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RESUMEN 

 

Este trabajo de grado, en la modalidad de práctica empresarial, se realizó con el fin 
de brindar apoyo en el cumplimiento de los objetivos misionales de la coordinación 
de Tecnología en Producción Industrial, Ingeniería Industrial y Tecnología en 
Manejo de Petróleo y Gas en Superficie de las Unidades Tecnológicas de 
Santander. 
 
Principalmente se dio prioridad a las labores de apoyo dentro de la coordinación 
mediante el uso de herramientas ofimáticas tales como Microsoft Word, Excel y 
correo institucional, siendo este último el medio utilizado con mayor frecuencia 
durante el desarrollo de las labores de seguimiento y acompañamiento a las 
solicitudes o requerimientos tanto de estudiantes como de personal interno y 
externo de la institución. 
 
Adicionalmente se realizaron acciones enfocadas al cumplimiento de los objetivos 
planteados tales como la verificación y consolidación de archivos pertenecientes al 
proyecto integrador implementado durante el tercer semestre de la Tecnología en 
Producción Industrial, realizado por estudiantes de la misma y con el 
acompañamiento de los docentes investigadores del grupo SOLYDO, mediante el 
cual se plantean procesos de mejora encaminados a la dirección estratégica, 
fundamentación presupuestal, métodos y tiempos y control de calidad a pequeñas 
y medianas empresas de los sectores productivos en la región. 
 
Finalmente, al dar cumplimiento a los objetivos propuestos durante la practica en la 
coordinación, se obtuvieron resultados tales como bases de datos actualizadas de 
cancelaciones de semestre, readmisiones, proyectos integradores del semestre 
2022-1, así como de estudiantes pre registrados para la realización de las pruebas 
TYT del calendario 2022-2.  
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INTRODUCCIÓN 

 

La coordinación de los programas de Tecnología en Producción Industrial, 
Ingeniería Industrial y Tecnología en Manejo de Petróleo y Gas en Superficie, de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, se realizan procesos encaminados al 
cumplimiento de los objetivos misionales, en búsqueda del mejoramiento continuo 
y de encontrar avances que contribuyan al crecimiento tanto de los programas de 
formación como de la institución.  
 

Mediante el siguiente documento se darán a conocer los procesos realizados 
durante el tiempo transcurrido en la etapa práctica dentro de la coordinación, 
iniciando con el planteamiento del problema a resolver, justificando la necesidad de 
implementar dicha práctica, guiándose bajo una serie de objetivos tanto generales 
como específicos, buscando impactar de manera positiva en la realización de las 
labores dentro de la coordinación. 
 
Seguido a esto se evidencian las acciones realizadas durante el desarrollo de los 
objetivos anteriormente planteados, detallando de manera más específica, como se 
llevaron a cabo dichos procesos, encaminados a la realización de bases de datos 
actualizadas con información suministrada por los estudiantes de la Tecnología en 
Producción Industrial, con el fin de optimizar las labores de búsqueda de información 
relacionada con el proyecto integrador y demás procesos realizados dentro de la 
coordinación.   
 

Por último, se hace mención a los resultados obtenidos durante el cumplimiento de 
los procesos previamente planteados, en base a los objetivos propuestos en busca 
de mejoras que permitan optimizar los procesos. 
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1. IDENTIFICACIÓN DE LA EMPRESA O COMUNIDAD 

 

Las Unidades Tecnológicas de Santander (UTS) es una institución académica 

pública de educación superior con diferentes sedes dentro del departamento de 

Santander, enfocada en la formación y desarrollo de personas tanto en el nivel 

tecnológico como profesional, ofertando diferentes programas de formación de 

calidad y acordes a las necesidades del mercado laboral.  
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA  

 

2.1. Descripción de la Problemática 

 
Debido a la pandemia del covid-19, la institución se vio en la necesidad de tomar 

medidas que les permitieran continuar realizando sus labores y no se pusiera en 

pausa la misión de la institución que es formar profesionales con programas de 

calidad, es por esto que se empezó a hacer mayor uso de los recursos tecnológicos, 

esto permitió implementar la formación remota o virtual (UTS, 2020) y también dio 

paso a la digitalización de los procesos dentro de la institución (UTS, 2020), lo que 

desencadenó en la recolección de una gran cantidad de información que debió ser 

agregada a la que ya se encontraba almacenada físicamente, es por esto que se 

generó la necesidad de realizar una gestión de archivos y bases de datos que 

permitiera tener la información referente a estudiantes, egresados y empresas 

contenida de manera ordenada y clara de manera que se pueda acceder a ella de 

manera más fácil, evitando cuellos de botella que generen pérdidas de tiempo 

relacionado con las búsquedas de datos y a su vez permita a la coordinación del 

programa tener toda la información actualizada y organizada en un mismo espacio.   

 

2.2. Justificación de la Práctica 

 
Contribuyendo al objetivo misional de la coordinación del programa, se dio apoyo a 
la implementación y seguimiento de las bases de datos digitales con ayuda de 
herramientas ofimáticas, que permitieran recopilar y consolidar la información 
suministrada por los estudiantes de la carrera de manera clara en archivos de fácil 
búsqueda y acceso que permitiera a la coordinación tener información actualizada 
y a su vez tener un seguimiento de las actividades realizadas por los estudiantes, 
como por ejemplo el proyecto integrador que a su vez vincula a diferentes empresas 
con la institución. También se contribuyó en la gestión de las propuestas de trabajos 
de grado, documentos finales y las sustentaciones. Además, se construyó la base 
de datos de cursos ofertados por el programa, entre otros datos; Finalmente, se 
buscó conocer también información relacionada a deserciones y/o egresados. 
 
La implementación de esta mejoría a las bases de datos permitió una reducción de 
tiempos en las búsquedas de información que a su vez pudo contribuir a hacer más 
agiles algunos otros trámites como matriculas o trámites de grados. 
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2.3. Objetivos 

 

2.3.1 Objetivo General 

 

Apoyar los procesos de documentación, diligenciamiento, seguimiento de bases de 
datos digitales y gestión de archivos, haciendo uso de herramientas ofimáticas que 
permitan mantener la información, actualizando y organizando de manera eficiente 
y fácil de verificar.   
 

2.3.2 Objetivos Específicos 

 

• Gestionar base de datos documental con información general suministrada 
por los estudiantes, egresados y empresas.    

 

• Diligenciar información relacionada al proyecto integrador. 
 

• Mantener actualizado todo lo relacionado con las propuestas y trabajos de 
grado presentados por los estudiantes de la tecnología. 

 

2.4 Antecedentes de la Empresa 

En el programa de Tecnología en Producción Industrial, a nivel de investigación se 
realizan procesos de transferencia de conocimiento a empresarios y 
emprendedores; en cuanto a la extensión se realiza educación continua, 
seguimiento a egresados y también apoyo a empresarios; además se realiza la 
misional de docencia apoyando toda la gestión relacionada con trabajos de grado 
y, por último, se hace autorregulación, lo cual implica procesos de participación de 
todos los miembros del programa. 
 
Los anteriores procesos se llevan a cabo en todas las coordinaciones de las 
Unidades Tecnológicas de Santander, pero el programa es nuevo y en su mayor 
parte ha operado en condiciones especiales debido a la pandemia. Por lo cual esta 
práctica ayudó a organizar las bases documentales de sus labores misionales. 
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3 MARCO REFERENCIAL 

 

3.1 MARCO TEORICO  

 
Las Unidades Tecnológicas de Santander, es un establecimiento público del orden 
departamental, que se dedica a la formación de personas ofertando carreras 
tecnológicas y profesionales acordes a las necesidades del mercado; dentro de esta 
se encuentran dos facultades las cuales dirigen la totalidad de programas 
académicos que conforman el cuerpo estudiantil de la institución, la Facultad de 
Ciencias Socioeconómicas y Empresariales y la Facultad de Ciencias Naturales e 
Ingenierías, siendo esta última a la cual pertenecen las Coordinaciones de los 
programas de Tecnología en Producción Industrial e Ingeniería Industrial y 
coordinación de Tecnología en Manejo de Petróleo y Gas en Superficie. 
 
La coordinación ubicada en el cuarto piso del edificio C (Tekné), se encarga de dar 
cumplimiento a las políticas de desarrollo y los objetivos misionales establecidos por 
la institución relacionados a los programas de Tecnología en Producción Industrial, 
Ingeniería Industrial y Tecnología en Manejo de Petróleo y Gas en Superficie, dando 
acompañamiento a los estudiantes tanto en el ámbito académico como en los 
diferentes procesos institucionales.    
 
Los estudiantes acuden a la coordinación en búsqueda de soluciones a sus 
inquietudes, encontrando allí la información necesaria para el desarrollo de los 
debidos tramites. Los canales de comunicación entre la coordinación y los 
estudiantes son tres; de manera presencial en la oficina, vía telefónica por medio de 
las líneas de atención y mediante el correo institucional, siendo este último el medio 
por el cual los estudiantes realizan sus respectivas solicitudes de manera formal por 
medio de los diferentes formatos institucionales dependiendo del proceso a realizar, 
siendo el formato F-DC-39 el más utilizado ya que en este se plasman los tramites 
más comúnmente solicitados por los estudiantes, (inclusión de cursos, 
cancelaciones de semestre, cambios de jornada, readmisiones y transferencias 
internas) todo esto rigiéndose bajo las fechas establecidas en el calendario 
académico del semestre en curso.  
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Figura 1: Formato F-DC-39 

 
Fuente: Base documental UTS 

 
 
Una vez recibida la solicitud por parte de los estudiantes, se verifica la información 
relacionada y se da tramite al proceso en cuestión, dando respuesta por el mismo 
correo institucional sobre el desarrollo del proceso dentro de los plazos establecidos 
en el reglamento académico, brindando de esta manera una atención adecuada y 
dar cumplimiento a los objetivos misionales que brinden el mayor desarrollo de la 
institución. 



 

DOCENCIA 
PÁGINA 16  

DE 28 

F-DC-128 
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  

 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  
VERSIÓN: 1.0 

 

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones 
 

REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestión UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeación 

FECHA APROBACION: Noviembre de 2019 

 
 

3.2 MARCO CONCEPTURAL  

 

3.3.1 Gestión documental  

 
Actualmente las empresas buscan alternativas que contribuyan al mejor manejo de 
la información, es por esto por lo que es importante enfocarse en realizar un sistema 
de gestión documental que permita aumentar la eficiencia en el almacenamiento y 
la búsqueda de datos relacionados a procesos realizados dentro de la organización. 
 
Hay que entender que una buena gestión documental permite reducir costos y 
tiempos en los procesos, permite manejar la información de manera más segura y 
contribuye al mejoramiento de la eficiencia en el desarrollo de las actividades 
empresariales, para esto, es importante tener claro el ciclo de vida de los 
documentos y saber la importancia de transformar los archivos físicos en digitales, 
para de esta manera tener mayor control en cuanto al almacenamiento y el uso que 
se está dando a la información.  
 
El uso de herramientas digitales desde programas ofimáticos como software de 
almacenamiento permiten a organizaciones o instituciones como las Unidades 
Tecnológicas de Santander, dar un manejo adecuado al alto volumen de 
información que reciben día a día, de igual manera, garantizan la seguridad evitando 
el uso inadecuado o filtración de datos tanto de procesos internos como de 
información personal suministrada por el cuerpo estudiantil y el personal de la 
institución.  
 

3.3.2 Gestión de procesos   

 
En el contexto actual de las organizaciones es necesario conocer las actividades a 
realizar, esto permite disminuir tiempos en su consecución de los objetivos y permite 
brindar un mejor servicio a los usuarios; para esto es necesario que se implemente 
una gestión por procesos, lo cual, en palabras simples, consiste en definir las 
actividades que componen los procesos y los responsables de desempeñar cada 
proceso. 
 
Las Unidades Tecnológicas de Santander tienen bien definidas sus actividades y 
procesos, distribuidos entre las dependencias que la conforman, permitiendo así 
poder atender a las necesidades de sus usuarios tanto en el ámbito académico 
como en los procesos institucionales, manejando una gestión por procesos 
enfocada a los servicios, implementando constantemente acciones de mejora 
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encaminadas a la actualización y mejoramiento de los procesos haciendo más clara 
y accesible la consecución de los objetivos misionales de la institución.    
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4 DESARROLLO DE LA PRÁCTICA 

 
El desarrollo de esta práctica se generó con la intención de dar respuesta a las 
necesidades surgidas luego del paso de la pandemia, lo que genero cambios dentro 
de los procesos y obligo a la institución a buscar acciones que mitigaran las 
necesidades de los estudiantes y permitieran continuar con el cumplimiento de los 
objetivos misionales de la carrera. 
 
Debido a que los procesos que tuvieron que modificarse dentro de la institución, 
obligando a la recepción de formatos de manera virtual, se planteó la ejecución de 
esta práctica, en busca de brindar apoyo en la creación y mantenimiento de bases 
de datos que permitieran optimizar los tiempos de búsqueda de información. 
 
La implementación de bases de datos actualizadas sirve para cubrir la necesidad 
de consolidar toda la información suministrada por parte de los estudiantes y 
personal de la institución, buscando de esta manera disminuir los tiempos en la 
búsqueda de datos y optimizar los procesos para dar respuesta a las solicitudes 
recibidas en la coordinación, todo esto partiendo desde el desarrollo de los 
siguientes objetivos:  
 
 

• Gestionar base de datos documental con información general suministrada 
por los estudiantes, egresados y empresas.    
 

➢ Atención a estudiantes sobre los diferentes procesos realizados por la 
coordinación. 

➢ Actualización de bases de datos de procesos tales como: solicitudes 
de readmisión, cancelaciones de semestre, estudiantes preinscritos a 
pruebas tyt. 

 

• Diligenciar información relacionada al proyecto integrador. 
 

➢ Revisión de informes de consultoría presentados por los estudiantes 
de tercer semestre de Tecnología en Producción Industrial. 

➢ Actualización de base de datos de informes de consultorías e informes 
de innovación realizados por los estudiantes. 

 

• Mantener actualizado todo lo relacionado con las propuestas y trabajos de 
grado presentados por los estudiantes de la tecnología. 
 

➢ Recepción de propuestas de modalidad de trabajo de grado. 
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➢ Atención a estudiantes sobre los procesos relacionados a 
modalidades y procedimientos de trabajo de grado. 
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5 RESULTADOS 

 
A continuación, se presentan los resultados obtenidos durante la realización de 
actividades de apoyo en los diferentes procesos establecidos por la institución que 
buscaban del desarrollo y cumplimiento de los objetivos misionales dentro de la 
coordinación.  
 

5.1 Gestionar base de datos documental con información general 
suministrada por los estudiantes, egresados y empresas.    

 
El desarrollo de esta actividad consistió en la creación y actualización de bases de 
datos de los diferentes procesos institucionales que se realizan dentro de la 
coordinación, con información suministrada por los estudiantes dentro de sus 
solicitudes. 
 
Esta actividad engloba la mayoría de los procesos realizados dentro de la 
coordinación, partiendo desde brindar información a los estudiantes, buscando dar 
respuesta a sus inquietudes o solicitudes, donde dependiendo del proceso, se 
remite a la oficina correspondiente, o se indica el debido procedimiento a realizar 
para que se pueda dar trámite a su requerimiento. 
 
Una vez explicados los procedimientos a los estudiantes, se inició con la recepción 
y revisión de los respectivos formatos establecidos por la institución, verificando que 
sea el formato adecuado, que este diligenciado de manera correcta con la 
información solicitada y contenga la firma del estudiante dando constancia de que 
dicha solicitud se realiza de manera formal por parte del estudiante. 
 
Realizado el procedimiento anterior, se recopilaron dichas solicitudes en diferentes 
carpetas dentro del correo institucional de la coordinación, dependiendo del tipo de 
proceso a realizarse (cancelaciones de semestre, readmisiones, cambios de 
jornada, transferencias internas, inclusiones de materias, etc.), dentro de las fechas 
establecidas en el calendario académico. 
 
Por último, se transmitió dicha información recopilada para los diferentes procesos 
a las personas encargadas dentro de la coordinación de realizarlos y a su vez se 
creó una base de datos por medio de la herramienta Excel, donde se evidencia la 
información suministrada por los estudiantes, el procedimiento realizado y la fecha 
en que se realizó el mismo. 
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5.1.1 Preinscripción pruebas TYT 

 
Para la realización de este proceso, se inició con la divulgación de las fechas 
establecidas por el ICFES, que es la entidad encargada de la realización de pruebas 
de estado enfocadas a medir el nivel académico de los estudiantes y las 
instituciones del país, para realizar los procesos de pre registro y registro a las 
pruebas TYT a realizarse durante el mes de octubre, seguido a esto se indicó a los 
estudiantes vía correo electrónico los requerimientos solicitados y la información 
solicitada por la institución para poder realizar el pre registro por medio del usuario 
del programa académico, ya que de esta manera se pueden evidenciar los 
resultados obtenidos por los estudiantes y a su vez la plataforma del ICFES le 
otorgará a los estudiantes un certificado de presentación de la prueba (certificado 
requerido por las Unidades Tecnológicas de Santander dentro de sus documentos 
de grado para sus programas tecnológicos) 
 
Una vez suministrada la información por los estudiantes, se realizó el pre registro 
por medio de la plataforma prisma del ICFES siguiendo el paso a paso 
correspondiente; cada vez que se finalizaba un pre registro, la plataforma generaba 
un usuario y contraseña que se enviaba a los estudiantes para que culminaran su 
proceso de inscripción y pago de las pruebas dentro de las fechas establecidas, 
finalmente se realizó una base de datos en la cual se registró a cada estudiante que 
presentará las próximas pruebas de estado.   
 

Figura 2: Proceso de preinscripción a pruebas TYT. 

 
Fuente: Autor 
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Figura 3: Estudiantes inscritos a pruebas TYT. 

 
Fuente: Autor 
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Tabla 1: Consolidado de estudiantes inscritos a pruebas TYT 

 

 
Fuente: Autor 

 

5.2 Diligenciar información relacionada al proyecto integrador. 

 
Para dar inicio a esta actividad, se hizo revisión a los informes de proyecto 
integrador realizados por los estudiantes a lo largo del semestre, posteriormente se 
procedió a ingresar la información relacionada con los informes de consultorías e 
informes de innovación realizados dentro de las empresas con las cuales se 
vincularon para la realización de este proyecto, en la base de datos anteriormente 
creada por los docentes del semillero de investigación y docentes consultores 
encargados de dar seguimiento a los estudiantes.  
 
Esta base de datos se divide en tres partes, una primera sección en la cual se hizo 
el registro de todos los informes entregados por los diferentes grupos que 
integraban el proyecto durante el semestre 2022-1; allí a medida que se realizaba 
el registro de los informes, se iban clasificando según el tipo de informe que era, ya 
sea, informe de consultorías o informes de innovación y dependiendo de su tipo se 
asignaba un código siendo (ASC) para informes de consultoría y (DTEI) para 
informes de innovación. 

 
 
 
 
 
 
 



 

DOCENCIA 
PÁGINA 24  

DE 28 

F-DC-128 
INFORME FINAL DE TRABAJO DE GRADO  

 EN MODALIDAD DE PRÁCTICA  
VERSIÓN: 1.0 

 

ELABORADO POR: Oficina de Investigaciones 
 

REVISADO POR: Soporte al Sistema Integrado de Gestión UTS APROBADO POR: Jefe Oficina de Planeación 

FECHA APROBACION: Noviembre de 2019 

 
 

Tabla 2: Productos proyecto integrador 

 
Fuente: Base de datos proyecto integrador 

 
Una vez clasificados los tipos de informes se ingresaba a la segunda sección, en la 
cual se registraron únicamente los informes de consultorías, con información similar 
a la indicada en la sección anterior. 
 

Tabla 3: Consultorías proyecto integrador 

 
Fuente: Base de datos proyecto integrador 

 
Por otro último en la tercera sección se ingresó la información correspondiente a los 
informes de innovaciones, los cuales a su vez también se dividían dependiendo del 
tipo de innovación implementada dentro de la empresa, las (IGE) innovaciones en 
gestión empresarial y las (IPP) innovaciones en procedimientos y operaciones; tipos 
de innovaciones que también tienen una subdivisión referente al tipo de 
procedimiento, ya sea desarrollo organizacional que agrupa lo relacionado a 
presupuestos, dirección estratégica, talento humano y mercadeo; e ingeniería en 
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producción, procesos y operaciones que tiene que ver con lo referente a 
procedimientos, 5s,métodos y tiempos, inventarios y control de calidad. 
 

Tabla 4: Innovaciones proyecto integrador 

 
Fuente: Base de datos proyecto integrador 

 

5.3 Mantener actualizado todo lo relacionado con las propuestas y trabajos de 
grado presentados por los estudiantes de la Tecnología. 

 
 
El desarrollo de esta actividad se basó fundamentalmente en brindar información a 
los estudiantes relacionada a las diferentes modalidades de trabajo de grado 
habilitadas en el programa, los requisitos para poder presentar y la manera en que 
se debe presentar la propuesta de trabajo de grado para su posterior revisión por 
parte del comité evaluador.  
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6 CONCLUSIONES 

 

• Los sistemas de bases de datos son fundamentales para realizar el 
almacenamiento de la información de manera segura y fácil de encontrar, 
disminuyendo tiempo en los procesos de búsqueda y acceso a la misma.  

 

• El proyecto integrador les permite a los estudiantes conocer más de cerca y de 
manera real lo relacionado a los procesos productivos y el funcionamiento de 
las empresas, dándoles la oportunidad de aprender habilidades que más 
adelante podrán poner en práctica ya sea si planean crear una empresa o si 
desean ingresar a alguna compañía; pero para que esto sea posible, es 
necesario recopilar información que posteriormente requiere de una gestión de 
almacenamiento que garantice el buen manejo de los datos suministrados por 
los grupos investigadores y las empresas involucradas. 

 

• La mayoría de tramites institucionales realizados dentro de la coordinación se 
ejecutan bajo una serie de pasos establecidos o estandarizados, lo que implica 
que, si los estudiantes realizan dichas acciones en los tiempos establecidos 
dentro del calendario académico, podrán tramitar sus solicitudes de manera 
adecuada, dejando ver ciertos indicios de gestión procedimental.  
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7 RECOMENDACIONES 

 

• Para disminuir por los procesos de búsqueda de información de los diferentes 
procesos realizados dentro de la coordinación, es necesario implementar la 
digitalización de la totalidad de documentos especialmente los archivados antes 
de la pandemia.  
 

• Ya que la coordinación actualmente está empezando a hacer uso de las redes 
sociales, podrían utilizar este medio para difundir en mayor medida 
información correspondiente a los procesos mayormente consultados por los 
estudiantes como: transferencias, cancelaciones o lo relacionado con las 
modalidades de trabajo de grado, para de esta manera disminuir el tiempo 
utilizado resolviendo dudas y poder utilizarlo en la realización de otros 
procesos.    
 

• La coordinación podría implementar links tipo encuesta como el actualmente 
implementado para lo relacionado al envío de propuestas de trabajo de grado, 
para algunos de sus otros procesos tales como solicitudes de cambios de 
jornada, readmisiones y cancelaciones de semestre, para de esta manera a 
medida que los estudiantes soliciten dichos procesos, se vaya creando una 
base de datos con su información.   
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