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INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento proporciona información acerca del proceso de pasantía, 

apoyo administrativo desarrollado en la coordinación de opciones de grado y 

pasantías del programa administración de empresas, extensión Facatativá, las 

labores consisten en  apoyar  los procesos que allí se realizan. Teniendo en 

cuenta la importancia que tiene esta dependencia, donde la universidad ofrece las 

opciones que tiene el estudiante para el desarrollo de la etapa final de su carrera 

profesional. Es allí donde los alumnos obtienen toda la información necesaria para 

desarrollar los trabajos de grado que realizarán para la obtención del título 

universitario,  se deben llevar a cabo los procesos teniendo en cuenta el Acuerdo 

002 de 2016, todo esto se hace con el fin de complementar e integrar los 

conocimientos adquiridos en el transcurso del proceso formativo. 

El propósito es ir de la mano con el estudiante aportándole las pautas adecuadas 

para una apropiada orientación en las diferentes opciones con las que puede 

contar, así facilitar el proceso que se debe desarrollar y asegurar un buen 

desempeño en esta etapa final, tanto para los estudiantes como para los asesores 

y jurados. El apoyo que se realiza es fundamental para el proceso de 

autoevaluación, porque este es un crecimiento en el mejoramiento continuo, 

donde se deben generar cambios  significativos que mejoren la calidad, efectividad 

en cada procedimiento realizado, teniendo en cuenta la reglamentación vigente y 

cumpliendo oportunamente con cada requerimiento exigido en el desarrollo de 

todas las actividades, con el fin de  que se lleva a cabo pertinentemente la 

acreditación del Programa de administración de empresas. 

 



 

 

 

1. TÍTULO Y ÁREA 

 

PASANTÍA: APOYO ADMINISTRATIVO EN LA COORDINACIÓN DE OPCIONES 

DE GRADO Y PASANTÍAS DEL PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS, EXTENSIÓN FACATATIVÁ. 

 

Área: Administración y organizaciones 

Programa: Administración de empresas 

 

  



2. OBJETIVOS 

 

2.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyar la gestión de los procesos que se llevan a cabo en la coordinación de 

opciones de grado y pasantías del programa administración de empresas, 

extensión Facatativá. 

 

2.2  OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

Analizar las opciones de grado presentadas por los estudiantes del programa de 

administración de empresas durante los periodos 2013-2016. 

 

Apoyar el diseño y desarrollo del protocolo para la presentación de anteproyectos 

y socialización de informes finales con base en el Acuerdo 002 de 2016. 

 

Apoyar el seguimiento de las pasantías de acuerdo con la documentación y los 

procedimientos respectivos. 

 

 

 

 

 

 

 



3. JUSTIFICACIÓN 

 

La coordinación de opciones de grado e investigación de la Universidad de 

Cundinamarca, extensión Facatativá está establecida para brindar a los 

estudiantes información y apoyo sobre las diferentes opciones con las que 

cuentan en la última etapa de sus estudios, donde fortalecerán su formación 

profesional, además de ser un requisito para acceder a su título profesional; esto 

requiere acompañamiento y dirección, es allí donde se proyecta apoyar, para que 

todos los procesos y actividades se lleven a cabo oportunamente, en el que las 

técnicas aplicadas están dirigidas a optimizar los procedimientos de registro, 

recepción, radicación, seguimiento, almacenamiento y ejecución de las trabajos de 

grado realizados, dando a conocer los requisitos 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, para que de esta 

manera se cumplan a cabalidad. 

Las pasantías son la primera experiencia laboral que realiza un estudiante en el 

transcurso de la carrera profesional, es allí donde se pone en práctica todos los 

conocimientos adquiridos, enfatiza y mejora procesos, además permite conocer 

las fortalezas, aprender a manejar situaciones adversas, convivir formalmente en 

un ambiente de trabajo, es por ello que son muy importantes en el desarrollo del 

proceso académico.  

El propósito de la presente pasantía es apoyar los procedimientos que se manejan 

actualmente para el oportuno desarrollo de las funciones de la dependencia, 

llevando a cabo la recopilación, sistematización de la información en bases de 

datos que permitan agrupar y organizar los documentos de forma que facilite el 

acceso, visualización, actualización de la información almacenada, de esta 

manera tomar decisiones oportunas. Para obtener todos los datos es necesario 

estar en contacto con los estudiantes y docentes que conforman el comité de 



opciones de grado, para que siempre haya una comunicación fluida, oportuna y 

acertada, con el fin de llevar a cabo el curso normal de cada trabajo de grado 

realizado y del mismo modo cumplir con el tratamiento normal de las carpetas 

radicadas para formalizar el debido proceso según la normatividad de 

conservación documentaría de la universidad.  

Teniendo en cuenta las recomendaciones que se hacen a la oficina de trabajos de 

grado, primero, se tuvo en cuenta la política de manejo documental, llevando a 

cabo el registro, control y manejo de información por medio de formatos 

institucionalizados y aprobados. Además de hacer la actualización de las fichas 

que así lo requieran. Segundo, se gestionó la creación del correo institucional, 

debido a que el que se utiliza en la dependencia es un correo Gmail. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. MARCO REFERENCIAL 

 

 

4.1 MARCO TEÓRICO 

 

La opción de grado es importante porque permite al estudiante fortalecer su 

formación profesional en el último ciclo de sus estudios. Además es requisito para 

acceder al título profesional,  así mismo requiere acompañamiento y dirección 

desde la coordinación de trabajos de grado. De acuerdo con el Acuerdo 002 de 

Agosto 17 de 2016, los estudiantes tienen las siguientes alternativas para optar 

por el título profesional: 

a. La Actividad Investigativa: “Institucionalmente se comprende la investigación 

como aquella actividad planificada que aplicando teorías, métodos y técnicas, 

determina el desarrollo de una acción indagatoria ordenada y sistemática para 

cumplir los objetivos de una propuesta o proyecto de investigación pertinente a 

los propósitos de la Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y 

Contables.”1 

Dentro de esta modalidad se contemplan las siguientes opciones: 

 Proyectos monográficos tipo investigación: Esta modalidad está clasificada 

dentro de la categoría de trabajos investigativos. Para los efectos de esta 

modalidad, el trabajo monográfico se define como “Consiste en la actividad 

académica que integra la reflexión, exploración y propuesta de alternativas 

de solución e innovación a una problemática concreta, en los campos de la 

administración, la economía y la ciencia contable; a partir de la aplicación de 

los conocimientos adquiridos por el estudiante durante su periodo de 

formación. Dentro de esta modalidad pueden considerarse: 

                                                           
1
 Universidad de Cundinamarca. Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2016. 



- La elaboración de una investigación dentro de los enfoques 

investigativos reconocidos por la institución (Cuantitativo: empírico – 

analítico; Cualitativo: Histórico – Hermenéutico; Cuantitativo-Cualitativo: 

Científico  Social). 

- El desarrollo de un diseño, rediseño o construcción, que consiste en un 

proyecto orientado a la generación de conocimiento o la solución de un 

problema. 

- La producción de una innovación tecnológica, con todos sus 

componentes, tales como diseño y cálculos, elaboración de planos, 

programas; estudios económicos, ambientales y sociales. ”2 

 Participación en Proyectos de Investigación como Investigador Auxiliar: 

Radica en la participación del estudiante como auxiliar, asistente o 

coinvestigador dentro de un grupo de investigación. 

b. Proyectos de Emprendimiento: Esta opción de trabajo de grado promueve el 

estudio del proceso empresarial y fomenta la creación de nuevas  empresas 

con alto contenido social e innovador, todo ello con el fin de contribuir al 

desarrollo económico y social del país. Dentro de esta modalidad se 

contemplan las siguientes opciones: 

 

 “Creación de empresa: El estudiante elaborará un plan de negocios y pondrá 

en marcha su proyecto empresarial; dicho proyecto deberá cumplir con los 

requisitos expuestos en la guía de trabajos de grado y/o Centro de 

Desarrollo Empresarial a la cual debe estar inscrito previamente. 

 Reestructuración Organizacional: El estudiante presentará un plan de 

reestructuración total o parcial de una empresa, existente o en su propia 

empresa.”3 

 

                                                           
2
 Universidad de Cundinamarca. Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2016. 

3
 Universidad de Cundinamarca. Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2016. 



c. Prácticas de extensión: Comprenden todas las actividades de pasantía, 

servicio social y semestre avanzado. 

 

 Pasantía: Consiste en la actividad académica del estudiante, en una 

empresa privada o del sector público, o un grupo social, poniendo en 

práctica sus conocimientos y facultades en el área de su especialidad.  

 Servicio Social: Es donde el estudiante desarrolla un proyecto 

pedagógico, práctico y de emprendimiento social como emprendedor 

social o agente de cambio e innovación social, alrededor de un problema 

o necesidad de una organización no gubernamental, institución 

educativa, o comunidad.   

 Semestre Avanzado: “Modalidad que permite que un estudiante de un 

programa de pregrado que ha terminado y aprobado la totalidad de 

créditos previstos en el plan de estudios; curse y apruebe los créditos 

correspondientes a un primer semestre de un programa de postgrado 

propio de esta institución o aquellos que la Universidad tenga en 

convenio con otras Universidades afines a la disciplina.”4 

 

4.2 MARCO CONCEPTUAL 

 

Pasantía: Conjunto de actividades que se realizan de forma práctica, que realizan 

algunos estudiantes, estas enriquecen el proceso de formación y permiten poner 

en práctica los conocimientos adquiridos a lo largo de su proceso de formación, 

esto se hace con el fin de obtener experiencia en su profesión y así adquirir el 

título profesional. 

                                                           
4
 Universidad de Cundinamarca. Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2016  



Anteproyecto: Es un documento previo que se lleva a cabo con el fin de que sea 

aprobado y antes de poner en marcha un proyecto, además es un requisito para 

empezar el proceso de trabajo de grado. 

Investigación: Conjunto de actividades de carácter intelectual, experimental y 

sistémico que se llevan a cabo con el fin de descubrir algo o incrementar los 

conocimientos en algún tema.   

Emprendimiento: Se considera como una capacidad de una persona para 

alcanzar una meta, principalmente la de crear empresa o emprender nuevos 

proyectos, siendo innovador. 

Co-Investigación: Actividades de investigación que realiza un estudiante dentro 

de un grupo de investigación, desarrollando la función de  investigador auxiliar, 

aplicando los conocimientos adquiridos en su proceso de formación contribuyendo 

a la solución de un problema. 

Re-estructuración: Con su creatividad el estudiante creará un plan en el que 

reordenará o modificará la manera en la que está estructurada una empresa. 

Servicio Social: Es una actividad de servicio y práctica integral de interés social, 

en el que se aplica la formación académica y se fomenta  una conciencia de 

solidaridad. 

Semestre Avanzado: Es la posibilidad de cursar un semestre de postgrado el 

estudiante de pregrado que ha aprobado todos los créditos académicos y así 

obtener su título profesional. 

 

4.3 MARCO INSTITUCIONAL 

 

Los procesos realizados en el Programa de Administración de Empresas de la 

Universidad de Cundinamarca se enmarcan en el cumplimiento de los estatutos, 



normas y códigos nacionales de educación superior. Fundamenta sus estándares 

en la misión y visión. 

Misión 

 

Unidad académica comprometida con la formación integral de Administradores de 

Empresas con capacidad de liderar y emprender soluciones efectivas en la gestión 

de las organizaciones; con enfoque interdisciplinario, ético, humanístico y 

ambiental que genere impacto a nivel local y regional con visión nacional e 

internacional. 

Visión 

 

Ser reconocido a nivel local, nacional e internacional, por la formación de 

profesionales integrales de alta calidad, líderes, éticos, emprendedores e 

innovadores; partícipes en la construcción del tejido empresarial y social bajo 

modelos de desarrollo sostenible y sustentable.5 

 

4.4 MARCO LEGAL 

 

Para el presente anteproyecto de pasantía se tienen en cuenta los siguientes 

documentos: 

4.4.1 Acuerdo 002 de Agosto 17 de 2016, “Por el cual se modifica el acuerdo 

001 de febrero 9 de 2011, mediante el cual se reglamentó el acuerdo 009 

del 4 de Agosto 2010, expedido por el Consejo Superior de la Universidad 

de Cundinamarca”. Según los  lineamientos del acuerdo 002 del 16 de 

                                                           
5
 Universidad de Cundinamarca. Misión/Visión del programa Administración de Empresas. 

Disponible en Internet. https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/pregrado/facultad-
de-ciencias-administrativas-economicas-y-contables/administracion-de-empresas 



agosto de 2016, el trabajo de grado es el conjunto de actividades de 

carácter teórico-práctico o investigativo desarrollado por el futuro 

profesional, mediante el cual aplica y adapta los conocimientos adquiridos; 

crea y desarrolla nuevos modelos y esquemas teórico-prácticos 

relacionados específicamente con las áreas de su formación profesional. 

También comprende las actividades investigativas orientadas a conocer, 

analizar, explicar y predecir los diferentes aspectos asociados directamente 

con el acontecer económico, social, ambiental, administrativo, jurídico y 

tecnológico relacionado con el devenir de las organizaciones y el desarrollo 

empresarial y su incidencia en la economía Regional, Nacional e 

Internacional. Así mismo, el resultado del trabajo de grado debe contribuir a 

la comprensión y/o solución de problemas o situaciones prácticas a nivel 

nacional e internacional en los campos de la administración, la economía y 

la ciencia contable.6 

 

4.4.2 Guía de Opciones de Grado, Marzo de 2012, creada con el fin de unificar 

criterios para el desarrollo de la opción de Grado, siguiendo los 

lineamientos señalados en el Acuerdo 009 de agosto de 2010 del Consejo 

Superior y el Acuerdo 01 de febrero de 2011 del Consejo de Facultad.7 Por 

medio de este documento los estudiantes realizan los trabajos de grado de 

las distintas modalidades a las cuales tienen opción. Es fundamental 

porque como se ha dicho n el desarrollo de este documento, el trabajo de 

grado es aquel que presenta el estudiante cuando está finalizando su 

carrera; es desarrollado alrededor de una idea, propuesta, problema, 

práctica, en el que demuestra la propiedad de las competencias que el 

Programa ha determinado en el perfil profesional y que en consecuencia 

influye en su futuro desempeño como profesional. 
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 Universidad de Cundinamarca. Acuerdo 002 del 16 de agosto de 2016. 

7
 Universidad de Cundinamarca. Guía de Opciones de Grado. 



 

4.4.3 Acuerdo 009 de 2010 del Consejo Superior “Por el cual se reglamentan 

las opciones de trabajo de grado para obtener el título en los programas 

académicos ofrecidos por la Universidad de Cundinamarca”. En cuanto a la 

modalidad de pasantía, es la actividad que un estudiante desarrolla para 

complementar su formación, a través de su vinculación a una organización 

pública o privada, para realizar una labor específica y aplicar sus 

conocimientos en alguno de los campos afines a su profesión. 8 
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5. COMPETENCIAS DESARROLLADAS COMO ADMINISTRADOR 

 

 Mejorar e innovar lo procesos administrativos9. El trabajo desarrollado en la 

pasantía permitió la mejora en los procesos llevados a cabo en la coordinación de 

trabajos de grado, por medio de diferentes herramientas de mejora, como lo son el 

correo institucional, creación y actualización de bases de datos que mejoran la 

obtención y manejo de información de cada estudiante; página web del programa 

donde se facilita la documentación, requisitos para la radicación de anteproyectos 

y horarios de atención de los diferentes docentes para las asesorías de los 

trabajos de grado.  

 Planificar, Se debe tener en cuenta un plan para desarrollar las diferentes 

actividades que se deben llevar a cabo. Todas las actividades desarrolladas en la 

coordinación de trabajos de grado se planifican, un ejemplo claro de ello es el 

cronograma realizado para cada semestre, en este se estipulan fechas para 

radicar anteproyectos, correcciones, informes finales, reuniones del comité y 

sustentaciones de los diferentes trabajos de grado. 

 Organizar, todas las actividades se deben preparar teniendo en cuenta 

todos los detalles para desarrollarlas y aplicarlas correctamente. La organización 

fue algo fundamental en el desarrollo de la pasantía, fue aplicado en cada acción y 

proceso hecho. Facilitando así las labores de recepción, registro y control de los 

trabajos de grado radicados.  

 Comunicación, Se llevó a cabo porque se está en constante interacción con 

los estudiantes, informándolos del proceso que se debe llevar a cabo en las 

diferentes opciones de grado, así como estar en permanente intercambio de 

información con los docentes que están directa e indirectamente relacionados con 

la coordinación de trabajos de grado e investigación. En este caso una de las 

herramientas utilizadas fue el correo institucional y la página web del programa de 

administración de empresas. 
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 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo del Programa de Administración de Empresas 

extensión Facatativá. 



 Iniciativa, en algunas oportunidades es necesario tomar la iniciativa para el 

diseño de estrategias internas que mejoren los procesos que se llevan a cabo. 

Esto fue aplicado para la actualización de los diferentes formatos utilizados para la 

radicación de anteproyectos, facilitando el control en la documentación. 

 Administración del Tiempo, ordenar y estructurar las actividades de manera 

que se pueda cumplir con las acciones y objetivos propuestos en el tiempo 

establecido. El tiempo es uno de los recursos más importantes, junto con una 

buena organización del tiempo tiene que ir ligada una buena coordinación y 

comunicación. Lo anterior fue aplicado principalmente cundo se programan las 

reuniones del Comité de Opciones de Grado y las sustentaciones de los 

estudiantes, porque son programadas con anterioridad, especificando temas a 

tratar y tiempo en el que se va a realizar. 

 

 

 

 

 

 



6. DESARROLLO DE LA PASANTÍA 

 

6.1 ANÁLISIS DE LAS OPCIONES DE GRADO PRESENTADAS POR LOS 

ESTUDIANTES DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

DURANTE LOS PERIODOS 2013-2016 

6.1.1 Trabajos de grado sustentados por modalidad. A continuación se 

presenta el comportamiento que ha tenido los diferentes trabajos de grado 

realizados desde el año 2013 hasta el año 2016.  

Tabla 1. Trabajos de grado sustentados por modalidad 

 

Fuente: Elaboración Propia 

MODALIDAD IPA-2013 IIPA-2013 IPA-2014 IIPA-2014 IPA-2015 IIPA-2015 IPA-2016 IIPA-2016

MONOGRAFÍAS 9 17 9 15 16 19 12 10

PASANTÍAS 23 25 23 45 13 23 14 19

AUXILIAR DE INVESTIGACIÓN 4 14 14 0 0 0 4 1

EMPRENDIMIENTO 0 0 0 0 1 0 0 0

SERVICIO SOCIAL 0 0 0 0 0 0 1 0

REESTRUCTURACIÓN ORGANIZACIONAL 0 0 0 0 0 1 0 0

TOTAL TRABAJOS DE GRADO 36 56 46 60 30 43 31 30

TRABAJOS DE GRADO SUSTENTADOS POR MODALIDAD



 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La Figura 1 muestra el comportamiento que han tenido las distintas modalidades 

desde el primer período académico del año 2013 hasta el segundo período 

académico del año 2016. Se puede observar que la modalidad que sobresale son 

las pasantías, seguida por las monografías. Además las opciones que menos se 

presentan son Servicio Social, Emprendimiento y Reestructuración 

Organizacional. Por su parte Auxiliar de Investigación es una modalidad que tiene 

una cantidad significativa de sustentaciones en el segundo período 2013 y primer 

período 2014. Es notable la preferencia de los estudiantes por optar 

principalmente por pasantía o monografía. La modalidad de pasantía es la opción 

que más se presenta  porque es una oportunidad de aprendizaje, donde se puede 

aplicar lo aprendido a lo largo de la carrera profesional, teniendo como valor 

agregado la posibilidad  de ir ganando experiencia laboral, desarrollando 

competencias personales y laborales. En el caso de la monografía es una 

modalidad que permite enfocarse en un tema de interés, indagando en el tema 

para proponer alternativas de solución a una problemática específica, a partir de la 

aplicación de los conocimientos adquiridos durante el período de formación. 

Figura 1. Trabajos de grado sustentados por opción de grado y período académico 



Figura 2. Porcentaje de Monografías por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

En la Figura 2 se puede observar que el mayor número de monografías se 

presentó en el segundo período académico del año 2015, donde representa un 

18%. Los períodos que presentan menor número de sustentaciones en la opción 

monografía son primer período académico 2013 y segundo período académico 

2016. En el lapso en el que se presentan el mayor número de sustentaciones de 

esta modalidad sobresalen las monografías de investigación, como lo son estudios 

de factibilidad y caracterizaciones, las cuales giran en torno a un tema específico 

con el objetivo de conocer todo lo que tiene relación precisa con este. Este tipo de 

monografía consiste en investigar a fondo todo lo que sea posible sobre el tema 

que se elige, además de descubrir datos novedosos y reunir información 

relevante, argumentando todo lo que tiene estrecha relación a la misma, asimismo 

permite informar los datos obtenidos en dicha exploración.  

 



Figura 3. Porcentaje de Pasantías por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La Figura 3 evidencia que en el período en el que más pasantías se sustentaron 

fue en el segundo del año 2014, el cual representa un 24%; seguido del segundo 

período 2013 con un 14%. En estos períodos sobresalen las pasantías enfocadas 

en el área de la administración, donde se lleva el control de toda la documentación 

de la compañía, también incluye las actividades que se desarrollan dentro del 

campo de la gestión de documentación, trámites administrativos y sistemas de 

gestión de calidad. Los estudiantes apoyan los procesos de las organizaciones 

que buscan la mejora continua en un entorno altamente competitivo y en evolución 

constante.  

 

 



Figura 4. Porcentaje de la modalidad Auxiliar de Investigación por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La Figura 4 refleja que en los dos períodos en los que más se han presentado 

trabajos de grado con la opción de Auxiliar de Investigación son Segundo Período 

2013 y primer período 2014, que representa el 38% en cada ciclo.  Los primeros 

períodos de los años 2015 y 2016 están representados en un 11% cada uno, 

seguido del segundo período 2016 con un 2%. Esta modalidad está clasificada 

dentro de la categoría de trabajos investigativos, donde el estudiante desarrolla 

una investigación sobre un problema concreto, producto de su propia iniciativa, 

apoyando el estudio dirigido por un docente investigador, que responde 

metódicamente a solucionar problemas concretos de determinada área del 

conocimiento o disciplina; implica un proceso de observación, descripción, 

interpretación y explicación. En los períodos en los que más se presentaron 

trabajos de esta modalidad sobresalen las caracterizaciones de algunos sectores y 

estudios para la identificación de la oferta de nuevos programas académicos de 

post grado en la Universidad de Cundinamarca extensión Facatativá. 



Figura 5. Porcentaje de la modalidad emprendimiento por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La modalidad de emprendimiento permite al estudiante el desarrollo de un 

proyecto relacionado con su carrera, que brinde soluciones tanto para el sector 

productivo como el desarrollo social.  La Figura 5 permite analizar que el único 

trabajo de emprendimiento sustentado desde el año 2013 hasta el 2016 de 

emprendimiento fue en el Primer Período Académico 2015, el cuál fue el proceso 

de formalización de la empresa: "Style, Fashion & Glamour" dedicada al alquiler 

de disfraces y vestido para eventos en el municipio de Facatativá. Este Plan de 

mejoramiento para la empresa Style, Fashion & Glamour fue en donde el 

estudiante efectúo su propuesta con el propósito de que la empresa se legalizara 

para mejorar su desempeño y poder adquirir los beneficios que aporta la 

formalidad.  

 

 



Figura 6. Porcentaje de la modalidad servicio social por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

En la modalidad de servicio social sólo se ha presentado un proyecto en el IPA-

2016, fue el trabajo de grado titulado “proyecto social: plan de mejoramiento de la 

calidad de vida para la población vulnerable del sector La Trampa mediante 

procesos de intervención del programa de administración de empresas 

Universidad de Cundinamarca”; a través de este proyecto se pretende mejorar la 

calidad de vida de la población de este sector, con un alto sentido de 

responsabilidad y compromiso, atendiendo los problemas y necesidades de este 

grupo de personas, con el propósito de mejorar la condición de vida mediante 

actividades que permitan acercarse y apoyar a esta comunidad, integrando en el 

proceso una serie de valores humanos y sociales que consoliden su formación 

integral.  

 



Figura 7. Porcentaje de la modalidad Reestructuración Organizacional por Período 
Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Bajo la modalidad de Reestructuración Organizacional se presentó el proyecto 

“plan de reestructuración de la Pyme Creaciones W Dylam” en el segundo Período 

Académico del año 2015, es el único proyecto sustentado en este lapso. 

Actualmente se vive en una época de avances tecnológicos, transformación de 

sistemas económicos, reformas estructurales e innovaciones empresariales, lo 

que genera más competencia, es por ello que es necesario que toda empresa 

renueve sus procesos, enfocándolos en la mejora continua e innovación.



6.1.2 Trabajos de grado sustentados por línea de investigación. A 

continuación se muestra el comportamiento de los trabajos de grado 

sustentados por línea de investigación desde el IPA-2013 hasta el IIPA-

2016. 

 

Tabla 2. Trabajos de grado sustentados por línea de investigación 

 

Fuente: Elaboración Propia 

LÍNEA DE INVESTIGACIÓN IPA-2013 IIPA-2013 IPA-2014 IIPA-2014 IPA-2015 IIPA-2015 IPA-2016 IIPA-2016

DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y REGIONAL 26 40 33 54 26 33 22 23

EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO EMPRESARIAL 0 1 0 1 3 3 4 3

GESTIÓN Y CRECIMIENTO HUMANO 7 3 2 1 1 2 3 1

CRECIMIENTO Y DESARROLLO ECONÓMICO REGIONAL 3 7 6 2 0 5 2 2

ENTORNO ECONÓMICO Y AMBIENTAL 0 1 0 0 0 0 0 0

ORGANIZACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA 0 4 5 2 0 0 0 1

TOTAL TRABAJOS DE GRADO 36 56 46 60 30 43 31 30

TRABAJOS DE GRADO SUSTENTADOS POR LINEA DE INVESTIGACIÓN



Figura 8. Trabajos de grado sustentados por línea de investigación y período académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La Figura 8 muestra el comportamiento que han tenido las distintas líneas de 

investigación desde el primer período académico del año 2013 hasta el Segundo 

Período Académico del año 2016. Es notable que la línea que resalta es la de 

Desarrollo Organizacional y Regional, en donde se encuentran la mayoría de 

monografías y pasantías relacionadas con estudios de factibilidad, planes 

estratégicos, sistemas de gestión de calidad, reestructuraciones, sistemas de 

gestión logística, pronósticos de demanda; enfocados en la mejora de las 

condiciones de desarrollo de cada entidad en la que es realizado el proyecto. El 

desarrollo de una organización integra un conjunto de labores complejas en las 

que actúan distintos factores que interactúan paralelamente, donde el resultado 

del desempeño organizacional depende de las formas en que se presente cada 

factor. Este conjunto de componentes que participan en los resultados 

organizacionales son de carácter técnico y social. Es en este conjunto de 

elementos en los que se enfocan los trabajos de grado desarrollados bajo esta 

línea de investigación. 



Figura 9. Porcentaje de línea de investigación desarrollo organizacional y regional por 
Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La línea de investigación Desarrollo Organizacional y Regional es la más usual en 

todos los trabajos de grado sustentados entre el IPA-2013 y IIPA-2016 con un total 

de 257, esta línea se enfatiza en los conceptos de cambio y capacidad de 

adaptación de las organizaciones. “El DO Percibe con claridad lo que está 

ocurriendo en los ambientes interno y externo de la organización, analiza y decide 

que debe cambiarse y cómo intervenir para introducir el cambio, haciendo la 

organización más eficaz, perfectamente adaptable a los cambios y conciliando las 

necesidades humanas fundamentales con los objetivos y metas de la 

organización. El D.O. se basa en las ciencias del comportamiento, se parte del 

principio de que el cambio planeado es una técnica especializada, cuyo propósito 

es crear acción y cambio conscientes y racionales.”10 La dimensión que abarca 
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 Trejo Fuentes Saúl. (2008, diciembre 2). Teoría del desarrollo organizacional. Recuperado de 
https://www.gestiopolis.com/teoria-desarrollo-organizacional/ 



esta línea es muy amplia y fundamental en las empresas, es por ello que es la 

más utilizada en los diferentes proyectos sustentados. 

 

Figura 10. Porcentaje de línea de investigación emprendimiento y desarrollo empresarial por 
Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La Figura 10 refleja el porcentaje que representan los distintos trabajos de grado 

sustentados en los diferentes períodos académicos bajo esta línea de 

investigación, teniendo en cuenta que esta es la cuarta más utilizada, con un total 

de 15 trabajos desde el IPA-2013 hasta el IIPA-2016, en esta se incluyen los 

planes de negocio, creación de empresa, fortalecimiento y direccionamiento 

estratégico, con un fuerte componente innovador y de gran impacto social, 

económico y tecnológico, que contribuyen al mejoramiento de las oportunidades 

de trabajo, ingresos y progreso de la calidad de vida de los habitantes de la región; 

en donde simultáneamente se orienta y clasifican las actividades encaminadas a 

fortalecer los procesos de competitividad y productividad en la región. 



Figura 11. Porcentaje de línea de investigación gestión y crecimiento humano por Período 
Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Gestión y crecimiento humano es la tercera línea en la que más se orientan los 

trabajos de grado, con un total de 20 desde el IPA 2013 hasta el IIPA-2016. Los 

planes de gestión humana son el enfoque principal en esta serie. Una 

óptima gestión del talento humano permite, ayuda y facilita los procesos de la 

organización, diseñados para captar, gestionar, desarrollar, motivar, retener a los 

colaboradores y por medio de esto contar con un equipo de empleados 

comprometidos, calificados y envueltos con las metas de la organización. 

 

 

 



Figura 12. Porcentaje de línea de investigación crecimiento y desarrollo económico regional 
por Período Académico 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

La segunda línea de investigación más utilizada es la de crecimiento y desarrollo 

económico regional, con un total de 27 trabajos de grado, esto nos indica que los 

estudiantes enfocan sus proyectos en temas relacionados en mejorar los procesos 

de las organizaciones para el crecimiento de estas y de la región, donde se 

pretende lograr que la economía sea más integral y diversificada, permitiendo que 

mejore el potencial del mercado. Aquí se incluyen principalmente las 

caracterizaciones de sectores económicos. Estas caracterizaciones se refieren a 

una parte de la actividad económica de la Sabana de Occidente, cuyos elementos 

tienen características comunes y se diferencian de otros sectores. Su 

segmentación se realizó de acuerdo a los procesos de producción que ocurren al 

interior de cada uno de ellos.  

 



 

Figura 13.  Porcentaje de línea de investigación organización contable y financiera por 
Período Académico 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Los planes financieros realizados se incluyen en la línea de investigación 

Organización contable y financiera, en los que como se puede observar en la 

Figura 13, sólo se presentaron en los periodos IIPA-2013, IPA-2014, IIPA-2014 y 

IIPA-2016, para un total de 12 proyectos, estos van dirigidos directamente al área 

contable y financiera de la compañía, este es uno de los factores más importantes 

y necesarios para que una organización consiga mantener un buen 

funcionamiento, trayectoria, estabilidad y continuidad. Además  este departamento 

permite conocer la situación económica de la compañía, su patrimonio, costos, 

gastos y utilidades. Para lo anterior se requiere de estudios, técnicas, programas 

que proporcionen y faciliten el registro, control, ejecución de toda la información 



necesaria para la toma de decisiones. Es en estos procesos en los que los 

estudiantes brindan apoyo con los trabajos de grado. 

Las diferentes opciones de grado presentan comportamientos importantes en los 

distintos períodos académicos, la tabla 1 muestra las distintas modalidades y la 

cantidad de sustentaciones que se han realizado, en la tabla 2 se presentan el 

número de trabajos de grado sustentados por línea de investigación. En el capítulo 

expuesto anteriormente se presentan los resultados obtenidos del análisis de las 

sustentaciones realizadas por modalidad y línea de investigación durante el primer 

período del año 2013 y segundo período académico del año 2016. Para llevar a 

cabo un análisis de forma más clara se creó un archivo en Microsoft Excel, en 

donde se realizó la consolidación de los datos obtenidos para posteriormente ser 

analizados por medio de gráficas. 

Esta información fue recopilada para el desarrollo de la ponencia del VI Encuentro 

de Semilleros de Investigación, que se llevó a cabo en la Extensión Chía 

presentada por los docentes Benjamín Andrés Manjarres Zarate, Richard Vlaymer 

Fajardo Vergara y la estudiante Ingrith Johana Rodríguez Murcia. En la figura 14 

se muestra la programación de dicha ponencia. 



Figura 14. Programación ponencias VI encuentro de semilleros de investigación 

 

Fuente: Dirección de Investigación Universidad de Cundinamarca 

 

 

 

 

 

 

 



6.2 APOYO AL DISEÑO Y DESARROLLO DEL PROTOCOLO PARA LA 

PRESENTACIÓN DE OPCIONES DE GRADO 

 

Para cada uno de los procesos realizados por el pasante en la oficina de opciones 

de grado e investigación, enfocados en el diseño y desarrollo del protocolo se 

tuvieron en cuenta diferentes aspectos, a continuación se describen cada uno de 

ellos. 

6.2.1 Comunicación. Este es uno de los principales aspectos que se deben 

tener en cuenta en la coordinación de trabajos de grado e investigación, 

porque es un método eficaz para dar a conocer los requisitos, documentos, 

actividades y decisiones del Comité de opciones de grado e investigación a 

los estudiantes, para conseguir, de alguna forma, su interacción con la 

oficina. Las herramientas utilizadas en este elemento fueron primero, el 

correo institucional, creado para construir y fortalecer la identidad 

corporativa, que empezó a funcionar a partir del IIPA-2017 gracias a la 

gestión de la pasante junto con el coordinador de trabajos de grado, el 

docente Benjamín Andrés Manjarres Zárate (Ver Figura 17),  y segundo la 

página web del Programa de Administración de Empresas, en donde a 

través de correos electrónicos se gestionó la posibilidad de que la 

información de la oficina de trabajos de grado fuera publicada en esta (Ver 

Figuras 15 y 16). Estos instrumentos fueron esenciales para la interacción y 

comunicación con estudiantes, docentes y personas involucradas en cada 

proceso desarrollado en la dependencia, además gracias al uso de estas se 

fortaleció la identidad corporativa, permitiendo el reconocimiento e 

importancia de esta oficina. Ver Anexo 1. 

 

Por medio del correo institucional se respondían dudas, inquietudes y se 

informaba a los estudiantes los conceptos de los trabajos de grado 

radicados en la coordinación de trabajos de grado, emitidos por el comité 

de opciones de grado e investigación en cada sesión realizada. Las 



respuestas de las inquietudes se enviaban el mismo día en el que era 

recibido el mensaje y los conceptos del comité se enviaban entre uno y dos 

días después de realizada cada reunión del Comité, con el fin de dar a 

conocer a los estudiantes el estado de su proyecto, así como del docente 

que se le había asignado como Director/Asesor (Ver Figura 18). 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

Figura 15. Gestión publicación documentos 

 



Figura 16. Gestión publicación de documentos 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

 

Figura 17. Correo institucional 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 



Figura 18. Respuestas a los estudiantes vía correo electrónico 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

 

6.2.2 Actualización de la documentación utilizada para la radicación de 

anteproyectos. Para la radicación de anteproyectos se manejan diferentes 

formatos y fichas, que permiten obtener información de los estudiantes y 

estado de la propuesta planteada. Es por ello que se vio la necesidad de la 

actualización y mejora de estos, de manera que convirtieran en una 

herramienta versátil para el registro, control y manejo de la información 

estipulada en cada uno de estos.  

 

En la ficha técnica de trabajo de grado 1 se unificó la información de dos 

fichas, los cuales se resumieron en: datos de los autores, título del proyecto, 

nombre del asesor y nombre de quién entrega y recibe el anteproyecto, 

además se agregaron todas las modalidades de trabajos de grado, porque en 

la anterior solamente aparecían pasantías, monografías e investigación. En la 

ficha técnica de trabajo de grado 2 se omitieron los ítems “entrega y recibe”, y 

se modificaron “fecha de sesión de comité, concepto y observaciones”, los 



cuales se sintetizaron en el estado del anteproyecto, con el fin de dejar 

evidencia en esta ficha del concepto emitido por el comité de opciones de 

grado en cuanto a cada propuesta radicada; estos cambios  fueron aprobados 

por el Comité para implementarse a partir del IIPA-2017. En las Figuras 19 y 20 

se muestra las fichas actualizadas 

Figura 19. Ficha técnica de trabajo de grado 1 

 

Fuente: Elaboración Propia 



Figura 20. Ficha técnica de trabajo de grado 2 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Las asesorías para los trabajos de grado son fundamentales en el desarrollo 

de cada proyecto, porque es allí donde se orienta a los estudiantes para 

originar y estructurar el informe final de acuerdo a la modalidad desarrollada, 

además es un requisito para la sustentación del proyecto. Teniendo en cuenta 

la importancia de este aspecto se actualizaron las fichas para estas asesorías, 

de manera que se pudiera plasmar información importante tanto para el 



asesor/director como para el estudiante.  Los formatos actualizados se pueden 

observar en las Figuras 21 y 22. 

 

Figura 21. Formato asesoría pasantía 

 

Fuente: Elaboración Propia 

Figura 22. Formato asesoría monografía 

 

Fuente: Elaboración Propia 



6.2.3 Planeación y apoyo al seguimiento de asesorías de trabajos de grado. 

En la parte de planeación y fortaleciendo las asesorías de los estudiantes, 

junto con el comité de Opciones de Grado e Investigación se propuso la 

consolidación y publicación de los horarios de atención de los docentes 

directores y asesores, lo cual permite que haya  mayor información de los 

estudiantes para que acudan a las asesorías respectivas (Ver Tabla 3). 

Este horario de atención de los docentes para las asesorías de los trabajos 

de grado fue enviado a los alumnos por correo, publicado en la 

coordinación de trabajos de grado y en la página web del programa de 

Administración de Empresas (Ver Figura 23). 

 

Tabla 3 Horario de asesorías de trabajos de grado 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 

 

HORARIO DE ASESORÍAS TRABAJOS DE GRADO

Biblioteca Sala de Profesores

Hora: 6:00 - 8:00 pm Hora: 4:00 - 6:00 pm

Sala de profesores Sala de profesores

Hora: 6:00-9:00 pm Hora: 3:00-6:00 pm

Biblioteca Biblioteca

Hora: 6:00 - 8:00 pm Hora: 6:00 - 8:00 pm

Hora: 6:00 - 8:00 pm Hora: 4:00 - 8:00 pm

Sala de Investigación Sala de Investigación

Hora: 5:00 - 6:30 pm Hora: 5:00 - 6:30 pm 

Hora: 4:00 -6:30 pm Hora: 4:00 -6:30 pm

Biblioteca Biblioteca

Hora: 4:00 - 6:00 pm Hora: 4:00 a 6:00 pm

Biblioteca Biblioteca 

Hora: 5:00-6:00 pm Hora: 4:00-6:00 pm

Sala de profesores Sala de profesores

Hora: 2:00 - 6:00 pm

Sala de profesores Sala de profesores

Biblioteca (Oficina Revista)

Hora: 5:45 - 6:20 pm Hora: 3:00 a 6:00 pm Hora: 5:45 - 6:20 pm

Hora: 4:00 - 7:00 pm Hora: 4:00 - 6:00 pm

Sala de profesores Sala de profesores Sala de profesores

Miercoles Jueves Viernes

Nelson Ahumada Contreras

Lunes Martes
Día de asesoría 

Docente

Benjamín Andres Manjarres Zarate

Oswaldo Vanegas Florez

Richard Fajardo Vergara

Francisco Javier Zipasuca Quemba

Alfonso Gonzalez Castillo

Hector Julio Caro Maldonado

Dairo Antonio Muñoz Chiquillo

Odair Triana Calderon

Claudia Patricia Cadavid Rodriguez

Zulma Bibiana Rojas Prieto

Sala de profesores Sala de profesores



 

Figura 23. Correo información asesorías trabajos de grado 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

 

6.2.4 Protocolo para la presentación de informes finales. El apoyo que se 

brindó a la consolidación del protocolo fue basado en las inquietudes 

manifestadas por los estudiantes en proceso de trabajo de grado, las cuales 

fueron respondidas por el correo institucional (Ver Figura 24).  

Junto con los docentes encargados de la oficina de trabajos de grado se 

realizó el protocolo para la presentación de informes de pasantías, 

monografías, investigación, emprendimiento, servicio social; esto con el fin 

de unificar y estructurar la forma en que se debe presentar el informe final 

de cada trabajo de grado, cumpliendo con las normas estipuladas. En el 

Anexo 2 se muestra parte de este protocolo. 

Se realizó apoyo en el diseño del protocolo de opciones de grado del 

programa de Administración de Empresas, basado en la reglamentación 

estipulada en el Acuerdo 002 de 2016, en la medida en que se canalizaron 

de acuerdo con las presentaciones que hacían los estudiantes con los 



trabajos de grado y las inquietudes que se plantearon por medio del correo 

electrónico. 

Figura 24. Inquietud estudiante vía correo electrónico 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

 

6.3 Apoyo en el seguimiento de las pasantías de acuerdo con la 

documentación y los procedimientos respectivos 

 

El apoyo brindado en el seguimiento de las diferentes opciones de grado 

estuvo orientado en ejecutar y controlar los procesos de acuerdo a las normas 

y políticas establecidas por la Universidad de Cundinamarca, para el desarrollo 

de las diferentes modalidades para el trabajo de grado. A continuación se 

muestran los principales aspectos que fueron base para el seguimiento de la 

modalidad de pasantías y el control de las diferentes opciones de grado. 

 

6.3.1 Promoción. Con el fin de promover las pasantías y dar a conocer los 

requisitos para realizarlas se visitó los salones de los grupos de octavo, 



noveno y décimo semestre, informando a los estudiantes primero, los 

cambios realizados en cuanto a las horas que se deben cumplir para las 

pasantías, según el Acuerdo 002 de agosto de 2016 se aumentó a 640 

horas, segundo, para poder empezar a realizarlas se debe aprobar y/o estar 

cursando el 85% de los créditos académicos y tercero, en la entidad en la 

que se pretenda desarrollar pasantías debe tener convenio vigente con la 

Universidad; además del proceso de documentación que deben realizar 

para radicar el anteproyecto en la coordinación de trabajos de grado e  

investigación. 

 

6.3.2 Gestión documental. A cada anteproyecto radicado se le asigna un código 

de radicación, de esta manera se organiza y controla cada carpeta en 

formato físico y digital, así se ofrece una manera eficiente de acceder a 

todos los documentos e información con facilidad. La revisión y 

actualización de estos llevaba a cabo en el momento en que se requería o 

se generaba algún cambio, esto con el fin de que todos los documentos 

estuvieran controlados y centralizados.  

 

El registro de la intención, curso y finalización de las pasantías se llevó a 

cabo por medio de bases de datos que permiten registrar, visualizar  y 

revisar el estado de cada pasantía, archivos que se alimentaban y 

actualizaban a medida que se generaban cambios. Ver Figura 25. 

Un factor importante para cada estudiante al momento de iniciar la pasantía 

es la afiliación a la ARL, para realizar la vinculación a esta se solicitaban los 

documentos necesarios a cada alumno, uno de ellos era la fotocopia de la 

Cédula de Ciudadanía, esto para diligenciar el formato de afiliación y 

enviarlo a la persona encargada de este trámite. En la Figura 26 se puede 

evidenciar el formato planteado por la entidad para hacer dichas 

afiliaciones.  



Figura 25. Base datos pasantías en curso 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Figura 26. Formato afiliación ARL 

 

Fuente: Formato estipulado por la ARL. 



6.3.3 Seguimiento. A través de los documentos radicados por los estudiantes al 

momento de optar por la opción de grado de pasantías se debía comprobar 

las notas para definir la ubicación semestral y así continuar el proceso de 

trabajo de grado bajo esta modalidad.  

Por medio de la actualización de bases de datos se llevaba el control de las 

pasantías en curso, con el fin de verificar los tiempos de culminación  de 

estas, teniendo en cuenta la fecha inicio y finalización, de esta manera 

confirmar que el estudiante cumplía con la cantidad de horas estipuladas en 

el Acuerdo 002 de agosto de 2016 para la terminación de las pasantías. 

Para el control y seguimiento de los documentos en formato físico de las 

pasantías se realizó una lista de chequeo, en la que se verificaba el 

cumplimiento de la documentación de cada estudiante (Ver Figura 27). 

Mediante esta lista de chequeo se hacía el seguimiento a la 

documentación, de manera que permitiera verificar que los estudiantes 

tenían la documentación al día y podían sustentar.  

 



Figura 27. Lista de chequeo  

 

Fuente: Elaboración propia 

 

6.3.4 Apoyo en los comités. Se realizó la planificación de los comités por medio 

del orden del día, en el que incluían los temas a tratar en cada sesión, 

teniendo en cuenta los anteproyectos, correcciones, proyectos, informes de 

pasantías y solicitudes radicadas por los estudiantes, además de los temas 

de investigación que requerían ser comentados y tratados en cada comité 

(Ver Figura 28). 

De acuerdo a las decisiones tomadas en cada comité, en cuanto a 

proyectos aprobados y docentes asignados como director/asesor se 



consolidaba en un documento (Ver figura 29), para luego ser informado a 

los docentes de los trabajos de grado que tenían a cargo para las asesorías 

y para las sustentaciones en las que se habían asignado como jurados. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

Figura 28. Orden del día 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Figura 29. Consolidado docentes con dirección de trabajos de grado 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

6.3.5 Apoyo a la programación de sustentaciones. Para realizar la 

programación de las sustentaciones de trabajos de grado se debía tener en 

cuenta que los estudiantes tuvieran la documentación completa y 

cumplieran con todos  los requisitos, además de verificar los estados de 

aprobación de los núcleos temáticos.  

Los estudiantes eran informados con anterioridad por medio del correo 

electrónico de la fecha, hora y lugar en la que había sido programada la 

sustentación. Además eran informados de los requisitos que debían tener 

en cuenta al momento de sustentar su trabajo de grado. Ver Figura 30. 

 



Figura 30. Programación de sustentaciones vía correo electrónico 

 

Fuente: Elaboración propia (Correo electrónico) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONCLUSIONES 

 

Teniendo en cuenta el análisis realizado con los trabajos de grado sustentados 

desde el año 2013 hasta el año 2016 se concluye que las modalidades con mayor 

número de trabajos de grado sustentados son las pasantías y monografías, son 

los que representan el mayor porcentaje en todos los períodos académicos 

analizados. Es indudable que los estudiantes optan principalmente por estas dos 

opciones porque además de ser las más conocidas y aplicadas, es donde pueden 

aplicar los conocimientos adquiridos durante su formación profesional. Además las 

modalidades menos presentadas son emprendimiento y servicio social, es 

necesario incentivar y motivar a los estudiantes para optar por estas opciones de 

grado, debido a que son de un aporte importante tanto para la sociedad como para 

el desarrollo de su vida profesional. Asimismo, se pudo evidenciar que la línea de 

investigación que más se presenta en todos los períodos analizados es Desarrollo 

Organizacional y Regional, en el cual se ajustan las diferentes modalidades de 

opción de grado presentadas. 

El proceso llevado a cabo en la pasantía, apoyando el proceso de desarrollo y 

propuesta del protocolo para la presentación de trabajos de grado permitió aplicar 

gran parte de los conocimientos adquiridos, habilidades y destrezas aprendidas en 

el aula de clase en el periodo educativo. Se cumplió con las actividades 

asignadas, teniendo como prioridad los estudiantes que están en proceso de 

trabajo de grado, facilitando información, resolviendo inquietudes e informando a 

los alumnos del estado de sus proyectos; asimismo apoyando a los docentes 

vinculados con la Coordinación de trabajos de grado en los procesos 

desarrollados en esta dependencia. Además gracias a la creación de estos 

protocolos se facilita el proceso de creación de los diferentes trabajos de grado, 

porque se unifican criterios y se muestran las pautas que se deben tener en 

cuenta para el desarrollo de estos. 



De acuerdo al apoyo realizado para el desarrollo y seguimiento de las pasantías, 

se evidenció que hay una demanda significante de estudiantes interesados por la 

opción de pasantía. Asimismo la realización de las actividades  de seguimiento 

tanto en las pasantías como en las demás modalidades, facilitó la interacción entre 

la pasante, los docentes, estudiantes y se convirtió en una experiencia que 

permitió desarrollar las habilidades de interacción con alumnos y docentes, 

logrando así una comunicación asertiva. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



RECOMENDACIONES 

 

Toda actividad encargada a una persona tiene incluidos procedimientos que se 

realizan para poder cumplir con los objetivos propuestos dentro de una 

organización, es por esto que se ve la necesidad de implementar un manual de 

procedimientos que facilite el desarrollo de todas las actividades planteadas en la 

Coordinación de trabajos de grado e investigación, de manera que se dé a 

conocer los objetivos, responsabilidades y políticas institucionales relacionados 

con la dependencia, así propiciar la mejora continua en los procedimientos 

actuales, logrando una mayor eficiencia administrativa. 

Los documentos físicos que se reciben en la Coordinación de trabajos de grado 

tienen un ciclo, básicamente consiste en la tramitación, utilización y conservación, 

este último debe llevarse a cabo de la mano con la dependencia de Archivo de la 

Universidad, es en este punto donde se requiere atención y acción, porque hay 

carpetas con documentación de años anteriores que deben ser archivados de 

manera urgente, por ello se recomienda  llevar a cabo esta labor, de manera que 

se cumpla con el proceso normal de estos expedientes.  

Con los  rápidos avances en las tecnologías de la información y la comunicación 

los cuales han llegado a muchos ámbitos, se ve la necesidad de implementar 

nuevos métodos que faciliten la interacción, comunicación y acceso a la 

información, tanto de los estudiantes como de los docentes que tienen relación 

directa con la Coordinación de trabajos de grado e investigación. Para esto se 

recomienda además de seguir manteniendo, actualizando y utilizando la página 

web del programa de Administración de Empresas, adecuar e implementar un aula 

virtual, donde se pueda tener un trato directo de los estudiantes con los docentes, 

facilitando documentos, llevando a cabo asesorías y así tener evidencia de todo el 

proceso del trabajo de grado de cada alumno. 
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ANEXOS 
 

 

Anexo 1  Página del Programa Administración de Empresas 

 

Fuente: Página web del Programa de Administración de Empresas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Protocolo para la presentación de trabajos de grado programa Administración de 

Empresas 

Anexo 2 Protocolo de Opciones de Grado 


