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1. JUSTIFICACIÓN 
 
En el presente documento se puede evidenciar el proceso que fue elegido como mi trabajo de 
grado, el cual fue: pasantía, realizada en la Universidad de Cundinamarca Seccional Girardot, 
apoyando el área de investigación del programa Administración de empresas, dirigido por los 
docentes Darío Benavides Pava y Juan Manuel Andrade Navia. Allí apoyé el proyecto 
denominado: Apoyo en la construcción de la propuesta para el diplomado: “Gestión de 
organizaciones en Biocomercio”, donde se debían crear unos módulos con las diferentes 
temáticas que se relacionaran con la gestión organizacional, que contaran la información 
pertinente y ayudara a los microempresarios que se encuentren ejecutando actividades 
asociadas con el proyecto de Biocomercio en el alto Magdalena.  
 
A continuación se explicará de manera más detallada todo el proceso de pasantía, donde me 
correspondió crear el módulo de “gestión organizacional.” 
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2. OBJETIVO GENERAL 
 
Apoyar la construcción de la propuesta para el diplomado: “Gestión de organizaciones en 
Biocomercio”  
 

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
  
• Comprender y analizar el proceso del proyecto para conocer las comunidades que se están 

proyectando impactar. 
• Crear y estructurar modulo “Gestión administrativa” del diplomado. 
• Generar y organizar documento  que soporte el diplomado. 
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

3. 1 OBJETIVO N° 1: Cargue de documentos a la carpeta del Drive 
 
Actividades: 

1. Realizar todos los documentos que se requerían subir a la carpeta, como lo es: Hoja 

de Vida, Cédula, Sabana de notas, Plan de Pasantía y Acta de propuesta (48 Horas), 

correspondientes al acompañamiento con los Docentes.    

2. Desarrollo cronograma durante todo el semestre asignando así a cada mes 

actividades específicas, (40 Horas).  

3. Participación en reuniones con los docentes Darío Benavides, Juan Manuel Andrade y 

Diego Quiroga, (10 Horas), atendiendo las recomendaciones por parte de ellos. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8  
 

 
 
 
 

 
 

GRAFICA N°1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1 

  
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 
 

3.2 OBJETIVO N°2: Investigar toda la información acerca del módulo de gestión 
administrativa y sobre el tema de Biocomercio. (Revisión bibliográfica) 
 
Actividades: 

1. Recibir directrices de los docentes sobre la asignación de la “creación del diplomado: 

gestión de organizaciones en Biocomercio” (4 horas) 

2. Recolectar información pertinente para crear el modulo (72 horas) 

49%
41%

10%

OBJETIVO N° 1

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

TOTAL DE HORAS: 98
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GRAFICA N°2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°2 

 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

 

5%

95%

OBJETIVO N°2

Actividad 1

Actividad 2

TOTAL DE HORAS: 76
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3.3 OBJETIVO N°3: Creación y organización de la estructura del módulo de gestión 
administrativa del diplomado: Gestión de organizaciones en Biocomercio. 
 
Actividades: 

1. Organizar la información recolectada, por temas para tener claro el panorama de lo 

que se piensa trabajar (25 horas) 

2.  Crear una propuesta para la estructura del módulo “Gestión administrativa” para que 

posteriormente sea verificada y/o corregida por el docente (15 horas) 
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GRAFICA N°3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3 
 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

 
 

3.4 OBJETIVO N° 4: Rediseñar la propuesta de la estructura del módulo de gestión 
administrativa del diplomado: Gestión de organizaciones en Biocomercio. 
 
Actividades: 

1. Revisión en la clase de la propuesta de la estructura del módulo, una vez revisada se 

decide hacer varias correcciones por parte de los profesores (1 hora) 

2. Recolectar información pertinente nuevamente para crear la estructura del modulo, (72 

Horas).  

3. Creación de una nueva propuesta para la estructura del módulo “Gestión 

administrativa”  (17 horas) 

 

62%

38%

OBJETIVO N° 3

Actividad 1

Actividad 2

TOTAL DE HORAS: 40
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GRAFICA N°4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4 

  
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 
 
 
 
 

3.5 OBJETIVO N°5: Creación y elaboración del módulo de gestión administrativa y sobre el 
tema de Biocomercio. 
 
Actividades: 

1. Con la información recolectada se empieza a elaborar y alimentar todo el contenido 

del módulo (18 horas) 

2. Organizar la información dándole un contexto práctico al lector para que lo pueda leer 

y entender de la mejor manera, cambiándole contenido técnico (frases y palabras) por 

contenido fácil de leer.(30 horas) 

1%

80%

19%

OBJETIVO N°4

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

TOTAL DE HORAS: 90
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GRAFICA N°5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°5 

 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 
 
 

3.6 OBJETIVO N°6: Creación del diseño del módulo (dar forma de cartilla) 
 
Actividades: 

Una vez con la información establecida se procede a complementar con su etapa de 

producción y darle forma de cartilla. 

1. Diseño (15 horas) 

2. Elaboración de contenido (45 horas) 

3. Diálogos (12 horas) 

4. Diagramación (10 horas) 

 
 

 
 

37%

63%

OBJETIVO N° 5

Actividad 1

Actividad 2

TOTAL DE HORAS: 48
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GRAFICA N°6. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°6 

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

3.7 OBJETIVO N°7: Terminación de actividades para el desarrollo del módulo del diplomado. 
 
Actividades: 
 

1. Reunión previa con el equipo encargado de la organización de la realización del 
diplomado para ultimar detalles acerca del diseño del módulo (5 horas) 

2. Reorganización del archivo después de haberle puesto paginación y encabezado (3 
horas) 

 
 
 
 

18%

55%

15%

12%

OBJETIVO N°6

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

TOTAL DE HORAS: 82
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GRAFICA N°7. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°7 
 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

3.8 OBJETIVO N°8: Elaboración y edición del material audiovisual 
 
Actividades: 
 

1. Reuniones previas con el equipo encargado de la organización de la realización del 
diplomado para ultimar detalles acerca del material audiovisual. (5 horas) 

2. Planificación del discurso del video (3 horas) 
3. Grabación del contenido del video (2 horas) 
4. Edición del material audiovisual (24 horas) 

 
 

62%

38%

OBJETIVO N°7

Actividad 1

Actividad 2

TOTAL DE HORAS: 8
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20  
 

GRAFICA N°8. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°8 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

3.9 OBJETIVO N°9: Realización de informes y documentos finales. 
 
Actividades: 
 

1. Realización de informes mensuales (60 horas) 
2. Recolección de información general para informe final (30 horas) 
3. Desarrollo informe final (40 horas) 
4. Realización de la presentación para la sustentación (diapositivas) (16 horas) 
5. Corrección de informes y sustentación de pasantías (18 horas) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15%

9%

6%
70%

OBJETIVO N°8

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

TOTAL DE HORAS: 34
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GRAFICA N°9. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°9 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 

4. TABLA N° 1.  TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR CON EL 
OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 

 
 

N° OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN HORAS 

TIEMPO 
EN % 

1 Cargue de documentos a la carpeta del Drive 98 15% 

2 
Investigar toda la información acerca del módulo 
de gestión administrativa y sobre el tema de 
Biocomercio. 

76 12% 

3 
Creación y organización de la estructura del 
módulo de gestión administrativa del diplomado: 
Gestión de organizaciones en Biocomercio. 

40 6% 

4 

Rediseñar la propuesta de la estructura del módulo 

de gestión administrativa del diplomado: Gestión de 

organizaciones en Biocomercio. 
90 14% 

5 
Creación y elaboración del módulo de gestión 

administrativa y sobre el tema de Biocomercio. 48 8% 

6 
Creación del diseño del módulo (dar forma de 
cartilla) 

82 13% 

7 
Terminación de actividades para el desarrollo del 
módulo del diplomado. 

8 1% 

8 Elaboración y edición del material audiovisual 34 5% 

9 Realización de informes y documentos finales. 164 26% 

TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100% 

37%

18%

24%

10%

11%

OBJETIVO N°9

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4

Actividad 5

TOTAL DE HORAS: 164
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GRAFICA N° 9. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL 
OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 
 

5. ANALISIS DEL GRÁFICO 
 
Como se puede observar en la tabla y grafico anterior, en las actividades u objetivos que mas 
requirieron tiempo, fueron el número 1, 4 y 9, debido a que estaban ubicadas entre el inicio, 
desarrollo y final de la pasantía, en especial el objetivo n°4 que tiene más relevancia ya que 
fue el de la creación de la propuesta y seguidamente del desarrollo de todo el modulo, donde 
tocaba tener bien claro lo que se requería hacer en el trabajo de pasantía. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15%

12%

6%

14%
8%

13%
1%

5%

26%

OBJETIVOS

Objetivo 1

Objetivo2

Objetivo 3

Objetivo 4

Objetivo 5

Objetivo 6

Objetivo 7

Objetivo 8

Objetivo 9

TOTAL DE HORAS: 640
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6. CONCLUSIONES 
 

 Esta metodología que nos permite a los estudiantes poder desarrollar nuestras 

pasantías o trabajo de grado es muy efectivo, puesto que nos permite conocer además 

demuestra Universidad y de alguna manera generar cambios o mejoras al proceso 

académico.  

 

 Debido a la contingencia de Coronavirus, es una excelente estrategia por la que 

podemos optar y por medio por el cual los estudiantes podemos continuar con el 

proceso de culminación, apoyándose de los medios informáticos.  

 

 Es una excelente oportunidad la que brinda la universidad de que por medio de la 

implementación de un diplomado busque impactar y en especial ayudar a potencializar 

los negocios y comercios (PYMES) de los emprendedores que surgen en la región en 

el sector denominado Biocomercio. 

 

 El área de investigación de la Universidad de Cundinamarca, es una oportunidad 

excelente para que los estudiantes participemos y desarrollemos conocimiento, además 

de brindar aportes eficaces y eficientes.  
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7. RECOMENDACIONES 
 
 
 

 Apoyar el área de investigación con mucho más proyectos en pro de la universidad y la 

sociedad. 

 

 Hacer programas de difusión o divulgaciones cuando se realicen actividades que la 

universidad entregue en pro de la comunidad en la región y del microempresario en 

general. 

 

 Integrar herramientas para obtener resultados esperados y aumentar el nivel académico 

de la Universidad, en cuanto al área de investigación y calidad de profesionales. 

 

 Mas acompañamiento y asesoría al pasante cuando este lo requiera. 
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8. ANEXOS 
 

 Adjunto documento terminado en formato pdf del módulo gestión administrativa 

 
 

 Subida del material audio visual a YouTube 
 

 
 

 Link del video de YouTube 
 

https://youtu.be/PiXrurWxDBQ 
 
 
 

https://youtu.be/PiXrurWxDBQ
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