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1 Objetivo 2 Alcance 

Describir la metodología para dar cumplimiento 

a la modalidad de opción de grado Pasantía 

Nacional, sus requisitos, procedimiento y 

criterios de evaluación. 

Este procedimiento aplica para todos los aspirantes 

a pasantía de los diferentes programas, que tengan 

aprobada esta opción de grado, por su respectivo 

comité de Unidad Académica. 

3 Definiciones 

Pasantía Nacional:  Es una opción que realiza el aspirante a pasantía en su campo de conocimiento 

o profesión, con el fin de poner en práctica, actualizar y fortalecer sus competencias en una Entidad 

u Organización de carácter Nacional.  

  

Certificado: Es un documento emitido por una organización, entidad educativa o empresarial a un 

pasante mediante el cual se testifica que él ha realizado estudios específicos de una práctica laboral 

que le provee de unos conocimientos y una preparación determinada. 

 

Nota aprobatoria: La opción de grado tiene una evaluación cuantitativa, la nota mínima aprobatoria 

de tres (3,5) sobre cinco (5,0). 

 

Aplazamiento: El jurado podrá establecer el aplazamiento de la sustentación cuando no se tenga 

plena claridad sobre la coherencia entre el plan de trabajo propuesto y el informe final.  

 

4 Responsable(s) 

La implementación, actualización y mejoramiento de este procedimiento, así como su correcta 

aplicación, es responsabilidad de las decanaturas o coordinadores de programas con el apoyo de la 

Coordinación de Proyección Social del programa.  

5 Generalidades 

5.1 Referentes normativos de la opción de grado 

 Reglamento estudiantil de la Universidad Libre. Artículo 74 opciones de trabajo de grado. 
 Las opciones de trabajo de grado que pueden tomar los estudiantes de los programas de 

pregrado, son las establecidas en la Resolución opción de grado de los programas académicos 
de la Seccional Socorro. 

 La resolución en la cual se especifican y se aprueban las opciones de grado para el programa 
de Zootecnia es la No 001, aprobada por el Comité de Unidad Académica Acta No. 005 del 24 
de mayo de año 2017. 
 

5.2 Requisitos para la opción de grado como pasantía. 

Para que un aspirante a pasantía pueda acceder a la opción de grado deben cumplir los siguientes 

requisitos: 
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1. El aspirante a pasantía podrá inscribir o registrar la opción de grado cuando haya cursado y 
aprobado el 100% de los créditos académicos del programa respectivo. 

2. La pasantía tiene como requisito la suscripción de un convenio entre la Universidad Libre y 
la organización o institución, el cual debe ser suscrito por el Presidente- Rector Seccional. 
La pasantía debe tener una dedicación mínima de 960 horas.  

3. El producto final de la pasantía será un informe acorde a los lineamientos y protocolos 
establecidos por la Coordinación de Proyección Social. 

 

De los informes periódicos: 

Informe de avance:  

Cumplidas las primeras 480 horas del tiempo de la pasantía, el pasante debe presentar el informe de 

avance a la Coordinación de Proyección Social del programa, con la información de la entidad y las 

actividades desarrolladas hasta el momento. Teniendo en cuenta que se debe presentar con las 

características de un proyecto y siguiendo el formato respectivo. 

Informe final 

Presentar el informe final a la Coordinación de Proyección Social del programa, en original y copia 

empastados con la información del informe de avance teniendo en cuenta las observaciones y las 

actividades desarrolladas hasta finalizar la pasantía. Anexando notificación del coordinador de la 

pasantía y docente tutor aprobando el documento. 

 

 

6 .Procedimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
REFERENCIA 

DOCUMENTADA 
Coordinador del Programa 

Coordinador de Proyección 

Social/ Docente encargado 

de pasantías del programa / 

Aspirante a pasantía 

El aspirante a pasantía presenta la 
constancia de terminación de su plan de 
estudios, emitida por la coordinación del 
Programa. 
 
La presenta a la docente encargada de 
pasantías, quien hace el seguimiento del 
proceso. 

El semáforo del 

aspirante a la 

pasantía 

Aspirante a pasantía 

Presenta carta de intención Pasantía 
Nacional, debe contener los datos 
personales del aspirante a pasantía, datos 
académicos y los datos de la empresa, 
entidad u organización con convenio, objeto 
de la pasantía, nombre del coordinador de la 
empresa responsable de acompañar al 

Carta de intención 
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6 .Procedimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
REFERENCIA 

DOCUMENTADA 
aspirante a pasantía, duración, compromiso 
de pago de ARL y remuneración (si aplica). 
 
La presenta a la docente encargada de 
pasantías, quien hace el seguimiento del 
proceso. 

Aspirante a pasantía 

Diligencia el acta de inicio de la pasantía 

donde se establece: Objetivos, tiempo de 

inicio y finalización de la pasantía, y 

compromisos del estudiante durante la 

misma. 

 

La presenta a la docente encargada de 

pasantías, quien hace el seguimiento del 

proceso. 

Acta de inicio. 

Coordinador de Proyección 

social/ Docente encargado 

de pasantías del programa 

Nombran un docente tutor del programa 

quien realiza el acompañamiento y 

seguimiento a la Pasantía.  

N/A 

Aspirante a pasantía / 

Coordinador de la pasantía-

entidad/ 

Docente tutor 

El aspirante entrega propuesta de pasantía 

con el plan y cronograma de trabajo, que 

avala tanto el coordinador de la pasantía 

por parte de la entidad y el docente tutor 

asignado.  

 

La presentan a la docente encargada de 
pasantías, quien hace el seguimiento del 

proceso. 

Propuesta de 

pasantía  

Coordinador del Programa/ 

Coordinador de Proyección 

social/Docente encargado de 

las pasantías del programa   

Verificar el cumplimiento de requisitos y 

autorizar la inscripción de la opción de 

grado. 

N/A 

Pasante El pasante inicia las actividades en la 

empresa o entidad. 
N/A 

Pasante/ 

Coordinador de la pasantía-

entidad / 

Cumplidas 480 horas de actividad –tres 

meses aproximadamente-, el pasante y el 

coordinador de pasantía por la entidad, 

entregan a docente tutor informe de avance. 

Informe de avance 



 
PROCEDIMIENTO 

OPCIÓN DE GRADO – PASANTÍA NACIONAL 
 

 

6 .Procedimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
REFERENCIA 

DOCUMENTADA 

Docente  tutor 

Hace la revisión del informe de avance 
teniendo en cuenta el plan de trabajo y 
realiza las respectivas observaciones al 
pasante, para que sean tenidas en cuenta en 
el informe de avance. 
 
Lo presenta a la docente encargada de 
pasantías, quien hace el seguimiento del 
proceso. 

N/A 

Docente encargado de 

pasantías  

Realiza la entrega a la empresa ó entidad, del 
formato evaluación de pasantías, con el 
propósito que se emita un concepto objetivo 
del desempeño del pasante en dicho lugar 

Evaluación de 

pasantías 

Pasante/ 

Coordinador de la pasantía-

entidad / 

Cumplidas 960 horas de actividad –seis 

meses aproximadamente-, el pasante y el 

coordinador de pasantía por la entidad, 

entregan a docente tutor informe de avance. 

Informe final 

Docente Tutor   

Hace la revisión del informe final 
verificando el cumplimiento del plan de 
trabajo y hace las observaciones a las que 
haya lugar. 

N/A 

Coordinador de la pasantía-

entidad 

Emite certificado al pasante mediante el 
cual testifica que ha cumplido con la 
pasantía con una intensidad de 960 horas. 

Certificado 

cumplimiento de la 

pasantía 

Coordinador de Proyección 

social / docente encargado 

de las pasantías del 

programa   

Designan dos jurados para la sustentación 
del informe final; quienes tendrán un plazo 
de 15 días hábiles, a partir del recibido para 
revisarlo. 

N/A 

Coordinador de Proyección 

social / docente encargado 

de las pasantías del 

programa   

Asignan fecha, hora y lugar de sustentación 
de común acuerdo con los jurados y el 
pasante. 

N/A 

Pasante  
Realiza: exposición del informe final 

durante un término máximo de 20 minutos. N/A 

Jurados de Sustentación (2) 

Coordinador de Proyección 

Social/docente encargado de 

pasantías del programa 

Emiten evaluación integral de la pasantía y 

acta de sustentación del trabajo escrito, ésta 

última entregada a la oficina de Admisiones 

y Registro, para que el estudiante inicie el 

proceso de grado.  

Acta de 

sustentación Opción 

de Grado 
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6 .Procedimiento 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
REFERENCIA 

DOCUMENTADA 
La decisión del jurado será inapelable. Evaluación de 

pasantía. 

 

 

7. Formatos 

Carta de intención  

Acta de inicio  

Propuesta de pasantía 

Informe de avance  

Informe final  

Evaluación de pasantías 

Acta de sustentación Opción de Grado  

Evaluación de la pasantía  

 

 


