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RESUMEN

El resumen de la pasantía debe presentar los siguientes elementos: breve introducción al tema o problema que se abordó, objetivo general del trabajo, metodología, principales resultados, productos y conclusión principal que responda al objetivo general planteado. No debe exceder las 300 palabras. Adicional a ello, se deben presentar entre tres a cinco palabras claves, en lo posible tomadas de un tesauro que contenga términos relacionados con los temas o subtemas expuestos en el trabajo. 




















INTRODUCCIÓN
La introducción debe incluir como mínimo: El contexto general del tema o del problema por abordar en la pasantía, las motivaciones que tuvo la entidad o espacio de desarrollo de la pasantía sobre este tema o problema, la mención a la estructura capitular del documento de pasantía, destacando los elementos esenciales que contiene cada capítulo. Se debe desarrollar en máximo dos páginas. 













1. CAPÍTULO I. Contexto institucional y problemática por resolver

El inicio de cada capítulo o apartado de la monografía debe incluir un párrafo introductorio, que de cuenta de los aspectos que estructuran el capítulo. 
1.1. Descripción del contexto Institucional

1.2. Problema por resolver

El planteamiento del problema debe contener como mínimo: Definición conceptual de la o las categorías que se abordan con principal interés en la pasantía, la mención a los contextos del tema o problema (macro-contexto, meso-contexto y micro-contexto). El macro-contexto se construye a partir de referentes internacionales, como organismos o entidades que cuentan con informes en los cuales se expresa en cifras o datos estadísticos aspectos relacionados con el problema. El meso-contexto se construye mediante datos o información de organismos del ámbito latinoamericano o colombiano (según sea el caso). El micro-contexto, dependiendo el alcance del estudio, se puede construir a partir de datos o referentes del ámbito nacional o de la entidad sobre la cual se realizará el estudio. 
El planteamiento del problema también debe incluir la mención a evidencias empíricas previas, esto es datos estadísticos, cifras o reportes de situaciones que permitan respaldar la existencia de un problema que debe ser investigado. Igualmente, se deben adicionar las causas y las consecuencias del problema, así como también, la situación ideal planteada.
La extensión máxima de este apartado debe ser de 5 o 7 páginas.


1.1. Justificación

La justificación de la pasantía debe hacerse desde la perspectiva archivística y responder a las preguntas: ¿por qué se realiza la pasantía?, ¿para qué se realiza?, ¿cuáles son los principales aportes: la contribución organizada atendiendo a los contextos: archivístico o de gestión de información digital social, tecnológico, organizacional y cultural. La extensión máxima es de dos páginas. 




















1.2. Objetivos

Los objetivos expresan las intencionalidades que orientan el proceso de la pasantía. Los objetivos constituyen los referentes por medio de los cuales se evalúa la pasantía. 
1.2.1. General

Los verbos que se utilizan en la formulación de los objetivos deben ser medibles, demostrables, realistas, precisos y evidenciables mediante el ejercicio de la pasantía. El objetivo general debe estar alineado con el título de la pasantía. Se aclara que ninguno de los objetivos (general y específicos deben confundirse con actividades, tareas o procesos técnicos operativos. 
14.2. Específicos

Los verbos utilizados para los objetivos específicos deben mostrar la secuencia de las intencionalidades, desde cuyo recorrido se llega al objetivo general. En el caso de la pasantía los objetivos específicos deben tener relación con el Plan de Trabajo acordado con la entidad y con el o la docente orientador (a) de la pasantía. 




2. CAPÍTULO II. Contexto teórico 

Incluir un párrafo introductorio presentando el capítulo. En el párrafo introductorio no se agregan aspectos específicos de la temática que se aborda en la pasantía o de los procesos sobre los cuales se desarrolla el ejercicio, sino la estructura del capítulo, que considera los dos apartados claves. 

2.1.     Antecedentes

En este apartado se deben incluir referencias a trabajos de pasantía o de investigación desarrollados en el nivel de pregrado, el cual tenga relación con el tema o problema que se aborda con la pasantía. Las referencias de trabajos de pasantía o de investigación se mencionan de forma cronológica (del más reciente al más antiguo) y se debe destacar: autor o autores (año), título del trabajo, objetivo general, resumen de los referentes teóricos, metodología utilizada, principales resultados, conclusión principal y aporte fundamental que se visualiza para el trabajo de investigación. Es importante revisar repositorios institucionales de universidades en donde se ofrezcan programas académicos en Archivística y Gestión de la Información Digital, no solo del ámbito colombiano, sino del internacional. Dependiendo el tema o problema que se investiga, se recomienda revisar trabajos elaborados en otros programas académicos conexos al de Archivística, como: Ingeniería de Sistemas, Derecho, Ingeniería Industrial, Administración, Gestión Cultural, Museología y Patrimonio, entre otras disciplinas o campos de conocimiento. Debe incluirse 4 antecedentes para la propuesta del anteproyecto y para el trabajo completo un mínimo de 6. 


2.2. Categorías Conceptuales.

Las categorías conceptuales deben mostrar un desarrollo analítico de las principales categorías señaladas en el título del trabajo, el objetivo general y los productos que se comprometen con el desarrollo de la pasantía. Sin darle un tratamiento caracterizado por un tono meramente definicional, cada categoría debe presentar un desarrollo solvente y suficiente. Se recomienda 2 páginas por categoría. No mostrar este apartado como un glosario de términos, sino como un desarrollo categorial de cada concepto que se considera en el desarrollo de la pasantía.

















3. CAPÍTULO III. Metodología

Incluir un párrafo introductorio del capítulo, destacando que este apartado se estructura con objeto de responder a la pregunta de investigación, al objetivo general y a los objetivos específicos. 
3.1. Descripción General de la Metodología

La descripción de la metodología utilizada en la pasantía, por lo general, parte de un proceso de diagnóstico situacional, con lo cual se caracteriza y concreta el problema que se pretende resolver con el conjunto de actividades que se desarrollan. Es importante aclarar que la pasantía debe responder a una perspectiva profesional en el campo de la Archivística y la Gestión de la Información Digital, ello excluye la realización de tareas técnicas u operativas que son más pertinentes de otros niveles de la formación como la técnica o la tecnológica. En un ejercicio profesional, la pasantía debe partir de un análisis situacional sistemático y riguroso que ponga de relieve indicadores o descriptores generales de la problemática, de lo cual se derivan las actividades expresadas para el Plan de Trabajo. 
Algunas ideas de un proceso de pasantía con una perspectiva profesional, serían la evaluación de la implementación de instrumentos archivísticos, desarrollo de diagnósticos de gestión documental y administración de archivos, diagnósticos de sistemas de gestión de documentos electrónicos de archivos, sobre cuya base se despliegan actividades para orientar el proceso de mejora de la gestión documental o gestión de información digital. 

En este apartado de la metodología debe quedar claramente expresado cuál será la ruta para el desarrollo del proceso, incluyendo como herramientas de análisis situacional: matrices DOFA, Árbol de problemas y de objetivos, entrevistas estructuradas o semiestructuradas, encuestas y cualquier otra técnica o instrumento de recolección de información que permita evidenciar la problemática y la ruta para resolverla. 
3.2. Plan de Trabajo

El Plan de Trabajo inicial que se elabora al momento de presentar el anteproyecto de la propuesta de pasantía, se acuerda a partir de las necesidades de la entidad en la cual se desarrolla la pasantía, mediante encuentros con los responsables de las áreas de la entidad en las cuales se desarrollará el ejercicio, en conjunto con el o la docente director. Cabe destacar que las actividades deben plantearse en una perspectiva profesional y no instrumental, técnica u operativa. Dicho plan de trabajo debe expresar la relación entre objetivos, actividades, productos asociados y tiempo. La distribución del tiempo de las actividades debe abarcar 384 horas y deben cumplirse en máximo dos semestres académicos. 
3.3. Cronograma

En el cronograma se deben desglosar las actividades y los tiempos de ejecución, cubriendo un total de 384 horas. 



4. CAPÍTULO IV. Resultados y productos

Se incluye un párrafo introductorio que da cuenta, de manera sintética, de la estructura.
4.1 Descripción detallada de los resultados

Luego del párrafo introductorio, se colocan intertítulos o subtítulos para cada uno de los objetivos que dan cuenta de los resultados. En este apartado se debe detallar el desarrollo de cada una de las actividades y cuáles resultados se generaron para cada actividad en articulación con los objetivos específicos. 

4.2 Productos Generados

Los productos se deben especificar en atención a las actividades que se desagregaron los objetivos específicos. Sin un producto importante lo constituye una propuesta global de implementación de la gestión documental o de gestión de información digital, se debe explicar con detalle las características, componentes y estrategias de la propuesta, con el debido encuadre teórico-conceptual que la fundamenta. 






CONCLUSIONES 

Las conclusiones deben responder de manera directa a cada uno de los objetivos planteados e incluso comenzar cada párrafo mencionado el verbo utilizado en los objetivos. Se deben redactar como mínimo cuatro conclusiones, una para el objetivo general y tres para cada uno de los objetivos específicos. Se pueden también redactar conclusiones relacionadas con el ejercicio global de la pasantía, los aprendizajes consolidados y las proyecciones que tienen las actividades realizadas.

RECOMENDACIONES
Las recomendaciones deben estar orientadas a identificar acciones concretas que se deben desarrollar en la entidad para el desarrollo de la propuesta formulada o de las actividades que se han planteado como parte de la pasantía. También se pueden redactar una o dos recomendaciones para los estudiantes del Programa de Archivística y Gestión de la Información Digital, en términos de motivarlos para que continúen desarrollando ejercicios similares en otras entidades. 
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