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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

El presente documento contempla el desarrollo total de la pasantia titulada Apoyo
Administrativo y Logistico al Programa de Administracién de Empresas de la Universidad
de Cundinamarca, Sede Fusagasuga para el IPA 2017 y IIPA 2017, opcion de grado
seleccionada y ejecutada que pertenece a la modalidad de practicas de extensién
especificamente a la linea de pasantia, conforme a lo establecido en el Acuerdo
institucional No. 002 de agosto 17 del afio 2016, que da inicio el 6 de marzo y finaliza el 24
de noviembre del afio 2017. En el desarrollo de dicha practica profesional se llevo a cabo
funciones de caracter asistencial y logistico, ademas de desarrollarse de un avance parcial
de un diagnéstico de clima laboral, para de esta forma contribuir con la mejora de los
diferentes procesos, eventos y actividades, que diariamente son liderados por el Programa
Administracién de Empresas. Es importante resaltar que en la ejecuciéon de dicha practica
profesional se da cumplimiento a los tres objetivos inicialmente pactados, siendo los
mismos expresados de manera ejecutiva para su mejor comprension, asi mismo se
evidencia los resultados de la aplicacion de los conocimientos , habilidades y
competencias profesionales, adquiridas en la academia y puestas en marcha en el &mbito
laboral por un término de ocho meses y un total de 640 horas, finalmente el documento
contiene los anexos que detallan el cumplimiento fotogréfico de las actividades realizadas,
las conclusiones que dan respuesta a los objetivos especificos de la pasantia y las
recomendaciones que se realizan en pro de mejora de los procesos del Programa de
Administracién de Empresas. This document contemplates the total development of the
internship titled Administrative and Logistic Support to the Business Administration
Program of the University of Cundinamarca, Fusagasuga Headquarters for IPA 2017 and
IIPA 2017, Grade option selected and executed that belongs to the modality of practices
of extension specifically to the line of internship, in accordance with the provisions of
Institutional Agreement No. 002 of August 17, 2016, which begins on March 6 and ends on
November 24, the year 2017. In the development of this professional practice It was carried
out functions of character, assistance and logistical, addition to developing a partial
advance of a diagnosis of work environment, for in this way in order to contribute with the
improvement of the different process ,events and activities, which daily are led by the
Business Administration Program. It is important to highlight that in the execution of said
professional practice compliance is achieved the three initially agreed objectives are
fulfilled, being the same ones expressed in an executive way for their better understanding.
likewise it is evident the results of the application of the knowledge, skills and professional
competences acquired in the academy and start-up in the labor sphere for a term of eight
months and a total of 640 hours, finally, the document contains the annexes detailing the
photographic compliance of the activities carried out, the conclusions that who answer to
the specific objectives of the internship and the recommendations that are made in favor of
improvement the processes of the Business Administration Program.
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacioén,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS S|l NO |

La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio

.. e p . . X
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en Internet.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin Animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
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y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre vy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacién, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con lal
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomaréa las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacibn que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI ___ NO _x.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estaréa vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podréa dar por terminada la licencia solicitandolo a la|
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién serd permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia |
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO03”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado ¢ apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

S =iy {ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. APOYOC  ADMINISTRATIVO Y | Texto
LOGISTICO AL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SEDE FUSAGASUGA IPA 2017 Y IlIPA
2017.PDF

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA
{autégrafo)

Morales Castro Paola Andrea i EarYYy
j rd

12.1.50
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6 de marzo de 2017

1.9 FECHA FINALIZACION DE LA PRACTICA
24 de noviembre de 2017

1.10 TOTAL DE HORAS
640




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 15 de 138

2 DESCRIPCION DEL TRABAJO

2.1 TITULO
Apoyo Administrativo y Logistico al Programa de

y [IPA 2017.

2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES (DESCRIPTORES)

e Programa de Administracion de Empresas
e Apoyo logistico

e Apoyo asistencial

e Proceso administrativo

e Diagndstico de clima laboral

e Herramienta de clima laboral

Administracion de
Empresas de la Universidad de Cundinamarca, Sede Fusagasuga IPA 2017
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3 INTRODUCCION

El presente informe final de pasantia, se titula Apoyo Administrativo y Logistico
al Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de
Cundinamarca, Sede Fusagasuga para el IPA 2017 y IIPA 2017. Modalidad de
grado seleccionada y ejecutada que pertenece a la linea de practicas de
extension, conforme a lo establecido en el Acuerdo institucional No. 002 de agosto
17 del afio 2016; en el desarrollo de dicha préactica profesional se llevaron a cabo
funciones de caracter asistencial y logistico, contribuyendo con el apoyo de los
diferentes procesos, eventos y actividades, que diariamente son liderados por el
Programa Administracion de Empresas.

El presente documento contempla el desarrollo de los objetivos inicialmente
pactados de manera ejecutiva para su mayor comprension, asi mismo evidencia
los resultados de la aplicacion de los conocimientos, habilidades y competencias
profesionales, adquiridas en la academia y puestas en marcha en el ambito laboral
por un término de ocho meses y un total de 640 horas.
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4 JUSTIFICACION

El Programa Administraciéon de Empresas es una dependencia de la Universidad
de Cundinamarca que tiene como objetivo garantizar la formacion integral de
profesionales, con grandes competencias y conocimientos en el ambito
empresarial capaces de administrar o gestionar las organizaciones de hoy; le
compete manejar el ofrecimiento de los servicios académicos y gestionar todos
los procesos necesarios, para el cumplimiento de sus metas proyectadas entre
ellas: brindar una educacion con altos estandares de calidad.

Para la ejecucion de las actividades, planes y procesos de caracter Académico-
Administrativo que en el mismo deben ser desarrollados de manera continua, se
requiere contar con el apoyo de un profesional en Administracion de Empresas
con suficiencia en conocimientos disciplinares, habilidades y competencias, que se
caracterice por ser una persona proactiva, responsable, lider y eficaz; que en
calidad de pasante no solo contribuya en la ejecucion de los procesos que
necesariamente deben ser desarrollados alli, sino que también vele por que los
mismos puedan desempefiarse de manera Optima con la aplicacion de distintos
métodos, estrategias y herramientas adquiridas en la academia.
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5 OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar Administrativa y Logisticamente al Programa de Administraciéon de
Empresas de la Universidad de Cundinamarca, Sede Fusagasuga para el IPA

2017 y IIPA 2017.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Acompafar las actividades Académico- Administrativas del Programa de
Administracién de Empresas para el IPA 'y IIPA 2017.

2. Avance del diagnéstico de clima laboral en el Programa de Administracion

de Empresas, Sede Fusagasuga para el afio 2017.

3. Apoyar logisticamente los eventos que se han proyectado en el Programa

de Administracion de Empresas.
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6 ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1 OBJETIVO N° 1.

Acompafar las actividades Académico- Administrativas del Programa de
Administracion de Empresas para el IPA y IIPA 2017

Como cumplimiento del primer objetivo, se apoyaron los procesos administrativos
del Programa Administracion de Empresas, contribuyendo con la planificacion y
ejecucion de las actividades agendadas por el mismo dentro de ellas:

1.

Se brindé apoyo en el disefio de la agenda y programacion de
cronogramas de trabajo al Coordinador del Programa Administracion de
Empresas Marlon Jonnatan Rodriguez Gutiérrez en el Primer y Segundo
Periodo Académico (IPA Y IIPA) 2017, con la finalidad que se llevaran a cabo
plenamente los eventos Académico- Administrativos tales como:

Reuniones de docentes Tiempo Completo Ocasional.

Reuniones de docentes Hora Catedra.

Reuniones con los representantes de los estudiantes.

Reuniones extracurriculares para la socializacion de resultados de
Investigacion, Proyeccion - Extension y Autoevaluacion y Acreditacion.

Sesiones de Microtalleres: dirigidas a los docentes, con el fin primordial de
actualizar la metodologia de ensefianza por medio la utilizacién de las
herramientas web 2.0 (Articulacion Programa Administracion de Empresas
y la Oficina de Virtualidad).

Se realiz6 verificacion de la informacion Académico Administrativa por
medio del usuario de aula virtual denominado Programa Administracion de
Empresas y la plataforma institucional, concerniente a:
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e La entrega, revision, retroalimentacion y recepciéon de los formatos MDCr020
version 5 (Acuerdo Pedagodgico) y MDCr019 (Syllabus) version 8;
entregados por parte de los Docentes. (7.1- RESULTADO OBTENIDO).

e La verificacion del reporte de las calificaciones, entregadas por parte de los
docentes, conforme a las fechas estipuladas en el calendario institucional.

. Se brind6 apoyo en el disefio de circulares y envié de correspondencia,
pues se requiere constantemente él disefio y envio de correspondencia dirigida
a la planta docente, administrativos, estudiantes y demas dependencias, con el
fin primordial de realizar plenamente las actividades Académico-
Administrativas ejecutadas por el Programa de Administracion de Empresas.
(VER ANEXO 1.).

. Se elabor6 el formato de perfil docente, con la finalidad de realizar la
actualizacion del perfil académico de los docentes de planta, tiempo completo
ocasional y hora catedra en cuanto a las nuevas titulaciones de posgrados
adquiridas, resaltando de esta forma el compromiso del Programa
Administraciobn de Empresas en cuanto a la contratacion de orientadores con
amplias competencias, que logren ser forjadores de ciudadanos del mafana
con fuertes bases de emprendimiento. (VER RESULTADO OBTENIDO 7.2).

Se realiz6 la elaboracién y diligenciamiento del formato de asistencia
docente por nuacleos tematicos en el Primer Periodo Académico (IPA
2017), con la finalidad de verificar la asistencia de los docentes de nucleos
disciplinares y transversales en el transcurso del semestre académico a las
diferentes clases programadas y conforme a ello generar llamados de atencion
por inasistencia injustificada. (VER RESULTADO OBTENIDO 7.3).

. Se realiz6 el disefio del formato de asistencia de las Actividades
Académico — Administrativas planificadas por el Programa Administracion de
Empresas para IPA 2017, con la finalidad de tener un control oportuno de las
actividades realizadas concernientes a las reuniones de docentes tiempo
completo ocasional (T.C.O), docentes hora catedra (H.C), reuniones con los
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Representantes de los Estudiantes, Comité Curricular Ampliado y Microtalleres.
(VER RESULTADO OBTENIDO 7.4)

7. Se brinddé apoyo en la elaboracion de oficios y solicitudes del
Programa de Administracion de Empresas en el Primero y Segundo
Periodo Académico (IPA Y IIPA 2017), contribuyendo con la ejecucion y
logro de las actividades agendadas por el mismo dentro de ellas:

e La elaboracién de oficios referentes a los simulacros de las Pruebas Saber Pro,
el inicio del curso en Innovacién y Tendencias Empresariales, ademas de los
vistos buenos para optar por la modalidad de Semestre Avanzado.

e La realizacibn de solicitudes de espacios académicos para llevar a cabo
eventos de cardcter Institucional, tales como:

» Los cursos de Hallazgos Fiscales, Fundamentos de Salud y
Seguridad en el Trabajo e Innovacion y Tendencias Empresariales.

» La capacitacion Labsag UniCundi.

» Las conferencias en Estrategia Organizacional y Legis en Gestion
Humana.

» Finalizando con el X Foro de Investigacion. (VER ANEXO 2)

8. Apoyo Logistico en las reuniones Académico- Administrativas con los
representantes de los estudiantes.

Se acompafié durante los ocho meses, un total de tres  reuniones de los
representantes de los estudiantes al finalizar el Primero y Segundo Periodo
Académico (IPA Y IIPA 2017), el objetivo de estos espacios es el fomento de
escenarios participativos constantes para escuchar claramente sugerencias y
posibles inquietudes presentadas por parte de los estudiantes; las actividades
logisticas para el desarrollo de las mismas incluyen:

e Envio de correos informativos en cuanto a orden del dia a ser tratado y
lugar de encuentro.
e Adecuacion y solicitud de espacios académicos
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e Toma de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.
¢ Reqistro fotografico.

El producto final entregado de esta reunion Académico- Administrativa es un
informe por sesion, que consigna los acuerdos pactados y las propuestas de
mejora brindadas por los estudiantes. (Actas existentes en el archivo del
Programa). (VER ANEXO 3.)

9. Apoyo Logistico en las reuniones Académico- Administrativas de los
docentes de Hora Catedra.

Se acompafié durante los ocho meses un total de seis reuniones Académico-
Administrativas de los docentes de Hora Catedra al finalizar el Primero y Segundo
Periodo Académico (IPA Y IIPA 2017); el objetivo de estos espacios es el
conocimiento de las necesidades e inquietudes presentadas por parte de la planta
docente con respecto a los nucleos tematicos orientados, ademas de la
generacion de un flujo efectivo de informacién valedera para llevar a cabo
eficientemente procesos y actividades de gestion docencia; las actividades
logisticas para el desarrollo de las mismas incluyen:

e Envié de correos informativos en cuanto a orden del dia a ser tratado y
lugar de encuentro.

Adecuacion y solicitud de espacios académicos.

Toma de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

Registro fotografico.

El producto final entregado de esta reunidbn Académico- Administrativa es un
informe por sesién (Actas existentes en el archivo del Programa). (VER ANEXO 4)

10.Apoyo Logistico en las sesiones de MICROTALLERES

Se brindd apoyo logistico a cinco sesiones correspondientes a los Microtalleres,
en cuanto al pleno manejo de las aulas virtuales por parte de los docentes de los
distintos Nucleos tematicos que ya pertenecen a la generacion del Siglo XXI, para
el perfeccionamiento de sus competencias tecnologicas y el uso de herramientas
virtuales en las aulas de clase.
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Las actividades logisticas para el desarrollo de las sesiones incluyen:

e Envié de correos informativos en cuanto a orden del dia a ser tratado y
lugar de encuentro.

e Adecuacion y solicitud de espacios académicos.

e Toma de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

¢ Reqgistro fotografico.

Entregando como producto final las correspondientes actas de las sesiones.
(Existentes en el archivo del programa). (VER ANEXO 5)

11. Apoyo logistico en las reuniones Académico — Administrativas de los
Docentes Tiempo Completo Ocasional

Se acompafd durante los ocho meses un total de doce reuniones Académico-
Administrativas con los Docentes de Tiempo Completo Ocasional, un espacio
realizado con la finalidad de generar un flujo constante de informaciéon de los
eventos, actividades y proyectos adelantados por el Programa en pro de la
Comunidad Académica; las actividades logisticas para el desarrollo de las
mismas incluyen:

e Envié de correos informativos en cuanto a orden del dia a ser tratado y
lugar de encuentro.

e Adecuacion y solicitud de espacios académicos

e Toma de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

e Reqistro fotografico.

Se brind6 apoyo en la elaboracion de un Acta, correspondiente a la sesion del dia
22 de septiembre del 2017. (Existente en el archivo del programa). (VER ANEXO
6)
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12. Apoyo logistico en la capacitacion LABSAG — UNICUNDI

Se brindé acompafiamiento en una capacitacion del Simulador Gerencial de la
Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables Labsag Unicundi,
llevandose a cabo actividades logisticas tales como:

e Envio de correos informativos a los docentes del Programa de Administracién
de Empresas invitados a participar, en los cuales se especificaba la fecha,
hora y lugar del evento.

e Adecuacion y solicitud de espacios académicos

e Toma de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

e Reqistro fotografico.

Entregando como producto final, un informe detallado acerca del cumplimiento del
orden del dia, ademas de las actividades desarrolladas con la finalidad de
actualizar la ensefianza académica en las aulas de clase. (VER ANEXO 7)

13.Se asistio logisticamente al Comité Curricular Ampliado, en actividades
tales como:

e Apoyo en una reunion Académico- administrativa, llevandose a cabo el
correspondiente registro de asistencia por medio del formato ACAr015
version 6 y la toma de evidencias Fotograficas.

e Se realizo el diligenciamiento de la matriz de Andlisis Comparativo del Plan
de estudios vigente de las Universidades EAN, Externado y Universidad del
Valle. (VER ANEXO 8)

14. Se asisti0  logisticamente a dos reuniones Académico-
Administrativas de Ajuste Curricular, realizandose actividades como:

¢ Registro de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

¢ Manejo de ayudas audio-visuales.

15. Se brindé apoyo logistico en la capacitacion de Legis en Gestion
Humana realizado en el Auditorio Emilio Sierra, tomando el registro
asistencia de los presentes.
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16. Se brindé apoyo logistico y asistencial al Comité organizador del
Primer Congreso en Gestion Organizacional Sede Chia, en esta
actividad, se trabajo conjuntamente con el docente Carlos Arturo Narvaez
Benavides, realizando actividades tales como:

e Recepcion de bases de datos y certificaciones del Primer Congreso en
Gestidon Organizacional.

e Clasificaciéon de Aproximadamente 300 por sede, seccional y extension,
conforme a la base de datos suministrada por el Comité Organizador del
Evento.

e Elaboracion de bases de datos en Excel por sede, seccional y extension
conforme a la clasificacibn de las certificaciones anteriormente
referenciadas. (VER RESULTADO OBTENIDO- 7.5).

e Atencion a la solicitud de la modificacidon de las certificaciones en cuanto a
titulo de ponencia.

e Actualizacién, Impresion y entrega, de la base de datos de las certificaciones
del Primer Congreso Internacional en Gestion Organizacional Sede Chia, a
la docente Yudy Bonilla Bonilla, docente parte de equipo de organizador del
evento.

17. Se realiz6 la elaboracion de informes o Actas a las Reuniones
Académico- Administrativas ejecutadas por el Programa de
Administracion, concernientes a las Reuniones de los docentes de Hora
Catedra, Representantes de los estudiantes y Microtalleres.

18. Se brind6 Apoyo al Coordinador del Programa Administracion Marlon
Jonnatan Rodriguez Gutiérrez, en la habilitacion de la plataforma
institucional por medio del usuario del aula virtual denominado Programa
Administracion de Empresas, en cuanto a la entrega de los formatos de
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Acuerdos pedagdgicos, Syllabus, informes finales, reporte de calificaciones,
reporte de horas no lectivas.

19. Se brind6 apoyo logistico en el proceso de Entrevistas de los
Aspirantes de Pregrado para el Primero y Segundo Periodo
Académico IIPA 2017 y IPA 2018, en dicho proceso se realizaron
actividades tales como:

e Impresion y entrega a los jurados de los documentos
correspondientes a las respuestas de la prueba de admision.

e Apoyo en la orientacion de los aspirantes hacia su destino.

e Registro de asistencia, por medio del formato ACAr015 version 5.

e Toma de evidencias fotograficas. (VER ANEXO 9).

20.Se brind6 apoyo logistico y asistencial en el Proceso de Evaluacion
Docente en el IPA Y IIPA 2017, llevandose a cabo las siguientes
actividades:

e Organizacion de los resultados del proceso en excel, para su mejor
compresion teniendo en cuenta las respuestas dadas por los
estudiantes y los resultados de la autoevaluacién docente.

e Se disefiaron informes por docente en los cuales se daba a conocer
las calificaciones por pregunta, destacando las de alto puntaje y
generando recomendaciones de mejora con respecto a las de
ponderacion baja.

e Se realiz6 la impresibn y entrega de los resultados de la
autoevaluacion docente para su correspondiente revision, firma vy
posterior archivo. (RESULTADO OBTENIDO 7.6).

21.Se asistio logisticamente al Comité de Autoevaluacién y Acreditacion
en dos sesiones, realizando actividades tales como:
¢ Registro de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.
e Toma de evidencia fotografica.
e Apoyo asistencial en la aplicacion de herramientas tecnoldgicas (Matriz)
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para el fortalecimiento de los procesos adelantados en el mismo.

e Transcripcion de informacion suministrada por los docentes asistentes a
la reunion con amplios conocimientos sobre temas relacionados con la
investigacion y el proceso de acreditacion. (VER ANEXO 10).

22.Se asistio logisticamente a la reunion Extracurricular de los docentes
de Tiempo Completo Ocasional, llevandose a cabo actividades logisticas
tales como:

e Envio de correos informativos en cuanto al orden del dia a ser tratado y
lugar en el cual se llevaria a cabo la misma.

e Toma del registro de asistencia por medio del formato ACAr015 version 6.

Gestion de espacios académicos.

Solicitud de recursos audiovisuales.

Registro de evidencias fotogréaficas. (VER ANEXO 11).

23. Se brindd apoyo administrativo en la gestion de los procesos
liderados por el Programa de Administracion de Empresas, en el
Primero y Segundo Periodo Académico (IPA Y IIPA 2017), realizdndose
actividades especificas tales como:

e Apoyo asistencial al docente de planta Néstor Diaz Garzén, en el proceso
de las Pruebas Saber Pro para el Primero y Segundo Periodo Académico
(IPA Y lIPA 2017), en cuanto a la recepcion de los resultados individuales
de las Pruebas y el disefio de circulares informativas para llevar a cabo los
simulacros académicos. (VER ANEXO 12)

e Se brind6 apoyo en la consolidacion de los reportes de calificaciones
entregados por los docentes al finalizar el semestre académico, con fines
de ser archivados en fisico. (VER ANEXO 13).

e Se realizo la organizacion de la asignacion académica docente o Precarga
para en el Segundo Periodo Académico IIPA 2017.
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Se realiz6 la impresion y publicacion del horario académico para el
Segundo Periodo Académico IIPA 2017. (VER ANEXO 14)

Se organizé la documentacion referente a la normatividad institucional en
fisico, resultados pasados del proceso de Evaluacion Docente, solicitudes
hechas por la Comunidad Académica, con la finalidad de ser conservados
en el archivo fisico y virtual del Programa Administracion de Empresas.

Se realiz6 la actualizacion de la base de datos del directorio del Programa
Administracion de Empresas, esto con la finalidad de poseer informacion
actualizada de la planta docente y los representantes de los estudiantes, en
cuanto a correos institucionales y numero de contacto.

Se diligencio el formato de categorizacion con informacion concerniente al
perfil de cada docente, modalidad, nucleos tematicos y grupos orientados,
esto con destino a la Unidad de Apoyo Académico. (VER ANEXO 15)

Se brindé apoyo administrativo en el proceso de atar a los docentes de
Hora Catedra los distintos nucleos tematicos orientados en el semestre
académico, por medio del rol del Coordinador del Programa Administracion
de Empresas en la Plataforma institucional, ademas de gestionar los
cambios con respecto a los nucleos tematicos.

Se realiz6 impresién del formato de calidad (MDCr015), denominado
Registro Académico de los docentes de Carrera, Tiempo Completo
Ocasional, Medio Tiempo y Hora Catedra- Empleados Publico, para la toma
oportuna de asistencia de los mismos a las catedras asignadas.

Se brind6 apoyo en el proceso de seleccion de los monitores académicos para
el Segundo Periodo Académico IIPA 2017. (VER ANEXO 16).




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 29 de 138

Se realizo6 la transcripcion de informacion referente al nimero de estudiantes
por nucleo tematico y jornada académica, en el formato de reporte de los
estudiantes por grupo IIPA 2017, lo anterior con destino a la Unidad de
Desarrollo Académico. (VER ANEXO 17).

Se diligencio informacion concerniente a (homologaciones, solicitudes
voluntarias de retiro de los estudiantes) lo anterior como complemento de las
actas del Consejo de Facultad. (VER ANEXO 18)

Se realiz6 la correccién e impresién de las cuentas de cobro, correspondientes
al Macroproyecto de la Facultad de Ciencias Administrativas Econdémicas y
Contables. (VER ANEXO 19).

Se hizo la publicacién en cartelera institucional de la circular No 004. Proceso
Evaluacion Docente, con el fin que fuera de conocimiento de la Comunidad
Universitaria.

Se brind6 apoyo en la verificacion de los docentes faltantes por
diligenciamiento de la matriz de Gestion de la Facultad de Ciencias
Administrativas Econdmicas y Contables.

Se apoy6 el proceso de solicitud de validaciones para el Segundo Periodo
Académico IIPA 2017: verificandose detalladamente la informacion del
estudiante postulado en plataforma institucional, con relacién a la hoja de vida
y sabana de notas.

Se brind6 apoyo con relacién a la gestién de matriculas académicas y horarios
establecidos para el Segundo Periodo Académico (IIPA 2017).
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e Se realiz6 la verificacion de las aulas de clase y salas de computo asignadas a
los docentes por nucleos tematicos, conforme a la documentacion enviada por
la Unidad de Planeacion Académica.

6.1.1 Tabulacion y valoracion porcentual del objetivo N° 1

A continuacion, se evidencia la tabulacién y valoracién porcentual de las 23
actividades desarrolladas en el transcurso de la pasantia que dan cumplimiento al
primer objetivo, en cuanto a acompafar las Actividades Académico-
Administrativas del Programa Administracion de Empresas para el IPA Y IIPA
2017.

Tabla 1 Valoracion porcentual de las actividades realizadas, en el objetivo N°1.

ACTIVIDAD HORAS PORCENTAJE DESCRIPCION
Disefio de la 10 2% Se apoyé al Coordinador del
agenda y Programa de Administracion de
programacion Empresas, en el disefio de la
de agenda y programacion de
cronogramas cronogramas de trabajo, conforme a
de trabajo. las fechas estipuladas en el
calendario institucional, con la
finalidad gue se realizaran
plenamente los eventos Académico-
Administrativos por semestre
académico.
Verificacion 17 3% Se realiz la verificacion de
de informacién informacién Académico-
Académico- Administrativa concerniente a los
Administrativa. Acuerdos Pedagdgicos de los
docentes de Tiempo Completo
Ocasional, Planta y Hora Catedra,

ademas del reporte de calificaciones
conforme a las fechas estipuladas en
el calendario institucional.
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PASANTIA

3. Disefio y 81 16% Se brind6 apoyo en el envio de
envio de correspondencia a la planta docente,
correspondenci administrativos, estudiantes, para
a como cumplir a cabalidad las actividades
herramienta de Académico- Administrativas
apoyo. planificadas y ejecutadas por el

Programa de Administracion de
Empresas.

4. Elaboracion vy 8 2% Se realizo el disefio y actualizacion de
actualizacién la tabla perfil docente de los
de la tabla docentes de tiempo completo
perfil docente. ocasional, planta y hora catedra.

6 1% Se realizo el disefio y

5. Elaboracién diligenciamiento de la tabla de
y asistencia docente, con la finalidad de
diligenciamient verificar la asistencia de los mismos a
o de la tabla de los nacleos disciplinares y
asistencia transversales en el transcurso del
docente semestre académico a las diferentes

catedras programadas.

6. Elaboracién 22 4% Se disefio y diligencio la tabla de
y asistencia a las actividades
diligenciamient Académico-  Administrativas  del
o de la tabla de Programa de Administracion de
asistencia de Empresas, con la finalidad de tener
las actividades un control oportuno sobre el
Académico - cumplimiento y asistencia a las
Administrativas mismas.

7. Realizacion 30 6% Se brind6 apoyo en la realizacion de
de oficios y oficios y solicitudes presentados por
solicitudes la Comunidad Universitaria
para el IPA y perteneciente al Programa
IIPA 2017. Administracion de Empresas
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PASANTIA

8. Apoyo logistico 10 2% Se brind6 acompafiamiento a tres
a reuniones de reuniones con los representantes de
representantes los estudiantes.
de los
estudiantes.

9. Apoyo 19 4% Se asistio logisticamente a seis
logistico en la sesiones de los docentes de Hora
reunion de los Catedra, en el Primero y Segundo
docentes de Periodo Académico ( IPA'Y IIPA
Hora Catedra 2017).

20 4% Se brind6 acompafiamiento a cinco

10. Apoyo sesiones de las capacitaciones de
logistico en las Microtalleres, dirigidas a la planta
sesiones  de docente.

Microtalleres.

11. Apoyo 44 9% Se asistid logisticamente a  doce
logistico en la sesiones de los docentes de Tiempo
reunion de Completo Ocasional y Planta, en el
docentes Primero y Segundo Periodo
tiempo Académico ( IPA Y IIPA 2017).
completo
ocasional.

12. Apoyo 4 1% Se apoy6 logisticamente una
logistico en la capacitacion LABSAG — UNICUNDI.
Capacitacion
LABSAG =
UNICUNDI.

13. Apoyo 8 2% Se brindé acompafamiento en una
logistico al sesion del  Comité  Curricular
Comité Ampliado.

Curricular
Ampliado.
14. Apoyo 7 1% Se brind6 acompafiamiento a dos

logistico a la
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PASANTIA
reunion de reuniones de Ajuste Curricular.
Ajuste
Curricular.

15. Apoyo 7 1% Se apoyé logisticamente  dos
logistico y sesiones  del Comité de
asistencial  al Autoevaluacion y Acreditacion.

Comité de
Autoevaluacion
y Acreditacion.

16. Apoyo 3 1% Se brind6 acompafiamiento en una
logistico en la sesién de la capacitacion de Legis
capacitacion en Gestién Humana.
de Legis en
Gestion
Humana.

17. Apoyo 26 5% Se asistio logisticamente al Comité
logistico y organizador del Primer Congreso en
asistencial  al Gestion Organizacién, Sede chia,
Comité dejando como evidencia productos
organizador del referentes a la base de datos de los
Primer asistentes.

Congreso en
Gestion
Organizacional
Sede Chia.

18. Elaboracion 21 4% En el transcurso del Primer vy
de informes o Segundo Periodo Académico, se
Actas a las elaboraron (15) Actas referentes a las
Reuniones actividades Académico-
Académico- Administrativas de docentes Hora
Administrativas Catedra, Microtalleres, representantes

de los estudiantes y docentes Tiempo
Completo Ocasional.

19. Habilitacién 6 1% Se realiz6 el manejo oportuno vy
de la responsable del Aula Virtual del
plataforma Programa Administracién de
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PASANTIA
institucional Empresas, en cuanto a la habilitacién
de espacios institucionales para la
entrega de actividades, informes y
reportes por parte de la planta
docente.

20. Apoyo 7 1% Se brind6 apoyo en el proceso de
logistico en el Entrevistas de los Aspirantes de
proceso de Pregrado para el Primero y Segundo
Entrevistas de Periodo Académico (IPA Y IIPA
los Aspirantes 2017).
de Pregrado
para el IPA Y
IIPA 2017

21. Apoyo 22 4% Se brind6 apoyo en el Proceso
logistico y Evaluacién Docente, en cuanto a la
asistencial en organizacion de los resultados,
el Proceso de realizacion de oficios y entrega de los
Evaluacién mismos a la planta docente.

Docente.

22. Apoyo 4 1% Se brind6 acompafiamiento logistico
logistico a la en la reunién Extracurricular de los
reunion docentes Tiempo Completo
Extracurricular Ocasional, espacio generado para
de los tratar temas a fines a la investigacion
docentes y resultados del proceso de
Tiempo Acreditacion.

Completo
Ocasional.

23. Apoyo 111 23% Como cumplimiento de la pasantia se
administrativo apoyaron procesos administrativos
en la gestion del Programa Administracion de
de los Empresas, cumpliendo con funciones
procesos administrativas propias y
liderados por el desarrollando un aproximado de (18)
Programa de actividades.

Administracion
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de Empresas
para el IPA Y
[IPA 2017.
TOTAL 493 100%

Fuente: Elaboracion propia.

Teniendo presente la cantidad de actividades realizadas en el objetivo N° 1, se
consider6 viable para la comprension del grafico de torta agruparlas en dos macro-
actividades estas son:

1.

Apoyo asistencial en los procesos y actividades del Programa de
Administracién de Empresas.

Esta macro- actividad comprende las actividades afines a la planificacion y
ejecucion de procesos, llevados a cabo diariamente por la dependencia
académica Programa de Administracibon de Empresas, es importante
destacar que aqui se agrupan las siguientes:

Apoyo en el disefio de la agenda y programacion de cronogramas de
trabajo.

Verificacion de la informaciéon Académico Administrativa.
Disefio de circulares y envio de correspondencia.
Se elaboro6 el formato de perfil docente.

Elaboracién y diligenciamiento del formato de asistencia docente por
nucleos tematicos.

Disefio del formato de asistencia de las Actividades Académico -
Administrativas.

Apoyo en la elaboracién de oficios y solicitudes
Habilitacion de la plataforma institucional.

Apoyo logistico y asistencial en el Proceso de Evaluacion.
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Apoyo administrativo en la gestion de los procesos liderados por el
Programa de Administracion de Empresas, en el Primero y Segundo
Periodo Académico.

Brindé apoyo logistico y asistencial al Comité organizador del Primer
Congreso en Gestion Organizacional Sede Chia.

2. Apoyo logistico en las reuniones académico- administrativas y

eventos propios del Programa de Administraciéon de Empresas.

Esta comprende el acompafiamiento logistico brindado en cada uno de los
eventos y capacitaciones proyectadas y ejecutadas por el Programa de
Administracion de Empresas para el buen desempefio de sus labores tales como:

Reuniones Académico- Administrativas con los representantes de los
estudiantes.

Reuniones Académico- Administrativas de los docentes de Hora Catedra.
Sesiones de MICROTALLERES

Reuniones Académico — Administrativas de los Docentes Tiempo Completo
Ocasional.

Capacitacion LABSAG — UNICUNDI.

Comité Curricular Ampliado.

Reunion Académico- Administrativas de Ajuste Curricular.

Comité organizador del Primer Congreso en Gestién Organizacional Sede
Chia.

Elaboracion de informes o Actas a las Reuniones Académico-
Administrativas.
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TABLA 2. Valoracion porcentual de las Macro-actividades realizadas, en el objetivo N°1.

Apoyo asistencial en los
procesos y actividades del
Programa de Administracion
de Empresas.

201 59%

Apoyo logistico en las 202 41%
reuniones académico-

administrativas y eventos
propios del Programa de
Administracién de Empresas. 493 100%

TOTAL

Fuente: Elaboracion propia

GRAFICA 1. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 1

m Apoyo asistencial

H Apoyo logistico

Fuente: Elaboracion propia

Andlisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de
las 23 actividades desarrolladas para darle cumplimiento oportuno, al primer
objetivo correspondiente al acompafiamiento de las actividades Académico-
Administrativas del Programa de Administracion de Empresas para el IPA y IIPA
2017, agrupadas en dos macro-actividades para su mejor compresion referentes
al apoyo asistencial en los procesos y actividades del Programa de Administracion
de Empresas con una intensidad de 291 horas y un porcentaje de dedicacién del
59% y el apoyo logistico en las reuniones académico- administrativas y eventos
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propios del mismo, con una intensidad de 202 horas y un porcentaje de
dedicacion del 41%, sobre el total de las 493 horas cumplidas en dicho objetivo.

Es importante destacar que la macro-actividad con mayor relevancia refiere al
apoyo asistencial en los procesos del Programa de Administracion de Empresas,
en ella se destacan tres actividades importantes tales como:

e Apoyo administrativo en la gestién de los procesos liderados por el
Programa de Administracion de Empresas, en el Primero y Segundo
Periodo Académico (IPA Y IIPA 2017) (Ver tabla 1)

El desarrollo de dicha actividad permitié contribuir con la planeacion y ejecucion
de las actividades agendadas por el mismo, esto por medio de la realizacion de
funciones de cardcter asistencial y logistico; por ende, se dedicaron 111 horas
equivalentes al 23% sobre el total de las 493 horas cumplidas para dicho objetivo.

o Disefio de circulares y envié de correspondencia como herramienta de
apoyo para la plena comunicacién de las actividades Académico-
Administrativas agendadas. (Ver tabla 1)

El desarrollo de dicha actividad es de relevancia debido a que se requiere

constantemente, €l envid de correos dirigidos a la planta docente, administrativos,

estudiantes y demas dependencias de la Universidad de Cundinamarca, con el fin
primordial de poder llevar a cabo plenamente las actividades Académico-

Administrativas ejecutadas por el Programa de Administracion de Empresas; es

importante tener en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron

81 horas equivalentes al 17% sobre el total de las 493 horas cumplidas para dicho

objetivo.

e Realizacién de oficios y solicitudes para el IIPA 2017 (Ver tabla 1)

Como cumplimiento de la pasantia se apoyaron, los procesos administrativos del
Programa de Administracion de Empresas, contribuyendo con la ejecucion y logro
de las actividades agendadas por el mismo dentro de ellas: la elaboracién de
solicitudes en la plataforma institucional con relacion al préstamo de espacios para
la realizacion de diferentes eventos de caracter institucional; es importante tener
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en cuenta que para el desarrollo de dicha actividad se dedicaron 30 horas
equivalentes al 6% sobre el total de las 493 horas cumplidas para dicho objetivo.

Asi mismo la macro-actividad con menor relevancia se refiere al apoyo logistico en
las reuniones Académico-Administrativas y eventos propios del Programa de
Administracion de Empresas, en esta se destaca la siguiente actividad:

Apoyo Logistico a las reuniones Académico-Administrativas agendadas por
el Programa de Administracion de Empresas de los docentes de tiempo
completo ocasional. (Ver tabla 1)

Teniendo presente que se requiere el constante acompafiamiento en los procesos
del Programa de Administracion de Empresas, se realizé apoyo logistico en las
reuniones de los docentes Tiempo Completo Ocasional, que tienen como finalidad
la planeacién, organizacion y desarrollo de las actividades de gestion docente
conforme al calendario académico, para dicha actividad se dedicaron 44 horas
equivalentes al 9% sobre el total de las 493 horas cumplidas, para este objetivo.

6.2 OBJETIVO N° 2.

Avance del diagnostico de clima laboral en el Programa de Administracion de
Empresas, Sede Fusagasuga para el afio 2017.

Para el cumplimiento de este objetivo, se desarrollaron los capitulos 1 y 2 del
diagnéstico del clima laboral en el Programa de Administracién de Empresas de la
Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasuga para el afio 2017, referentes a la
identificacion del objeto de estudio y el avance parcial del mismo; es importante
resaltar que la asesoria de este valor agregado estuvo a cargo de la profesora
Olga Stella Cuervo Nova docente tiempo completo ocasional de la Universidad de
Cundinamarca, Administradora de empresas, Especialista en Gerencia Social y
Docencia Universitaria. Master en gestion de Recursos Humanos y Generacion
del Conocimiento.
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CAPITULO |
IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE ESTUDIO

llustracion 1 Universidad de Cundinamarca

Fuente : Disponible en linea https://www.ucundinamarca.edu.co//
Las actividades desarrolladas en dicho capitulo fueron las siguientes:

1. Se efectud la busqueda de informacion sobre el perfil corporativo de la
Universidad de Cundinamarca y el programa administracion de empresas,
referente a la plataforma estratégica y estructura organizacional. (VER
ANEXO 20).

2.Se realiz6 la busqueda de informacion, como referente para la elaboracion
de politicas corporativas, disciplina de valor, estrategia corporativa, manual
de funciones, estructura organizacional, flujo de informacion. (RESULTADO
OBTENIDO 7.7).

3.Se realizaron dos entrevistas no estructuradas a la Unidad de Desarrollo
Académico y Talento Humano, para la obtencién de informacion referente a
los sistemas de reconocimiento y planes de capacitacion.

4. Se hizo la transcripcion de informacion, referente a los Sistemas de
compensacion y formacion de la Comunidad Universitaria (docentes y
administrativos), objetivos y metas institucionales del objeto de estudio.
(ANEXO 21)

5. Se efectu6 la busqueda de herramientas en la web, que sirvieran como
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modelo en la construccion de la herramienta para medir satisfactoriamente
el clima organizacional en dicha Unidad.

CAPITULO Il

DIAGNOSTICQ DEL CLIMA LABORAL DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, SEDE FUSAGASUGA - 2017

llustracién 2 Motivacion

Fuente : Disponible en linea:
https://www.google.com.co/search?g=motivaci%C3%B3n&source=Inms&tbm=isch&sa=X&ved=

OahUKEwjbn-2hplraAhUNYIMKHRQeDUQOQ AUICigB#imgrc=Z8IXRjgglyQgiM:

En un contexto generalizado, cuando se habla del termino clima laboral en una
empresa u organizacion, se refiere al ambiente o medio propicio de trabajo
humano Yy fisico, el cual ejerce influencia directa en la conducta y comportamiento
del recurso humano, en su grado de motivacion, satisfaccion y autorrealizacion, lo
anterior apoyado por grandes autores quienes desde su punto de vista lo expresan

como:

Edgar Schein (1991) aquel ambiente de trabajo, atmosfera o cultura
organizacional, que engloba las creencias, valores y normas que comparten
los miembros entre si para la consecucion activa de las metas
proyectadas.*

1 La cultura y el clima organizacional como factores relevantes en la eficacia del instituto de oftalmologia. Abril-agosto
2001. Disponible en linea [http://sisbib.unmsm.edu.pe/BibVirtual/Tesis/Human/Alvarez_V_S/cap3.htm]
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e Anzola, (2003) Opina que el clima se refiere a las percepciones e
interpretaciones relativamente permanentes que los individuos tienen con
respecto a su organizacion y que a su vez influyen en la conducta de los
trabajadores diferenciando una organizacién de otra.?

e Chiavenato, (1992) EIl clima organizacional constituye el medio interno de
una organizacion y la atmosfera psicolégica, que existe en cada
organizacion.®

Teniendo presente el punto de vista de los autores referenciados, se debe
comprender que el término ha trascendido de la historia hasta nuestros dias, para
cambiar la percepcién de las organizaciones e invitarlas a mejorar sus procesos
internos y ser alin mas competitivas, esto a través de la evaluacion constante de
aguellos factores criticos que pueden incentivar o desmejorar dicho ambiente.

En virtud de lo anterior, el presente capitulo abarcara el estudio parcial o
valoracion del clima organizacional del Programa de Administracion de Empresas
de la Universidad de Cundinamarca, Sede Fusagasuga desarrollandose dos
tematicas referentes al conocer el comportamiento de los gestores en el pasado,
por medio de una entrevista y el disefio y aplicacidbn de una herramienta de
recoleccion de informacién que permita conocer el diagndstico actual del clima
organizacional.

Objetivo general

e Determinar, a través de la aplicacion de una herramienta diagnostica, los
factores que caracterizan el Clima Organizacional del Programa de
Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, Sede
Fusagasuga para el afio 2017.

Las actividades desarrolladas en este capitulo fueron las siguientes:

2 Talento humano el mejor  activo.29 de  septiembre de 2017. Disponible en linea
[http://talentohumanoindustrialb.blogspot.com.co/2013/09/clima-organizacional-anzola-olga-2003.html]

3 Diagndstico de clima organizacional del departamento de educacion de la universidad de Guanajuato. Disponible en
linea[http://www.eumed.net/libros-gratis/2012a/1158/definicion_clima_organizacional.html]
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1.

Se brindo apoy6 a la docente Olga Stella Cuervo Nova en el disefio de la
entrevista estructurada conformada por seis preguntas abiertas referentes a
la valoracion de factores tales como: Liderazgo, comunicacion, trabajo en
equipo, compromiso, motivacion y jerarquia, para el conocimiento de los
referentes historicos de las gestiones pasadas del Programa Administracion
de Empresas, Sede Fusagasuga. (VER RESULTADO OBTENIDO 7.7).

Es importante destacar que con el disefio y aplicacion de dicha herramienta se
buscé darles cumplimiento a dos objetivos primordiales tales como:

>

>

Analizar los referentes historicos de clima laboral del Programa
Administracion de Empresas, Sede Fusagasuga.

Concluir graficamente los factores criticos de éxito y fracaso de anteriores
gestores del Programa Administracién de Empresas, Sede Fusagasuga.

Bajo las orientaciones del docente asesor se determind que la herramienta
de recoleccion de informacién disefiada, seria aplicada a un universo
representado por 30 docentes de las modalidades de contratacion Planta,
Tiempo Completo Ocasional y Hora Catedra, seleccionandose una muestra
representativa de 3 docentes que en la actualidad poseen una trayectoria
laboral y profesional mayor de cinco afios (5) en el Programa de
Administracién de Empresas.

Se realiz6 la aplicacidon de tres entrevistas a los docentes del Programa de
Administracion de Empresas, con mayor tiempo de permanencia laboral.

. Se transcribié la informacién concerniente a las entrevistas realizadas sobre

los antecedentes historicos de las gestiones pasadas, a los docentes con
mayor tiempo de permanencia laboral en el Programa de Administracion de
Empresas. (VER RESULTADO OBTENIDO 7.7).

Para el conocimiento del clima laboral actual del Programa Administracion
de Empresas como primera medida se realiz6 la Co- Creacion del
instrumento de clima laboral en linea (one drive), siendo entregado por la
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docente asesora Olga Stella Cuervo Nova, en un documento de Word para
su correspondiente virtualizacion, es importante destacar que dicha
herramienta fue creada con el objetivo de evaluar tres factores claves como
lo son: Motivacion, satisfaccion y compromiso del personal. (VER
RESULTADO OBTENIDO 7.7).

6. Bajo la orientacion del docente asesor se definieron las variables que
componen la herramienta para la valoracion del clima organizacional. (VER
ANEXO 22)

7. Se realizaron los ajustes finales al instrumento de clima laboral en linea
(one drive) para ser aplicado a la planta docente, teniendo en cuenta 3
factores claves como lo son: Motivacion, satisfaccion y compromiso del
personal.

8. Se realiz6 un consolidado de la informacion institucional obtenida para darle
mayor veracidad al diagndstico de clima laboral. (VER ANEXO 23)

6.2.1 Tabulacién y valoracién porcentual del objetivo N° 2

A continuacién, se evidencia la tabulacion y valoracién porcentual de los dos
capitulos desarrollados del diagnéstico de clima laboral concernientes a la
identificacion del objeto de estudio y el avance parcial del mismo, que dan
cumplimiento al segundo objetivo denominado, Avance del diagnéstico de clima
laboral en el Programa de Administracion de Empresas, Sede Fusagasuga para el
ano 2017.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 45 de 138

Tabla 3 Valoracion porcentual de las actividades realizadas, en el objetivo N°2.

1. Recopilacion
de informacion
del objeto de
estudio, para
el pleno
desarrollo del
diagnéstico de
clima laboral.

2.Avance parcial
del diagnostico
del clima
laboral

TOTAL

GRAFICA 2. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo N° 2

44

25

69

64%

36%

100%

Fuente: Elaboracion propia.

Fuente: Elaboracién propia.

Se desarrolld el capitulo 1, con relacién a
la identificacién del objeto de estudio (
Programa Administracion de Empresas),
generandose un total de 9 productos.

Se desarrollé el capitulo 2, con relacion al
avance parcial del diagnostico de clima
laboral en el Programa Administracién de
Empresas, realizdndose la co-creacion de
una herramienta en linea para la
valoracion del mismo.

B Capitulo 1. Identificacion del
objeto de estudio

B Capitulo 2. Avance del
Diagnostico
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Analisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracion porcentual de
los dos capitulos desarrollados para darle cumplimiento oportuno al segundo
objetivo, correspondiente al avance del diagnostico de clima laboral en el
Programa de Administracion de Empresas, sede Fusagasuga para el afio 2017,
con un total de 69 horas sobre las 640 que debian ser cumplidas en general; las
actividades con mayor relevancia porcentual son las siguientes:

¢ Recopilacién de informacién del objeto de estudio, para el pleno
desarrollo del diagnéstico de clima laboral (Ver grafico 2 —Tabla 2), con un
total de 44 horas equivalentes al 64% sobre las 69 horas cumplidas para dicho
objetivo, debido a que en el desarrollo del capitulol en cuanto la identificacion
del objeto de estudio, se requirid la busqueda de informacién institucional como
referencia para el disefio de 9 productos referentes a:

e Politicas corporativas

e Disciplina de valor.

e Estrategia corporativa

e Dos Manuales de funciones

e Cuadro de compensacion docente

e Estructura organizacional

¢ Flujo de informacién

e Entrevista estructurada de los referentes historicos del Programa de
Administracion de Empresas.

e Instrumento online de valoracion de clima laboral

e Avance parcial del diagnoéstico del clima laboral (Ver grafico 2 — tabla 2.)
con un total de 25 horas equivalentes al 36% sobre las 69 horas cumplidas
para dicho objetivo, debido a que en el desarrollo del capitulo 2 en cuanto al
avance parcial del diagndstico de clima laboral, se llevd a cabo la creacion de
herramientas de recoleccion de informacion (encuesta y entrevista) y la
aplicacion de las mismas a la planta docente.
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6.3 OBJETIVO N° 3.
Apoyar logisticamente los eventos que se han proyectado en el Programa de

Administracién de Empresas.

Como cumplimiento de la pasantia especificamente del tercer objetivo, se realizé
apoyo al equipo organizador del evento ExpoUCundinamarca Siglo 21 “Inspirate
en Emprender”, una iniciativa de alto impacto comercial, cuyo propdésito fue
fomentar y apoyar no solo el emprendimiento de las pequefias y medianas
empresas de la region a través de estrategias de E-commerce, innovacion,
creatividad, adicionalmente el impulsar en gran medida a los jovenes
emprendedores.

En importante destacar que, en la fase inicial y puesta en marcha de dicha
iniciativa de emprendimiento, se brindé apoyo en la realizacion de una serie de
actividades de caracter logistico y asistencial; asumiendo durante dicha semana
una intensidad horaria prolongada, debido a la naturaleza del mismo y la
disposicion necesaria para desempefiar las actividades macro asignadas por el
equipo organizador del evento, tales como:

1. Apoyo en la realizacién de oficios y solicitudes, con la finalidad de
realizar las diferentes actividades programadas en el evento
ExpoUCundinamarca, (ANEXO 24) referentes a:

e La solicitud de espacios académicos especificamente del (CAD) Centro de Alto
Rendimiento de la Universidad de Cundinamarca, para llevar a cabo la
Semana Universitaria.

e Realizacidon de oficios para el préestamo del (CAD) Centro de Alto Rendimiento
de la Universidad de Cundinamarca, dirigido a la Dependencia de Recursos

Fisicos como apoyo para llevar a cabo la Semana Universitaria.

e Realizacidon de oficios o remisorios de invitacion a los representantes de
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entidades publicas al evento ExpoUCundinamarca Siglo 21.

La Solicitud de espacios académicos, para la realizacion del evento, Seleccion
de Empresarios internos y externos.

La solicitud del material de papeleria del evento como (escarapelas, itinerarios,
folletos, carpetas) a la dependencia Proyeccion Social, por medio de una
circular enviada del correo institucional del Programa Administracion de
Empresas.

Se realizd la elaboracion de permisos remisorios con destino a las facultades o
docentes del Programa Administracion y demas, para la plena participacion de
los estudiantes, en el evento ExpoUCundinamarca Siglo 21.

La solicitud de espacios académicos, en la plataforma institucional, para la
realizacion de la conferencia de empleabilidad, a cargo de la oficina de
graduados.

2. Radicacion de documentacion

Se realiz6 la radicacion de un oficio para el préstamo del CAD Centro de Alto
Rendimiento de la Universidad de Cundinamarca, como apoyo para realizar la
Semana Universitaria.

3. Apoyo logistico al evento ExpoUCundinamarca Siglo 21.

Se acompanié al equipo logistico del evento ExpoUCundinamarca Siglo 21 al
Centro de Alto Rendimiento (CAD) para la toma de medidas del ovalo de
patinaje, donde inicialmente se llevaria a cabo el mismo. (VER ANEXO 25)

Se acompafo al equipo organizador del evento ExpoUCundinamarca Siglo 21,
en la socializacién de los requerimientos de participacion y solicitud de apoyo a
otras dependencias de la Universidad de Cundinamarca, Sede Fusagasuga.
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Se apoy0 al asistente del Programa de Administracion de Empresas, Oscar
Giovanny Acero Escobar, en cuanto a la elaboracién de la planimetria del ovalo
de patinaje del centro de alto rendimiento (CAD), donde inicialmente se llevaria
a cabo el evento. (VER ANEXO 26).

Se apoy0 al asistente del Programa de Administracion de Empresas, Oscar
Giovanny Acero Escobar, en cuanto a la elaboracion de la planimetria de las
carpas Y distribucion de los stands, en las instalaciones de la Universidad de
Cundinamarca, especificamente el parqueadero, frente al bloque E.

Se brindd acompafiamiento al equipo organizador del evento
ExpoUCundinamarca en las visitas realizadas a las Facultades Académicas,
con la finalidad de buscar su vinculacién o participacion en dicha iniciativa.

Se brindé apoyo en la atencién al publico y desarrollo de actividades
administrativas en el Programa Administraciéon de Empresas.

Se brindé apoyo en el registro de referidos interesados en participar en el
evento ExpoUCundinamarca Siglo 21. (VER ANEXO 27).

Se acompafié a la docente Leyder Andrea Rey Vargas en el proceso de
invitacibn voz a voz del evento ExpoUcundinamarca a los estudiantes y
docentes de la Universidad de Cundinamarca. (VER ANEXO 28).

Se realiz6 la convocatoria por llamada telefénica a los preinscritos interesados
en participar del evento, confirmando su asistencia al proceso de seleccion
llevado a cabo los dias 17 y 18 de octubre del 2017. (VER ANEXO 29).

Se brindé apoyo en el registro de los referidos interesados en participar en el
curso ella aprende, ella emprende, ademas de ello durante su ejecucién, se
tomo asistencia de los participantes y registro de evidencias fotogréficas.

Se brind6 apoyo logistico y acompafiamiento al equipo organizador del evento,
en las dos sesiones de preseleccién de los empresarios internos y externos,
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interesados en participar manejando ayudas visuales, registro fotografico y
toma de asistencia (VER ANEXO 30).

Se realiz6 la creacion de un grupo en la red social WhatsApp, con la finalidad
de poseer un medio de comunicacion efectivo con los empresarios del evento.
(VER RESULTADO OBTENIDO 7.8).

Se acompafé al docente Carlos Arturo Narvaez Benavides, en la brigada
logistica de publicidad, invitando voz a voz y entregando en fisico el itinerario
del evento, a la comunidad administrativa de la Universidad de Cundinamarca,
con la finalidad de brindar un mensaje informativo y hacerlos participes de las
actividades a ser desarrolladas por el mismo.

Se brindé apoyo en la actividad de carnetizacion: en esta actividad se realizé
como primera medida, el proceso de corte y marcado de las escarapelas, para
posteriormente ser entregadas a los empresarios internos y externos elegidos
por el Comité Organizador del evento. (VER ANEXO 31).

Se realiz6 el disefio de un formato de inventario, para el control oportuno de los
bienes fisicos entregados, por el Comité Organizador a los empresarios
participes del evento. (VER RESULTADO OBTENIDO 7.8).

Se realiz6 la elaboracion e impresion de la numeraciéon de los stands del
evento ExpoUCundinamarca Siglo 21, “Inspirate en Emprender”. (VER ANEXO
32).

Se participo en el evento deportivo maraton aerdbico, una de las actividades
principales para darle apertura a la Semana Universitaria. (VER ANEXO 33).

Se tomo registro fotografico del festival de porrismo universitario, con el fin de
apoyar al docente director de dicho evento deportivo. (VER ANEXO 34).

Se asistidé logisticamente el encuentro de graduados, basicamente en la
organizacion de la documentacion a ser entregada en carpetas, junto con los
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dispositivos de almacenamiento.

Se realiz6 la elaboracion y publicacion por las instalaciones de la Universidad
de Cundinamarca, de un cartel informativo, en cuanto a la restriccion de
espacios de parqueadero, para la plena ejecucion del evento. (RESULTADO
OBTENIDO 7.8).

Se brind6 apoyo en el recibimiento de los empresarios en las instalaciones de
la Universidad de Cundinamarca, guiandolos hacia el punto de encuentro con
el equipo organizador del evento, para la entrega de los parametros de
participacion.

Se desarrollé la actividad de la incorporacion de informacion clave, sobre los
procesos de Autoevaluacién y Acreditacion, en dispositivos de almacenamiento
(USB), para ser entregados en el evento de encuentro de graduados. (VER
ANEXO 35).

Se brindd apoyo logistico en las visitas y toma de registro fotografico en la feria
empresarial. (VER ANEXO 36).

6.3.1 Tabulacion y valoracion porcentual del objetivo N° 3

A continuacion, se evidencia la tabulacién y valoracion porcentual de las 3
actividades desarrolladas en el transcurso de la pasantia que dan cumplimiento al
tercer objetivo: Apoyar logisticamente los eventos que se han proyectado en el
Programa de Administracién de Empresas.
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Tabla 4 Valoracion porcentual de las actividades realizadas, en el objetivo N°3

1. Envi6 de 16 21% Durante la fase de
correspondencia y planificacibn 'y puesta en
realizacion de oficios marcha del evento
y solicitudes para el ExpoUCundinamarca Siglo 21,
IIPA 2017 se brindé apoyo en Ia

realizacion de un total de 11
oficios y solicitudes ,ademas
del envi6 de dos correos.

2. Radicacion de 1 1% Como cumplimiento de la
documentacién pasantia se apoy6 el proceso
de radicacion de oficios para el
préstamo de la CAD como
apoyo para llevar a cabo la
Semana Universitaria.

3. Apoyo logistico al 61 78% Teniendo presente que la
evento iniciativa ExpoUcundinamarca
ExpoUCundinamarc Siglo 21, al catalogarse como
a Siglo 21. un evento institucional de gran

magnitud, requiere un apoyo
constante no solo a nivel
asistencial, si no también
logistico, se hizo necesario el
desarrollo de un total de 21
actividades relacionadas con
las fases de planificacion y
puesta en marcha del evento.

TOTAL 78 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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WEnvié de correspondencia y
realizacion de oficios y solicitudes

[ Radicacion de documentacion

B Apoyo logistico

Fuente: Elaboracion propia

Andlisis: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de
las tres actividades macro llevadas a cabo, para cumplir oportunamente con el
tercer objetivo correspondiente a apoyar logisticamente los eventos que se han
proyectado en el Programa Administracion de Empresas, especificamente la
iniciativa empresarial ExpoUcundinamarca Siglo 21 “Inspirante en Emprender”;
con un total de 78 horas sobre las 640 que debian ser cumplidas en general; la
actividad con mayor relevancia porcentual es la siguiente:

Apoyo logistico al evento ExpoUcundinamarca Siglo 21, “Inspirate en
Emprender” con un total de 61 horas equivalentes al 78% sobre las 78 horas
cumplidas para dicho objetivo, debido a que esta iniciativa al catalogarse como
un evento institucional de gran magnitud, requiere un apoyo constante no solo
a nivel asistencial, si no también logistico, para el desarrollo de cada una de
sus fases de planificacion y puesta en marcha.
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7 TABULACION Y VALORACION PORCENTUAL DE LOS OBJETIVOS DE
LA PASANTIA.

Finalmente se presenta la tabulacion y valoracién porcentual del cumplimiento de
los tres objetivos desarrollados en el transcurso de la pasantia con una duracién
total de 8 meses y 640 horas.

Tabla 5 Tiempo total empleado para el cumplimiento de los objetivos.

Acompafiar las actividades Académico-
1 Administrativas. 493 7%

Avance del diagnéstico de clima laboral
en el programa de Administracién de

2 Empresas. 69 11%
Apoyar logisticamente los eventos que

3 se han proyectado. 78 12%

TOTAL 640 100%

Fuente: Elaboracion propia.

GRAFICA 4. Tiempo total empleado para el cumplimiento de los objetivos

m Objetivo N° 1
m Objetivo N° 2
= Objetivo N° 3

Fuente: Elaboracion propia
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Analisis: de la anterior grafica se puede concluir que al término de la practica
profesional se generd mayor tiempo en el desarrollo del objetivo 1 con el 77% (493
horas), teniendo presente la valoracion horaria y porcentual que del objetivo 2y 3
con un 11% y 12% respectivamente, lo anterior debido a que diariamente se
requiere en el Programa Administracion de Empresas un apoyo constante en los
diferentes procesos que alli son ejecutados.

8 RESULTADOS OBTENIDOS

8.1 Verificacion de Informacién Académico- Administrativa
llustracion 3 Retroalimentacion de los Acuerdos Pedagogicos

eempresas @uairdinamarca edu.o

sietona +87(1) 573 2512 41 232

Fuente: Elaboracion propia con orientacién del Coordinador del Programa de
Administraciéon de Empresas.

En la ilustracion anterior se puede evidenciar, la captura de pantalla de los
comunicados realizados y enviados a cada uno de los docentes de las distintas
modalidades de contratracion con respecto a la retroalimentacion del formato de
acuerdos pedagogicos.
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8.2 Actualizacion posgradual de la planta docente
Tabla 6 Actualizacion perfil docente.

Fuente: Elaboracién propia con orientacion del Coordinador del Programa de

Administracién de Empresas.

En la anterior tabla, se puede observar la actualizacién continua de las titulaciones
de postgrados de los docentes de tiempo completo ocasional, planta y hora
catedra, resaltando el compromiso de los mismos en cuanto a ofrecer educacion
de calidad y ser forjadores de profesionales para la vida.

8.3 Formato de asistencia docente

Tabla 7 formato de asistencia de los docentes por Nucleos Tematicos

REGISTRO ACADEMICO DE LOS DOCENTE DE CARRERA, TIEMPO OCASIONAL MEDIO TIEMPO Y HORA CATEDRA - EMPLEADOS PUBLICOS
PROGRAMA ACADEMICO: | ADMINISTRACION OE EMPRESAS SEDE. FUSAGASLIGA 2017
[ FECH: NOMBRE Y APELLIDOS NUCLEQ TEMATICO N GRUPO
[Z2DEFEEFERT: GUSTATO GRACIA FACEOECONOMA 40TOIURND - NOCTURND
Z7DEFEBFERD DAVID CHAVARFD ADMNISTRACION DE SUELODS 7 SALARIDS SOTNCCTURNGD
| B GLSTAVO GRACI FICROECONOMIA SOTOIURND - NOCTURNG
020 ] CIRO A FRANCO. INGLES T ZOTNOCTUND
DEMARZO DAUID CHAVARFD ADMNISTRACION DE SUELOOS ¥ SALARIOS SOTNOCTURNO
O ] CARLOS LIEARDO MELD OCHOA _|ESTADISTICAL 202 NOCTURND
o GUSTAVD GRACIA FICAOECONDH: S0T0IURND
] CARLOS LEARDO MELD OCHOA |[ESTADISTICAL 202 NOCTURND
] GUSTAUD GRACIA, FACROECONOH) 40T DIURND - NOCTURNG
] GUSTAVO GHACIA [MICAOECONGH EI ]
0 ANDRES JERONMOVARGAS _ |ELECTIVA UL 0O0TNOCTURND
ANDRES MOGOLLON INGLES ¥ EGRE]
il ] FEISNER RAVELD COMUNICACION | OTHOCTURND
2 =] GUSTAVD GRACIA [MACROECONOMIA 40TDIURND
CEMARZD AHDFES GIOVANNTY VARDH ELECTIVAM WOTOIURND
] GUSTAUD GRACIA FICROECONOMIA SOTOIURND
] GLADV'S MERCEDES ANGEL LEGISLACION COMERCIAL 201 DIURNO- MOCTURNDY
] DANIEL FERNANDO CONTRERAS | SISTEMAS DE PRODUCCIONT TOTNOCTURND
] GLSTAVO GRACIA MACROECONOMIA 40T DIURND
] “/LICY CONSTANZA ROJAS FUE_| PROCESDS CDFGANZACIONALES SOTOIURNO-NOCTURND
=] FODIRGD SABDGAL FATEMATICA APLICADA 202 NOCTURNA
] TRAFH CUINTERD DAZA TNGLES I GOTNOCTURNA
] ARDORES GIOY ANNIVARN SOTO | CALIDAD 7 NORFMAS TECHIC] TOTNOCTURNA
] JACGUELINE BARCN | CATEDRA UDECINA OTHOCTURND
] NELSONENRIQUE FONSECA _ [ELECTIVAY, SOT0IURND
AEF TVONNE EARFA COMUNICACIONT 20T0IURND
AEF CARLOS LIEARDO MELD OCHOA _|ESTADISTICAL 202 NOCTURND
AEF ADFIANA BENDER SOTOIURND
AEF TRAFH QUINTERD DAZA GOTNOCTURNA
ZOTOIURAND
A 20T0IURND
A 202 NOCTURND
A ZOTNOCTUND
RERIL W DIURND- NOCTURND
AEFIL AOTNOCTURNA

Fuente: Elaboracion propia.
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En la tabla anterior, se puede observar el formato disefiado para tener un control
oportuno de la asistencia docente a las catedras asignadas en el semestre
académico, que en dado caso permita generar llamados de atencién por
inasistencia injustificada en cuanto a la prestacion del servicio educativo.

8.4 Formato de control de asistencia
Tabla 8 Formato de control de las actividades- Académico- Administrativas

3 REGISTRO DE LAS REUNIONES ACADEMICO- ADMINISTRATIVAS DE LOS DOCENTES HORA CATEDRA
4 ACADEMICO] ADMINISTRACION DE EMPRESAS SEDE: FUSAGASUGA 1PA 2017

5 WMBRE Y APELLIDOS DE ASISTENTES. REUNION REPRESENTANTES - 9 DE MARZO DE 2017 REUNION REPRESENTANTES - 22 DE MARZO DE 2017 REUNION REPRESENTANTES - 08 DE MAYO
JEL ESCANDON RIVERA ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO
7 AGARCIA MACIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
SUEZ GALINDO ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
3 VEN RUIZ VELANDIA ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
A GONZALEZ PENA ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
ALIA GIL CAMACHO NO ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO
ERINE CARO RUIZ ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO
GONZALEZ ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
4 LONSO RODRIGUEZ NO ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
5 DIAZ ALONSO ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO
|EL ROMERD ROMERO ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO
7 DIAS RAMOS ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
ITRAGO ORTIZ ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
3 NGULO ARROYO ASISTIO NO ASISTIO MO ASISTIO
CIA PINZON BELTRAN ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO
ETH VARGAS MICAN A ASISTIO NO ASISTIO
A REINA BERMUDEZ A MO ASISTIO NO ASISTIO
UAS ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
4 DEZ CARDENAS ASISTIO NO ASISTIO NO ASISTIO
[ ]

SISTENCIA DOCENTES T.C.C ASISTENCIA DOCENTES HC | ASISTENCIA REPRESENTANTES ESTUD ...

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla anterior, se puede observar el formato de control de asistencia de las
actividades Académico -Administrativas planificadas por el Programa de
Administraciébn de Empresas para el Primer Periodo Académico (IPA) 2017 entre
ellas: reuniones de docentes Tiempo Completo Ocasional, Planta, Hora Catedra,
Microtalleres y Comité Curricular, este permiti6 realizar un informe del
cumplimiento de las actividades del IPA 2017.
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8.5 Apoyo logistico y asistencial al Primer Congreso en Gestion
Organizacional Sede Chia.

llustracién 4 Clasificacién de aproximadamente 300 certificaciones

o

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion docente Carlos Arturo Narvaez
Benavides

Tabla 9 Bases de datos en Excel por Sede, Seccional y Extensién de las
certificaciones.

[T T T TawoeoY "—meiiij‘

(UISTA OF ESTUSMANTES [UESTA OF E3TUOMNTES
] AFRAS AN GLOWIA | 1 ACOSTA CASTAMIDA JOHAN SEBAS
2 BAIFRI0 OLAVE EUVIN NAFCLLON | 2 ALARCON GOMEZ HOWSTY DAV
5 CARVAMAL CILIS OFLANDO 3 ANGE ALEXANCRA DAZA IFSCENO
“ FARFEDO PINCOA ANA MAFIA | 4 AEVALO SRS DANIL MR
s GAL VAN FINEDA JOHAN ATEL |5 DORSAL AR AN VICTORSA
. GASCIA FIOCHA JOPE ALEMNDIA T BURTIRAGO IOORIGLEZ LEIDY YOMA
1 GARZON AFBATS ALVARO MUMBERTO B CALDERON TORFES DVMNA MARCEL
. GONZALEZ CRZ KATHERINE GERLLE | % CAMIEROS DUSTOS LLIANA
» EPNANCEZ CAMPORS KAREN OO | T CAND E5TIA ANCRES DAVID-
o LOZAND FOURIGLRZ PALA ANCREA | CAND GARZON CAMRA ANCREA
n MUNCZ MDA GESOMAR DAV |10 CANON FINCON ANA PACLA
e AN LEAL VIR ALEXANOER | T CASTAMIDA VIELAME YUMY ALEXA
o N0 MLNOZ GENTE EDUAFDO | W CASTRO MUNOZ MYFIAM STELLA
- PARSUA CASSRASCO MASYY 5107 ANY | W COMIOM TORSES ANGELA VAN SS
. CHURIANG CMAR GLROVANNY | 1 CONGO SANTANCEN GISSEL CANOL
- FRCALIITE OTAVO ANGELA MASSA | 10 CONTRERAS MDY KATHEN
" FENCON F ALLA CARLOS ALCRTO | 21 CORPMEDOR TRIANA JORGE LUES.
- FIOMEIO SEFPAND KAREN ALLIANCRA | 72 CORTES CASTRO KON JOMANA
" MIZ FOCRSGAN 2 NSCOLL DANS LA | 22 COTRNA FIOMAS JONNY CAROLINA
| CONTIICACIONES FAL TANTLS | 26 CMAZ POVIDA DRGO ALEXANCER
COMEZ MR WY AW | 75 DOMCIL CORTES OMNA KATHEIN
| 26 rORERO CASTANEDA KARON LZE T
| PONNTE | 27 FORIRD MOBCOBO MOWAN
N MRS GO, LDNCO | 20 FORSGAA CRMATE ANA ESATEL
PO Pavgn () | 2 PRANCO G LY XOMANA
| 1 GALAIZA MURICIA MASA LEONOR
BOWOLE SAA DVI0 | 32 GARZON DELGADO ADFEANA YERITZ

37 MEFNANDEZ ORTUGA (Y ERSON VOt
0 MEFRERA TFRANA LUESA FEFNANDA
XN JNEZ CASTIO SANORWA PATFIOW

| 43 PRI GOMICZ LVY YANTH
I 45 NAVASRETE GATRCA KANEN EST0
A SIOE GIRARDOT. UBATE FACATATIVA- PONENTE o

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente Carlos Arturo Narvaez
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En la anterior ilustracion y tabla, se puede observar la evidencia del apoyo
prestado al equipo logistico del Primer Congreso en Gestion Organizacional,
llevado a cabo en la Sede Chia.

8.6 Apoyo logistico y asistencial en el Proceso de Evaluacion
Tabla 10 Consolidado del Proceso Evaluacién Docente

Fuente: Elaboracion propia con orientacion del Coordinador del Programa
de Administraciéon de Empresas.

llustracién 5 Circulares del Proceso Evaluacion Docente

1 I—

Fuente: Elaboracion propia con orientacién del Coordinador del Programa de
Administracion de Empresas.
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En la anterior tabla e ilustracion se puede observar, la informacion del Proceso de
Evaluacion Docente, en cuanto al consolidado de los resultados a nivel general y
de manera individual, asi como también las correspondientes circulares con la
retroalimentacion del proceso, enviadas a la planta docente a los correos
institucionales.

8.7 DIAGNOSTICO DE CLIMA LABORAL, DESARROLLO DEL CAPITULO 1
Y 2.

llustracion 6 Politicas Corporativas.

ADMINISTRATIVAS ¥ DE PROCESOS

+ El equipe Administrativo y Docente del Programa de Administracidn de
Emprasas debe cumplir a puntualidad con el horario establecido de ingreso
y salida

+  Serealizardn de manera periddica reuniones académico administrativas con
la comumdad universitana, a fin de hacer sequimiento al desarrollo de los
objetivos propuestos por el Programa de Administracidn de Empresas
conforme a la normatvidad institucional vigente.

+ Para llevar a cabo los objetivos y metas propuestas, por el Programa de
Administracidn de Empresas, se delega las funciones y compromisos
académicos conforme a la expenencia y conocimiento de los colaboradores

+ Semestralmente el Programa de Administracidn de Empresas, determinara
de manera oportuna las necesiades de capacitacion de los docentes y
persenal directivo, contribuyendo activamente al mejeramiento continuo.

+ Las actividades propuesias a los colaboradores sean docenies o personal
administrativo, deben ser cumplidas de manera eficaz, en los plazos y fechas
establecidas.

« Encoordinacién con la oficina de interaccién universitana, se realizan cursos,
talleres

+« Control diario del registro de firmas y temas tratadas por clase dados por los
docentes, garantizando de esta forma al estudiante el cumplimiento de la
prestacidn del servicio

FINANCIERAS

« El Programa de administracion de empresas, no cuenta con autonomia
presupuestaria para suplir sus obligaciones y compromisos, ya que, como
unidad académica perteneciente a la universidad de Cundinamarca, debe
generar solicitudes econdmicas para las acciones que decida llevar a cabo y
esperar autorizacion directa de Vicerrectoria Financiera y Desarrollo
académico, lo cual indica que existe un proceso de centralizacion
presupuestal o concentracion.

¢ 5Se efectuaran solicitudes economicas a Vicerrectoria Financiera y
Desarrollo académico, para la realizacion de eventos institucionales y propios
del Programa de Administracion de Empresas tales como dia del
administrador, ExpolUdec y demas actividades.
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ACADEMICAS Y DE PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO:

s Velar por el fortalecimiento de la docencia, en temas de investigacion y
produccion de material educativo.

s Garantizar el proceso de Acreditacion de Alta Calidad y la modernizacion de
los procesos, el Programa Administracion de Empresas, adelantara la
conformacion de equipos de trabajo para la actualizacion del PEU (Proyecto
educativo institucional), el PEF (Proyecto educativo de la facultad) vy el PEP
(Proyecto educativo del Programa).

+ Siempre estamos dispuestos a atender las necesidades y requenmientos de
los usuarios de manera cordial y personalizada, garantizando de la
contestacion de sus solicitudes en tiempos establecidos.

+ FEn cuanto a la prestacién del servicio educativo, se define un horario de
oficina para la atencidén al plblico vigente por el semestre académico lectivo
en las instalaciones de la Universidad de Cundinamarca

+ En cuanto al analisis de las solicitudes de caracter formal, se tendra en
cuenta el conducto regular vigente (Asistente, Coordinador, Decanao, Consejo
de facultad) con respuesta, a través del correo institucional y/o respuesta
formal mediante documento escrito.

+ Las peticiones hechas por los estudiantes y docentes del Programa de
Administracion de Empresas que requieran tramitacion deben ser radicadas
en correspondencia y puestas a disposicion del consejo de facultad.

GESTION DE TALENTO HUMANO:

+ Para dar cumplimiento de los compromisos del Programa de Administracion
de Empresas, se fomentara de manera continua la formacion de equipos de
trabajo con responsabilidad compartida.

* Se velara por mantener un equilibrio entre la vida personal y laboral de los
colaboradores con el fin de garantizar compromiso y motivacion por la
eficiencia y permanencia de los procesos.

¢« Se efectuara de manera semestral una valoracion continua de las
competencias y experticia de los colaboradores por medio del proceso de
evaluacion docente.

» Se propendera generar un ambiente de trabajo armdnico entre los
integrantes del mismo, por medio de una comunicacion asertiva.

» Para la contratacion y seleccién de personal docente se tendra en cuenta los
requisitos exigidos institucionalmente, ademéas de las necesidades de
precarga que en el momento se generen.

» Por ningin motivo se generara discriminacion a personas por factores
religiosos o de cualquier otra indole.

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente asesor

En la anterior ilustracion se puede observar las politicas corporativas disefiadas
para el Programa Administracion de Empresas, con relacion a la gestion
administrativa de los procesos, gestion del talento humano, prestacion del servicio
educativo y manejo financiero.
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llustracion 7 Disciplina de Valor

1.2.7. DISCIPLINA DE VALOR

La disciplina de valor del Programa de Adminisfracion de Empresas se basa en
relaciones estrechas con los Clienies, en este caso, los estudiantes y docente
usuarios del servicic educative que el programa ofrece.

El Programa de Administracion de Empresas, sede Fusagasuga, como unidad
académica de orden superior, propende porque su recurse humano cuente con
grandes competencias personales y laborales manifiestas en la calidad de su
trabajo ¥ un elevado compromiso con la satisfaccion del cliente tanto interno como
externo. Senvir con vocacion a los estudiantes, brindando atencion persenalizada,
oportuna y cordial, bajo principios del amor, la tolerancia, respeto; libertad e
integridad, generando de esta forma un ambiente laboral y académice agradable y
apto para el desarrolle integral de todes los agentes involucrados.

A mivel laboral, estamos convencidos que el éxito individual se fundamenta en el
colectivo, por lo que juntos, en equipos de trabajo de alto desempefio, lograremos
las metas personales al mismoe tiempo que confribuimos al alcance de los objetivos
establecidos para el Programa y la Universidad, para beneficio de la comunidad
académica v Ia sociedad en general.

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente asesor

En la anterior ilustracion se puede observar la disciplina de valor creada para el
Programa de Administraciébn de Empresas, regida en las relaciones estrechas con
los clientes (estudiantes) y usuarios (docentes) del servicio educativo que el
mismo ofrece.

llustracion 8 Estrategia Corporativa.

1.2.8. ESTRATEGIA

TRABAJO COLABORATIVO

El éxito total nunca es alcanzado por un solo individuo, siempre hay un grupo
de pergonas detras de &l” (t. hary eker)

Como Programa de Administracion de Empresas tenemos la responsabilidad de
formar emprendedores para la vida, con fuertes competencias y valores tales como
el respeto, responsabilidad y frabajo en equipo, por le cual contamos conm un
perscenal altamente calificado dispuesto a brindar un servicie educativo de calidad.

Conforme a lo anterior sabemos que para cumplir con nuestro propdsito debemos
velar por que e generen buenas relaciones perscnales y profesionales en el ambito
de laboral, ademas de la formacion de equipos de frabajo dispuestos a colaborar de
manera desinteresada e inmediata con |as actividades académico- administrativas
del quehacer diario ya sea en el desarrollo de procesos internos o con las demas
dependencias institucionales y personal adminisirative, tenemes la seguridad de
gue |a union de las competencias v expenencia de nuesiro personal, nos permitira
cumplir con los objetivos y metas pactadas de una manera mas eficaz

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente asesor
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En la ilustracion anterior se puede observar la estrategia corporativa del Programa
Administracion de Empresas basada en el trabajo colaborativo para alcanzar las
metas colectivas e individuales.

llustracion 9 Estructura Organizacional

I COORDINADOR DEL PROGRAMA |~~~ """ °777777777°~
ACADEMICD

COMITE

ACADEMICO-

ADMINISTRAT| | —====="""""""-
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g DOCENTES e
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Docentes de I:Icu:l:rflrs |:|= Docentes

madalidad planta madalidad tiempo modalidad hora
il catedra
[Contratacion fija) acasicnal
Asistents
Adminisfrativo

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente asesor

En la anterior ilustracién se puede observar la propuesta disefiada en cuanto a la
estructura organizacional del Programa Administracion de Empresas, siendo la
misma lineal, debido a que solo se encuentra una linea de autoridad y jerarquia
ejercida por un solo jefe (Coordinador del Programa de Administracion de
empresas), encargado de dirigir la unidad y asumir la maxima responsabilidad por
los resultados de la misma.

Por otra parte, es importante destacar que dicha estructura administrativa estara
integrada por:

e Coordinador del Programa de Administracion de Empresas
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e Docentes de los tres tipos de contratacion o modalidad
e Comité Académico- Administrativo: En el podemos encontrar al Comité de
Autoevaluacion, Comité de opciones de grado, Comité de Acreditacion

e Asistente del Programa de Administracion de Empresas.
e Estudiantes activos.
e Egresados.

llustracion 10 Flujo de comunicacion

De arriba hacia abaje

Fuente: Elaboracion

Por otra parte, el flujo de informe
forma:

Juie

eqlle ejoey ofege ag

e Personal administrativo y de apoyo

Se da una relacion directa entre el Coordinador del Programa con el asistente
administrativo por medio de una comunicacion abierta, permanente, confidencial y
formal en la elaboraciéon de oficios, manejo de documentacion y toma de
decisiones ante problemas que puedan presentarse.

e Personal administrativo y estudiantes

Se da una relacién poco directa, cordial y respetuosa entre los directivos del
programa con los estudiantes, enfocada en el conocimiento a plenitud de las
necesidades del mismo y en dar solucion efectiva a sus solicitudes e
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inconformidades. Para mayor efectividad en este proceso, se ofrece feedback en
reuniones periodicas con los representantes de los estudiantes en aulas de clase
o0 mediante solicitudes tramitadas de manera escrita o formal.

e Personal administrativo y docentes

Se da una relaciéon directa, profesional y humana entre el Coordinador del
Programa y docentes, teniendo en cuenta lo siguiente:

» Existe una comunicacion frecuente con los docentes de Planta y Tiempo
Completo Ocasional ya que, debido a su tipo de vinculacién y condiciones
de contratacion, deben apoyar los procesos institucionales y del programa,
velar por el cumplimiento de las metas proyectadas , adelantar proyectos de
investigacion y extension y cumplir con la formacién de jovenes para la
vida; por tal motivo se requiere mantener una interaccion con este personal
de manera asincronica pero permanente, ya sea por correo electronico o
por WhatsApp.

» Con los docentes de Hora Catedra la comunicacion es directa y poco
frecuente, usualmente se da en reuniones de caracter Académico-
Administrativo en donde se tienen en cuenta las opiniones expresadas por
los mismos, de igual forma se genera un tipo de comunicacion escrita a
través de circulares enviadas al correo institucional.

e Personal de apoyo con los docentes

Se da una comunicacion directa, cordial y personalizada entre el personal de
apoyo y los docentes del Programa de Administracién de Empresas, por medio de
la atencién oportuna a las solicitudes, inquietudes y peticiones que los mismos
puedan manifestar en horarios de oficina.

e Personal de apoyo con los estudiantes

Entre el personal de apoyo y los estudiantes surge una comunicacion
personalizada, respetuosa y cordial en cuanto a la atencion oportuna de las
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solicitudes, quejas y sugerencias, puestas en manifiesto por los mismos en
horarios de oficina.

e Docentes y estudiantes

Se maneja una comunicacion directa, cordial, atenta, humana, formal y respetuosa
entre los docentes y estudiantes, pues de dicha comunicacion depende la
prestacion del servicio educativo; esta suele ser verbal en cuanto al desarrollo de
la pedagogia o explicacion de las tematicas a tratar en las aulas de clase por parte
del docente o en sentido contrario con la participacion activa por parte del
estudiante.

En la anterior ilustracion se puede observar el diagrama de flujo de informacién
entre los diferentes actores que intervienen en el Programa de Administracién de
Empresas.

llustracion 11 Entrevista de referentes historicos

UDEC

UNIVERSIDAD DE
;, CUNDINAMARCA

ENTREVISTA ESTRUCTURADA

OBJETIVO: Obtener informacion relacionada con los referentes histéricos del
clima organizacional del Programa de Administracion de Empresas en los 10 afios
anteriores.

INFORMACION GENERAL:

» Esta entrevista esta dirigida a los docentes del Programa de
Administracion de Empresas, con trayectoria laboral mayor a cinco
anos.

» Se garantiza total reserva y confidencialidad de la informacion.

» La informacion que usted se sirva suministrar es fundamental para las
mejoras del ambiente de trabajo en el cual estamos inmersos.
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CONTENIDO DE LA ENTREVISTA
Factor 1. Liderazgo

¢,Describa los factores del programa, uno positivo y dos negativos, relacionado
con el liderazgo ejercido por los administradores en afios anteriores?

Factor 2. Comunicacion

¢Describa un factor positivo y negativo de la comunicacion existente entre los
administrativos, personal asistencial y docentes?

Factor 3. Trabajo en Equipo

¢,Describa dos factores positivos y negativos que caracterizaron el trabajo en
equipo en administraciones pasadas?

Factor 4. Jerarquia

¢, Describa dos factores positivos y negativos de como se manejaban las lineas
jerarquicas y de poder por los gestores anteriormente?

Factor 5. Motivacion

¢,Describa dos factores positivos y negativos de la motivacién a los docentes,
ofrecida por personal administrativo del programa?

Factor 6. Compromiso

¢, Qué grado de compromiso con la institucion, el programa, su equipo de trabajo y
estudiantes presentaba en periodos anteriores, durante el ejercicio de su labor
docente?

Fuente: Elaboracién propia, con orientacion del docente asesor

En la anterior ilustracion se relaciona el formato de la entrevista estructurada,
disefiada para la obtencion de informacién sobre los referentes historicos del
Programa de Administracion de Empresas que contempla seis diferentes factores
tales como: liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, jerarquia, motivacion,
compromiso.
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llustracién 12 Co- Creacién de la herramienta de Valoracién de clima laboral
virtual.

Con reserva de autoria, se presenta imagenes del disefio final de la encuesta para
medir el clima organizacional.

HERRAMIENTA PARA LA =y

VALORACION DEL CLIMA
ORGAMIZACIONAL

A) GRADO DE MOTIVACION DEL EMPLEADD

. C. GRADO DE COMPROMISO
B. GRADD DE SATISFACCION DEL ORGAMNIZACIONAL
INDIVIDUD CON SU TRABAJD

Fuente: Co- Creacion elaboracion propia, disefio del instrumento por parte de
la docente Olga Stella Cuervo Nova.

En la anterior ilustracion se puede observar la herramienta disefiada para la
valoracion de clima organizacional del Programa Administracion de Empresas
Sede Fusagasuga, por la docente Olga Stella Cuervo Nova y Co- creada en
google drive para su mejor compresion, evaluandose tres aspectos vitales tales
como:
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e Grado de motivacion de los empleados.
e Grado de satisfaccion del individuo con su trabajo.
e Grado de compromiso organizacional.

Andlisis de puestos de trabajo y manuales de funciones de los cargos del
Programa de Administracion de Empresas.

Tabla 11 Manual de funciones docentes Tiempo Completo Ocasional

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO: Docente Universitario.

DEPARTAMENTO: Facultades Académicas.

CLAVE O CODIGO DEL

PUESTO:

CATEGORIA DOCENTE: Docente de carrera y tiempo completo
ocasional.

REPORTA A: Coordinador del Programa.

SUPERVISA A: Nadie.

RELACIONES INTERNAS | Directivos, docentes del Programa.
CON:
RELACIONES EXTERNAS |Estudiantes y agentes relacionados con los

CON: procesos académicos.

SALARIO: Directamente relacionado con la
categorizacion docente y carga académica.

HORARIO: El horario establecido es de lunes a Sabado,

manejandose jornada diurna y nocturna

ll. DESCRIPCION GENERAL:
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Orientar el proceso de ensefianza y aprendizaje en los estudiantes, con base
en las politicas, estrategias y proyecto educativo institucional.

lIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Planear y desarrollar los contenidos tematicos que le han sido asignados
por la Coordinacion del Programa, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en el PEP.

e Cumplir con el calendario académico y las demas actividades fijadas por
la institucion.

e Desarrollar las actividades académicas programadas cumpliendo
estrictamente los horarios de clase asignados.

e Cumplir con las actividades de docencia, investigacion, y/o proyeccion
social que se asignen segun carga académica aprobada.

e Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por las distintas
dependencias institucionales.

e Brindar asesoria, consejeria y consultoria a los estudiantes de
conformidad con las politicas y procedimientos establecidos por la
Unidad de Bienestar Universitario.

e Realizar la heteroevaluacion del proceso de aprendizaje de los
estudiantes con base en los criterios establecidos por la institucion.

e Entregar los resultados de las evaluaciones en las fechas establecidas
pata tal efecto por la universidad.

e Entregar a la direccion del Programa Académico correspondiente en las
primeras (15) dias del periodo, la propuesta Curricular el acuerdo
pedagogico establecido con los estudiantes durante cada periodo
académico.

e Entregar semestralmente los informes de la gestion de docencia,
investigacién, extensién y de actividades ejecutadas en horas no
lectivas.

e Participar en proyectos comités y reuniones académico-administrativas
que se le requiera.

e Las demas que se deriven de las actividades propias de la actividad
docente de docente con dedicacién completa.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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PASANTIA
a) CONOCIMIENTOS TECNICOS e Pedagogia
Y/O PROFESIONALES e Investigacion
REQUERIDOS: e Conocimiento de las tematicas del

nucleo a ser orientado.
e Manejo de sistemas de calificacion

b) HABILIDADES REQUERIDAS: |Debe tener un gran iniciativa y vocacion
de ensefianza

Otras habilidades:

e Habilidades comunicativas.

e Capacidad de actuar
autonomamente.

e Capacidad de andlisis, sintesis y
evaluacion.

e manejo de instrumentos de
evaluacion.

e Capacidad de liderazgo.

e Autodisciplina.

e Pensamiento analitico y critico.

e Capacidad investigativa.

e Relaciones interpersonales.

e Motivacion hacia el cumplimiento
del trabajo.
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e Organizacion y planeacion del
trabajo.

e Resolucion de conflictos.

e Toma de decisiones oportunas.

e Responsabilidad.

e Flexibilidad y adaptacion a los

cambios
e Innovador
e Trabajo bajo presion

c) GRADO DE ESCOLARIDAD
MINIMA:

Minimo: Técnico Superior Universitario en
Educacion a fin a la rama de las ciencias
administrativas econdémicas y contables.

Deseable: Con estudios en licenciatura de
la educacion superior o carrera a fin a la
rama de las Ciencias Administrativas
Econdmicas y Contables, con maestria o
doctorado a fin al area de conocimiento a
impartir.

d) MANEJO DE EQUIPOS:

e Manejo de las Tecnologia de la
informacion y comunicacion
(computadora, proyector,
television) al detalle para que
puedan convertirse en materiales
didacticos

e) IDIOMAS:

Preferible con el manejo de dos (2)
idiomas
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EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

e Experiencia minima de dos (2) afios como docente Académico

Universitario

e Experiencia mayor de (5) afios, con estudios de posgrado ( maestria,

doctorado, posdoctorado)

RESPONSABILIDAD

g) En cuanto a informacion y
datos:

Es responsable de salvaguardar la
informacion concerniente a la
asignatura orientada, planes de
trabajo por semestre lectivo,
acuerdos pedagdgicos, syllabus,
proyectos curriculares de
autoevaluacion.

Si el docente se orienta hacia el
area investigativa o de extension y
proyeccion social, respondera por
documentos de los proyectos
realizados.

H) CONDICIONES DEL AREA
DE TRABAJO:

El cargo se ubica en un sitio
cerrado, en instalaciones que
cuentan con zonas Vverdes,
generalmente agradables.

[) EQUIPO DE SEGURIDAD QUE
MANEJA:

No maneja.

k) RIESGOS DE TRABAJO:

El cargo esta sometido a accidente
y/o enfermedad, con una magnitud
de riesgo leve con posibilidad de




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 74 de 138

ocurrencia baja.

) REQUISITOS FiSICOS:

El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
sentado/parado constantemente, requiere
de un grado de precision manual y visual.

m) CARACTERISTICAS |[No tener antecedentes administrativos,
SOCIOECONOMICAS penales, ni judiciales
ESPECIFICAS:
REQUISITOS PSICOLOGICOS
a. Caracteristicas de|Persona caracterizada por su sentido de

Personalidad:

ética personal y profesional, comprometida
plenamente con el quehacer institucional y
movido por el respeto, la honradez,
tolerancia, capacidad de liderazgo y alto
grado de responsabilidad, orientado a la
formacion de emprendedores para la vida.

b. Habilidades o
especificas:

aptitudes

Persona que posee los siguientes valores:

Alto grado de responsabilidad
tolerancia

honradez

comprometido con la excelencia

mantiene una actitud positiva y de
colaboracion permanente

Capacidad de liderazgo
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OTRAS CARACTERISITICAS

a. Edad: 25 en adelante.
b. Sexo: Irrelevante
c. Estado civil: Irrelevante

Tabla 12 Manual de funciones docentes de Hora Catedra

|. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL PUESTO:

Docente Universitario.

DEPARTAMENTO: Facultades Académicas.
CLAVE O CODIGO DEL
PUESTO:

CATEGORIA DOCENTE:

Docente de hora catedra.

REPORTA A:

Coordinador del Programa.

SUPERVISA A:

Nadie.

RELACIONES INTERNAS CON:

Directivos, docentes del Programa.

RELACIONES EXTERNAS | Estudiantes y agentes relacionados con los
CON: procesos académicos.
SALARIO: Directamente relacionado con la

categorizacion docente.
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HORARIO: El horario establecido es de lunes a Sabado,
manejandose jornada diurna y nocturna

ll. DESCRIPCION GENERAL:

Orientar el proceso de ensefianza y aprendizaje en los estudiantes, con base en
las politicas, estrategias y proyecto educativo institucional.

IIl. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Planear y desarrollar los contenidos teméaticos que le han sido asignados
por la Coordinaciéon del Programa, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en el PEP.

e Cumplir con el calendario académico y las demés actividades fijadas por la
institucion.

e Desarrollar las actividades académicas programadas cumpliendo
estrictamente los horarios de clase asignados.

e Asistir a las jornadas de capacitacion programadas por las distintas
dependencias institucionales.

e Realizar la heteroevaluacion del proceso de aprendizaje de los estudiantes
con base en los criterios establecidos por la institucion.

e Entregar los resultados de las evaluaciones en las fechas establecidas pata
tal efecto por la universidad.

e Entregar a la direccion del Programa Académico correspondiente en las
primeras (15) dias del periodo, la propuesta Curricular el acuerdo
pedagogico establecido con los estudiantes durante cada periodo
académico.

e Entregar semestralmente los informes de la gestion de docencia,
relacionados con el reporte de calificaciones.

e Participar en reuniones académico-administrativas que se le requiera.

e Las demas que se deriven de las actividades propias de la actividad
docente en modalidad catedratica.

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
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a) CONOCIMIENTOS TECNICOS Y/O e Pedagogia

PROFESIONALES REQUERIDOS: e Conocimiento de las tematicas del
nucleo a ser orientado.

e Manejo de sistema de calificacion

b) HABILIDADES REQUERIDAS: Debe tener un gran iniciativa y vocacion
de ensefianza

Otras habilidades:

e Habilidades comunicativas.

e Capacidad de actuar
autonomamente.

e Capacidad de andlisis, sintesis y
evaluacion.

e manejo de instrumentos de
evaluacion.

e Capacidad de liderazgo.

e Autodisciplina.

e Pensamiento analitico y critico.

e Capacidad investigativa.

e Relaciones interpersonales.

e Motivacion hacia el cumplimiento
del trabajo.
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e Organizacion y planeacion del
trabajo.

e Resolucion de conflictos.

e Toma de decisiones oportunas.

e Responsabilidad.

e Flexibilidad y adaptacion a los

cambios
e Innovador
e Trabajo bajo presion

c) GRADO DE ESCOLARIDAD
MINIMA:

Minimo: Técnico Superior Universitario en
Educacion a fin a la rama de las ciencias
administrativas econdémicas y contables.

Deseable: Con estudios en licenciatura de
la educacion superior o carrera a fin a la
rama de las Ciencias Administrativas
Econdmicas y Contables, con maestria o
doctorado a fin al area de conocimiento a
impartir.

d) MANEJO DE EQUIPOS:

e Manejo de las Tecnologia de la
informacion y comunicacion
(computadora, proyector,
television) al detalle para que
puedan convertirse en materiales
didacticos

e) IDIOMAS:

Preferible con el manejo de dos (2)
idiomas
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EXPERIENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

e Experiencia minima de dos (2) afios como docente Académico Universitario
e Experiencia mayor de (5) afios, con estudios de posgrado (maestria,
doctorado, posdoctorado)

RESPONSABILIDAD

g) En cuanto a informacion y datos: e Es responsable de salvaguardar la
informacion concerniente a la
asignatura orientada, planes de
trabajo por semestre lectivo,
acuerdos pedagogicos, syllabus.

H) CONDICIONES DEL AREA DE e El cargo se ubica en un sitio
TRABAJO: cerrado, en instalaciones que
cuentan con zonas verdes,
generalmente agradables.

) EQUIPO DE SEGURIDAD QUE |[No maneja.

MANEJA:

k) RIESGOS DE TRABAJO: e El cargo esta sometido a accidente
y/o enfermedad, con una magnitud
de riesgo leve con posibilidad de
ocurrencia baja.

) REQUISITOS FISICOS: El cargo exige un esfuerzo fisico de estar
sentado/parado constantemente, requiere
de un grado de precision manual y visual.

m) CARACTERISTICAS |No tener antecedentes administrativos,

SOCIOECONOMICAS penales, ni judiciales

ESPECIFICAS:
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REQUISITOS PSICOLOGICOS

a. Caracteristicas de Personalidad:

Persona caracterizada por su sentido de
ética personal y profesional, comprometida
plenamente con el quehacer institucional y
movido por el respeto,
tolerancia, capacidad de liderazgo y alto
grado de responsabilidad, orientado a la
formacién de emprendedores para la vida.

b. Habilidades

o aptitudes | Persona que posee los siguientes valores:

especificas:
e Alto grado de responsabilidad
e Tolerancia
e Honradez
e Comprometido con la excelencia
¢ Mantiene una actitud positiva y de
colaboracion permanente.
e Capacidad de liderazgo
OTRAS CARACTERISITICAS
a. Edad: 25 en adelante.
b. Sexo: Irrelevante
c. Estado civil: Irrelevante

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del docente asesor

la honradez,
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En la anterior ilustracién se puede observar la caracterizacion del cargo docente
en sus modalidades de contratacidon: Tiempo completo ocasional y Hora catedra.

Tabla 13 Referentes Historicos.

La informacion obtenida a través de la aplicacion de la entrevista estructurada, a
cerca de los factores positivos y negativos de la administracion de anteriores
gestores del Programa Administracion de Empresas sede Fusagasuga, se expresa
en la siguiente tabla:

_

Factores positivos Factores negativos

Se daba una comunicacion directa
y confiada entre los colaboradores
y los altos directivos.

Usualmente se mantenian
relaciones estrechas de confianza
entre los colaboradores.

Los anteriores gesiores se
caracterizaban, por un liderazgo
fuerte y una proteccidén constante
de los intereses del Programa de
Administracion de Empresas y la
facultad de Ciencias
Administrativas ~ Econdmicas vy
Contables.

Los  anteriores gestores se
caracterizaron por un estilo de
direccién participativa.

Factores positivos

MNo se manifestaban limites entre
las relaciones de vinculo laboral,
profesional o de amistad.

En ocasiones se generaba rechazo
o irrespeto hacia los
colaboradores, esto por no
controlar  adecuadamente  las
emociones o el caracter lo que
generaba que los mismos, optaran
por evadir o evitar un contacto
directo con sus superiores.

Se presentaba en administraciones
anteriores, un fipo de liderazgo
autocratico, en cuanto a la
impasicion de las decisiones.

En las gestiones actuales, las
decisiones no son tomadas en el
momento  oportuno, lo  que
perjudica los procesos o desarrollo
de proyectos.

Factores negativos
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La comunicacion que estuvo a cargo
de anteriores gestores en
el Programa Administracién de

Empresas se caracterizG por ser
personalizada, es decir el ambiente
en el mismo permitia establecer un
didlogo informal, claro y cordial
fundamentado en el respeto.

En los espacios académicos como
reuniones Académico-Administrativas
se informaba a los docentes sobre
todos los aspectos primordiales del
Programa, lo cual generaba
motivacibn y un alto grado de
sinergia.

Con respecto a los gestores actuales
cabe destacar que siempre, estan
dispuestos a escuchar a los
colaboradores lo cual ha permitido
establecer relaciones de confianza y
a su vez claridad y fluidez en los
procesos.

En gestiones anteriores se llevaban a
cabo un tipo de encuentro Académico
de caracter ejecutivo, con tematicas
establecidas y un tiempo pactado.

En las gestiones actuales, dicho
factor ha sido un proceso continuo de
mejoramiento, se ha logrado que en
el equipo de Programa se maneje una
vision diferente con respecto a los
canales de comunicacién, para
transmitir la informacién
presentandose mayor fluidez de la
misma, en el desarrollo de los
procesos

Factores positivos

En ocasiones se generalizaban
los aspectos negativos
individuales, para todo el grupo.
Se dificultaba la comunicacion
activa con algunos gestores, por
el control inadecuado del
caracter o el manejo minimo de
habilidades comunicativas.

En las gestiones actuales, se
arraiga el problema de Ila
incorporacion de los tics, pues
en cierta medida se ha perdido
la calidez humana.

Las fallas presentadas por las
tics, generan situaciones de
inseguridad e incumplimiento.
Se presentan dificultades con
respecto al tipo de comunicacién
llevada a cabo en la actualidad,
con respecto a las reuniones
Académico- Administrativas a
distancia con otras Sedes,
Seccionales y Extensiones de la
Universidad de Cundinamarca.

Factores negativos
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El personal docente con
antigliedad poseia un alto nivel de
compromiso y automotivacion con
la academia, para ofrecer un mejor
servicio educativo y contribuir con
el crecimiento y mejora de los
procesos del Programa de
Administracién de Empresas.

Las anteriores administraciones y
las actuales, permiten el desarrollo
de un trabajo flexible vy
colaborativo, con decisiones
consensuadas.

Los gestores actuales han velado
por fomentar la sinergia, como una
herramienta clave para influir en
los colaboradores.

En las administraciones actuales
se realiza la organizacion de los
equipos de trabajo, conforme al
perfil docente para responder por
las metas del Programa.

Factores positivos

Los altos directivos hacian uso de
su poder para lograr los beneficios
del Programa de Administracion.
Los gestores actuales, se
caracterizan por poseer un tipo de
jerarquia participativa y carismética
con respecto a los colaboradores.
Se presentan conductos de respeto
hacia los diferentes cargos, debido

No todos los docentes, tenian la
misma capacidad, interés vy
compromiso, con las actividades
programadas por lo que
usualmente la carga laboral no se
distribuia equitativamente.

No todos los colaboradores
manifestaban, una vocacion de
servicio educativo y pedagogico a
los estudiantes.

La daba en gran medida la
imposicion de las decisiones por
parte de los anteriores gestores,
sin contar con la opinién u aportes
de los colaboradores.

En las anteriores administraciones,
se fomentaba la formacion de
equipos de trabajo numerosos lo
cual no era muy benéfico, con
respecto al logro de los objetivos
propuestos, pues se daba una
mala distribucion del tiempo.

Factores negativos

Los cargos con mayor jerarquia no
eran asignados por meritocracia si
no por conveniencia politica.

La demora en la toma de
decisiones, desempefiada por la
maxima autoridad, ocasiona
dificultades en logro de los
procesos.

En ocasiones se perdia el control
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a un buen manejo de grupos.

Las lineas  jerarquicas  se
encuentran bien establecidas, son
respetadas y acatadas por todos
colaboradores.

de la autoridad, por lo que no era
respetado el poder de los puestos
de trabajo.

Las relaciones de amistad
amenazaban las posiciones de
autoridad de los colaboradores.

Los gestores anteriores,
presentaban un tipo de
personalidad impositiva y

autoritaria, que no permitia delegar
correctamente funciones, sino por
el contrario generaba problemas e
inconformidades por parte de los
colaboradores.

Debido a los niveles de confianza
en las actividades delegadas a
algunos colaboradores y su no
seguimiento se presentaba
incumpliendo, por ende, se
recomienda un tipo de delegacion
mas estricto y controlado.
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Dada la aptitud de los gestores y
las excelentes relaciones
personales, existia cierto grado de
motivacién para participar en las
actividades académicas.
Anteriormente  se daba una
contratacion continua, lo que
garantizaba una estabilidad laboral.
En las gestiones actuales, se
genera motivaciéon por medio de la
categorizacién docente, en la cual
se remunera al colaborador con
respecto a factores como: su
trabajo, aportes y experiencia.
Anteriormente se generaba apoyo
en los recursos necesarios para
llevar a cabo procesos
institucionales adelantados por la
planta docente.

En anteriores gestiones se
manejaba el reconocimiento a los
colaboradores publicamente, por
trayectoria laborada.

Actualmente la motivacién para
algunos colaboradores, se ve
reflejada en el apoyo posgradual, a
pesar de las dificultades de recorte
presupuestal.

Factores positivos

Se da la generacion de un alto
compromiso con la funcién docente

Factores positivos

Factores negativos

Los cargos con mayor jerarquia no
eran asignados por meritocracia si
no por conveniencia politica, sin
gque en ocasiones se tuviera las
competencias, conocimiento vy
experiencia para ejercer su funcién
de docencia y apoyo académico.
Los sistemas de pagos vy
compensaciones de los docentes
en el pasado, no correspondian a
las diferentes categorias por
calidad y resultados.

Los colaboradores en anteriores
gestiones se sentian
desmotivados, al no poder
participar activamente de la toma
de decisiones con relacion a temas

del Programa, esto por la
incidencia directa del tipo de
liderazgo.

Se presentaba situaciones de
exceso de trabajo, con
remuneraciones bajas.

Debido al recorte presupuestal, se
ha desistido de proyectos de
caracter institucional adelantados
por la Comunidad Universitaria.

Se presenta tramites burocraticos,
gue genera desmotivacion en la
realizacion de diferentes
actividades institucionales por
parte de los colaboradores.

Factores negativos

Se presentaba por parte de
algunos colaboradores un nivel de
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intra y extra clase.

« En la actualidad se da un alto nivel
de compromiso con respecto al
equipo de trabajo y la Coordinacién
del Programa de Administracion de
Empresas, cumpliendo actividades
delegadas.

« En las anteriores y actuales
gestiones, los colaboradores han
presentado siempre un alto grado
de compromiso y desempefio con
respecto a la institucibn como
gesto de agradecimiento, en
cuanto al bienestar econémico y
social que este les brinda.

compromiso medio, esto atribuido
a la sobrecarga de trabajo con
respecto a otros docentes.

Se daba un bajo compromiso con
los proyectos institucionales, por la
discontinuidad, falta de planeacion
y por la alta rotacién de los lideres
de los procesos.

Debido a que se presentaba un
nivel alto de compromiso por parte
de algunos colaboradores, se
tendia a generar discriminacién o
reproches.

Fuente: Elaboracion propia, con orientaciones del docente asesor

En la anterior tabla se puede observar las conclusiones de los referentes historicos
del Programa de Administracion de Empresas, obtenidas con la aplicacion de la
entrevista estructurada.
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8.8 Apoyo logistico en el evento ExpoUcundinamarca Siglo 21.
llustracion 13 Red social WhatsApp

D IMG SR EIESE Rinamarca sede
Fusagkasu a y el Centro de Innovacufm Tecnologia
Ges rganlzaclon ¢ - CITGO, en el marco de

e 1 el agrado de
-/ T J: ' Hfafﬁ %&)ﬁimf \Cﬂ Ios as 26 27
cmbro dei las ms &
Cread }Jjul i, "rAﬁ,)',f)J-'ﬁ ‘

Silenciar notificaciones

Notificaciones personalizadas

Cifrado

Los mensajes en este grupo ahora estén &
protegidos con cifrado de extremo

extremo, Toca para més informacién,

7 participantes

= Adadir participante...

@ audec
Hey there! I am using WhatsApp.

Fuente: Elaboracion propia
En la ilustracion anterior se puede evidenciar, la creacion de un grupo en la red
social WhatsApp, con la finalidad de poseer un medio de comunicacion efectivo
con los empresarios del evento.
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llustracién 14 Formato de inventario

Fuente: Elaboracion propia

En la anterior ilustracion se puede evidenciar el formato de inventario, disefiado
para el control oportuno de los bienes fisicos entregados, por el Comité

Organizador a los empresarios participes del evento.

llustracién 15 Cartel informativo

Fuente: Elaboracién propia
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En la anterior ilustracion se puede observar el cartel informativo disefiado y
publicado en las instalaciones de la Universidad de Cundinamarca, con la finalidad
de restringir espacios de parqueadero, para la plena ejecucion del evento
ExpoUcundinamarca Siglo 21.
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9 CONCLUSIONES

e Mediante el desarrollo de la practica profesional, en el Programa

Administracion de Empresas, se logré aplicar conocimientos, habilidades y
destrezas adquiridas en la academia, esto a través del uso del proceso
administrativo referente a la planificacion, organizaciéon y control, para
optimizacién de las diferentes actividades y procesos que son ejecutados
diariamente alli, obteniéndose de esta forma resultados positivos,
plenamente reconocidos por la comunidad Universitaria entre ellos: la
planta docente, con quien principalmente se trabajé mancomunadamente.

e Se cumplié con el acompafiamiento logistico y asistencial a los diferentes

eventos planificados y ejecutados por el Programa de Administracion de
Empresas para el Primero y Segundo Periodo Académico, con relacion a 31
sesiones Académico- Administrativas, de los docentes de Tiempo Completo
Ocasional, Hora Catedra, Microtalleres, representantes de los estudiantes,
Comité de Ajuste Curricular y Comité de Autoevaluacion y Acreditacion,
desempefandose actividades en cuanto a la solicitud y adecuacion de
espacios académicos, programacion de los eventos en el calendario
institucional, envio de correspondencia informativa, toma de evidencia
fotogréfica y registro de asistencia conforme a los formatos establecidos por
la Unidad Académica de Calidad.

e Se entregaron como productos finales al Programa Administracion de

Empresas los informes escritos de las reuniones Académico-
Administrativa, en los cuales se condensé informacién relevante sobre los
acuerdos pactados y propuestas de mejora brindadas por la Comunidad
Universitaria, para ser evaluadas, contestadas y archivadas en fisico y
digital.

e Con la asesoria y aprobacién final de la docente Olga Stella Cuervo Nova, se

realiz6 como valor agregado, el avance de un diagnéstico del clima laboral,
disefiado conjuntamente con el docente asesor para la mejora de los
procesos del Programa Administracion de Empresas, dejando productos




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 91 de 138

que podrian ser tomados como base para el proceso de actualizacién del
PEP (Proyecto educativo del Programa).

e Se realiz6 en compafiia y asesoramiento de la docente Olga Stella Cuervo
Nova, la Co-creacion de una herramienta para la valoracién del clima actual
del Programa de Administracién de Empresas, que consta de tres modulos
y tres factores macro a ser evaluados como lo son: La motivacion,
satisfaccion y compromiso del personal, seguido de un total de 28
subfactores y 383 preguntas con su correspondiente escala de medicién,
esta se encuentra en fisico y virtual.

e Se brindé apoyo logistico y asistencial en los eventos proyectados por el
Programa de Administracion, entre ellos la iniciativa empresarial
ExpoUcundinamarca Siglo 21 “Inspirate en Emprender”, en sus etapas de
planificacion y puesta en marcha, ejerciendo funciones logisticas y de
atencion al publico en general.
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10 RECOMENDACIONES

La asignacion y adecuacion de un sitio de trabajo, dotado de un equipo de
cOmputo con acceso a internet al pasante para la realizacion de las
diferentes actividades que requieren ser asistidas.

Darle continuidad al diagnostico adelantado y posterior a ello proceder con
la aplicacién de la herramienta para la valoracion y conocimiento del clima
laboral actual del Programa de Administracion de Empresas, con la
finalidad de establecer planes de mejora sobre las falencias encontradas.

Tener en cuenta los productos dejados en el avance del diagnéstico de
clima laboral, como una base para el proceso de actualizacion y
modernizacién del PEP (Proyecto Educativo del Programa).

Evaluar la posibilidad de un reconocimiento econémico al pasante, teniendo
presente el gasto econdmico que conlleva la asistencia diaria, al sitio de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas de caracter
asistencial y logistico.

Realizar un manual de funciones del cargo, para facilitar los procesos de
induccion y acoplo del pasante en su sitio de trabajo en un menor tiempo.
Darle continuidad al proceso de selecciébn del pasante para asistir al
Coordinador del Programa de Administracion de Empresas, en las
diferentes actividades y procesos que en dicha dependencia son llevadas a
cabo diariamente.

Como mejora de los canales de comunicacion, se recomienda la asignacion
0 adecuacion de un sitio propio, equipado con ayudas audiovisuales y
acceso a internet, para llevar a cabo las sesiones del Comité de Ajuste
Curricular con otras sedes, seccionales y extensiones, teniendo presente
gue las mismas son llevadas a cabo por videoconferencia y en los ultimos
meses se ha presentado problemas de conectividad e interferencia de
sonido
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11 ANEXOS Y EVIDENCIAS

ANEXO 1. Disefo de circulares y envio de correspondencia.

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 1: Corresponde a la captura de pantalla de la correspondencia enviada a

la Comunidad Universitaria en los meses de julio y septiembre.
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[RODRIGUEZ
IGUTIERREZ |DIRECTOR-
< PROGRANMA|NULC

[ESPACIO ACADEMICO

[Fara el mes de ago:
lseptiembre se dara ini

[ bured fundamntos e
[seguridad v salud en el
frabajo

UDITORIOS - UNIDAD REGIONAL SEDE FUSAGASUGA

Respuesta

Fecha m Porsonas | Actividad a Realizar Requisitos Adicionales
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[cable HDMI) para proyectar el matenal a
lexplicar
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[Fara el mes de agosio y
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len donde se pueda realizar la actividad que
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lcable HDMI) para proyectar el material a

JAUDITORIO # 1 -
101
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lexplicar
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[Para el mes de agosio ¥

[seouridac v salud en el
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[por o que & necesaria adecuar un csgaco
len donde se pueda realizar Ia actividad qu
[Posen herramientas fenaiogcas (levisor y
[cable HDMI) para proyectar el matenal a

lexplicar

|AUDITORIO# 1 -
101

[septiembre se dara inicio

[por lo que es necesan adecuar un espacio
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fable HDMI) para proyectar ol malerial 2

lexplic

JAUDITORIO # 1 -
101

lpor io que &8 necesaic adesuar i cspacio
len donde se pueda realizar Ia actividad
lposea herramientas
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lal curso fundamentos de

‘Para el mes de agosto y
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len donde se pueda realizar la ac
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|AUDITORIO # 1 -
1

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
~FUSAGASUGA

11
Fusagasuga, 2017-10-23

Doctora

OLGA LUCIA PERRILLA
Coordinadora del SIG-SST
Ciudad

Asunto y/6 Ref - Expo Ucundinamarca

Respetada Doctera Perrilla:

La Facultad de Ciencias Administrativas Econoémicas y contables de la Universidad
de Cundinamarca, organizara mancomunadamente |a semana universitaria “Expo
Ucundinamarca Generacién siglo 217, con la participacion abierta de la comunidad
empresarial que genera impacto en la region del Sumapaz, en donde se espera la
participacion de expositores, la visita continua de la comunidad universitaria y
poblacion en general que durante estos dias estara partcipando activamente de las
diferentes d y culturales.

Conforme a lo anterior expresado, s requiere el constante acompafiamiento de la
brigada de gestion de riesgo en Ias diferentes actividades que llevaran a cabo en la
semana universitaria del miércoles 25 al sabado 28 de octubre, se anexa cronograma
de actividades

Cordialmente;

Fuente: Elaboracion propia con orientacion del Coordinador del Programa de

Administracion de Empresas

El anexo 2: Corresponde a la captura

de pantalla de

las solicitudes de

espacios academicos y oficios realizados como apoyo a los distintos procesos

ejecutados por el Programa de Administracion de Empresas.
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ANEXO 3. Apoyo Logistico en las reuniones Académico- Administrativas con
los representantes de los estudiantes

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 3: Corresponde a la evidencia fotografica de las tres (3) reuniones con
los representantes de los estudiantes, que se acompafaron en las cuales se
brind6 apoyo logistico, la solicitud de espacios académicos, toma de evidencia
fotografica y registro de asistencia.
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ANEXO 4. Apoyo Logistico en las reuniones Académico- Administrativas de
los docentes de Hora Catedra

Fuente Elaboracion propia

El anexo 4: Corresponde a las evidencias fotogréaficas de las reuniones de los
docentes de hora catedra para el IPA y IIPA 2017; en las cuales se brindé apoyo
logistico (registro de asistencia, toma de fotografias, gestion de espacios

académicos, apoyo asistencial).

ANEXO 5. Apoyo Logistico en las sesiones de Microtalleres.
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Fuente: Elaboracion propia

El anexo 5: Corresponde a la evidencia fotografica de las dos (5) sesiones de
microtalleres que se acompafaron, (Articulacion entre el Programa de
Administracion de Empresas y la oficina de virtualidad).

ANEXO 6. Apoyo logistico en las reuniones Académico — Administrativas de los
Docentes Tiempo Completo Ocasional.

Fuente: Elaboracién propia
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Fuente: Fotografias tomadas por el docente Geovanny Andrés Martinez.

El anexo 6: Corresponde a las evidencias fotograficas de las doce (12) reuniones
de los docentes de tiempo completo ocasional acompafiadas para el IPA y IIPA
2017; en las cuales se brind6 apoyo logistico (registro de asistencia, toma de
fotografias, gestion de espacios académicos, apoyo asistencial).

ANEXO 7. Apoyo logistico en la Capacitacion LABSAG — UNICUNDI

Fuente: Elaboracion propia, sesion 13 de marzo del 2017.
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El anexo 7: Corresponde a las evidencias fotograficas del
acompafamiento a la capacitacion del nuevo simulador gerencial de la Facultad
de Ciencias Administrativas Economicas y Contables.

ANEXO 8. Apoyo logistico al Comité Curricular Ampliado.

Fuente: Fotografia tomada por el Coordinador del Programa de Administracion
de Empresas — Marlon Jonnatan Rodriguez Gutiérrez.

El anexo 8: Corresponde a la evidencia fotografica de la sesién del Comité
Curricular Ampliado, apoyada logisticamente en cuanto: al registro de asistencia
por medio del formato ACAr015 version 6 y toma de evidencias Fotograficas.
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ANEXO 9. Apoyo logistico en el proceso de Entrevistas de los Aspirantes de
Pregrado para el Primero y Segundo Periodo Académico.

Fuente: Elaboracion propia
El anexo 9: Corresponde a el acompafiamiento logistico en la Actividad
Académico- Administrativa del proceso de entrevistas aspirantes de pregrado IPA
2018, en la cual se facilité documentos a los jurados como respuestas a prueba de
admision, se orienté a los aspirantes hacia su destino y se tomo registro de
asistencia con el formato ACAr015 version 6.

ANEXO 10. Apoyo logistico al Comité de Autoevaluacién y Acreditacion.

Fuente: Elaboracion propia
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El anexo 10: Corresponde a la evidencia fotografica de la reunion del Comité de
Autoevaluacion y Acreditacion para el [IPA 2017; en la cual se brindé apoyo
logistico (registro de asistencia, toma de fotografias, transcripcién de informacion).

ANEXO 11. Apoyo logistico a la reunion Extracurricular de los docentes de
Tiempo Completo Ocasional.

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 11: Corresponde a la evidencia fotografica de la reunion extracurricular
de los docentes de tiempo completo ocasional para el IIPA 2017; llevada a cabo el
dia 18 de agosto del 2017.
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Fuente: Fotografia tomada por Catherine Galicia Soria

El anexo 12: Corresponde al apoyo en el proceso de las Pruebas Saber Pro en el
Primero y Segundo Periodo Académico (IPA 'Y IIPA 2017).

ANEXO 13. Apoyo en la consolidacion del reporte de calificaciones.

Fuente: Elaboracion propia con orientacién del Coordinador del Programa de

Administracion de Empresas
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El anexo 13: Corresponde a el consolidado de calificaciones por nicleo temético y
periodo académico.

ANEXO 14. Formato de categorizacion docente

UbDEC INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO - PERFILES DE DOCENTES
CUNDINAMARCA

UNIDAD REGIONAL |sede, Seccional o Extensién en la cual hace presencia el programa académico.
NIVEL ACADEMICO Dentre de este campo, v de acuerdo a |a lista de opciones desplegable, por favor seleccione el nivel académico del Docente requerido. (Doctor, Magister o Especialista).
PERFIL DEL DOCENTE REQUERIDO Diligenciar Ia informacién académica del perfil de acuerdo al docente requerido.

NUCLED(S) Favor diligenciar los nicleos tematicos que de acuerdo

[ TENDENCIA DEL NUMERO DE GRUPOS | . . .
'BOR CADA NUCLEO Relacionar &l nimero de grupos por cada nucleo temético asignado, de acusrdo a |a tendencia de apertura en el semestre académico.

<l docente podria orie

CORRESPONDE A UN DOCENTE QUE

T A e De acuerde al perfil requerido, por favor indigue si este sers docente investigador, es decir, que aporte a las lineas de Investigacion definidas por la Facultad

INSTRUCTIVO | PERFILES REQUERIDOS. ® F]

PERFILES DOCENTES (2) [Modo de compatibilidad] - Excel =

Insertar  Disefodepégina  Formulas  Dates  Revisar  Vista  NitoProl0 @ Paola Andrea Morales Ca

= X . = T S [ Autosuma +

| Calibri MILERIY- Iy B¢ Ajustar texto General - v T = Autos %Y
[E200% - = [¥] Rellenar -
Pegar N K S~ -+ S-A- mbinary centrar = $ v 9% o 43 £9  Formato  Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato o Ordenary

- condicional - como tabla~ celda~ - - - £ Borrar filtrar -

Portapapeles Fuente [ Alineacién ) Nimero [ Estilos Celdas WModificar
K31 - £

ale & o 3 £ 5 fl '
i
. MACROPROCE 50 MISIONAL coneo:

PROCESO GESTION DOCENCIA vERSION:
s
PERFILES DE DOCENTES REQUERIDOS PAGINA: 1de 1
.
5
& FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES
r  emn
& TRIDAD AEGIONAL — SEDE FUSAGASUGA
s
@ INFORMACIGN GENERAL
7 INDIGUE S1 EL PERFIL REQUERIDO CORRESFONDE A
e TENDENCIA DEL NOMERO DE | UN DOCENTE QUE TENDRIA ACTIVIDADES DE
4 || maveracaotmico PERFIL DEL DOCENTE REQUERIDD NbCLEO(S) BT e e e e LT
ETICA DE LOS NEGDCIOSELECTIVA €1 DIURMO. €01 NOCTURND 701
ESPECIRLISTA i Tivon DIURNO: 701 HOCTURNO 102 DIURRIO-
E 102 NOCTURND
MAGISTER PROYEGTO DE EMPRESA, ELEGTI¥A ¥
S DIURAO - 301 NOCTURND, 301
= DIURND - SOINOCTURND
COMERCIO ELECTRONICO.ELECTIVA | qppiocrumnicy oot e oot
MAGSTER O PEALLACION DE NOCTURNO, 302 NOCTURND 202
2
EsPECIALIST DE SUELDOS ¥ SALARIOS

E) smowenD ]

INSTRUCTIVO

Fuente: Elaboracion propia con orientacion del Coordinador del Programa
de Administraciéon de Empresas.

El anexo 14: Corresponde al formato de categorizacién diligenciado con la
informacion concerniente a perfil de cada docente, modalidad, nicleos tematicos y
grupos orientados, esto con destino a la Unidad de Apoyo Académico.
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ANEXO 15. Impresion y publicacion del horario académico para el Primer
Periodo Académico IIPA 2017.

Uodle Sty |

—— ’
SRACIC

-‘-"6'0"1

Fuente: Captura fotografica tomada por Oscar Acero Escobar

El anexo 15: Corresponde a la publicacion del horario académico para el primer
periodo académico del Programa de Administracion de Empresas.

ANEXO 16. Apoyo en el proceso de seleccién de los monitores académicos.

Iﬂ' H %- a D ’ INSCRITOS CONVOCATORIA F. CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS ¥ CONTABLES - Excel Tm - & X

0 | mERTAR  DISRODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVIEAR  VITA
Calibei mo- KW

e M X 5 - - B A

General 1 HE 4 | Nermal Buena B B

Incomecto

organizacion de actividades académicas y
2 Ciendias AGministrativas, ECONOMiCas y Contables de Empresas [Fusagasugd | 1069763382 110215127|Funcidn demds |Aura Daniela Diaz Lozang VI
alguna actividad en La que la universidad
requiers agoyo, ya ses en el ares
administrativa o cuslquier area que la

én de Empresas |Fusagasugd |1069748143
6 de Empresas |Fusagasugs (1069728143

Marlon Perdoma Molina

Fuente: Elaboracion propia con orientacion del Coordinador del Programa

de Administracion de Empresas.
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El anexo 16: Corresponde a el apoyo en el proceso de seleccion de los monitores
académicos para el Segundo Periodo Académico IIPA 2017, conforme a
resoluciones y decretos institucionales suministrados, teniendo en cuenta el
formato MDCr036_v1. Version. 1 del consolidado de estudiantes inscritos a las
monitorias académicas.

ANEXO 17. Formato de reporte de los estudiantes por grupo IIPA 2017

A B C D E F G H 1 J K
1
2 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
3 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES
4 PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
s NUMERO DE ESTUDIANTES POR GRUPO IIPA 2017
6 SEMESTRE DIURNO Nocturno TOTAL GRUPOS ESTUD/
7 PRIMERO A B C A B C ESTUD No GRUPO
8 1 |Cétedra udecina 40 s 75 2 38
o2 [Constiuciony %0 35 75 2 38
democracia
Lo 3 [Fonsamiento 26 21 18 16 81 4 20
1
1 ¢ 1 25 23 16 15 79 4 20
12[ s iticas [ 29 20 24 18 o1 4 23
13|_6 |Investigaciénl 46 39 85 2 43
14| 7 |InglesT 29 27 27 23 106 4 27
SEGUNDO
15 SEMESTRE
el [Legistacion 4 37 78 2 39
3 comerciat
17 2 |Estadistical 0 #DIV/0!
Lg| 3 [Fomsamiento 40 40 80 2 40
19 4 |G I 37 38 75 2 38
. [Matematicas r
DIV/0!
20| ° |oplicadas 0 ADIVA
21 6 |vestigacien Il 37 38 75 2 38
22 7 |mgles 24 10 21 19 83 4 2
TERCER
> arvmaTRE
CONT PUBLICA ADMN EMPRESAS Hojal TEC GESTT. y HOT ®
usT0
L)
.
i, % ~ o -|a » E o
N K S L $ po
cupos

-
N DE FMPR TR 1002007102

Fuente: Elaboracion propia con orientacion del Coordinador del Programa

de Administracion de Empresas.
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El anexo 17: Corresponde a el formato de reporte de los estudiantes por grupo
I[IPA 2017, enviado al Programa de Administracion de Empresas, para ser
diligenciado y con base en ello reenviado a la Unidad de Desarrollo Académico, el
dia 12 de septiembre de 2017.

ANEXO 18. Apoyo en el diligenciamiento de informacion en Actas del Consejo de
Facultad.

Fuente: fotografias tomadas por Deissy Solérzano Melo

El anexo 18: Corresponde al apoyo en el diligenciamiento de informacion,
concerniente a (homologaciones, solicitudes voluntarias de retiro de los
estudiantes) lo anterior como complemento de las actas del Consejo de Facultad.
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ANEXO 19. Correccion e impresién de las cuentas de cobro del Macroproyecto.

e

Fuente: Elaboracion propia, con orientacion del decano de la Facultad de Ciencias
Administrativas Econémicas y Contables

El anexo 19: Corresponde al formato de una de las cuentas de cobro corregida e
impresa del Macroproyecto.

ANEXO 20 Perfil corporativo de la Universidad de Cundinamarca y el Programa de
Administracion de Empresas.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

e OBJETO SOCIAL

Segun el acuerdo No. 010 del 20 de julio del 2002, “La Universidad de
Cundinamarca tiene por objeto promover la generacion, apropiacion, desarrollo y
difusién del conocimiento en los campos de las humanidades, la ciencia, las artes,
la filosofia, la técnica y la tecnologia, mediante la investigacion, la docencia, la
proyeccion social y el bienestar universitario, y desarrollar los programas
académicos de educacién superior con metodologias presencial, semipresencial,
abierta y a distancia, en ejercicio del pluralismo ideoldgico y la conciencia critica”.
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e SEDES, SECCIONALES Y EXTENSIONES

La Universidad de Cundinamarca cuenta con una Sede principal ubicada en
Fusagasuga, dos Seccionales, cinco Extensiones y oficinas en Bogotad. A
continuacion, se dard a conocer la ubicacion de cada Seccional, Extension y
oficina.

e Sede principal Fusagasuga - Diagonal 18 No. 20-29

e Extension Chia - Vda. Bojaca — Colegio diosa chia

e [Extension Zipaquirad- Carrera 7 No. 1- 31

e Extension Choconta — Carrera 3 No 5 -71

e [Extension Facatativa - Calle 14 / Avenida 15

e Extension Soacha - Diagonal 6 bis No. 5-95

e Seccional Girardot - Carrera 19 No. 24- 209

e Seccional Ubaté - Calle 6 No. 9 — 80
Ademas, cuenta con dos oficinas de proyectos especiales y relaciones
interinstitucionales ubicadas en la ciudad de Bogota, ubicada en la Carrera 16 No
39 A - 52 Teusaquillo.

e RESENA HISTORICA

La Universidad de Cundinamarca es una Institucion Estatal de Educacién Superior
del Orden Territorial, que tiene sus origenes como proyecto educativo
departamental en la Ordenanza numero 045 del 19 de diciembre de 1969, por
medio de la cual se creo6 el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC,
y fue reconocida como Universidad mediante Resolucién No. 19530, de diciembre
30 de 1992 del Ministerio de Educacion Nacional. Es un ente autébnomo e
independiente, con personeria juridica, autonomias académicas, administrativa,
financiera, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonio propios, y
vinculada al Ministerio de Educacién Nacional haciendo parte del Sistema
Universitario Estatal, como institucion de Educacion Superior. Estatuto General
(Acuerdo 007 de 2015, Articulo 1).

Es importante destacar que como entidad tiene un tiempo de funcionamiento de
48 afos y como universidad de 22 afios esto de acuerdo a antecedentes
historicos.
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e MISION

Segun el acuerdo 007 de 2017, articulo 4 “La Universidad de Cundinamarca es
una institucion publica local del Siglo XXI, caracterizada por ser una organizacion
social de conocimiento, democratica, autdbnoma, formadora, agente de la
transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las
buenas préacticas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los
procesos de ensefianza - aprendizaje, investigacion e innovacién, e interaccion
universitaria”.

e VISION

Segun el acuerdo 007 de 2017, articulo 5 “La Universidad de Cundinamarca sera
reconocida por la sociedad, en el ambito local, regional, nacional e internacional,
como generadora de conocimiento relevante y pertinente, centrada en el cuidado
de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la convivencia”.

e OBJETIVOS

La Universidad de Cundinamarca consagra como objetivos los siguientes:

1. Formar profesionales integrales, que requiere el Departamento de
Cundinamarca y el pais, con capacidades académicas, cientificas y
humanas, formados en los aspectos fundamentales del conocimiento
posmoderno y coherentes con el contexto socioeconémico nacional y
global.

2. Promover el conocimiento y la reafirmacién de los valores humanos, la
cultura, la incorporacién integral de los colombianos a los beneficios que de
ella se deriven.

3. Contribuir al desarrollo de lastecnologias para la proteccion y el
aprovechamiento de los recursos naturales, la preservacion de la vida en el
planeta, la sostenibilidad con la naturaleza y el medio ambiente.

4. Fomentar la formaciéon profesional, en el marco de la cultura, la ciencia,
tecnologia e innovacién, en el ambito superior y al servicio de la comunidad
a través de la interaccion social orientada a al desarrollo que requiere el
departamento y el pais.
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5. Adelantar programas que respondan a los intereses de las poblaciones
vulnerables a nivel urbano y rural del Departamento de Cundinamarca.

6. Fomentar la formacion integral sobre las bases cientificas, éticas y
humanisticas, para la ocupacion el trabajo, y el libre desarrollo de la
personalidad, para que se integren con eficiencia, y responsabilidad a las
dimensiones axiolégicas, profesionales, cientificas. Asimismo, propender
por una educacion para la vida que favorezca los valores democréticos, la
civilidad, y la libertad.

7. Evaluar de manera continua el quehacer institucional, tomando como
referencia lo consagrado en el Proyecto Educativo Institucional y su Plan de
Desarrollo.

8. Consolidar la presencia institucional en el contexto cientifico y académico
nacional e internacional, a través de resultados producto de competencias y
habilidades de la comunidad universitaria UdeC.

9. Propiciar la integracion de la Universidad con los diferentes sectores
sociales del orden local, departamental y nacional, para ser factor de
desarrollo social, econémico, y politico.

Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden, para
facilitar su articulacién y el logro de sus correspondientes fines
Acuerdo 018 del 05 de mayo de 2016 del Consejo Superior, por el cual se adopta
el Proyecto Educativo Institucional —PEI- de la Universidad de Cundinamarca.

o ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

La estructura administrativa de la universidad de Cundinamarca, permite el trabajo
en equipo para favorecer las funciones de docencia, de investigacion y de
proyeccion social, para dinamizar sus mecanismos de gestion y ejecutar sus
procesos de planeacién, administracion, evaluacion y seguimiento del curriculo, se
apoya en las decisiones que se toman en el Consejo de Facultad.

El Programa de Administracion de Empresas en una unidad anexa a la Facultad
de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables, que a su vez forma parte de
la Vicerrectoria Académica. Ver ilustracion 1. Organigrama de la Universidad de
Cundinamarca.
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llustracién 16 Organigrama
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Fuente: https://www.ucundinamarca.edu.co//

PERFIL CORPORATIVO DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS

e RESENA HISTORICA
El actual Programa de Administracion de Empresas tuvo sus origenes en un

Programa de Tecnologia en Administracion Financiera, aprobado por el MEN
mediante el Acuerdo 213 del 12 de septiembre de 1975 ofrecido por el Instituto



https://www.ucundinamarca.edu.co/

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 112 de 138

Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC, ubicada en el Municipio de
Fusagasuga.

En el aflo de 1992 el Instituto Universitario de Cundinamarca ITUC, obtiene el
reconocimiento como Universidad. El dia 30 de diciembre de 1992, el Ministerio de
Educacion Nacional mediante la Resolucion 19530, otorga el reconocimiento
Institucional y autoriza el cambio de nombre a “Universidad de Cundinamarca”.

El Consejo Superior de la Universidad de Cundinamarca, aprueba mediante el
Acuerdo 0019 de junio 20 de 1994 la reestructuracion del Programa de
Administracion de Empresas de la modalidad de Ciclos a Curriculo Integrado para
la Sede de Fusagasuga, con una duracién de diez semestres académicos.

e MISION

Es una unidad académica comprometida con la formacion integral de
Administradores de Empresas con capacidad de liderar y emprender soluciones
efectivas en la gestién de las organizaciones; con enfoque interdisciplinario, ético,
humanistico, ambiental que genere impacto a nivel local y regional con vision
nacional e internacional, como ciudadano digital.

e VISION

Ser reconocido a nivel regional, nacional e internacional, por la formacion de
profesionales integrales de alta calidad, lideres, éticos, emprendedores e
innovadores; participes en la construccion del tejido empresarial y social bajo
modelos de desarrollo sostenible y sustentable.

e VALORES Y PRINCIPIOS

El Programa de Administracion de Empresas retoma los lineamientos sobre
Principios y Valores de la Universidad, estos son:
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» Responsabilidad social

= Universalidad

= Actitud investigativa

» Libertad de catedra

» Libertad de aprendizaje

= Actitud ética

» Pertinencia del conocimiento
= Autonomia

= Toleranciay respeto a la diferencia
» Excelencia académica

= Diversidad de la accién

* Proyeccién social

En su dindmica propia, el Programa de Administracion de Empresas, Sede
Fusagasuga, los complementa con otros que considera relevantes y pertinentes
para lograr su Mision, tales como:

e Puntualidad: se define como un valor primordial para el Programa de
Administracibn de Empresas la puntualidad en términos de cultura,
compromiso y respeto por parte de los colaboradores en cuanto a el
termino establecido para llevar a cabo las actividades del quehacer diario.

e Dignidad: El Programa la define como el reconocimiento del ser humano
como esencia de la sociedad, que le permite reconocerse, valorarse y
distinguirse dentro de un grupo social.

e Integridad: Desde el Programa se forma el Profesional para que sea
consciente de su accién en un contexto ético, politico, econémico y social.

e Veracidad: Como la busqueda de la verdad a través de procesos de
investigacion, reflexion y analisis.

e Lealtad: Entendida desde el Programa como la pertinencia vy
correspondencia que deben de tener nuestros estudiantes, egresados y
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docentes con el desarrollo de sentimientos que lo lleven a cumplir la
legalidad social e institucional.

e Equidad: considerar a todos los integrantes de la unidad académica como
seres humanos con igualdad de oportunidades, derechos y deberes.

e Compromiso: la conviccién de que lo ensefiado y lo aprendido se refleja en
acciones de mejoramiento para su calidad de vida y su entorno.

e Tolerancia: a la diferencia y la diversidad de opiniones y pensamientos de
los integrantes del equipo de trabajo, estableciéndose de esta forma
vinculos armoniosos de ambiente laboral

e El amor: por la institucién, la labor y por el otro, es fundamental en cuanto a
la construccidén de un clima placentero de trabajo en cual se desarrolle de
manera activa los objetivos planteados, ademas de la generacién de la
felicidad personal.

Fuente: https://www.ucundinamarca.edu.co/

El anexo 20: Corresponde al perfil corporativo de la Universidad de Cundinamarca
y el Programa de Administracibon de Empresas, estructura organizacional,
objetivos y valores.
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ANEXO 21. Sistemas de compensacion -formacion de la Comunidad Universitaria

y plan de accion.

Reconocimiento
economico
fines de
capacitacion.

Valor

de la matricula
posgradual en ( maestria,

doctorado o posdoctorado.

Licencias Licencias de maternidad,
laborales enfermedad o adopcién de
actividades deportivas
Carrera la itacion,
administrativa participacién, bienestar

estal

¥
lidad de empleo, de los
servidores de la Universidad.

Apoyo econdmico hasta el 50% del
valor de la matricula, en
universidades nacionales e
internacionales, que corresponde a
(10 SMLMV) por semestre.

Se otorgara al personal administrativo
y docente licencias por enfermedad
maternidad o adopcion de actividades
deportivas, concedidas de
conformidad con las normas vigente.

Dicho beneficio se hara
exclusi te di CONCUrso,
con base a el cumplimiento de los

requisitos exigidos para ocupar un
empleo de planta.

« El personal

+ FEl personal administrativo y
docente ( vinculados a la
planta institucional), que
cumplan con los requisitos
establecidos en la resolucion
No 235 del 2012,
especificamente  del articulo
15.

* El personal administrativo
segun acuerdo 005 de agosto
5 del 2009.

Personal docente seglin el
acuerdo No. 024 de julio 4 de
2007.

administrativo
segin el acuerdo 005 de
agosto 5 del 2009 en su titulo
v denominado carrera
administrativa.

Carrera profesoral

Permiso de
estudio

Garantiza
parti

acion, bienestar

estabilidad de empleo de los

la capacitacion,

servidores de la Universidad

Dicho beneficio es
concedido por el Rector de |
Universidad d
Cundinamarca a quienes
tengan como minimo ( 1) afio
de antigiiedad en la
institucién.

a
e

Figura de afio sabatico

La carrera profesoral se inicia una vez
el profesional haya sido inscrito en el
escalafon  docente auxiliar,
asistente, asociado, titular)

Es un permiso académico hasta de 2

horas diarias por dos (2) arfios
prorrogables, para adelantar
programas acadéemicos en

instituciones legalmente reconocidas.

Corresponde a un estimulo dado a los
docentes por haber cumplido 7 afios
de servicio, sera un 1 afio durante el
cual el docente podra dedicarse a

= Personal académico que se

encuentre en el escalafén

docente.

El personal administrativo |
segin el acuerdo 005 de
agosto 5 del 2009 en su titulo
Vil denominado carrera
administrativa

El personal docente asociado
o titular, esto segun el
acuerdo No 024 de julio 4 de
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Comisiones de estudio

Comisiones de servicios

Excelencia académica

Profesor emeérito

estudiar, investigar, visitar
universidades o centros de
investigacion siendo esto

remunerado.

= Comisiones de estudio para
capacitacién y adiestramiento
de las funciones propias del
personal por un término de (2)
afios.

» Comisiones de estudio
especiales con fines a la
obtencion  del titulo de
doctorade por un término de
{2) afios.

* Comisidn externa de servicios:
tiene como finalidad ejercer
funciones académicas
inherentes a su cargo, esta se
concedera por un méaximo de
30 dias calendario y podra ir
acompafiadas por el pago de
viaticos.

« Comisién de servicios externa:
tiene comeo  finalidad el
intercambio, para  atender
invitaciones de otras

universidades o centros de
investigacion, esta se
concederda por un maximo de

{6) meses Yy no causara
viaticos.
+ Comisién interna de servicios:

cuando el docente desemperia
un cargo académico-
administrativo o directivo de
aquellos establecidos por el
Caonsejo Superior, podra
escoger entre la remuneracién
del cargo o la que le
corresponde como profesor.

Se reconoceran hasta dos (2)
distincicnes, otorgadas una vez al arfio
a los profesores cuya trayectoria y
produccion académica pueda ser
consideradas como ejemplares vy
dignas de exaltacion ante la
Comunidad Universitaria.

Se otorgara a aquel profesor
pensionado de la Universidad a quien,
por su trayectoria, prestigic v
realizaciones académicas, lo hagan

2007  (articulo
novenao)

trigésimo

El personal administrative con
una vinculacién superior a un
(1) afio, que hayan sido
evaluados satisfactoriamente
en el afo anterior, segin el
acuerdo 005 de agosto 5 del
2009 en su titulo VI
denominado carrera
administrativa.

El personal docente segun el
acuerdo Mo 024 de juli de

2007  (articulo  trigésimo
noveno)

El personal docente
autorizado.

El personal administrativo
segin el acuerdo 005 de
agosto 5 del 2009

El personal docente
autorizado.
El personal docente
autorizado.
Beneficiarios directos,

docente en la categorizacién
de asociados o titulares._

Docente pensionado de la
Universidad de
Cundinamarca
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merecedor de la tenencia honorifica y
voluntaria de su catedra en la
Universidad de Cundinamarca, Se
podran otorgar hasta tres distinciones

cada ario.

Doctorado honoris causa El Consejo Swperior Universitario « El Personal docente, segln
podra exaltar los méritos académicos, el capitulo IX acuerdo No 024
profesionales o  culturales de de julio 4 de 2007.
personajes nacionales o extranjeros,
mediante el otorgamiento  del

Doctorado Honoris Causa. Este se
otorgara a personas eminentes cuya
obra sea reconocida nacional o
internacionalmente y que se hayan
destacado por prestar valiosos
aportes a la ciencia, la técnica o la
cultura, esta distincién no da lugar a
reconocimiento econémico.

Actividades de extensidn Se destinaran como estimulos hasta « Este reconocimiento solo
10 SLMV a los docentes que aplica en la participacion de
participen en programas y eventos de eventos a nivel nacional o
extension | estos seran reconocidos internacional no de caracter
por el fondo especial de extension al institucional, lo anterior segin
finalizar la participacion en el evento. el acuerdo No 04 de 2010.

Fuente: Elaboracion propia consolidado de normas institucionales
PLAN DE ACCION — METAS INSTITUCIONALES

La Universidad de Cundinamarca Siglo XXI; en la actualidad se encuentra en
proceso de Acreditacion de Alta Calidad de sus programas ante el Ministerio de
Educacion, esto con la finalidad primordial de garantizar a sus usuarios, educacion
de calidad, propender hacia el mejoramiento continuo de sus procesos Yy lograr
mayor prestigio y posicionamiento en la region y el pais.

Por lo anterior mencionado, para dar cumplimiento a la meta establecida en
cuanto a la acreditacion de alta calidad de la totalidad de los programas de la
Universidad de Cundinamarca; en la actualidad la Comunidad Universitaria trabaja
conjuntamente en cuanto a la mejora continua de documentos institucionales tales
como el PEU (Proyecto educativo institucional) el PEF (Proyecto educativo de la
Facultad) y el PEP (Proyecto educativo del Programa).

A continuacion, se dara a conocer el plan de accion desarrollado para apuntar
hacia la acreditacion de alta calidad del Programa de Administracion de Empresas;
en €l se especifican los objetivos y metas vigentes para el periodo 2016-2019.
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META PRINCIPAL

ACREDITACION DE ALTA CALIDAD DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS SEDE FUSAGASUGA

2016- 2019

INSTITUCION TRANSLOCAL DEL SIGLO XXl

Objetivos

Actualizar, socializar y apropiar el PEP.

Reestructuracion
dotacion fisica
académico.

Administrativa y
del programa

Socializar los resultados de la Gestion
del programa académico.

Adecuacion Oficina Administrativa.

Crear el centro de Innovacion vy
Tecnologia en Gestion Organizacién
CITGO.

Realizar el plan de desarrollo del
programa académico.

Metas

(1) Documento
Administracion
Fusagasuga.

(2) Documento Reestructuracion
administrativa del Programa.

propuesta PEP,
de Empresas

(2) Dos encuentros con los actores del
Programa sobre la socializacion de la
Gestion Administrativa del Programa.

Adecuacién de una oficina para la
coordinacion.

Apoyar 2 actividades desarrolladas por
el CITGO.

(1) Plan de desarrollo definido e
incluido en el PEP.
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CULTURA ACADEMICA, CIENTIFICA Y ADMINISTRATIVA.

Evaluacion y Reorganizacion
curricular.
Disefiar estudios iniciales para la

fundamentacion y soporte curricular
del programa.

Adecuar la Sala de docentes del

programa.

Programa de Capacitacion a la
Comunidad de acuerdo con las
necesidad del entorno.

Celebracion Dia del Administrador.

Fortalecer la produccién intelectual y
la generacion de material de apoyo
docente del programa.

EDUCACION PARA LA VIDA, LOS VALORES DEMOCRATICOS,

CIVILIDAD Y LA LIBERTAD

Estrategias para incorporar la
educacion para la vida, los valores
democraticos, la civilidad y la libertad
en el curriculo del programa.

Disefio y aplicacion de estrategias de
difusion de actividades de formacion

(1) Documento de Actualizacién del
curriculo segun el PEP y el PEI.

( 3 ) estudios iniciales: relevancia
académica y social del programa,
tendencias de la disciplina a nivel local,
nacional e internacional e impacto de
los graduados en el medio.

Adecuacion de (1) una sala de

docentes.

(2) Encuentros de
orientados a la comunidad.

formacién

1 evento de celebracién del dia de la
administrador.

Funcionamiento del repositorio de

material de apoyo académico
elaborado por los docentes del
programa.

LA

Implementacion de las estrategias para
incorporar la educacion para la vida,
los valores democraticos, la civilidad y
la libertad en el curriculo del programa.

Un espacio Web dentro de Ila
plataforma en funcionamiento para la
divulgacién de actividades de
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integral del programa.

formacion integral. Un evento de

integracion ejecutado.

CIENCIA, TECNOLOGIA, INVESTIGACION E INNOVACION

Fortalecer la productividad cientifica de
los grupos de investigacion
actualmente asociados al programa.

Fortalecimiento y creacion de grupos,
semilleros y jovenes investigadores.

Promocién de la formacion del espiritu
investigativo a través de las TIC.

Minimo una publicacion de resultados
de investigacion en Revistas
Indexadas nacionales, una ponencia
internacional y 1 ponencia en eventos
cientificos. Nacionales.

Creacion y formalizacion de 1 Grupo
de investigacion y 2 semilleros.

Capacitacion 5 docentes sobre el uso
de las TIC y la WEB 2.0 Informe final
sobre las estrategias pedagégicas a
través de las TIC.

INTERNACIONALIZACION: DIALOGAR CON EL MUNDO

Disefio e implementacion de
estrategias para identificar y establecer
contactos con redes académicas e
instituciones nacionales e
internacionales que favorezcan Ila
movilizacion de estudiantes y docentes
del programa.

Evento Académico - Cientifico

Internacional.

1 convenio con programa acreditado
de alta calidad (nacional)

2 participaciones en eventos

(1) Congreso Internacional en

Desarrollo Organizacional.

ORGANIZACION UNIVERSITARIA DIGITAL

Sistema de informacion Académica /
investigativa en la Plataforma

1. Aula virtual
2. Creacion de 2 redes sociales de
caracter informativo académico e
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Institucional y redes Sociales. investigativo

Laboratorio Gerencial del Programa. (1) laboratorio gerencial funcionando

Optimamente.

Fuente: Informacién obtenida de normas institucionales tales como:

e PEP del Programa de Administracion de Empresas

e Acuerdo No. 0010 de 2002, Apoyo econdmico para funcionarios que cursan

postgrados.

e Acuerdo No 008, el cual modifica el acuerdo No. 0010 de 2010.

e Resolucibn No 235 de 2012, en cuanto a los lineamientos para el

reconocimiento y apoyo econdémico en programas de capacitacion.

e Resoluciéon No. 083, por el cual se reglamente el acuerdo No. 0010 de

agosto 4 de 2010.

e Condiciones generales de contratacion de personal docente.
e Plan de accion elaborado por la docente Olga Stella Cuervo Nova

El anexo 21: Corresponde a la transcripcion de informacion, referente a los
Sistemas de compensacion- formacion de la Comunidad Universitaria y metas

institucionales
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ANEXO 22. Variables que componen la herramienta para la valoracion del clima
organizacional.

OBJETIVO: Conocer cdmo se expresa y qué genera los factores de influencia en
el ambiente laboral del Programa de Administracion de Empresas, Universidad de
Cundinamarca, sede Fusagasuga.

A. GRADO DE MOTIVACION DEL EMPLEADO

Factores de influencia en el ambiente laboral
Poder y Jerarquia

Valor de mis sentimientos

Rechazo

Relaciones con el supervisor o jefes

akrwnhE

5.1. Liderazgo y poder del jefe inmediato
6. Actitud del jefe como lider

7. Tipos de consenso en el equipo

7.1. Distintos tipos de reuniones en la empresa

7.2. Realizacion y responsabilidad

7.3. Establecimiento de los objetivos que une a los miembros

8. Asignacion de las funciones especificas de los miembros del equipo por parte
del jefe.

9. Creencias y Valores compartidos

10. Contenido del cargo (la persona en relacion con su cargo)

10.1. Eltrabajo en siy retos en el trabajo

10.2. Condiciones de trabajo: Contexto del cargo (como se siente el individuo en

relacion con la empresa).
10.3. Salario

11. Beneficios y servicios sociales




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 123 de 138

12. Seguridad y Salud en el trabajo.

B. GRADO DE SATISFACCION DEL INDIVIDUO CON SU TRABAJO

13. Progreso Profesional

14. La incertidumbre

15. Normas y reglamentos formales

16. lgualdad de oportunidades

17. Intimidad, amistad y amor

18. Quejas en el trabajo

19. Quejas mas frecuentes de los empleados

20. Retiro del personal

21. Las causales de retiro del personal de la empresa
22. Calidad de vida en el trabajo

C. GRADO DE COMPROMISO ORGANIZACIONAL

23. Lealtad e identificacion

24. Reconocimiento

25. Flujo de informacion

26. Estabilidad laboral

27. Capacitacion y oportunidades de desarrollo.
28. Autonomia y participacion

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 22: Corresponde a las variables evaluadas en la herramienta de clima
laboral al Programa de Administracion de Empresas.
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PEP del Programa
de Administracion
de Empresas

Contrato de trabajo
del Asistente del
Programa.

Propuesta ,Plan de
Accion del 20 de
abril de 2016.

Contrato de trabajo
del Coordinador del
Programa de
Administracién de
Empresas

Sistemas de
informacion

Acuerdo No. 0010
de 2002, Apoyo
econémico para
funcionarios que
cursan postgrados

Programa de
Administracion de
Empresas.

Facultad de
Ciencias
Administrativas
Econdmicas y
Contables

Programa de
Administracion de
Empresas.

Programa de
Administracion de
Empresas.

Programa de
Administracion de
Empresas.

Oficina de
Desarrollo
Académico

Coordinador del
Programa de
Administracion
de Empresas

Asiste de la
facultad de
Ciencias
Administrativas
Econbmicas y
Contables

Docente de
Tiempo
Completo,
Ocasional

Coordinador del
Programa de
Administracion
de Empresas

Asiste del
Programa de
Administracion
de Empresas

Profesional |

ANEXO 23 Base de informacion para la obtenciéon de informacion institucional.

1.

Marlon Jonnatan
Rodriguez
Gutiérrez

Yuli Morales

Olga Stella
Cuervo Nova

Marlon Jonnatan
Rodriguez
Gutiérrez

Oscar
Acero

Alexandra
Jiménez
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5. Acuerdo No 008, el = Oficina de Profesional | Alexandra
cual modifica el Desarrollo Jiménez
acuerdo No. 0010 Académico
de 2010

6. Resolucion No 235 @ Oficina de Oficina de Alexandra
de 2012, en cuanto = Desarrollo Desarrollo Jiménez
a los lineamientos Académico Académico
para el
reconocimiento y
apoyo econémico
en programas de
capacitacion.

7. Resolucién No. 083, Oficina de Oficina de Alexandra
por el cual se Desarrollo Desarrollo Jiménez
reglamente el Académico Académico
acuerdo No. 0010
de agosto 4 de
2010.

8. Condiciones Facultad de Asiste de la Yuli Morales
generales de Ciencias facultad de
contratacion de Administrativas Ciencias
personal docente Econbmicas y Administrativas

Contables Econdmicas y

Contables

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 23: Corresponde a la base de informacion para la obtencién de
informacion institucional, la cual se tuvo en cuenta para la realizacion del
diagnéstico de clima laboral en el Programa de Administracion de Empresas para
el afio 2017.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 126 de 138

ANEXO 24: Apoyo en la realizacion de oficios y solicitudes para el evento
ExpoUCundinamarca, Siglo 21.

El anexo 24: Corresponde al modelo de uno de los tantos oficios realizados para la
gestion de espacios académicos del evento de ExpoUCundinamarca, Siglo 21.
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ANEXO 25. Se acompafié al equipo logistico del evento ExpoUCundinamarca.

Fuente: Elaboracion propia

El anexo 25: Corresponde a la evidencia fotografica de la toma de medidas del
ovalo de patinaje del Centro de Alto Rendimiento (CAD) donde inicialmente seria
llevado a cabo el evento ExpoUCundinamarca, Siglo 21.
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‘ TARIMA ‘

GRADERIAS

Fuente: Apoyo en el disefio de la planimetria a Oscar Acero Escobar —
integrante del equipo organizador
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El anexo 26: Corresponde a la planimetria del ovalo de patinaje del centro de
alto rendimiento (CAD), donde inicialmente se llevaria a cabo el evento.

ANEXO 27. Registro de referidos interesados en participar en el evento
ExpoUCundinamarca Siglo 21.

Fuente: Fotografia tomada por Oscar Acero Escobar
El anexo 27: Corresponde a la evidencia fotogréfica del registro de referidos
internos y externos en participar del evento ExpoUCundinamarca Siglo 21.
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ANEXO 28. Proceso de invitacion voz a voz del evento ExpoUcundinamarca,
Siglo 21.

Fuente: Fotografias elaboracion propia y anénimo.

El anexo 28: Corresponde a las evidencias fotogréficas del proceso de
invitacibn voz a voz a los estudiantes y docentes de la Universidad de
Cundinamarca, en el cual se acompafid a la docente Leyder Andrea Rey
Vargas.

ANEXO 29. Convocatoria por llamada telefénica a los preinscritos interesados
en participar del evento.

Fuente: Fotografias tomadas por Yulie Morales
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El anexo 29: Corresponde a las evidencias fotograficas del apoyo al evento
ExpoUCundinamarca Siglo 21, Inspirante en Emprender, en cuanto a la
convocatoria por llamada telefonica a los preinscritos interesados en participar,
confirmando su asistencia al proceso de seleccion llevado a cabo los dias 17 y 18
de octubre del 2017

ANEXO 30. Apoyo logistico en la preselecciéon de los empresarios internos y
externos.

Fuente: Elaboracion propia.
El anexo 30: Corresponde a las evidencias fotogréficas de las dos sesiones de
preseleccion de los empresarios internos y externos, interesados en participar del
evento.
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ANEXO 31. Se brind6 apoyo en la actividad de carnetizacion.

Fuente: Elaboracion propia.

El anexo 31: Corresponde a las evidencias fotograficas del proceso de
carnetizacion a los empresarios internos y externos, elegidos para participar por el
Comité Organizador del evento.

ANEXO 32. Elaboracion e impresion de la numeracion de los stands del evento
ExpoUCundinamarca Siglo 21.
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Fuente: Fotografia tomada por la estudiante Angie Marcela Rodriguez Galindo.

El anexo 32: Corresponde a la evidencia fotografica de la numeracion de los
stands del evento ExpoUCundinamarca Siglo 21, “Inspirate en Emprender

ANEXO 33 Participacion en el evento deportivo maraton aerébico.

Fuente: Fotografia tomada por el docente Noé Jiménez Rodriguez
El anexo 33: Corresponde a la evidencia fotografica de la participacion en el
evento deportivo de maratén de aerdbicos.

ANEXO 34 Festival de Porrismo Universitario.
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Fuente: Elaboracion propia.

El anexo 34: Corresponde al registro fotografico tomado del evento de Porrismo

universitario, como apoyo al docente organizador.

ANEXO 35. Apoyo logistico en el encuentro de graduados.
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Fuente: Fotografia tomada por la estudiante Milena Patricia Pinzon Beltran.

El anexo 35: Corresponde a la evidencia fotografica del desarrollo de la actividad
de la incorporacién de informacion clave, sobre los procesos de Autoevaluacion y
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Acreditacion, en dispositivos de almacenamiento (USB), para ser entregados en el
evento de encuentro de graduados.

ANEXO 36 Apoyo logistico en la muestra empresarial.

Fuente: Elaboracién propia.
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El anexo 36: Corresponde a las evidencias fotograficas tomadas de la muestra
empresarial, en la cual se tuvo participacion de 25 expositores pertenecientes a la
Universidad de Cundinamarca y 8 expositores microempresarios de la region, es
importante destacar que conforme a las cifras presentadas por la Facultad de
Ciencias Administrativas Economicas y Contables y el Programa de
Administracion de Empresas, en los tres dias se conto con la presencia de 1050
visitantes, por otra parte cabe resaltar que dentro de dicha iniciativa se brindo

apoyo en la realizacion de actividades asistenciales y logisticas.
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12 EVALUACION Y APROBACION

Firma Asesor Interno

Nombre Asesor Interno

Firma Asesor Externo

Nombre Asesor Externo
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