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PROPUESTA PARA UN PROTOCOLO DE OPCIONES DE
GRADO USTA COLOMBIA

Basado en las actualizaciones al proceso en las Facultades de
Administracion de Empresas de la Sede Principal y la DUAD

Protocolo de Opciones de Grado

El Programa de Administracion de Empresas de la Facultad de Ciencias y
Tecnologias de la Decanatura de Division de Educacion Abierta y a Distancia DUAD
y la Facultad de Administracion de Empresas de la Sede principal, presentan un
protocolo para acceder a las diferentes opciones de grado vigentes de acuerdo con
los planes de estudio consolidados en la perspectiva Multicampus para USTA
COLOMBIA.

Como requisito de indole general, los estudiantes deben solicitar el Paz y Salvo
Académico y Financiero a la Secretaria Académica de la Decanatura o a través del
CAU, cumpliendo con los requisitos de la solicitud establecidos por la Facultad y el
Departamento de Sindicatura. Ademas, deben presentar la Solicitud de Opcién de

Gradot! a la Coordinacién del Programa notificando la alternativa seleccionada.

Desde lo académico, los estudiantes de los programas de la Facultad deben
presentar los niveles de inglés e informatica aprobados para acceder a la opcion de
grado. Vale la pena resaltar que para acceder a cualquiera de las opciones de grado

el estudiante debe cumplir TODOS los requisitos académicos del Programa de

1 Ver el documento anexo DE-VU-F-003 — Solicitud opcion de grado
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Administracién de Empresas y anexar paz y salvos pertinentes. Sin estos no podra
optar por ninguna alternativa. El proceso de practica profesional, ya sea en sus
modalidades de practica empresarial o social operan como independientes al de

opciones de grado.

Se consideran las siguientes opciones:

Proyecto de Grado
Trabajo Monografico

Pasantias?
Semestre de un posgrado de Maestria o de Especializacion

Semillero de Investigacién/auxiliar de investigacion

o g~ W NP

Curso de Actualizacion y Profundizacion®

Exoneracidon de opcion de grado: segun el articulo 60 del Reglamento Estudiantil
Particular de la Decanatura, se eximira de la obligacion de presentar una opcion de
grado al estudiante que obtenga un puntaje en el Examen de Estado para la
Educacién Superior (SABER PRO) entre los 10 mejores resultados de pais, en el

campo de saber correspondiente.

El proceso inicia con la comunicacion por escrito que el estudiante debe remitir al
Coordinador del Programa, con la intencion de realizar una determinada opcion de
grado cuando tenga aprobado el 80% de los créditos del Plan de Estudios o haya
culminado el séptimo semestre, de acuerdo con el Reglamento Estudiantil Particular
de la Decanatura, Articulo 59. La Coordinacién entrega la solicitud al docente
encargado de opciones de grado, quien ingresara la comunicacién en la base de

datos del programa y le comunicara al estudiante la aceptacion de la eleccion. Si el

2 Se debe revisar en la perspectiva Multicampus su pertinencia.
3 Preferiblemente de indole internacional
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estudiante decide cambiar su opcidn de grado, debe notificar al iniciar el semestre

en que la realizara, mediante el documento DE-VU-F-003 — Solicitud Opcion de
Grado.

Una vez el estudiante va a desarrollar la opcién de grado en la Gltima matricula, en
el espacio académico de Sustentacion de Practicas para el Plan 1 o Seminario de
Grado en el Plan 2; acordara con el docente el desarrollo del plan de trabajo que

corresponda.

Para el desarrollo de Proyecto de Grado, Trabajo Monogréfico o Pasantia, el
estudiante debe seguir las indicaciones de trabajo del docente del espacio
académico correspondiente, que desempefia el rol de Director del Proyecto de

Grado, quien entregara los documentos pertinentes para su desarrollo.
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Para la realizacion de las alternativas de Semestre de Posgrado o Curso de
Actualizacion y Profundizacion, una vez el estudiante ha notificado al docente
correspondiente; debera cumplir con los requisitos generales y académicos para

proceder a su matricula.

En cuanto a la participacion en Semilleros de Investigacion, esta se debe cumplir de
acuerdo a los lineamientos de Investigacion de la Universidad, con una permanencia
de por lo menos durante cuatro (4) semestres consecutivos para ser validada como
Opcién de Grado, o con una permanencia minima de 6 meses si opta por el
acompafnamiento como auxiliar de investigacion en un proyecto FODEIN vigente y

a cargo de un docente investigador.

A continuacion, se presentan las diferentes opciones.

1. Proyecto de Grado
El trabajo de grado, como opcion para acceder al titulo de Administrador de
Empresas de la Universidad Santo Tomas se estipula en el articulo 59 del

Reglamento Particular Estudiantil, que lo define asi:

“Seconcibecomolarealizacién, presentacion y sustentacion de un proyecto
profesional o de investigacion en donde el estudiante aplica y demuestra
la apropiacion de los conocimientos, competencias y habilidades

adquiridos durante el desarrollo de su programa de formacion’.

Complementando lo anterior, el Documento Maestro del Programa de
Administracién de Empresas, en el numeral 6.2.1. Servicios, en el item opciones de

grado, lo establece como una alternativa, asi:

“Opciones de grado: El programa ha contemplado para efectos de opciones de
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grado, los siguientes: cursos especiales de grado, proyecto de grado,
trabajo monografico, pasantias, cursar y aprobar un semestre de un
postgrado de maestria o especializacién, semilleros de investigacion y
cursos de actualizacion y profundizacion. Estas opciones de grado dan
la posibilidad al estudiante de optar por proyectos que desarrollen
comunidades que lo requieran y que se encuentren dentro del &mbito
de estudio en el cual se ha concentrado el programa Administracion de

Empresas modalidad a distancia de la Universidad Santo Tomas”.

De acuerdo con esto, el programa de Administracién de Empresas ha reglamentado
gue la opcién de trabajo de grado tiene cuatro alternativas para la realizacion del

documento final. Estas opciones son:

Sustentacion de Practicas para el plan de Estudios 1

Seminario de Grado para el Plan de Estudios 2

Creacion de Empresa

Informe Visita Internacional

e Sustentacion de Précticas:
El proceso de la Practica Administrativa para el Plan 1 se enmarca en los
parametros de la Planeacion Estratégica y pretende contribuir a un proceso de
mejoramiento de las empresas. Consiste en sustentar las Practicas, proceso que el
estudiante inicia en séptimo semestre con la eleccién de una empresa que debera
autorizar mediante carta el uso de la informacion pertinente para el desarrollo de las
Practicas. La Practica Administrativa | aborda la organizacion desde el Proceso
Administrativo, y en general los fundamentos de la Organizacion. En octavo
semestre continua con Practica Administrativa Il, que diagnostica los Procesos
Operativos en cuanto a Produccion o Protocolizacion de Servicios (Ingenieria,
Procesos y Procedimientos) y finaliza en noveno nivel con Practica Administrativa
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lll que trata los Procesos de Relaciones con los Clientes (Interno o Externo).

El estudiante esta en libertad de seleccionar la Practica que considere mas completa
y pertinente, y para acceder a esta opcion el estudiante debe matricular el Espacio
Académico de Sustentacion de Préacticas y comunicar al docente, quien serd el
Director de Proyecto de Grado, sobre la eleccion de esta alternativa. El docente
encargado procedera a consultar y revisar con el estudiante cual es la Practica mas
adecuada para realizar el documento de grado, que permita identificar el proceso a
intervenir, su diagnéstico, formulacion del problema, propuesta de solucion y plan
de accion; todo soportado dentro de las diferentes teorias y principios de la
Administracion. Con el cumplimiento de estos puntos, se acuerdan las revisiones a
gue haya lugar. Una vez el Docente considere que el documento es pertinente,
mediante carta aprobatoria autoriza su presentacion al Docente a cargo de

programar las Sustentaciones de Grado.

Estos parametros se aclaran en el Anexo 1 del presente documento — Lineamientos para el Trabajo
de Grado

e Seminario de Grado:
Para el Plan 2, el proceso comienza en octavo semestre con la Practica Empresarial
I, donde el estudiante selecciona una empresa en la cual realizara el proceso de
Préactica, de la que debera anexar carta de autorizacion de la organizacion para el
uso de la informacion requerida. EI documento inicia con la contextualizacién de la
empresa seleccionada por el estudiante y los procesos objeto de estudio que seran
diagnosticados para la identificacion de situaciones problémicas relevantes.
Posteriormente en noveno semestre con Practica Empresarial 1l se plantea la
propuesta de solucion, el plan de accién para su implementacion y la integracion a
la arquitectura organizacional; todo soportado dentro de las diferentes teorias y

principios de la Administracion.

El ciclo finaliza con la integracion de Practica Empresarial | y Practica Empresarial
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Il en el espacio académico de Seminario de Grado, donde el docente a cargo, quien
serd el Director de Proyecto de Grado realizard el seguimiento y revisiones
pertinentes para dar optimizacion al proceso. Una vez se ha autorizado el

documento mediante carta aprobatoria se prosigue con la asignacion de jurados.

Estos parametros se aclaran en el Anexo 1 del presente documento — Lineamientos para el Trabajo
de Grado

e Creacidén de Empresa:
Uno de los objetivos de la Administracion de Empresas es propender por la creacion
de organizaciones competitivas y sostenibles, que se integren a la economia del
pais y aporten en el desarrollo social y econdmico. Es por esto que el programa de
Administraciéon de Empresas ha considerado que la creacion de empresa, como
resultado del proceso de formacion es un aporte importante al desarrollo del pais y

valida la aplicacion de conocimientos y competencias administrativas.

Desde esta vision, la creacidon de empresa debe realizarse durante los cuatro
ultimos semestres de la formacién, cumpliendo todos los requerimientos normativos
que dicta la legislacién colombiana, y debe registrar ventas y actividad empresarial.
Para acceder a esta opcion, el estudiante debe matricular el Espacio Académico de
Sustentacion de Préacticas para el Plan 1; o Seminario de Grado para el Plan 2 y
desarrollar el documento que sustente la creacion de la empresa, con los debidos
soportes legales como el RUT, Certificado de Existencia y Representacion Legal, y

en general todos los documentos que la actividad econémica requiera.

El docente del espacio académico correspondiente, quien sera el Director de
Proyecto de Grado realizara la guia y seguimiento requerido para que el documento
cumpla con los parametros establecidos por el programa. Esta modalidad no exige
sustentacion del documento, pero si su socializacion ante jurados, para valorar el

trabajo realizado y proceder a emitir el concepto correspondiente.
Estos pardmetros se aclaran en el Anexo 1 del presente documento — Lineamientos para el Trabajo
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de Grado

e Informe Visita Internacional:
La economia es global y estd en permanente evolucion de acuerdo con las
variaciones del entorno nacional e internacional, por lo que los futuros
administradores deben estar actualizados respecto a las diferentes tendencias que
afectan la empresa y la sociedad desde el ambito econémico, cultural, tecnolégico,
educativo, legal, social y productivo. Estos factores influyen de manera directa en la
competitividad de los paises por la calidad de la mano de obra, la capacidad de
produccion industrial, la produccion agropecuaria, los tramites para constituir o
establecer empresas, las costumbres y los habitos de sus habitantes, entre otros.
Esto obliga al administrador a conocer otras economias para planear estrategias y

tomar decisiones que determinen el futuro de las organizaciones.

Para lograr este objetivo, la Universidad Santo Tomas programa visitas y periplos
internacionales a diferentes paises con el proposito que los estudiantes conozcan
de primera mano otras realidades y entornos para asimilar y/o complementar
conocimientos que favorezcan su competitividad en un mundo global, y asi acceder
al titulo profesional mediante la realizacion de un documento estructurado que se

desarrolla bajo los parametros definidos por Administracion de Empresas.

Este trabajo se desarrolla en tres momentos, a saber:

a. Primer momento. Proceso preparatorio.
Consiste en la realizacion del acercamiento conceptual con el tema seleccionado
para el desarrollo del informe final.

b. Segundo momento. Proceso migratorio.
Momento en que los estudiantes realizan el desplazamiento al destino
internacional de acuerdo a la programacion realizada por la Universidad.

c. Tercer momento. Preparacion y presentacion del informe técnico final.
Es la etapa en que los estudiantes preparan y presentan el informe final que sirve
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de sustento o evidencia de su proceso de aprendizaje, discusién y andlisis con

Q%UNIVERSIDAD SANTO ToMAS [

respecto al tema escogido.

Para acceder a esta opcion, el estudiante debe matricular el Espacio Académico de
Sustentacion de Practicas para el Plan 1; o Seminario de Grado para el Plan 2 y
realizar las actividades que se disponen desde el programa de Administracién de
Empresas en sus diferentes momentos, para hacer la entrega del informe final. Para
esto, contaran con el apoyo del docente de Sustentacion de Practicas o Seminario

de Grado, quien seré el Director de Proyecto de Grado; segun el plan de estudios.

Estos pardmetros se aclaran en el Anexo 1 del presente documento — Lineamientos para el Trabajo
de Grado

Trabajo Monogréfico

La opcidn de trabajo monografico consiste en la elaboracion de un documento de
caracter investigativo, que tenga relevancia con la situacion del Pais, de la Regién
y de la Zona donde se curso el Programa. Este documento debe cumplir con los

siguientes requerimientos:

e Elecciéon del Tema del Proyecto. El estudiante elegira el tema del Trabajo
Monogréfico y este sera validado en cuanto al concepto y la pertinencia de
acuerdo con las competencias del Programa de Administracion de
Empresas.

e Seguimiento al Documento. Se realizardn al menos dos reuniones de
seguimiento al desarrollo del Documento con el Director de la Monografia, de
acuerdo a la idea presentada, segun los objetivos y alcances de la propuesta.

e Pre-Evaluacion. Se realizara la revision integral del documento para avalar
su coherencia y de acuerdo a su aprobacion se generara Carta de
Autorizacion del Director de la Monografia para que sean asignados Jurados
de Evaluacion.

e Nombramiento de Jurados de Evaluacion. Se nombraran dos Jurados de
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Evaluacion que en su contexto de Pares realizaran lectura critica del

documento para concertar una opinién inicial respecto al Concepto y la
Pertinencia de la Propuesta.

e Presentacion del Documento Escrito. Una vez el documento cumple con
los requerimientos de los Jurados, el estudiante allega el Trabajo Final de
acuerdo con los pardmetros establecidos por el Programa de Administracion
de Empresas, y se asigna fecha de Sustentacién.

e Sustentacion del Proyecto. El estudiante debera sustentar segun la
programacion realizada por el docente encargado de sustentaciones y los
jurados. Esta sustentacion se realizard de acuerdo con los parametros

establecidos por el Programa de Administracion de Empresas.

Estos parametros se aclaran en el Anexo 2 del presente documento — Lineamientos para la

Presentacion de Trabajos Monograficos
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3. Pasantias
Se denomina Pasantia a la accién profesional que realiza un estudiante para poner
en practica los conocimientos y competencias adquiridas en un Programa de
formacion. Se deben realizar y certificar mediante convenios entre la Universidad
Santo Tomas con entidades nacionales, regionales o locales tales como Alcaldias,
Editoriales, Casas de la Cultura, Organizaciones No Gubernamentales (ONG) y
Medios de Comunicacion, entre otras. Igualmente podran homologarse las
pasantias internacionales contempladas en los programas de movilidad estudiantil

vigentes en la Universidad

La Pasantia reporta la nota del Espacio Académico de Sustentacion de Practicas o
de Seminario de Grado segun el Plan de Estudios, los cuales tienen 4 créditos, que
equivalen a 192 horas de Pasantia. Las actividades realizadas en esta modalidad
deben cubrir un minimo de tres competencias especificas de Administracién de
Empresas y se debe registrar en formatos base que se entregan en el Programa
(ver anexo Lineamientos para Pasantias). Las entregas deben ser mensuales y se
reportan al supervisor que sera nombrado por el Programa. Se requiere un
encuentro personal o por videoconferencia para la entrega de los formatos

requeridos y ajustar los detalles del Plan de Trabajo.

Para el inicio de la Pasantia se requiere Carta de Autorizacion de la Empresa donde
le fijan los parametros de la intervencion y los responsables del proceso, y no se
validan labores de tipo operativo, secretarial o asistencial. En el desarrollo de la
Pasantia se deben realizar al menos dos visitas de seguimiento por parte de la

Universidad, lo que debe estar suscrito en el convenio empresarial.

La calificacion de la Pasantia se realiza por dos Jurados que valoran la propuesta,
los avances y los resultados de esta, y que son corroborados con la empresa donde
se realizG. Para su sustento, se debe obtener Carta de Autorizacion del Supervisor
de Pasantia de la Universidad y se requiere la presencia de un Supervisor de
Pasantia de parte de la empresa. La calificacion de la Pasantia reporta la nota del
Espacio Académico de Sustentacion de Practicas o Seminario de Grado y se

aprueba con una nota minima de tres cinco (3.5). Con esta calificacion se genera el
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Acta de Grado.

Estos pardmetros se aclaran en el Anexo 3 del presente documento —
Lineamientos para Pasantias

4. Semestre de un posgrado de Maestria o de Especializacion

Esta opcion de grado consiste en cursar un semestre de posgrado de Maestria o de
Especializaciéon ofrecido por la Universidad Santo Tomas o alguna de las
Universidades extranjeras con las que se tiene convenio de movilidad estudiantil
internacional, previa aprobacion del Consejo de Facultad. Su desarrollo debe ser
inmediato a la finalizacién del dltimo afio de estudios en el programa de pregrado,

por lo que el estudiante debe:

e Haber aprobado el 100% de los créditos del plan de estudios.
¢ Indicar por escrito a la Coordinacion del Programa donde se encuentre
matriculado, su intencion de realizar un semestre de un Postgrado.

e Aprobar los requisitos establecidos para ingresar al programa respectivo de posgrado.

En estos casos, se entiende que el estudiante pertenece al nivel de pregrado y que
en el curso de posgrado es estudiante asistente2, por cuanto ingresé en aplicacion
de la opcién de grado para culminar el programa de pregrado. Esta alternativa solo

aplica para estudiantes de programas profesionales.

La calificacion promedio del semestre de posgrado de Maestria o Especializacion
reporta la nota del Espacio Académico de Sustentacion de Practicas o Seminario
de Grado, y para ser aprobatoria debe ser de 3.5 o superior, para la generacion del

Acta de Grado.
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5. Semillero de Investigaciéon
La permanencia en un Semillero de Investigacion, por lo menos durante cuatro (4)
semestres consecutivos es validada como Opcion de Grado. Para su certificacion

el estudiante debe presentar:

e Informe final de su trabajo de investigacion avalado por el director del
Semillero y que cumpla con la estructura exigida por la Decanatura.

e Sustentar publicamente el resultado de la investigacion ante un jurado
asignado por el programa y por el director del Semillero.

e Si el trabajo fue presentado en un evento de Semilleros el estudiante podra
anexar las respectivas evaluaciones como prueba del desarrollo de su
trabajo.

e EIl Coordinador del Programa debe emitir un acta de opcién de grado con la
correspondiente calificacion con su firmay la de los respectivos evaluadores.

e La calificacion del Semillero reporta la nota del Espacio Académico de
Sustentacion de Practicas y para ser aprobatoria debe ser de 3.5 o superior.
Con esta calificacion se genera el Acta de Grado.

Estos parametros se aclaran en el Anexo 4 — Lineamientos para Semilleros de
Investigacion

6. Curso de Profundizacién

Al terminar y aprobar todos los espacios académicos del pregrado, el estudiante
podra tomar y aprobar un curso en los campos de interés que tenga relacion con el
perfil ofrecido por la Universidad Santo Tomas o alguna de las Universidades
extranjeras con las que se tiene convenio de movilidad estudiantil internacional,

previa aprobacion del Consejo de Facultad.
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El curso tiene por finalidad, ampliar, perfeccionar y/o profundizar los conocimientos

cientificos y tecnoldgicos en campos de interés del estudiante y de directa relacion
con el perfil profesional del egresado. El estudiante para optar a esta opcién de
grado debe:
e Cursar y aprobar todos los requisitos exigidos en los cursos que sean
ofrecidos por la Universidad Santo Tomas.
e Indicar mediante la Solicitud de Opcion de Grado3 a la Coordinacién del
Programa donde se encuentre matriculado, su intencién de realizar un
Curso de Actualizacion yProfundizacion.

e La duraciéon minima de los cursos debe ser de ciento cuarenta (140) horas.

La calificacion promedio del Curso de Profundizacion reporta la nota del Espacio
Académico de Sustentacion de Practicas o Seminario de Grado, y su nota
aprobatoria debe ser de 3.5 o equivalente, que es el resultado de las actividades
realizadas durante el curso. Con relacion a los cursos ofrecidos por la Universidad,
estos se abren por demanda y sélo se iniciaran cuando se tenga el minimo nimero
de estudiantes definido por la USTA. El grupo puede ser conformado por
estudiantes de los diferentes programas académicos de una Facultad. Si este curso

no es aprobado, el estudiante debera cambiar su opcion de grado.
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Los parametros de presentacién del documento y sustentaciéon del proyecto

se encuentran en el Anexo 4 - Precisiones Metodoldgicas

A continuacion, se encuentran los anexos de las opciones
establecidas.

Anexo 1 - Lineamientos para el Trabajo de Grado

El trabajo de grado, como opcién para acceder al titulo de Administrador de
Empresas de la Universidad Santo Tomas se estipula en el articulo 59 del

Reglamento Particular Estudiantil, que lo define asi:

“Se concibe como la realizacion, presentacion y sustentacion de un proyecto
profesional o de investigacién en donde el estudiante aplica y demuestra
la apropiacion de los conocimientos, competencias y habilidades
adquiridos durante el desarrollo de su programa de formacion. Para el
desarrollo de esta opcidn se debe tener en cuenta lo siguiente:

e El proyecto de grado deberd cumplir con las condiciones,
procedimientos y requisitos definidos por el programa académico
en el que se encuentre matriculado el estudiante.

e Una vez matriculado el proyecto de grado, se registrara ante la
direccién del programa la respectiva propuesta, la cual sera avalada
de acuerdo con las disposiciones definidas por el programa en que
se encuentra matriculado el estudiante.

e Los proyectos de grado se pueden realizar de forma individual o
grupal (maximo de tres personas, siempre y cuando el proyecto lo
amerite).

e Al finalizar el proyecto, el estudiante debera sustentarlo de acuerdo
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con los lineamientos indicados por el programa donde se encuentra
matriculado, previo paz y salvo académico y financiero.

e Si el estudiante después de un afio de haber terminado el proyecto
y aprobado todos los espacios académicos y requerimientos del plan
de estudios, no ha sustentado el proyecto de grado, debera solicitar

reintegro y pagar el valor correspondiente.

El proyecto de grado se valorara de acuerdo con la escala cualitativa
de REPROBADO, APROBADO y MERITORIO, segun los lineamientos
de cada Facultad. Si se reprueba o aplaza la sustentacion, el
estudiante debera presentarla nuevamente en el plazo maximo de un

(1) mes”.

Complementando lo anterior, el Documento Maestro del programa de
Administracién de Empresas, en el numeral 6.2.1. Servicios, en el item opciones de

grado, lo establece como una alternativa, asi:

“Opciones de grado: El programa ha contemplado para efectos de opciones de grado,
los siguientes: cursos especiales de grado, proyecto de grado, trabajo
monografico, pasantias, cursar y aprobar un semestre de un postgrado
de maestria o especializacion, semilleros de investigacién y cursos de
actualizacion y profundizacion. Estas opciones de grado dan la
posibilidad al estudiante de optar por proyectos que desarrollen
comunidades que lo requieran y que se encuentren dentro del &mbito de
estudio en el cual se ha concentrado el programa Administracion de

Empresas modalidad a distancia de la Universidad Santo Tomas”.

De acuerdo con esto, el programa de Administracién de Empresas ha reglamentado

que la opcidén de trabajo de grado tiene cuatro alternativas para la realizacion del
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A continuacion, se presentan los parametros para cada una de las opciones vigentes.

e Sustentacion de Practicas

Vigente para el Plan de Estudios 1

Estructura Académica de la Practica Administrativa

Los espacios académicos de practica administrativa se describen a
continuacion:

ESPACIOS
CURRICULA NID/E PRERREQUISITOS
RES
Practica VI Carta de aceptacion de Ig ertlpresa
Administrativa | en,la_cual realizara la
practica.
Practica VI Cursado y aprobado Practica
Administrativa ll Administrativa |
Practica IX Cursado y aprobado Préctica
Administrativa Il Administrativa Il
Sustentacion de X Cursado y aprobado Préactica
Practicas Administrativa lll

El proceso de la Practica Administrativa se enmarca en los parametros de la
Planeacion Estratégica y pretende contribuir a un proceso de mejoramiento de las
empresas. Consiste en sustentar alguna de las Practicas Administrativas, proceso
gue el estudiante inicia en séptimo semestre con la Practica Administrativa |, que
aborda la organizacion desde el Proceso Administrativo, y en general los
fundamentos de la Organizacion (Proceso Administrativo y Cultura Organizacional).
En octavo semestre sigue Practica Administrativa Il, que diagnostica los Procesos
Operativos de Produccion o de Prestacion de Servicios (Ingenieria, Procesos y
Procedimientos) y finaliza en noveno nivel con Practica Administrativa Ill que trata

los Procesos de Relaciones con los Clientes (Relaciones con Cliente Interno y
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Cliente Externo). El estudiante esta4 en libertad de seleccionar la Practica que
considere ma&s completa y pertinente, y desde el Espacio Académico de
Sustentacion de Practicas de décimo semestre contara con asesoria y seguimiento
del docente asignado para desarrollar el documento que permita identificar el
proceso a intervenir, su diagndstico, formulacion del problema, propuesta de
solucion y plan de accion; todo soportado dentro de las diferentes teorias y

principios de la Administracion.

Para acceder a esta opcion el estudiante debe matricular el Espacio Académico de
Sustentacion de Préacticas y comunicar al docente la eleccion de esta opcion. El
docente procedera a revisar con el estudiante cual es la Practica mas adecuada
para realizar el documento de grado y acordar las revisiones a que haya lugar para

la estructura y desarrollo de la Practica.

Una vez el documento esta terminado, el Director generara una carta aval para la
Coordinacion del Programa, donde certifica la pertinencia del proyecto presentado.
Este es un proceso que requiere de responsabilidad y rigurosidad, entendiendo que
estd autorizando la evaluacién de un documento que permitird acceder al titulo de
Administrador de Empresas de la Universidad Santo Tomas, institucion con
Acreditacion de Alta Calidad. El documento remitido por el Director de Proyecto de
Grado se asignaré a jurados, y estos haran una pre-revision, y si no cumple con los
requisitos de calidad y pertinencia, este podria ser devuelto al Director, con
notificacion al Coordinador del Programa de la no conformidad del escrito. Una vez
el documento es aceptado, los jurados disponen de 15 dias calendario para hacer
la revisién de la préactica segun la rabrica establecida (esta se anexa a los jurados
junto con el proyecto) y solicitar las aclaraciones pertinentes, las cuales se deben
aclarar o justificar en su totalidad. El estudiante tendra hasta 30 dias calendario para
responder a esta solicitud y los Jurados podran realizar una segunda solicitud de

aclaraciones que deben ser respondidas en 8 dias calendario, tiempo durante el
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cual el estudiante, por medio del Director de Proyecto, podra dilucidar con los
Jurados las indicaciones respecto a las correcciones solicitadas. Todas las
observaciones remitidas por los estudiantes, deberan ser revisadas por el Director
de Grado para validar su pertinencia. Vale la pena aclarar que los Jurados “sélo
daran aclaraciones e indicaciones sobre las observaciones al documento, y en
ningun caso son asesores del proyecto”. Si los requerimientos a la segunda solicitud de
aclaraciones no se responden de manera pertinente, el estudiante deberd cambiar la

Practica Administrativa desarrollada.

Una vez el estudiante ha dado respuesta a los requerimientos del Jurado, se
procedera citar la Sustentacién, que se realizard de manera presencial o por
videoconferencia dependiendo de la ubicacién del aspirante al titulo. Para esta se
tendran 30 minutos de presentacion de la tematica, y se podran usar ayudas
didacticas para su desarrollo. Después de la presentacién de la Practica los Jurados
tienen 10 minutos para preguntas y aclaraciones. El estudiante tiene 10 minutos
para dar respuesta a estas solicitudes. Una vez se ha surtido este proceso, el Jurado
tiene hasta 10 minutos para deliberar sobre la calificacion final y dar el veredicto
definitivo. En este tiempo el estudiante debera esperar fuera del recinto de la
Sustentacion. Con este concepto se genera el Acta de Grado.

El documento escrito tiene un valor del 60%, y la sustentacion del 40% del total de
la nota. Para el concepto de APROBADO, la nota minima es 3.5, y ni el documento o
la sustentacién pueden tener una calificacion inferior de 3.0. Para ser MERITORIO
el documento en su totalidad debe obtener una nota de minimo 4.5

La Estructura de Sustentacidon de Précticas es la siguiente:

PORTADA
e Titulo
e Objeto de la Investigacion
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Nombre del Autor
e Nombre del Asesor
e Materia

e Institucion

e Lugar

e Fecha

e Dedicatoria 0 Agradecimientos

Contraportada

Pagina de dedicatoria
(opcional) Pagina de
agradecimientos (opcional)
Tabla de contenido

Listas especiales (Lista de figuras, Lista de gréficas, lista de tablas, etc.)

Resumen en inglés y espafiol: Debera incluirse en el trabajo un breve
resumen (maximo 250 palabras) en el que se muestre la esencia de la
practica, sus indicadores de medicion y los resultados e impactos
esperados.
Palabras clave en inglés y espafiol: Deberd incluirse en el trabajo las
palabras clave (maximo 5) que representen el area empresarial objeto del
trabajo, asi como la temética de este.
INTRODUCCION

1. JUSTIFICACION

2. OBJETIVOS
2.1 General

2.2 Especificos
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Caracterizaciéon de la Empresa. Todos los aspectos de la empresa

Q:%UNIVERSIDAD SANTO ToMAS [

objeto de estudio, que no son relevantes en los diagndsticos.

4. Desarrollo de la Practica Administrativa

4.1. Contexto del Objeto de Estudio

Si selecciona la Practica Administrativa I, el documento se sustentara en el
Area de Procesos Administrativos y contempla el Cultura Organizacional y
Proceso Administrativo, asi como todo lo relacionado con el pensamiento y
filosofia empresarial. Si elige la Practica Administrativa I, se presentara el
Area de Procesos Operativos para la prestacion de un servicio o proceso de
produccion de bienes, segun la naturaleza de la Organizacion, argumentando
el proceso metodologico a través de las diferentes herramientas
administrativas la sustentacion del proceso de operacion. Si opta por Practica
Administrativa lll, se realizara con el Area de Procesos con los Clientes,
donde se evidencie el Servicio al Cliente Interno y Externo; en las fases de
Preventa, Venta y Postventa, y en general los procesos donde se desarrollen
Relaciones con los Clientes Internos o Externos, sin que estén relacionados

con la comercializacion.

4.2. Metodologia de Investigacion. En este item el estudiante debe
definir el tipo de investigacion, teniendo en cuenta las variables cualitativas y
cuantitativas que se requeriran para el trabajo de grado. Asimismo, debe

establecer la poblacién, muestra y alcance del proyecto.

4.3. Diagnadstico

Aplicacion de las técnicas e instrumentos de recoleccién de informacion que
el estudiante considere convenientes, para el procesamiento y analisis de la
informacion encontrada para la adecuada estructuracion del diagnaostico,

basandose en la herramienta seleccionada para tal fin.
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4.4. Planteamiento y Formulacion del Problema a Solucionar

Se debe caracterizar y describir un problema mas relevante evidenciado en
el Diagnostico, y que conlleve a los mayores impactos negativos en la
Organizacion. Se debe describir de forma clara, concreta y confiable, para

presentar la solucion pertinente.

4.5. Propuesta de Solucion

Se describe en que consiste la propuesta de solucién, su consolidacién con
la estructura y la arquitectura organizacional en funciones y procesos. Debe
sustentar como se integra el talento humano, tecnologia, maquinaria y
equipo; y en general todos aquellos elementos nuevos en el andamiaje

empresarial.

4.6. Marco Referencial

Se presentan los sustentos pertinentes a su objeto de estudio, (marco
tedrico, conceptual, histérico y otros). Se debe identificar claramente la teoria
administrativa que respalda el diagndstico y la propuesta con las referencias
bibliograficas que soporten las teorias. El marco referencial que se use debe

ser analizado desde su objeto de estudio.

4.7. Plan de Accién
De acuerdo con la propuesta de solucién debe formular las estrategias que
permitan identificar los pasos a seguir para cumplir el objetivo. Se debe tener

los indicadores minimos de medicion como costos, tiempos y cumplimiento.

4.8. Integracién con el Balanced Score Card

De acuerdo a los resultados obtenidos en la diferentes practicas y la que se
haya escogido por parte del estudiante para optar por el titulo de
Administrado de Empresas y tomarla como opcién para la sustentacion el

plan de accion debe estar correlacionado con un instrumento de integracion
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gue el programa ha definido como el Balance Score Card, dicha herramienta
tiene aplicabilidad en las cualquiera de las tres practicas y coadyuva a la
conformacion de un documento méas sdlido para la presentacion de

proyectos.

4.9. Lecciones aprendidas.

Esta parte ayudara el estudiante podra plasmar que le sirvidé en el proceso
de construccion de sus diferentes préacticas, mostrando la aplicabilidad de las
diferentes teorias administrativas en la practica empresarial, y asi mismo
generando un repositorio de lecciones aprendidas para que puedan ser
tomadas en cuenta por la empresa donde se realizaron las practicas

empresariales.

5. Conclusiones y recomendaciones

El documento debe llevar unas conclusiones generales de la practica
escogida por el alumno a partir de los hechos conocidos a través de sus
diferentes précticas; las mismas deben tener un sustento y argumentacion
para ser validas en el cuerpo del trabajo monogréafico.

Las recomendaciones se daran desde el punto de vista proactivo buscando
gue la empresa se apoye en las recomendaciones dadas por el estudiante y
sin que ello con lleve a que la empresa las debe implementar, pero si dando

la opcion siempre a mejorar los procesos en la misma.
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ANEXOS

e Seminario de Grado

Vigente para el Plan de Estudios 2

Los espacios académicos de practica empresarial se describen a continuacion:

ESPACIOS
CURRICULA NID/E PRERREQUISITOS
RES

Practica VIl Carta de aceptacion de I_a empresa
Empresarial | en,la_cual realizara la

practica.

Practica IX Cursado y aprobado Préctica
Empresarial Il Empresarial |
Seminario de X Cursado y aprobado Préctica

Grado Empresarial Il

El proceso comienza en octavo semestre con la Practica Empresarial |, donde el
estudiante selecciona una empresa en la cual realizara el proceso de Practica. El
documento inicia con la contextualizacion de la empresa seleccionada por el
estudiante y los procesos objeto de estudio que seran diagnosticados para la
identificacion de situaciones problémicas relevantes. El objetivo de este espacio
académico es realizar un diagnostico estratégico de la organizacion mediante el
andlisis y la evaluacion de la organizacion como un sistema integrado considerando
las variables externas e internas que influyen en las operaciones de la empresa con
el propaésito de identificar los problemas existentes en su funcionamiento y plantear

alternativas de solucion que logren mejorar su productividad y competitividad.

En el Espacio Académico Practica Empresarial Il se plantea la propuesta de

solucion y la formulacién del plan de accion para la implementacion de la propuesta
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de mejoramiento a las situaciones problémicas identificadas en la Practica
Empresarial I. Como parte del proceso que se lleva a cabo en las préacticas
empresariales, el estudiante debe entregar la estructura de la préactica anterior
(Practica Empresarial 1) con las correcciones realizadas segun con la
retroalimentacion recibida para establecer la coherencia entre el diagnéstico, el

problema y la propuesta de solucion.

El ciclo finaliza con la integracion de Practica Empresarial | y Practica Empresarial
Il en el espacio académico de Seminario de Grado, donde el docente a cargo
realizara el seguimiento y revisiones. El objetivo de este espacio académico es dar
los lineamientos generales para estructurar el trabajo de grado para el programa de

administracion de empresas, integrando las dos practicas empresariales.

Una vez el documento esta terminado, el Director generara una carta aval para la
Coordinacion del Programa, donde certifica la pertinencia del proyecto presentado.
Este es un proceso que requiere de responsabilidad y rigurosidad, entendiendo que
esta autorizando la evaluacion de un documento que permitird acceder al titulo de
Administrador de Empresas de la Universidad Santo Tomas, institucion con
Acreditacion de Alta Calidad. EI documento remitido por el Director de Proyecto de
Grado se asignara a jurados, y estos haran una pre-revision, y si no cumple con los
requisitos de calidad y pertinencia, este podria ser devuelto al Director, con
notificacion al Coordinador del Programa de la no conformidad del escrito. Una vez
el documento es aceptado, los jurados disponen de 15 dias calendario para hacer
la revisién de la practica segun la rubrica establecida (esta se anexa a los jurados
junto con el proyecto) y solicitar las aclaraciones pertinentes, las cuales se deben
aclarar o justificar en su totalidad. El estudiante tendra hasta 30 dias calendario para
responder a esta solicitud y los Jurados podran realizar una segunda solicitud de
aclaraciones que deben ser respondidas en 8 dias calendario, tiempo durante el

cual el estudiante, por medio del Director de Proyecto, podra dilucidar con los

Nit. 860.012.357-6
SEDE PRINCIPAL BOGOTA - PBX: (571) 587 87 97 Linea gratuita nacional: 01 8000 111 180
Carrera 9. n.° 51-11 / contactenos@usantotomas.edu.co
www.usta.edu.co
DIVISION DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA
PBX: (571) 595 00 00 ext. 2044 / Carrera 10.* n.° 72-50 / admisiones@ustadistancia.edu.co
www.ustadistancia.edu.co



Q:%UNIVERSIDAD SANTO ToMAS [

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA MULTICAMPUS

Res. MEN No. 0I456 dal 28 de enero de 2016

Vigencia por seis aos

Jurados las indicaciones respecto a las correcciones solicitadas. Todas las
observaciones remitidas por los estudiantes, deberan ser revisadas por el Director
de Grado para validar su pertinencia. Vale la pena aclarar que los Jurados “sélo
daradn aclaraciones e indicaciones sobre las observaciones al documento, y en
ningun caso son asesores del proyecto”. Si los requerimientos a la segunda solicitud de
aclaraciones no se responden de manera pertinente, el estudiante deberd cambiar la

Préactica desarrollada.

Una vez el estudiante ha dado respuesta a los requerimientos del Jurado, se
procedera citar la Sustentacion, que se realizara de manera presencial o por
videoconferencia dependiendo de la ubicacion del aspirante al titulo. Para esta se
tendran 30 minutos de presentacion de la tematica, y se podran usar ayudas
didacticas para su desarrollo. Después de la presentacion de la Practica los Jurados
tienen 10 minutos para preguntas y aclaraciones. El estudiante tiene 10 minutos
para dar respuesta a estas solicitudes. Una vez se ha surtido este proceso, el Jurado
tiene hasta 10 minutos para deliberar sobre la calificacion final y dar el veredicto
definitivo. En este tiempo el estudiante debera esperar fuera del recinto de la

Sustentacion. Con este concepto se genera el Acta de Grado.

El documento escrito tiene un valor del 60%, y la sustentacion del 40% del total de
la nota. Para el concepto de APROBADO, la nota minima es 3.5, y ni el documento o
la sustentacién pueden tener una calificacion inferior de 3.0. Para ser MERITORIO
el documento en su totalidad debe obtener una nota de minimo 4.5

La estructura sobre la que se desarrollara el documento de Seminario de Grado es:

PORTADA

e Titulo

e Objeto de la Investigacion
e Nombre del Autor

e Nombre del Asesor
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Materia

e Institucion
e Lugar

e Fecha

e Dedicatoria 0 Agradecimientos

Contraportada
Pagina de dedicatoria (opcional)

Pagina de agradecimientos (opcional)
Tabla de contenido

Listas especiales (Lista de figuras, Lista de graficas, lista de tablas, etc.)

Resumen en inglés y espafol: Debera incluirse en el trabajo un breve
resumen (maximo 250 palabras) en el que se muestre la esencia de la
practica, sus indicadores de medicidn y los resultados e impactos esperados.
Palabras clave en inglés y espafol: Debera incluirse en el trabajo las
palabras clave (méximo 5) que representen el area empresarial objeto del

trabajo, asi como la temética de este.

Introduccion

1. Justificacion
2. Objetivos

e General

e Especificos

3. Caracteristicas de la empresa:
Todos los aspectos de la empresa objeto de estudio, que no son relevantes
en los diagnésticos.

4. Desarrollo de la practica empresarial
4.1. Contexto del Objeto de Estudio
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En este item se presentard la estructura de la empresa, el proceso a

intervenir y en general todos los factores que sean importantes o

pertinentes para el desarrollo del proyecto de grado.

Metodologia de Investigacion
En este item se presentara la estructura de la empresa, el proceso a
intervenir y en general todos los factores que sean importantes o

pertinentes para el desarrollo del proyecto de grado.

Aplicacion de las técnicas e instrumentos de recoleccion de
informacion que el estudiante considere convenientes, para el
procesamiento y analisis de la informacion encontrada para la
adecuada estructuraciéon del diagnostico, basandose en la
herramienta seleccionada para tal fin desde de Practica Empresarial
1.

Planteamiento y Formulacion del Problema a Solucionar

Se debe caracterizar y describir un problema mas relevante
evidenciado en el Diagndstico, y que conlleve a los mayores impactos
negativos en la Organizacion. Se debe describir de forma clara,
concreta y confiable, para presentar la solucién pertinente.

Propuesta de Solucién

Se describe en que consiste la propuesta de solucion, su
consolidacion con la estructura y la arquitectura organizacional en
funciones y procesos. Debe sustentar como se integra el talento
humano, tecnologia, maquinaria y equipo; y en general todos aquellos

elementos nuevos en el andamiaje empresarial.

Marco Referencial
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Se presentan los sustentos pertinentes a su objeto de estudio, (marco
tedrico, conceptual, historico y otros). Se debe identificar claramente
la teoria administrativa que respalda el diagndstico y la propuesta con
las referencias bibliograficas que soporten las teorias. El marco

referencial que se use debe ser analizado desde su objeto de estudio.

4.7. Plan de Accion
De acuerdo con la propuesta de solucion debe formular las estrategias
gue permitan identificar los pasos a seguir para cumplir el objetivo. Se
debe tener los indicadores minimos de medicidon como costos, tiempos

y cumplimiento.

5. Lecciones aprendidas
Esta seccion ayudara el estudiante podra plasmar que le sirvié en el proceso
de construccién de sus diferentes practicas, mostrando la aplicabilidad de las
diferentes teorias administrativas en la practica empresarial, y asi mismo
generando un repositorio de lecciones aprendidas para que puedan ser
tomadas en cuenta por la empresa donde se realizaron las practicas

empresariales.

6. Conclusiones y recomendaciones
El documento debe llevar unas conclusiones generales de la practica
escogida por el alumno a partir de los hechos conocidos a través de sus
diferentes précticas; las mismas deben tener un sustento y argumentacion
para ser validas en el cuerpo del trabajo monografico. Las recomendaciones
se daran desde el punto de vista proactivo buscando que la empresa se
apoye en las recomendaciones dadas por el estudiante y sin que ello con
lleve a que la empresa las debe implementar, pero si dando la opcién siempre

a mejorar los procesos en la misma.
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Bibliografia
Anexo- Certificado de consultoria.

Para aprobar este Espacio Académico es necesario cumplir los siguientes requisitos:
e Entregar al docente el documento de Trabajo de Grado.
e Entregar al docente un certificado del proceso de consultoria (Practica
realizada). El formato sera facilitado por el docente.
e Entregar al docente un Estudio de caso sobre la compaiiia en la que realiz6
el trabajo (maximo 15 hojas).
Sustentar el trabajo de grado ante jurados en caso de no ser implementada
la propuesta de solucion o socializar el trabajo de grado ante los
integrantes del comité de practicas en caso de haber sido implementado
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Cuando las propuestas de Practica Administrativa o
Practica Empresarial sean aplicadas en la empresa y
certificadas por un alto cargo de la organizacion no surte
el proceso de sustentacion, sino de socializacién de los
resultados obtenidos. Esto no exime de la presentacion
de los demas requisitos de grado como el documento
soporte o la presentacion de paz y salvos; de acuerdo a
los parametros del plan 1 o plan 2. En este caso, el
concepto sera MERITORIO

e Creacion de Empresa

Vigente para el Plan de Estudios 1y 2
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Uno de los objetivos de la Administracién de Empresas es propender por la creacion
de organizaciones rentables, sostenibles y competitivas que se integren a la
economia del pais y aporten en el desarrollo social y econémico. Es por esto que el
programa de Administracion de Empresas ha considerado esta actividad como
opcién de grado, siempre y cuando esta sea resultado del proceso de formacién, ya
gue es un aporte importante al desarrollo del pais y valida la aplicacion de

conocimientos y competencias administrativas.

Desde esta perspectiva, la creacion de empresa debe realizarse durante los cuatro
ultimos semestres de la formacion, y debe ser el resultado de alguno de los trabajos
o documentos de evaluacion presentados por el estudiante en el desarrollo de su
plan de estudios. Esta empresa debe cumplir todos los requerimientos normativos
gue dicta la legislacion colombiana, y debe sustentar ventas y actividad empresarial.
Estos soportes estan representados por el RUT (Registro Unico Tributario), el RUE
(Registro Unico Empresarial), el Certificado de Existencia y Representacion Legal
expedido por la Camara de Comercio, y en general todos los documentos que la
actividad economica requiera. Asimismo, sustentar las ventas con facturas de
compra de materias primas; registro de pago de nébmina y mano de obra y facturas
de venta de sus productos. Si la empresa tiene vigencia de constitucion del afio

anterior, debe anexar copia de la declaracion de renta presentada.

No importa el tipo de empresa ni la actividad econdmica seleccionada, siempre y
cuando el estudiante tenga poder de decision y manejo, con al menos el 51% de la

participacion.

Para acceder a esta opcion, el estudiante debe matricular el Espacio Académico de
Sustentacion de Practicas para el Plan 1; o Seminario de Grado para el Plan 2 y
comunicar al docente de estos espacios académicos de la opcidon seleccionada y

desarrollar el documento que sustente la creacién de la empresa. El docente del
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espacio académico correspondiente realizara la guia y seguimiento requerido para

gue el documento cumpla con los parametros establecidos por el programa. Esta
modalidad no exige sustentacion del documento, pero si su socializacién ante
jurados, para valorar el trabajo realizado y proceder a emitir el concepto

correspondiente.

La siguiente es la estructura definida para el documento:

PORTADA

e Titulo

e Objeto de la Investigacion
e Nombre del Autor

e Nombre del Asesor

e Materia

e Institucion

e Lugar

e Fecha

e Dedicatoria 0 Agradecimientos

Nit. 860.012.357-6

SEDE PRINCIPAL BOGOTA - PBX: (571) 587 87 97 Linea gratuita nacional: 01 8000 111 180
Carrera 9. n.° 51-11 / contactenos@usantotomas.edu.co
www.usta.edu.co
DIVISION DE EDUCACION ABIERTA Y A DISTANCIA
PBX: (571) 595 00 00 ext, 2044 / Carrera 10.% n.” 72-50 / admisiones@ustadistancia.edu.co
www.ustadistancia.edu.co



Q%UNIVERSIDAD SANTO ToMAS [

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA MULTICAMPUS

Res. MEN No. 014565 del 29 de enero de 2015
Vigencia por seis aos

Contraportada

Pagina de dedicatoria

(opcional) Pagina de

agradecimientos (opcional)

Tabla de contenido

Listas especiales (Lista de figuras, Lista de gréaficas, lista de tablas, etc.)
Resumen en inglés y espafiol: Deberd incluirse en el trabajo un breve
resumen (maximo 250 palabras) en el que se muestre la esencia de la
practica, sus indicadores de medicién y los resultados e impactos
esperados.

Palabras clave en inglés y espafiol: Debera incluirse en el trabajo las
palabras clave (maximo 5) que representen el area empresarial objeto del
trabajo, asi como la tematica del mismo.

Introduccién

1. Introduccién

En esta seccidn se deben presentar los siguientes elementos: La fundamentacion,
es decir el sentido, el porqué del trabajo a realizar. El &rea de investigacion, que
explica en qué dimension del conocimiento o disciplina se desarrolla el documento.
Junto a lo anterior se expone el problema, o el asunto a tratar, y que se resolvera
en el avance del estudio. Posteriormente se formulan los objetivos, que permiten
identificar las metas que se plantean en el proyecto, consecuentes con el problema;
y finaliza con alcances y restricciones, entendidos como qué se puede esperar de
la investigacidbn y qué aspectos quedan fuera de su cobertura, siempre con

referencia a los objetivos.

2. Andlisis de Entornos / Sector
En este numeral se debe analizar el entorno en el que se cred la empresay
si es pertinente desglosar las variables consideradas para tal fin, de
acuerdo a los entornos

2.1. Andlisis del Macro Entorno

2.2. Andlisis del Meso Entorno
3. Mercados
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las necesidades

encontradas en el analisis de entornos, definiendo el presupuesto de gastos

de ventas y de ingresos. Se desarrolla explicando cémo se desarrollaron los

siguientes elementos.

3.1.

3.1.1.
3.1.2.
3.1.3.

3.2.
3.2.1.

3.3.
3.4.

Analisis Del Mercado.

Descripcién y Andlisis del Producto

Analisis de la Demanda — Consumidor o Cliente
Segmentacion objetivo del Proyecto

= Tamafo del Mercado - Participacién en el Mercado
= Demanda Potencial

Andlisis de la oferta y de la competencia
Andlisis de los precios

= Clientes

= Competencia

= Costos

Estrategias de Mercadeo Implementadas

Ventas Alcanzadas

4. Técnico/Operacional

El item Técnico es el analisis de los procesos y protocolos requeridos para

la produccién de bienes o servicios, asi como las necesidades de maquinaria,

equipo e infraestructura. Asimismo, establece los presupuestos de montaje,

pre operativos y de produccion.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

Ficha Técnica de Productos o Servicios
Analisis de Procesos de Produccion
Plan de Produccién - Plan de Compras
Analisis de Costos

Andlisis de la Infraestructura.

5. Organizacional y Legal

El andlisis organizacional y legal presenta los requerimientos de mano de

obra, perfiles, normas y leyes aplicables, y finaliza con el establecimiento de
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5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
. T.LR., V.P.N., T.I.O.

6.6

7.
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costos administrativos.

Estructura Organizacional
Andlisis de Cargos
Costos Administrativos
Tipos de Sociedades

Permisos, Licencias, Impuestos y Tasas

Formulacion y Evaluaciéon Financiera.
La Formulacion y Evaluacién Financiera presenta el resultado de la gestion
realizada en el periodo de funcionamiento de la empresa creada, de acuerdo

a sus resultados en las diferentes areas de gestion.

Costos

Punto de Equilibrio
Presupuestos
Flujo de Caja

Estados Financieros

Conclusiones y Recomendaciones.
Presenta las conclusiones y propone las mejoras a realizar con el fin de

mejorar u optimizar la inversion y los resultados obtenidos.

Bibliografia, Cibergrafia o
Referencias ANEXOS

Informe Visita Internacional4

Vigente para el Plan de Estudios 1y 2

La economia es global y estd en permanente evolucion de acuerdo con las

variaciones del entorno nacional e internacional. Es por esto, que los futuros

administradores deben estar actualizados respecto a las diferentes tendencias que

afectan la empresa y la sociedad desde el &mbito econdmico, cultural, tecnoldgico,
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educativo, legal, social y productivo. Estos factores influyen de manera directa en la
competitividad de los paises por la calidad de la mano de obra, la capacidad de
produccion industrial, la produccion agropecuaria, los tramites para constituir o
establecer empresas, las costumbres y los habitos de sus habitantes, entre otros.
Esto obliga al administrador a conocer otras economias para planear estrategias y

tomar decisiones que determinen el futuro de las organizaciones.

Para lograr este objetivo, la Universidad Santo Tomas programa visitas y periplos
internacionales a diferentes paises con el propésito que los estudiantes conozcan
de primera mano otras realidades y entornos para asimilar y/o complementar
conocimientos que favorezcan su competitividad en un mundo global, y asi acceder
al titulo profesional mediante la realizacion de un documento estructurado que se

desarrolla bajo los parametros definidos por Administracién de Empresas.

Este trabajo se desarrolla en tres momentos, a saber:

a.Primer momento. Proceso preparatorio.

Consiste en la realizacién del acercamiento conceptual con el tema seleccionado

para el desarrollo del informe final y cuenta con dos partes:

Protocolo

4 Tomado del Protocolo de Grado para estudiantes mediante la opcién de Periplo Internacional, elaborado por Andrés Paz
Ortega y revisado por Norha Castillo Castro de la facultad de Administracién de Empresas de la USTA.
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El protocolo es la evidencia escrita de cada sesidon del seminario y un insumo para
la elaboracion del informe final. El protocolo, como documento testimonial, debe
recoger el tema, dia, duracién, asistentes, funciones y tareas cumplidas, desarrollo
de la discusién, aportes de los participantes, interrogantes nuevos sobre el tema,

validaciones y acuerdos entre los miembros de la actividad programada.

El estudiante ademas de documentar la relacién exacta de lo planeado versus lo
ejecutado durante la sesién, también juzga y evalia su desarrollo integral
registrando los aportes en el protocolo, el cual sera revisado por quien evalle la
experiencia del periplo, teniendo en cuenta que cada integrante del grupo (2

personas) deben elaborar su propio registro o protocolo.

Finalizacion
Cuando se finalizan las sesiones del periplo, se procede a elaborar el informe final
con todas las normas y técnicas establecidas (APA 6.0); para ello se acude a las

memorias de cada una de las sesiones (Diarios de campo).

Dicho informe final debe ser un trabajo escrito elaborado por cada grupo de
estudiantes, el cual contiene el desarrollo de la observacién participante individual
y colectiva, basada en todas las sesiones del periplo que fuesen relacionadas con

el tema de interés.

b.Segundo momento. Proceso de salida.

Momento en que los estudiantes realizan el desplazamiento al destino internacional
de acuerdo con la programacion realizada por la Universidad. Es un acto de
madurez e independencia, donde el estudiante es el generador principal de su

experiencia de aprendizaje. Por demas, representa los intereses propios y de la
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Universidad y la Facultad en términos de investigacion, por lo cual su estancia en

los lugares de destino se debe caracterizar por su habilidad para enfrentar
situaciones de aprendizaje avanzado, responder de manera asertiva ante los retos
gue implica el conocimiento y ser participe activo de las discusiones que se generen
en torno a los temas expuestos durante su permanencia en el pais(es) de destino.
Cada uno de los estudiantes debera llevar como minimo un diario de campo en el
cual consigne los momentos clave de su proceso de aprendizaje y que a su vez

sirva de insumo para la posterior preparacion de su informe final.

El diario de campo

Es un documento escrito en forma de narracion, en donde se evidencian los sucesos
gue ocurren en un lugar; como por ejemplo en un aula de clase/puerto/empresa.
Estas evidencias son reflexiones e impresiones de lo que se observa en el lugar. El

diario de campo tiene cuatro caracteristicas importantes:

e Desarrolla la capacidad de observacién generando asi un pensamiento reflexivo.
e En el aprendizaje da inicio de un proceso de investigacion-reflexion.
e Es funcional ya que sirve como medio evaluativo de un contexto.

e Facilita la toma de decisiones.

Como hacer un diario de campo

Primero se debe recoger todos los datos de la observacion, describiendo cada una
de las caracteristicas esenciales en torno al tema de interés. Esta recoleccion de
datos se debe consignar en un cuaderno (fisico o digital), siendo éste un soporte de

lo evidenciado en la observacion.

El cuaderno o diario de campo se debe llevar en dos partes: en la primera parte se
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anotan las observaciones realizadas; en la segunda parte se debe hacer el analisis
de las observaciones realizadas en la primera parte. El diario de campo se debe
realizar durante todo el periodo de la observacion, que en este caso, debera
responder al campo(s) de indagacion que el estudiante previamente ha
seleccionado. En el diario de campo se ven reflejados aquellos hechos y
experiencias que permitan la profundizacion, reflexion y la solucién de los
problemas. Un diario de campo debe dar posibles soluciones a los problemas que
se vean reflejados en la observacion y diagnosticar cada una de las dificultades que
se observen. En lo posible, las observaciones y anotaciones deben responder a un

objetivo, ya sea un gran tema o momento dentro del proceso migratorio.

d. Tercer momento. Preparacién y presentacion del informe final.
Es la etapa en que los estudiantes preparan y presentan el informe final que sirve
de sustento o evidencia de su proceso de aprendizaje, discusion y analisis con

respecto al tema escogido.

Generalidades del informe técnico final

Es un trabajo de investigacion que tiene las siguientes caracteristicas:

e Es cientifico: el tema al que se refiere es de interés para algin area de la
ciencia y los investigadores que trabajan en dicha area. Por lo tanto no son
informes técnicos finales los ensayos literarios, columnas de opinion, etc.

e Es acotado: busca presentar una pregunta y responderla en forma concisa.
En esto se distingue de una tesis, o de trabajos de investigacion mas amplios.

e Es original: aporta algo nuevo al tema del que se ocupa, que no se habia
discutido antes. Ser novedoso no necesariamente implica ser revolucionario.
Una contribucion puede ser pequefia, pero relevante. Por ejemplo,
sistematizar informacion dispersa en un modo original, descubrir algun factor

0 aspecto que habia sido omitido en trabajos anteriores, aplicar alguna teoria
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a un nuevo contexto, encontrar una relacién entre dos teorias o corrientes
gue nadie habia notado antes, demostrar que hay un error en algin concepto
generalmente aceptado, y asi sucesivamente.

e Es integral: requiere un conocimiento preciso de la informacién y los
progresos hechos en el area de que se trate. Quien escribe un informe
técnico demuestra tener dominio del tema (lo cual no implica escribir diez
paginas recitando todo lo que uno ha leido). Dicho conocimiento se pone de
manifiesto en el planteamiento apropiado del argumento, el cual se sustenta

en los protocolos o diarios de campo.

e Es actual: esto se deriva de los puntos anteriores. Un informe técnico esta
en la frontera del conocimiento, por lo tanto, no pueden utilizarse bibliografia
y argumentos viejos y superados para plantear el tema. Una excepcion es
cuando el informe en cuestion es un estudio histérico, en cuyo caso si se
citan ideas del pasado, pero analizdndolas desde una nueva perspectiva, con
lo cual en definitiva resulta ser un analisis novedoso.

e Es pertinente: un informe técnico puede ser muy original, pero no ser
pertinente. Podemos llevar a cabo analisis empiricos muy cuidadosos, o
imaginar modelos hipotéticos de todo tipo, pero a menos que mostremos cul
es su relevancia actual o potencial, dificilmente seran tomados en
consideracion por los jurados.

e Es comprensible: un aspecto importante de un informe técnico es el de la
comunicacion de las ideas. Ademas de una indagacion original, exhaustiva y
pertinente, debe estar escrito de modo que su lectura sea fluida para alguien

con el nivel de entrenamiento apropiado.

En particular, debe estar claro el hilo conductor del trabajo, utilizar correctamente la
terminologia técnica, mostrar un manejo adecuado del lenguaje y la gramatica, no
repetir innecesariamente ni inventar palabras (a menos que esto ultimo sea hecho

a proposito, para designar un nuevo concepto), emplear elementos visuales
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apropiados para ordenar el texto (como vifietas o subtitulos), y utilizar un criterio
consistente para las citas y la bibliografia.

Nivel académico esperado en el documento

Debe ser elaborado a partir de un conjunto de datos sobre un tema. En esta
categoria entran los surveys o revisiones bibliogréaficas, y los analisis exploratorios de datos.
El adjetivo ‘elaborado’ significa que no tiene que ser una mera recoleccién de
informacion, sino que debe tener un minimo de analisis destinado a ordenar (por
algun criterio) la informacién relevante. El aporte o contribucion de este tipo de
informe técnico consiste, precisamente, en llevar a cabo una clasificacion apropiada

de los temas, definiendo categorias relevantes (y justificando el porqué de estas).

Ejemplo: si se esta estudiando la nocion de ‘equilibrio’ en economia, se puede sistematizar la
literatura existente de acuerdo con diferentes criterios. Si después de leer las

principales contribuciones en el tema se nota que la idea de equilibrio sostenida por
los distintos autores presenta caracteristicas semejantes de acuerdo con el periodo
en que fueron desarrolladas, entonces se puede usar el criterio cronolégico. En
otras palabras, organizamos la sistematizacion diciendo que en tales décadas se

desarroll6 la nocién X de equilibrio, en tales otras la Y, la Z, y asi sucesivamente.

Si por el contrario se observa que la nocién de equilibrio varia segun la procedencia
de los autores — por ejemplo, se evidencia que los autores de las universidades A
sostuvieron cierta concepcion y los de las universidades B otra—entonces se usa el
criterio geografico o espacial. Asi, se puede ordenar la revision bibliogréfica en

categoriasdonde seincluyeran unanocién‘europea’yotra‘americana’.

También es posible utilizar un criterio metodoldgico. En este caso, se llega a la

conclusién de que las diferentes concepciones de equilibrio no difieren segun la
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época o el origen de sus defensores, sino de acuerdo con ciertas caracteristicas
atribuidas al fenémeno. Por ejemplo, se podrian agrupar las distintas contribuciones
diciendo que para un grupo de autores el equilibrio existe y se alcanza, para otro el

equilibrio nunca se alcanza pero existe, y para un tercero el equilibrio no existe.

Puede haber muchos otros criterios para clasificar las contribuciones en un campo
determinado, depende del area en que se investigue. Un informe técnico de este
tipo serd mas interesante y valioso cuanto mas original y novedoso sea el criterio
gue se encuentre para clasificar las contribuciones en un tema (por supuesto,
siempre y cuando tal sistematizacion sea pertinente). Una clasificaciéon original e
interesante de la literatura o los datos en algun area ayuda a entender mas a fondo
un problema y en ello reside su importancia. Recuerde que el componente de

aprendizaje desde la experiencia es fundamental en este proceso.

Entre los criterios para tener en cuenta al evaluar un informe técnico de este tipo,
se encuentra gue el jurado o referee que lo evalle tendra en cuenta:

a) la capacidad para buscar informacion.
b) la comprension adecuada de la informacion.

c) la capacidad para sistematizar la informacion.
d) la originalidad en el criterio elegido para llevar a cabo la sistematizacion.

e) la presentacion clara y ordenada del trabajo.

El nivel de exigencia de este tipo de trabajo es apropiado para la carrera de grado.
Al completar sus estudios de pregrado o equivalente, un alumno deberia estar en
condiciones de llevar a cabo una sistematizacion adecuada de la literatura o datos

en algun area del conocimiento (al menos deberia ser un objetivo que cumplir).

Para acceder a esta opcion, el estudiante debe matricular el Espacio Académico de
Sustentacion de Practicas para el Plan 1; o Seminario de Grado para el Plan 2 y
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realizar las actividades que se disponen desde el programa de Administracion de
Empresas en sus diferentes momentos, para hacer la entrega del informe final. Para
esto, contaran con el apoyo del docente asignado por la Coordinacion del Programa
para el seguimiento del Informe de Visita Internacional. Una vez se entrega el
documento, el estudiante debera sustentar su informe a los dos (2) Jurados
designados por la Coordinacion del Programa para tal fin.

PORTADA

e Titulo

e Objeto de la Investigacion
e Nombre del Autor

e Nombre del Asesor

e Materia

e Institucion

e Lugar

e Fecha

e Dedicatoria 0 Agradecimientos
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Contraportada

Pagina de dedicatoria

(opcional) Pagina de

agradecimientos (opcional)

Tabla de contenido

Listas especiales (Lista de figuras, Lista de graficas, lista de tablas, etc.)
Resumen en inglés y espafiol: Deberé incluirse en el trabajo un breve
resumen (maximo 250 palabras) en el que se muestre la esencia de la
practica, sus indicadores de medicion y los resultados e impactos
esperados.

Palabras clave en inglés y espafiol: Debera incluirse en el trabajo las
palabras clave (maximo 5) que representen el area empresarial objeto del
trabajo, asi como la temética de este.

Introduccién

Introduccion
1. Revision literaria/ Marco tedrico / Formulacién del problema/pregunta
Metodologia

Andlisis de los resultados (a partir de los diarios de campo)

&~ WD

Conclusiones y Recomendaciones.
BIBLIOGRAFIA, CIBERGRAFIA O
REFERENCIAS ANEXOS

Para la elaboracion del informe técnico final, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

1. Los informes técnicos finales deberan ser originales, inéditos y no estar
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aprobados para su publicacion en revistas o redes. Se pueden escribir en
idioma espafiol e inglés.

2. Los informes técnicos finales deben estar precedidos de un resumen no
mayor a 1000 caracteres con espacios (entre 150 a 200 palabras).

3. Los autores deben proporcionar de cinco (5) a ocho (8) descriptores o

palabras clave que reflejen el contenido del articulo.

4. El titulo del articulo o informe técnico no podra contener mas de 15 palabras
y podra ser modificado por los responsables del trabajo o directivos de la
facultad, previo acuerdo con los autores.

5. La extension de los informes se medira en el contador de palabras de Word.
La extension debera considerar solo el cuerpo del mismo, no sus referencias
bibliograficas, notas al pie (solo para notas aclaratorias, no referencias) y
bibliografia, de modo que el numero total de caracteres con espacios (cce)
sera entre 30,000 y 35,000 caracteres con espacio (cce).

6. La primera vez que aparezcan siglas deberd escribirse su significado
completo, luego las siglas.

7. Los informes técnicos finales seran escritos a una sola columna, siguiendo
la normativa APA (sexta edicion).

8. Debe contener al menos 10 referencias bibliograficas, derivadas de fuentes
confiables y aprobadas por la Universidad, para lo cual debera usar las bases
de datos que posee la institucion.

Anexo 2 - Lineamientos para el Trabajo Monografico

La opcion de trabajo monografico consiste en la elaboracion de un documento de
caracter investigativo, que tenga relevancia con la situacion del Pais, de la Region

y de la Zona donde se cursé el Programa.

El documento monografico debe cumplir con los siguientes requerimientos:
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Eleccién del Tema del Proyecto. El estudiante elegira el tema del Trabajo
Monogréfico y este sera validado en cuanto al concepto y la pertinencia de acuerdo
a las competencias del Programa de Administracion de Empresas. En este
momento se nombra al Docente de Sustentacion de Practicas como Director de la

Monografia.

En la pertinencia, se debe evaluar el componente de innovacion, desarrollo
tecnoldgico y valor agregado que aporta el documento; si es consecuente con las
politicas y marco institucional de la Universidad y el Programa; si se ajusta al entorno
y a la realidad nacional, asi como a los Planes de Desarrollo vigentes; a las
metodologias de investigacion; y en general a las diferentes variables que pueden

influir en su avance.

Seguimiento al Documento. Se realizaran al menos dos reuniones de seguimiento
al desarrollo del Documento con el Director de la Monografia, de acuerdo a la idea
presentada, segun los objetivos y alcances de la propuesta. Esto se sustentara en

los parametros estipulados para tal fin.

Pre-Evaluacion. Se realizara la revision integral del documento para avalar su
coherencia y de acuerdo a su aprobacion se generara Carta de Autorizacion del

Director de la Monografia para que sean asignados Jurados de Evaluacion.

Nombramiento de Jurados de Evaluacion. Se nombraran dos Jurados de
Evaluacion que en su contexto de Pares realizaran lectura critica del documento
para concertar una opinion inicial respecto al Concepto y la Pertinencia de la
Propuesta. Los jurados disponen de 15 dias calendario para hacer la revision del
documento y solicitar las aclaraciones pertinentes. El estudiante tendrd hasta 30
dias calendario para responder a esta solicitud y los Jurados podran realizar una

segunda solicitud de aclaraciones que deben ser respondidas en 15 dias calendario,
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tiempo durante el cual el estudiante podréa consultar con los Jurados indicaciones
respecto a las correcciones solicitadas. Asimismo, se podran realizar consultas
entre el Director del Trabajo y los Jurados para concertar las directrices del
Documento. Si estas no se responden de manera oportuna y adecuada, el

estudiante debera cambiar el Documento Monogréfico.

Presentaciéon del Documento Escrito. Una vez el documento cumple con los
requerimientos de los Jurados, el estudiante allega el Trabajo Final segun los
parametros establecidos por el Programa de Administracion de Empresas, y se

asignara fecha de Sustentacion.

Sustentacion del Proyecto. El estudiante tiene hasta 30 minutos para hacer la
presentacion formal Trabajo Monografico, que se realizara con ayudas
audiovisuales (diapositivas, videos y en general cualquier medio pertinente), donde
presentara el Problema de investigacion, marco teorico, metodologia, resultados y
conclusiones. Posteriormente los Jurados dispondran de 15 minutos para hacer
preguntas, aclaraciones y objeciones a la presentacion. Una vez se surta este
espacio, el Jurado se reunira por hasta 10 minutos para dar los resultados finales
de la sustentacion. Acto seguido se notificara al estudiante de los resultados
oficiales del Trabajo Monogréfico. La calificacion promedio del Documento reporta
la nota del Espacio Académico de Sustentacion de Practicas. Con esta calificacion

se genera el Acta de Grado.

El documento escrito tiene un valor del 60%, y la sustentacion del 40% del total de
la nota. Para el concepto de APROBADO, la nota minima es 3.5, y ni el documento o
la sustentacién pueden tener una calificacion inferior de 3.0. Para ser MERITORIO
el documento en su totalidad debe obtener una nota de minimo 4.5
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La estructura sobre la que se desarrollara el documento es:

PORTADA

e Titulo

e Objeto de la Investigacién
e Nombre del Autor

e Nombre del Asesor

e Materia

e Institucion

e Lugar

e Fecha

e Dedicatoria 0 Agradecimientos

Contraportada

Pagina de dedicatoria

(opcional) Pagina de

agradecimientos (opcional)

Tabla de contenido

Listas especiales (Lista de figuras, Lista de gréaficas, lista de tablas, etc.)
Resumen en inglés y espafiol: Deberé incluirse en el trabajo un breve
resumen (maximo 250 palabras) en el que se muestre la esencia de la
practica, sus indicadores de medicién y los resultados e impactos
esperados.

Palabras clave en inglés y espariol: Debera incluirse en el trabajo las
palabras clave (maximo 5) que representen el &rea empresarial objeto del
trabajo, asi como la tematica del mismo.

Introduccién

INTRODUCCION
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2. ANTECEDENTES

3. JUSTIFICACION

4. MARCO TEORICO

5. METODOLOGIA USADA

6. DISENO METODOLOGICO

7. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA, CIBERGRAFIA O
REFERENCIAS ANEXOS

Anexo 3 - Lineamientos para Pasantias

Se denomina Pasantia a la accion profesional que realiza un estudiante para poner
en practica los conocimientos y competencias adquiridas en un Programa de
formacion. De acuerdo al Reglamento particular Estudiantil de Pregrado de la
VUAD, en el articulo 59, Opciones de Grado; en el numeral 4, Pasantias; estas “se
deben realizar y certificar mediante convenios entre la Universidad Santo Tomas
con entidades nacionales, regionales o locales tales como Alcaldias, Editoriales,
Casas de la Cultura, Organizaciones No Gubernamentales (ONG) y Medios de
Comunicacion, entre otras. Ilgualmente, podran homologarse, previa aprobacién del
Consejo de Facultad, las pasantias internacionales contempladas en los programas

de movilidad estudiantil vigentes en la Universidad. Esta opcion sélo aplica para los
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estudiantes de la Facultad de Ciencias y Tecnologias”.

La Pasantia reporta la nota del Espacio Académico de Sustentacion de Practicas,
la cual tiene 4 créditos, que equivalen a 192 horas de Pasantia. El plazo maximo es
de 6 meses. Los horarios de cumplimiento de esta no se deciden desde el programa.
Estos corresponden a las actividades dadas por el superior inmediato en la empresa

donde se desarrolla la Pasantia y que certifica el correcto desarrollo de la misma.

Las actividades realizadas en la Pasantia deben cubrir la mayor cantidad de areas
de conocimiento del Programa de Administracion de Empresas, con un minimo de
tres competencias especificas. Si por ejemplo, la propuesta es trabajar en Talento
Humano, es importante que desglose las sub areas en las que intervendra el
proceso con los objetivos y las metas claras, sobre las cuales propondra los

indicadores de cumplimiento.

El desarrollo de la Pasantia se debe registrar en formatos base que se entregan en
el Programa de Administracion de Empresas. Sobre estos se desarrollan el avance
y los entregables. Las entregas deben ser mensuales y se reportan al Supervisor
de Pasantia, que serd nombrado por el Programa. Es necesario un encuentro
personal o por videoconferencia para la entrega de los formatos requeridos y ajustar
los detalles del Plan de Trabajo. Es importante que realice un documento donde
presente los objetivos esperados del area a intervenir, desglose los subprocesos,
proponga los resultados que espera lograr y establezca los tiempos, costos e
indicadores de control de las acciones.

Para el inicio de la Pasantia se requiere Carta de Autorizacion de la Empresa donde
le fijan los parametros de la intervencién y los responsables del proceso. Esta va
dirigida al Coordinador del Programa. No se validan labores de tipo operativo,

secretarial o asistencial. En el desarrollo de la Pasantia se deben realizar al menos
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dos visitas de seguimiento por parte de la Universidad con la elaboracion del acta
de visita e informe de seguimiento, lo que debe estar suscrito en el convenio

empresarial.

La evaluacion de la Pasantia se hara en dos fases. De parte de la Universidad se
asignaran dos Jurados que valoraran la propuesta, los avances y los resultados de
la misma, y de este proceso se dard una calificacion de uno (1.0) a cinco (5.0),
donde uno es deficiente y cinco es excelente. Estos resultados seran corroborados
por parte de la empresa, donde el jefe inmediato valorara las competencias y las
debilidades del pasante de acuerdo con el documento de evaluacion de pasantia
gue sera enviado por la Universidad y sobre estas emitird una calificacion de uno
(1.0) a cinco (5.0), donde uno es deficiente y cinco es excelente. Posteriormente se
promediaran las calificaciones de la empresa y de la Universidad para generar la
nota definitiva. La calificacién de la Pasantia reporta la nota del Espacio Académico

de Sustentacion de Practicas. Con esta calificacion se genera el Acta de Grado.

SOLICITUD DE PASANTIA

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
VICERRECTORIA DE UNIVERSIDAD ABIERTA Y A
DISTANCIA

FACULTAD DE CIENCIAS Y

TECNOLOGIAS

ADMINISTRACION DE

EMPRESAS

Solicitud de Pasantias

1. Informacién del Pasante

Apellidos y
Nombres:
Doc. Identidad: Programa:
CAU: Direccion:
Celular: Correo
Electrénico:
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2. Informacién de la Empresa donde realiza la Pasantia
Empresa:
NIT: Actividad
Econdmica:
Direccioén: Teléfono:
Representante Correo
Legal: Electrénico:
Coordinador
. Correo
Proyecto: Electrénico:
Fecha de Inicio: Fecha
Finalizacion:
3. Informacion de la Pasantia
Are Actividades Objetivo Resultado Duracion
(En semanas)
a Propuestas Esperado

1. Se debe adjuntar a la Solicitud de Pasantia como opcion de grado la copia del contrato o carta de
aceptacion de parte de la empresa.
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ANEXO 2 — INFORME DE PASANTIA

UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
VICERRECTORIA DE UNIVERSIDAD ABIERTA Y A

DISTANCIA
FACULTAD DE CIENCIAS Y
TECNOLOGIAS
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

Informe de Pasantias

1. Informacion del Pasante

Apellidos y
Nombres:
Doc. Programa:
Identidad:
CAU: Direccioén:
Celular: Correo
Electrénico:

2. Informacidén de la Empresa donde realiza la Pasantia

Empresa:
NIT: Activ. Econémica:
Direccion: Teléfono:
Supervisor: Correo
Supervisor:
Cargo: Docente Tutor:
Fecha de Inicio: Fecha
Finalizacion:

3. Informacién de la Pasantia
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Descripcién
dela
Empresa:
Objetivo de
la
Pasantia:
Area de
Procesos
donde se
ejecuto la
Pasantia:
4. Desarrollo de la
Pasantia Actividades
Propuestas .
Actividad N° 1: Area
Descripcion Detallada de la Actividad:
Indicadores de
Cumplimiento
Meta Propuesta sgrcentaje Observaciones del Supervisor
Cumplime
nto
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Actividad N° 2: Area
Descripcion Detallada de la Actividad:
Indicadores de
Cumplimiento
Meta Zgrcentaje Observaciones del Supervisor
Propuesta .
Cumplime
nto
Actividad N° 3: Area:
Descripcién Detallada de la Actividad:
Indicadores de
Cumplimiento
Meta I;grcentaje Observaciones del Supervisor
Propuesta Cumplime
nto

5. Conclusiones y Recomendaciones
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6. Evaluacion Final del Supervisor
Nivel
Desempe .
Facto Ao P Observacion
r es
E|B|R|D

Responsabilidad

Cumplimiento
en la Entrega de
Avances

Competencias
en la Ejecucion
de la Tarea

Capacidad
de
Andlisis

Capacidad de
Trabajo en
Equipo

Actitud Hacia
el Equipo de

Trabajo

Actitud Hacia
el Equipo de

Trabajo

Concepto Final del
Supervisor
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Firma del
Supervisor
NOMBRE
C.C.

No.
Carg
o]
Celular y Teléfono de
Contacto Correo
Electrénico

Se debe presentar este Informe impreso, con firma original del Supervisor de Pasantia de parte de la Empresa.
Se debe adjuntar al Informe de Pasantia como opcién de grado copia del contrato o carta de aceptacion

de la pasantia por parte de la empresa.

Para la socializacion de la opcion de grado, se debe contar con la presencia del Supervisor de la

Pasantia de parte de la Empresa y del Docente Tutor.

Solo se podra socializar el Informe de Pasantia con el cumplimiento a cabalidad del contrato o de las actividades propuestas.
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Anexo 4 - Precisiones Metodoldgicas

Para el trabajo escrito
A continuacion, se exponen los parametros de presentacion del trabajo escrito.
e Se debe realizar en Normas APA.
 Indice: El trabajo debe tener un indice debidamente paginado.
e Escrito en formato carta, por una sola cara, con los siguientes margenes:
= |zquierdo: 35mm.
= Derecho: 15mm.
= Superior e inferior: 25mm.
e Tipo de letra: Arial 12 puntos.
e Rotulos de los capitulos, apartados y subapartados: Arial y como maximo 16 puntos.

e Elinterlineado de 1,5 lineas.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones:
= Se debera dar cumplimiento estricto de cada uno de los aspectos
metodoldgicos presentados en este documento.
= Elaboracion en forma secuencial y coherente de todas y cada una de las
unidades que conforman la propuesta.
» Profundidad en la investigacion de cada uno de los estudios realizados
= Sustentacion de la informacién y mencién de fuentes secundarias utilizadas.
= Ultilizacion de fuentes primarias de informacion.
» Capacidad de analisis de los resultados obtenidos.
= Capacidad para establecer conclusiones y sugerir recomendaciones.
» Formalidad en la presentacion escrita atendiendo las normas APA para
presentacion de trabajos escritos de investigacion
= Aporte de la investigacion al desarrollo personal y regional
Todos los escritos deben presentar las siguientes partes:

= Portada
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= Contraportada

= Pagina de dedicatoria (opcional)

= Pagina de agradecimientos (opcional)

= Tabla de contenido

= Listas especiales (Lista de figuras, Lista de graficas, lista de tablas, etc.)

= Resumen en inglés y espafiol: Deberd incluirse en el trabajo un breve
resumen (entre 250 y 350 palabras) en el que se muestre la esencia del
documento, sus indicadores de medicién y los resultados e impactos
esperados.

» Palabras clave eninglés y espafiol: Debera incluirse en el trabajo las palabras
clave (maximo 5) que representen el area empresarial objeto del trabajo, asi
como la tematica del mismo.

= Se deben cumplir los requerimientos del CRAI para la inclusion de los

documentos en el Repositorio Institucional.

Para la sustentacion
La sustentacion es una presentacion publica del documento, y en ella se deben
mostrar tanto los aspectos metodolégicos como disciplinares involucrados en el
documento. En dicha presentacion deben estar los jurados, los cuales evalian y
dan la nota al proyecto por medio de un acta. Se seguiran las siguientes
consideraciones

= Claridad conceptual de los temas desarrollados en el trabajo

= Conocimiento detallado de cada uno de los aspectos desarrollados en el

correspondiente Objeto de Estudio

= Sustentacién de las cifras relacionadas con el proyecto.

» Facilidad de expresion y competencia de exposicion de un trabajo.

»= Ayudas o medios utilizados para la presentacion del proyecto

= Trabajo en equipo por parte de los emprendedores

= Presentacién de acuerdo a los parametros dados por
el Programa La presentacidon debe tener los siguientes

elementos:
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e Objetivos

e Contexto General de la Empresa

e Resultados Puntuales del Diaghostico

e Formulacion del Problema

e Propuesta de Solucion

e Plan de Accion: Presupuesto, Cronograma e Indicadores

e Conclusiones

Diapositivas para la sustentacion

Se deben emplear maximo quince (15) diapositivas en la sustentacion, y deben ser

elaboradas y revisadas de tal forma que sean una ayuda real y efectiva al proceso

de presentacion del trabajo. Por ello y de manera muy general, a continuacién se

enuncian algunos de los criterios que se deben tener en cuenta en su elaboracion:

El texto

Escriba sélo los puntos principales

Evite los textos largos, use palabras claves o frases cortas
Prefiera los esquemas a las oraciones o parrafos

Use 4 o 5 puntos por diapositiva

Calcule una diapositiva cada 1 o0 2 minutos

No mas de seis renglones por diapositiva y maximo siete palabras por renglén.

Tipo de letra

Use fuentes estandar (arial o times) El tamafio de la letra para los
textos es minimo 20 puntos y 32 para los titulos Toda la presentacién
debe ser homogénea, el mismo tipo de letra para todos los textos

Fondo claro con letra oscura, o letra oscura con fondo claro. Soélo

ocasionalmente se usaran tonos o combinaciones para resaltar fondos

atractivos pero sencillos, sin texturas (preferiblemente claros). Use el mismo

fondo en toda la presentacion.
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Titulo o tema

Escoja un titulo claro que realmente muestre lo que va a decir
Use menos de 20 palabras

Escriba los nombres y apellidos completos (en orden alfabético)

Esquema de la presentacion

Use un esquema vertical numerado o un mapa conceptual
Muestre el orden de los subtemas tal y como los va ir desarrollando

No amplie o dé referencias vagas de los que va a decir mas adelante

Desarrollo del tema

La diapositiva es una ayuda, no es el todo

Sus palabras deben ser igual de convincentes a la presentacion

Ordenar la informacion garantiza un 20% mas de retencion

Simplifique la informacion use graficos y esquemas pertinentes

Use imagenes externas al programa y que tengan relacion directa con el contenido
Recuerde que toda imagen emite un mensaje, trate que éste sea

acorde con sus palabras

Conclusiones

Termine en forma efectiva y fuerte
Haga un recuento de los puntos principales

Incluya los nuevos puntos a investigar o preguntas pendientes

Exposicion

No lea literalmente
Mantenga el contacto visual con el publico
Deje ver la diapositiva y luego hable

Sea siempre amable y seguro
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Tiempo

Se sugiere distribuciones de tiempos de presentacion de 30 minutos, 10
minutos para preguntas por parte de los jurados, 10 minutos de respuestas
por parte de los estudiantes y 10 minutos para deliberacion y consignacion

del acta respectiva de la sustentacién por la Practica presentada.

Espacio.
Se debe contar con espacios fisicos adecuados para las sustentaciones
como: salas de conferencia o salas de reuniones con el fin de dar la

rigurosidad que el evento requiere.
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