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GLOSARIO 

 
 

· Access: administrador de bases de datos.  

· Bases de datos: conjunto de datos y objetos que está relacionados con 

un tema o propósito en particular.1  

· Cohorte: alumnos que inician sus estudios en un programa educativo al 

mismo tiempo. 

· Empresa formadora: empresa que patrocina al estudiante y le permite 

realizar las prácticas.  

· Excel: programa que permite el manejo de la información en hojas de 

cálculo. 

· FDI: formación de instructores. 

· Formularios: objeto de base de datos de Access en el que se colocan 

controles para ejecutar acciones o para escribir, mostrar y editar datos 

en los campos.2 

· Informes: objeto de Access que se puede imprimir y que contiene 

información cuyo formato y organización se basan en las 

especificaciones del usuario. 3 

· Registro: son las filas de las tablas en el programa de Microsoft Access.  

· Relaciones: asociación que se establece entre campos comunes 

(columnas) de dos tablas. 4 

· Servidor: ordenador permanentemente conectado a Internet que ofrece 

información a otros que se conectan a él. Las páginas web están 

alojadas en servidores, que ofrecen sus contenidos a los ordenadores 

que se conectan con ellos.5 

· Tabla: objeto de base de datos que almacena los datos en registros 

(filas) y campos (columnas). 6 

                                                 
1 Base de datos, disponible en  Ayuda de Microsoft Office. 
2 Formularios, disponible en Ayuda de Microsoft Office. 
3 Informes, disponible en Ayuda de Microsoft Office. 
4 Relaciones, disponible en Ayuda de Microsoft Office. 
5 Navactiva, Servidor, disponible en internet www.navactiva.com/web/es/atic/doc/glosario/internet/ 
6 Tabla, disponible en Ayuda de Microsoft Office. 
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RESUMEN 

 
 

El objetivo principal de este proyecto fue favorecer el seguimiento de los 

procesos empresariales y del estudiante en práctica del programa de 

Administración Modalidad Dual de la UNAB creando para esto un Sistema de 

Seguimiento Empresarial. 

 

El primer paso para lograr este objetivo fue identificar las características que 

tiene el Sistema, a partir de esto se definen las variables a utilizar y se procede 

al diseño y creación del Sistema en el programa de Microsoft Access.  

 

A continuación se recolecto la información necesaria para el funcionamiento del 

Sistema y se adecuo para su alimentación. Una vez alimentado el Sistema  se 

realizo su  puesta en marcha, por lo que fue necesario ubicar esta herramienta 

en un servidor y capacitar a las dos personas encargadas de alimentarlo. 

 

Por último se brindan conclusiones y recomendaciones a tener en cuenta para 

el buen funcionamiento del Sistema de Seguimiento Empresarial.   
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INTRODUCCION 

 
 
La Universidad Autónoma de Bucaramanga es una institución de educación 

superior sin ánimo de lucro, cuyo fin es el de formar profesionales que 

respondan a las necesidades del sector productivo y social del país. 

 

En la actualidad esta institución cuenta con 20 programas de pregrado, 34 

posgrados, 4 programas técnicos laborales, 2 tecnologías y más de 80 

diplomados y seminarios.7 

 

Uno de estos programas es el de Administración Modalidad Dual cuyo 

concepto de formación nació en Alemania como una forma de forjar entre la 

empresa y la academia una mayor integración, de forma que las empresas 

tuvieran participación en los currículos, y la formación que recibieran los 

estudiantes fuera enfocada a la realidad empresarial8 razón por la cual este 

modelo consta de una fase aula, con una duración de 13 semanas, en donde el 

estudiante asiste a la Universidad a recibir sus clases una fase empresa, 

también de 13 semanas, en la cual el estudiante asiste a una empresa a 

practicar y reforzar los conocimientos adquiridos durante la fase aula. 

 

Fué para este programa que se llevó a cobo el desarrollo del proyecto, puesto 

que en la última auditoria realizada por parte del ente certificador CERTQUA se 

recomendado mejorar el manejo de la información que gestiona el programa 

referente a las empresas que aún no han sido vinculadas al modelo pero si 

contactadas. 

 

Con el fin de atender esta recomendación se decidió elaborar un sistema de 

información, mediante el uso de una herramienta informática que 

favoreciera el seguimiento de los procesos empresariales y del 

                                                 
7 Universidad Autónoma de Bucaramanga, Presentación institucional, Disponible en internet: 
http://caribdis.unab.edu.co/portal/page?_pageid=233,50804,233_553161&_dad=portal&_schema=PORTAL 

8 Universidad Autónoma de Bucaramanga, Administración Dual, Disponible en internet: 
http://caribdis.unab.edu.co/portal/page?_pageid=233,299717&_dad=portal&_schema=PORTAL 
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estudiante en práctica del programa de Administración modalidad Dual 

de la UNAB. 

 

Los objetivos para realizar este proyecto, y así cumplir la recomendación 

hecha por el ente certificador, fueron: 

 

Objetivo general 

 

Elaborar un sistema de información, mediante el uso de una herramienta 

informática que favorezca el seguimiento de los procesos empresariales y del 

estudiante en práctica del programa de Administración Modalidad Dual de la 

UNAB 

 

Objetivos específicos 

 

1. Definir las características que el Sistema de Seguimiento Empresarial 

deberá tener y así determinar las variables que debe incluir, a partir de 

reuniones con las personas que estarán en contacto con este.  

 

2. Crear el Sistema de Seguimiento Empresarial en el programa Microsoft 

Access; de acuerdo a las variables determinadas diseñar tablas, 

formularios y reportes que contendrán la información.  

 

3. Recolectar y analizar la información necesaria consultando bases de 

datos y otros documentos con el fin de ingresarla al sistema de 

información. 

 

4. Poner en marcha y dar conocer el Sistema de Seguimiento Empresarial 

a partir de capacitaciones en el manejo del mismo a las personas que lo 

utilizarán y,  de esta manera, facilitar su uso y aplicación. 
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El tipo de investigación realizada en el desarrollo de este proyecto fue 

Cualitativa, pues se “evita la cuantificación.  Los investigadores cualitativos 

hacen registros narrativos de los fenómenos que son estudiados mediante 

técnicas como la observación participante y las entrevistas no estructuradas”9. 

 

Por el nivel de conocimientos que se adquirieron investigación descriptiva ya 

que se utiliza el método de análisis, se logra caracterizar un objeto de estudio o 

una situación concreta y señalar sus características y propiedades. 10 

 

En lo que se refiere al tamaño de la investigación, esta se limitó a algunos 

funcionarios del programa de Administración Dual, razón por la cual el tipo de 

muestreo fue no probabilístico, por conveniencia.  

 

La recolección de la información necesaria para desarrollar del proyecto se 

realizó mediante reuniones para la definición de las características del Sistema 

de Seguimiento Empresarial; además se consultaron bases de datos 

electrónicas y físicas que debieron ser adecuadas en el programa Microsoft 

Excel  con el fin de incluir la información en el sistema. 

 

En cuanto a la conceptualización de este proyecto, fue necesario investigar 

sobre el concepto de sistema de información, los diferentes tipos de sistemas 

de información que se utilizan en las empresas y, además, investigar sobre el 

programa Microsoft Access por ser el software elegido para el desarrollo del 

Sistema de Seguimiento Empresarial. 

 

Marco Teórico  

Para empezar, los autores KENNETH C. LAUDON Y JANE P. LAUDON, en su 

libro Administración de los Sistemas de Información, definen específicamente  

un s istema de información como “Un conjunto de componentes 

interrelacionados, que permiten capturar, procesar, almacenar y distribuir la 

información para apoyar la toma de decisiones y el control en una institución, 
                                                 
9 Pita Fernández, S.,  Pértegas Díaz, S., Investigación cuantitativa y cualitativa, disponible en internet 
http://www.fisterra.com/mbe/investiga/cuanti_cuali/cuanti_cuali.asp  

10 William Jhoel Murillo Hernández, La investigación científica, Disponible en Internet en 
http://www.monografias.com/trabajos15/invest-cientifica/invest-cientifica.shtml  
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además para apoyar la toma de decisiones, la coordinación y el control. Los 

sistemas de información pueden también ayudar a los administradores a 

analizar problemas, visualizar cuestiones complejas y crear nuevos 

productos”.11  

 

Estos autores definen unas actividades básicas que debe tener un sistema de 

información que son: 

 

· Almacenamiento o insumo: esta actividad se encarga de recolectar los 

datos tanto dentro como en el medio ambiente de la organización el cual 

esta conformado por los clientes, proveedores, competidores, 

accionistas y entidades reglamentadotas. 

 

· Procesamiento: en esta actividad se transforman los datos recogidos en 

la actividad anterior para que sean más útiles. 

 

· Salida o producto: Esta actividad se encarga de distribuir la información 

procesada a las personas o actividades que la utilizarán. 

 

· Retroalimentación: Es la información final o producto que vuelve a la 

etapa de insumo para ser evaluada y corregida con el fin de generar una 

mejora continua. 

 

Estos autores también definen los sistemas de información desde el punto de 

vista de los negocios como “Una solución de organización y administración 

basada en la tecnología de información a un reto que surge del medio 

ambiente”12. 

 

                                                 
11 KENNETH C.LAUDON Y JANE P.LAUDON. Administración de los sistemas de información. organización y 
tecnología. tercera edición. Editorial prentice-hall hispanoamericana, 1997. 
12 KENNETH C.LAUDON Y JANE P.LAUDON. Administración de los sistemas de información. organización y 
tecnología. tercera edición. Editorial Prentice-hall hispanoamericana, 1997. 
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Luego de la definición de estas actividades LAUDON y LAUDON especifican 

cuatro tipos de sistemas de información generales, según el nivel 

organizacional que son mencionados a continuación: 

 

· Sistemas de nivel operativo: su función es la de brindar apoyo a los 

administradores operativos o supervisores, ya que se encargan de 

realizar el seguimiento a las actividades rutinarias de la empresa. 

 

· Sistemas de nivel de conocimiento: están dirigidos a los trabajadores del 

conocimiento y de la información, con el fin de controlar el flujo de la 

información e integrar nuevos conocimientos a la empresa. 

 

· Sistemas de nivel gerencial: están diseñados para las actividades de 

seguimiento, control y todas las demás de las que se encargan los 

administradores de nivel medio; son utilizados para que proporcionen 

reportes periódicos de las actividades y no información instantánea 

como lo hacen los sistemas de información de nivel operativo. 

 

· Sistemas de nivel estratégico: se encargan de apoyar la toma de 

decisiones en el nivel directivo con el fin de definir las estrategias a 

utilizar en el largo plazo; su principal objetivo es poder hacer frente a los 

cambios que se presentan en el entorno. 

 

Sin embargo estos autores aclaran que también se pueden llegar a diferenciar 

sistemas de información por áreas funcionales como lo son: mercadeo, 

contabilidad, producción y gestión humana, así como pueden llegar a existir 

sistemas de información en las sub-funciones de cada área funcional. 

 

Por otra parte, también se puede identificar el tipo de sistema de información 

para cada nivel organizacional: 
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· Sistemas de procesamiento de operaciones (SPO): dan servicio al nivel 

operativo de la empresa ya que su función es registrar las operaciones 

diarias de la empresa para poder realizarles un seguimiento. 

 

·  Sistemas de trabajo del conocimiento (STC): su función es la de apoyar 

a los trabajadores del conocimiento con el fin de lograr una integración 

exitosa de los nuevos conocimientos a la empresa 

 

· Sistemas de automatización en la oficina (SAO): están dirigidos a los 

trabajadores de la información ya que su función es la de incrementar la 

productividad de los empleados que manejan la información. 

 

· Sistemas de información para la administración (SIA): proporcionan 

informes al nivel administrativo ya que su función es apoyar las 

actividades de planeación, control y toma de decisiones. 

 

· Sistemas para el soporte a decisiones (SSD): cumplen la misma función 

que los SIA pero estos brindan un mayor análisis y utilizan información 

del SIA para analizarla. 

 

·  Sistemas de soporte gerencial (SSG): brindan apoyo a la parte más alta 

de la organización y utilizan información interna y externa de la empresa 

con el fin de apoyar la toma de decisiones estratégicas. 

 

Otro aspecto sobre el cual fue necesario investigar para la realización de este 

proyecto fue sobre el software Microsoft Access, el cual es un programa que 

permite “realizar un seguimiento de la información, elaborar informes basados 

en la misma y compartirla con rapidez.”13 Además “Microsoft Access contiene 

también muchas formas para poder mantener un orden con la información 

como las tablas y los formularios, del mismo modo cuenta con elementos que 

ayudan al usuario(a) como por ejemplo las consultas utilizadas para ubicar los 

                                                 
13 Microsoft Office Online, Access, Disponible en Internet en: http://office.microsoft.com/es-
es/help/HA100241853082.aspx 
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datos, informes utilizados para imprimir la información y la base de datos, 

macros y módulos utilizados para crear funciones que faciliten el trabajo” 14. 

 

Teniendo en cuenta estos conceptos y aplicando la metodología  y a  

mencionada para el desarrollo del proyecto, se logró realizar el Sistema de 

Seguimiento Empresarial mediante el programa Microsoft Access, el cual 

permite el seguimiento de los procesos empresariales y del estudiante en 

práctica del programa de Administración modalidad Dual de la UNAB. 

  

 

CAPITULOS 

 
 

1. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO EMPRESARIAL 

 

 

La definición de las características que tiene el sistema de seguimiento 

empresarial se realizó mediante una reunión entre la coordinadora académica 

Andrea Carolina Silva Niño, el coordinador de Administración Dual en el área 

de mercadeo Javier Guerrero y el realizador de este proyecto.  

 

En esta reunión inicialmente se definió que las características principales del 

sistema serian las de almacenar información de las empresas vinculadas al 

modelo y no vinculadas, estudiantes y proyectos empresariales con el fin de 

tener esta información sistematizada.  

 

Por esto se definió que las variables que tendría el sistema serian las 

siguientes: 

 

· Información empresas: Empresa, dirección, teléfono, e-mail, persona de 

contacto, cargo de la persona de contacto, por quien fue contactada, 

numero de instructores formados con el FDI por cada área funcional y en 

                                                 
14 Microsoft Access, Disponible en Internet http://html.rincondelvago.com/microsoft-access_7.html  
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total, nombre de los empleados con FDI, su calificación y fecha de 

graduación del FDI y si está vinculada o no al modelo. 

 

· Estudiantes: Estudiante, cohorte, tipo de contrato y fecha de inicio y fin 

del mismo.  

 

· Proyectos empresariales: Nombre del proyecto, área, empresa, periodo, 

estudiante, forma en que fue entregado a la facultad. 

 

Pero, en la presentación del Sistema de Seguimiento Empresarial por parte del 

realizador de este proyecto a las personas que estarían involucradas con él,  se 

definió que la principal función del sistema sería la de realizar el seguimiento a 

las empresas que se contactan con el fin de vincularlas, por lo que a las 

variables nombradas anteriormente se sumaron las siguientes: 

 

· Empresas contactadas: Fecha, tipo de contacto, comentario, acción. 

 

2. DISEÑO Y CREACIÓN DEL SISTEMA DE SEGUIMIENTO EMPRESARIAL 

 

 

Para el desarrollo de este capítulo y conociendo las características que debería 

tener el Sistema de Seguimiento Empresarial, se decidió que éstas se 

organizarían en 6 tablas dentro del sistema como se ve a continuación: 

 

· Tabla información empresas: esta tabla contiene toda la información 

básica de las empresas vinculadas al modelo dual e información de 

empresas que en algún momento han sido contactadas para que 

pertenezcan al programa pero que en la actualidad no hacen parte de él, 

por lo cual se decidió que las variables que debería manejar son: 
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o Empresa: nombre de la empresa que se esta incluyendo o 

modificando. 

o Dirección: dirección de la empresa que se esta incluyendo o 

modificando. 

o Teléfono: teléfonos de contacto de la empresa que se esta 

incluyendo o modificando.  

o Persona de contacto: nombre de la persona que se contacta para 

mantener vinculo con la empresa. 

o Cargo: cargo que ocupa la persona de contacto dentro de la 

empresa. 

o Correo electrónico: correo electrónico de la empresa o de la 

persona de contacto. 

o Contactada por: institución o persona que contacto a la empresa 

con el modelo dual. 

o Activa: empresa que se encuentra vinculada al modelo o no. 

 

· Tabla Estudiantes: el objetivo de esta tabla es tener registrado algunos 

datos básicos del tipo de vinculación que tiene cada estudiante con su 

empresa patrocinadora, las variables pertinentes para gestionar esta 

información son: 

 

o Estudiante: nombre del estudiante que se está incluyendo o 

modificando. 

o Empresa: empresa en la cual el estudiante realiza sus practicas. 

o Cohorte: cohorte a la cual pertenece el estudiante. 

o Tipo de contrato: tipo de vinculación que tiene el estudiante con la 

empresa en la cual realiza prácticas. 

o Fecha de inicio: fecha en que empezó a regir el contrato 

empresa-estudiante. 

o Fecha fin: fecha en que termina el contrato empresa-estudiante. 
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· Instructores por área: el objetivo de esta tabla es permitir realizar un 

control del número de instructores con los que cuenta cada empresa 

vinculada al modelo y que han sido formados con el FDI, dicho control 

se realiza a través de las siguientes variables: 

 

o Empresa: nombre de la empresa. 

o Número de instructores: total de instructores de la empresa 

formados con FDI. 

o Instructores área de mercadeo: número de instructores formado 

con FDI en esta área. 

o Instructores área de finanzas: número de instructores formados 

con FDI en esta área. 

o Instructores área de producción o logística: número de 

instructores formados con FDI en esta área. 

o Instructores área de gestión humana: número de instructores 

formados con FDI en esta área. 

 

· Instructores formados por empresa: contiene la información de todos los 

instructores que han sido formados con el FDI y que pertenecen a 

empresas vinculadas con el programa, para lo cual se decidió que las 

variables a utilizar en esta tabla son: 

 

o Empleado: nombre del empleado formado con FDI. 

o Empresa: empresa a la cual pertenece el empleado. 

o Nota final: nota recibida en el FDI. 

o Fecha de formación: fecha de graduación del curso FDI. 

o Graduados por: institución en la cual recibió el curso. 

 

· Proyectos empresariales: se creó con el fin de realizar un seguimiento 

del aporte que el estudiante hace en su empresa formadora, 

identificando las áreas de influencia de su contribución y el periodo en 

que lo realizó, para lo cual se utilizaron esta variables: 
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o Proyecto: nombre del proyecto. 

o Empresa: nombre de la empresa en que se realizó el proyecto. 

o Área: área en la cual fue realizado el proyecto. 

o Estudiante: nombre del estudiante que realizó el proyecto. 

o Periodo: periodo en el cual se realizo el proyecto. 

o Documento: si el proyecto se entregó impreso. 

o CD: si el proyecto se entregó en CD: 

 

· Seguimiento empresarial: las variables que permiten realizar el 

seguimiento empresarial de forma fácil y precisa son las siguientes:  

 

o Empresa: nombre de la empresa contactada. 

o Fecha: fecha en la que se realizó el contacto. 

o Tipo de contacto: definir si fue un contacto telefónico, personal o 

por otro medio. 

o Persona contactada: empleado con el cual se tuvo contacto. 

o Contacto UNAB: empleado de la UNAB que realizó el contacto. 

o Comentario: comentario sobre el interés mostrado por la empresa 

en vincularse al modelo dual. 

o Acción: labor a llevar a cabo para mantener el contacto con la 

empresa. 

 

Al terminar la organización de las variables en las 6 tablas ya mencionadas, el 

siguiente paso que se realizó fue la creación de las relaciones de los campos 

que se encontraban en diferentes tablas con el fin de vincular la información, 

cuyo resultado fue el siguiente: 

 

· Relación 1: variable Estudiante de la tabla Estudiantes con la variable 

Estudiante de la tabla Proyectos Empresariales. 

· Relación 2: variable Empresa de la tabla información Empresas con la 

variable Estudiante de la tabla Estudiantes. 

· Relación 3: variable Empresa de la tabla información Empresas con la 

variable Empresa de la tabla Instructores por Área. 
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·  Relación 4: variable Empresa de la tabla información Empresas con la 

variable Empresa de la tabla Proyectos Empresariales. 

· Relación 5: variable Empresa de la tabla información Empresa con la 

variable Empresa de la tabla Instructores Formados por Empresa. 

· Relación 6: variable Empresa de la tabla Instructores por Área con la 

variable Empresa de la tabla Instructores Formados por Empresa. 

· Relación 7: variable Empresa de la tabla Información Empresa con la 

variable Empresa de la tabla Seguimiento Empresarial. 

 

El siguiente paso ejecutado en la realización del proyecto, fue la creación de 

los formularios que tendría el Sistema de Seguimiento Empresarial con el fin de 

permitir la consulta e ingreso de la información de manera fácil y rápida. Por lo 

que a cada tabla se le creó un formulario con sus variables cuyo resultado final 

se ilustra en las siguientes imágenes: 

 

 

Ilustración 1 - Formulario estudiantes 

 

 
Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 
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Ilustración 2 - Formulario información empresas. 

 

 
 

Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 

 
Ilustración 3 - Formulario instructores por área 

 

 
Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 
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Ilustración 4 - Formulario instructores formados por empresa 

 

 

Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 

 

 

 

Ilustración 5 - Formulario proyectos empresariales 

 

 

Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 
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Ilustración 6 - Formulario seguimiento empresarial 

 

 

Origen: Archivo Access – Sistema de seguimiento empresarial. 

 

Además, con el fin de condensar la información más importante de cada 

formulario, el tercer paso en el desarrollo de este capitulo que fue la creación 

de los siguientes informes: 

 

· Empresa/estudiante: contiene información de las empresas vinculadas al 

modelo y los estudiantes patrocinados por estas. 

· Empresa/instructores: contiene información de las empresas vinculadas 

al modelo y sus empleados formados con el FDI. 

· Empresa/proyectos empresariales: contiene la información de  l os  

proyectos realizados por cada  estudiante en su empresa formadora.  

· Información empresas: contiene información de las empresas que han 

sido contactadas y de las empresas vinculadas al modelo. 

· Seguimiento empresarial: contiene información de los contactos que se 

realizan con las empresas en busca de vincularlas al modelo. 

 

Por último, para hacer más fácil el manejo del Sistema de Seguimiento 

Empresarial, y utilizando la herramienta Administrador del Panel de Control de 

Microsoft Access,  se creó un Panel de Control, el cual permite acceder a dos 

submenús, que son: formularios e informes, y a su vez cada submenú permite 

ingresar a los seis formularios y a los cinco informes respectivamente. 
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3.  RECOLECCIÓN Y ANÁLISIS 

 

 

Para la recolección de la información que se ingresó al Sistema de Seguimiento 

Empresarial fue necesario consultar las bases de datos electrónicas de los 

proyectos empresariales, personas formadas con el curso FDI, además 

consultar las carpetas de cada estudiante del programa de Administración Dual 

ubicadas en la facultad y digitar en Microsoft Excel la información de empresas 

contactadas por parte de la Cámara de  Comercio de Bucaramanga y la 

Universidad Autónoma de Bucaramanga que se encontraba en físico archivada 

en A-Z.  

 

El siguiente paso fue analizar la información recolectada y adecuarla para 

ingresarla al Sistema de Seguimiento Empresarial, por lo cual fue necesario 

crear archivos en Microsoft Excel que permitieran copiarla y pegarla evitando  

que la información sufriera cambios en su orden y/o contenido; estos archivos 

se encuentran entre los anexos electrónicos. 

 

4. PUESTA EN MARCHA Y CAPACITACIÓN 

 

 

Para la puesta en marcha del Sistema de Seguimiento Empresarial se requirió 

del apoyo de la dependencia de Help Desk de la UNAB, puesto que la red 

manejada por la institución cuenta con un nivel de seguridad que no permite 

compartir los archivos sin que este procedimiento lo realice un miembro de esta 

área. 

 

Por esta razón, fue necesario que la coordinadora académica de la Facultad de 

Administración modalidad Dual realizara la solicitud para compartir los archivos 

desde el Campus del Centro de Servicios Universitarios con el Campus Central 

el Jardín; a partir de esta solicitud se recibió el apoyo de dos miembros del área 

de Help Desk, que  s e  encuentran ubicados en el Centro de Servicios 

Universitarios, los cuales brindaron el servicio solicitado lo más pronto posible y 
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de la mejor manera; sin embargo estas dos personas requirieron el soporte de 

un tercer miembro que se encuentra ubicado en el Campus el Jardín pues, al 

intentar compartir la carpeta no era posible realizarlo mediante Documentos 

Compartidos, por lo que fue necesario que el tercer funcionario ubicara la 

carpeta en un servidor en el cual los archivos estarían disponibles para las 

personas encargadas de manejar el sistema ingresando a la dirección 

\\172.16.209.26\copias$\DUAL.  

 

Una vez disponible la carpeta en esta dirección, el siguiente paso fue realizar la 

capacitación del manejo del sistema a Tatiana Mora, secretaria de la Facultad 

de Administración modalidad Dual, y Ana María Palacios, asistente de prácticas 

académicas de la Facultad de Administración; encargadas del manejo del 

mismo; dicha capacitación se realizo individualmente y se estructuró de la 

siguiente manera: 

 

· Tema 1: Ingreso al sistema. 

 

o Se comenzó explicando, que para mantener la carpeta disponible 

a las dos personas encargadas de alimentar el sistema, ésta se 

situó en un servidor de la dependencia de Help Desk, por lo cual 

para ingresar deberán abrir el menú de inicio de Windows y en la 

opción “Ejecutar” de este menú digitan la dirección 

\\172.16.209.26\copias$\DUAL la cual les abrirá la carpeta con 

los cinco archivos que conforman el Sistema de Seguimiento 

Empresarial, una vez situados en esta carpeta se explicó que 

para ingresar se abriría el archivo Dual de Microsoft Access. 

 

· Tema 2: Contenido del sistema. 

 

o El segundo aspecto tratado en la capacitación fue el contenido del 

sistema, por lo que se empezó con la explicación del menú, el 

cual, en su página principal, da la posibilidad de acceder a las 

opciones, Formularios e Informes y tiene la opción de “Salir” del 
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Sistema. A su vez, cada submenú presenta diferentes opciones, 

en el caso del submenú Formularios se brindan seis opciones de 

seis formularios diferentes en donde se ingresa la información. En 

el submenú de Informes se da la posibilidad de abrir cualquiera 

de los cinco informes disponibles.  

 

· Tema 3: Formularios e Informes. 

 

o El tercer tema incluido en la capacitación fue el manejo de los 

formularios, se explicó a cada capacitada cómo crear un nuevo 

registro, cómo eliminarlo y cómo realizar búsquedas. Además se 

explicó el procedimiento de creación de registros de nuevas 

empresas de forma que, gracias a las relaciones creadas entre 

tablas permitan vincular la información de las empresas con 

información que se ingrese en otros formularios evitando, 

mediante la selección del nombre de la empresa en una lista, el 

duplicado de registros. 

Por otra parte, se les enseñó a consultar los informes y cómo 

imprimirlos en caso de ser necesario, pues estos se actualizan 

solos por lo que no es preciso realizarles cambios.  

 

· Tema 4: Creación de Tablas y Formularios. 

 

o El último aspecto de la capacitación fue la creación de Tablas y  

o Formularios pues, aunque el sistema se realizó con las 

especificaciones acordadas, en un futuro se  puede requerir el 

manejo de nueva información. 

Por esta razón se les enseñó a crear y darle formato a las 

variables en las tablas, a crear sus relaciones y a crear los 

formularios, pues estos son los que se utilizan para ingresar y 

consultar la información. 
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5. CONCLUSIONES 

 

 

El Sistema de Seguimiento Empresarial es una herramienta informática creada 

en el programa Microsoft Access cuyas características fueron definidas 

mediante reuniones en las cuales se identificaron las necesidades de 

información que tenía el programa de Administración en modalidad Dual para 

poder hacer seguimiento y control al proceso con las empresas contactadas y 

las vinculadas al sistema Dual en la UNAB, y, a partir de ahí, se definieron  las 

variables que contiene el sistema.  

 

Con base en la identificación de las características se diseñó el Sistema de 

Seguimiento Empresarial el cual consta de seis tablas, en las cuales se 

distribuyeron las variables, seis formularios para permitir el ingreso de la 

información y cinco informes para generar reportes y consultar la información.  

 

Una vez diseñado en su totalidad el Sistema de Seguimiento Empresarial, se 

paso a su creación, con la herramienta Access de Microsoft office, que fue 

seleccionada dado su fácil manejo y que está instalada en todos los 

computadores de la UNAB   

 

Para realizar la alimentación del Sistema de Seguimiento Empresarial, se 

recolectó la información a incluir, mediante la consulta de bases de datos 

electrónicas y físicas, información que fue adecuada para ingresarla al sistema 

mediante la utilización de los formularios diseñados con el programa Microsoft 

Excel.  

 

Para finalizar este proyecto, el Sistema de Seguimiento Empresarial esta 

herramienta se ubicó en un servidor que está disponible para los miembros del 

equipo de trabajo del programa de Administración modalidad Dual que 

ingresarán la información.  
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A partir de lo anteriormente expuesto, se puede concluir que:  

 

· El Sistema de Seguimiento Empresarial contribuirá a mantener un 

control de las empresas que son contactadas con el fin de vincularlas al 

programa, pues gestionará información de estas y de los contactos que 

se les realicen, permitiendo tomar las acciones adecuadas y el registro 

del estado en que se encuentra el proceso con la empresa.   

  

· El Sistema de Seguimiento Empresarial favorece el seguimiento de los 

procesos empresariales de las entidades ya vinculadas en el modelo 

Dual, ya que  permite conocer la información sobre los instructores 

formados en cada empresa, estudiantes patrocinados, tipo de contrato y 

proyectos realizados en las empresas por los estudiantes del modelo 

Dual.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

This watermark does not appear in the registered version - http://www.clicktoconvert.com

http://www.clicktoconvert.com


RECOMENDACIONES 

 

 

· Es de vital importancia para el funcionamiento del Sistema de 

Seguimiento Empresarial actualizarlo periódicamente con la información 

requerida pues, de lo contrario, la información que suministrara será 

errónea.  

   

· Es necesario instruir en el manejo del programa Microsoft Access a las 

dos personas encargadas de ingresar la información al Sistema de 

Seguimiento Empresarial, pues estas personas fueron capacitadas en el 

manejo  de l  sistema pero en caso de requerir agregar nuevas 

características solo fueron enseñados  algunos conceptos del programa 

Access.  

   

· Es importante actualizar el diseño del Sistema de Seguimiento 

Empresarial con las necesidades de información que la dinámica del 

proceso de seguimiento y control a empresas contactadas y vinculadas 

al modelo dual vaya requiriendo.  

   

· Es necesario realizar una copia de seguridad periódica y correctamente 

identificada, del Sistema de Seguimiento Empresarial, de manera que se 

pueda reaccionar fácilmente a contingencias, como el daño del disco 

duro del servidor donde reside la base de datos, sin que se pierda el 

sistema diseñado o la información almacenada en él.  
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