptos 
respectivos de los jurados correspondientes y las observaciones de cada uno de estos 
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Por medio de la base de datos y la información de seguimiento del estado de los proyectos se 
determina y evalúa que proyectos se les programara sustentación para este segundo semestre 
del 2021 
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4. Relación de horas durante la pasantía 
 
 

N° OBJETIVOS HORAS 
CUMPLIDAS 

1 Realizar la continuidad a los procesos de trabajo de 
grado del primer semestre IPA 2021. 

54 

2 Efectuar asesoramiento y seguimiento a los estudiantes 
que presentaron anteproyecto de grado IIPA 2021. 

54 

3 Informar de manera oportuna y precisa los conceptos 
emitidos de los proyectos y anteproyectos presentados 
para dar a conocer el estado de los mismos. 

54 

4 Registrar y llevar un control de los documentos 
entregados por los docentes y estudiantes, estipulando e 
informando las fechas de entrega. 

54 

5 Conceptualizar la evaluación y conceptos de los proyectos 
finales a estudiantes. Ipa 2021 -IIpa 2021 

54 

 
6 

Generar una base de datos consolidada de los trabajos 
de grado existentes del programa de administración de 
empresas como suministro de información de la 
universidad. 

50 

TOTAL 320 
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6. CONCLUSIONES 
 
 
Al finalizar el proceso de pasantía se puede concluir: 
 

 Se cumplió con los objetivos  establecidos para el proceso comité opciones  de grado en 
el 1 y 2 semestre, prestando el apoyo para este proceso del programa de administración 
de empresas con respecto  al seguimiento de los proyectos de grado. 
 

 

 Se prestó apoyo en el proceso con respecto a la gestión documental, verificando que 
formatos y documentos se anexaban para cada proceso correspondiente. 
 

 

 Se actualizaba constantemente en la relación de Excel las observaciones y concepto de 
jurados de los anteproyectos y proyectos finales para de este modo saber en qué estado 
se encontraba cada uno de ellos. 

 

 Se establecían fechas de entrega de concepto para los jurados evaluadores dentro de 
un plazo de 15 días hábiles en la fase de evaluación de los proyectos finales. Así mismo 
se les asignaba a los autores de proyecto un plazo de 15 días calendario para entregar 
el proyecto final a jurados según lo establecido en el acuerdo 002 agosto 17  2016. 

 
 

 

 Se determina y programa que proyectos finales pasan a proceso de sustentación una 
vez el documento fuera aprobado por los 2 jurados correspondientes. 
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7. RECOMENTACIONES 
 
 

 Se recomienda que los estudiantes conozcan el acuerdo 002 agosto 17  2016  y la guía 
metodológica donde estos documentos describen que opciones de grado hay dentro del 
programa, su proceso y como cada uno de estas opciones son evaluadas con respecto 
a los jurados, las funciones que debe ejercer el comité y el asesor asignado para su 
conocimiento y orientación. 

 
 

 Se recomienda que tanto jurados como estudiantes autores de proyecto cumplan con 
los tiempos asignados para el buen fluir del proceso. 

 
 

 Los docentes del programa de administración de empresas deben conocer y tener claro 
el acuerdo 002 agosto 17  2016 y la guía metodológica de opciones de grado con el 
objetivo ejercer de forma correcta los procesos en el cual se encuentren sea asesor o 
jurado. 

 
 

 Todos los días se debe revisar el cronograma y observaciones para dar un adecuado 
seguimiento y hacer cumplir las fechas del proceso. 

 
 

 Actualizar cada vez que se cumpla un proceso de evaluación de jurado o entrega de 
documentos por parte de estudiantes para llevar un proceso acertado. 
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