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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

En el presente documento se condensa todo el desarrollo de la pasantia titulada Apoyo
logistico y administrativo a la unidad de interaccion universitaria del programa de
administracion de empresas de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugéa IIPA
2017 y IPA 2018, Programa Administracion de Empresas, Universidad de Cundinamarca,
sede Fusagasugd, afio 2018, opcién de grado que da inicio el 10 de agosto del 2017 y
termina el 04 de abril del afio 2018 y por medio del cual se da cumplimento a tres objetivos
especificos propuestos por medio de una serie de actividades que se encuentran detalladas
con las respectivas evidencias fotograficas. La union de todas las actividades desarrolladas
suma un total de seiscientas cuarenta horas, las cuales fueron las necesarias para cumplir
a cabalidad el apoyo logistico y administrativo segun las funciones y actividades de la
Unidad de Interaccién Universitaria del Programa Administracion de Empresas. Finalmente
el documento contiene el valor agregado que he aportado a la pasantia, especificando las
herramientas utilizadas durante el desarrollo de esta, las conclusiones obtenidas dando
respuesta a los objetivos especificos de la pasantia y las recomendaciones que se realizan
luego de asistir a la Unidad de Interaccion Universitaria del Programa. This document
summarizes the entire development of the internship titled Logistical and administrative
support to the university interaction unit of the business administration program of the
University of Cundinamarca, Fusagasuga IIPA 2017 and IPA 2018, Business Administration
Program, University of Cundinamarca, Fusagasuga headquarters, 2018, degree option that
starts on August 10, 2017 and ends on April 4, 2018 and through which compliance with
three specific objectives is achieved through a series of activities that they are detailed with
the respective photographic evidences. The union of all the activities developed amounts to
a total of six hundred and forty hours, which were necessary to fully meet the logistical and
administrative support according to the functions and activities of the University Interaction
Unit of the Business Administration Program. Finally the document contains the added value
that | have contributed to the internship, specifying the tools used during the development of
this, the conclusions obtained by responding to the specific objectives of the internship and
the recommendations made after attending the Interaction Unit University of the 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 continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida seréa 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 (AUTORIZAMQOS) SI | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio

.. L . . . . L, X
fisico o electrénico, asi como su puesta a dlSpOSICIOﬂ en Internet.

3. La inclusibn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O 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 propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
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 y, por tanto, soy(somos)
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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 proporcién 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 elaboracion, presentacion, 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 ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningan
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 1982y el articulg
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
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara 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
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _x__.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccién 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:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAAri113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL | PAGINA: 6 de 7

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera 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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién 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 deméas 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, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
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 publicacién.

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 propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la|
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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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 o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplide con ios 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 detl Archivo Incluida

sl Extonsion
(Ey Perezduan2017 pdf)
1. APOYO LOGISTICO Y | Texto
ADMINISTRATIVO A LA UNIDAD DE
INTERACCION UNIVERSITARIA DEL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION
DE EMPRESAS DE LA UNIVERSIDAD
DE CUNDINAMARCA, SEDE
FUSAGASUGA [IPA 2017 Y IPA
2018.PDF

Tipo de documento

fej. Texto imagen, video, otc.)

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

FIRMA

APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS (autografa)
autograta;
Origua Arévalo Diana Rocio R (ol Aeald |
12.1.50
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ASESOR INTERNO
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A DIOS.

Por ser mi guia siempre, por brindarme esta oportunidad qué ademés de
permitirme crecer laboral y profesionalmente, me concedi6 la compafia de
personas que dejaron huella en mi.

A Ml PADRE

Por ser la Unica persona que creyo en mi al iniciar este suefio, por brindarme
apoyo, por tenerme presente en sus oraciones, por reconocer cada uno de mis
esfuerzos, por sentirse orgulloso de mi cuando aln no se tenia nada. Por esto y
mucho més. Papi te dedico mis horas de angustia, desvelo y esfuerzo. Dentro de
poco te cumpliré mi promesa porque esto es de los dos y lo prometido es deuda.

A MI MADRE

Por darme fuerza en los momentos mas dificiles, por estar dispuesta siempre para
mi, por darme abrazos que transmiten coraje y amor a la vez, por hacer tantos
sacrificios por mi, por luchar para cumplir mi suefio, por levantar mi animo las
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Por transmitirme sus experiencias y conocimientos, los cuales fueron base
fundamental para el cumplimiento de la propuesta planteada, por disponer siempre
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1.8 FECHA DE INICIO DE LA PRACTICA
10 de agosto del afio 2017

1.9 FECHA FINALIZACION DE LA PRACTICA
04 de abril del afio 2018

1.10 TOTAL DE HORAS
640
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2. DESCRIPCION DEL TRABAJO

2.1 TITULO

Apoyo logistico y administrativo a la unidad de interaccidon universitaria del
programa de administracion de empresas de la universidad de Cundinamarca,
sede Fusagasuga IIPA 2017 y IPA 2018.

2.2 RESUMEN - PALABRAS CLAVES (DESCRIPTORES)

Apoyo logistico.
Interaccion.
Extension.

Proyeccién Social.
Oferta académica.
Educacion continuada.
Eventos.
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3.INTRODUCCION

El presente informe final, correspondiente a la opcion de grado Pasantia titulada
“APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO A LA UNIDAD DE INTERACCION

UNIVERSITARIA DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE
LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA IIPA 2017 Y IPA
20187, es la recopilacion de las actividades realizadas durante el trascurso de la
practica y con las que se dio cumplimiento a los objetivos propuestos al inicio del
proceso, objetivos que fueron revisados y aprobados por los miembros del Comité
de Opciones de Grado, Programa Administracion de Empresas.

La informacion aqui contenida es el compendio de los seis informes presentados
mensualmente y es la evidencia de la aplicacion y profundizacion de los
conocimientos adquiridos durante el desarrollo del programa académico, los
cuales sirvieron para bridar el apoyo logistico y administrativo a la Unidad de
Interaccion  Universitaria, Programa Administracion de Empresas, sede
Fusagasuga, ente encargado de establecer una integraciéon reciproca mediante la
oferta académica de la Universidad, teniendo en cuenta las necesidades y
expectativas de la comunidad en general, mediante un intercambio dindmico de
informacién en las diferentes areas del conocimiento, mediante los frentes
estratégicos educacion para la vida, los valores democréticos, la civilidad y la
libertad, ciencia, tecnologia, investigacion e innovacion, generando asi un impacto
positivo en el entorno.

La modalidad elegida y ejecutada pertenece a la linea de Practicas de Extension,
avalada por el Acuerdo 002 del 17 de agosto de 2017 y la Guia Metodolbgica de
opciones de Grado, version 2017.
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4. JUSTIFICACION

La Oficina de Interaccion Universitaria de la Universidad de Cundinamarca
contempla la proyeccion del Programa de Administracion de Empresas y la oferta
de servicios educativos, que a su vez busca contribuir a la capacitacion y
desarrollo de la comunidad de acuerdo a sus necesidades tanto individuales como
grupales, esto a nivel local, regional y nacional. En ese orden de ideas se propone
un portafolio de servicios educativos propios del Programa de Administracion de
Empresas, el cual garantiza integridad, calidad y accesibilidad.

Por lo anterior es necesario contar con una persona idénea al momento de apoyar
la planificacion, gestion y ejecucion los servicios planteados dentro de la unidad de
Interaccion Universitaria, especificamente en el Programa de Administracion de
Empresas.

En calidad de pasante o practicante profesional, se aplican los conocimientos
adquiridos durante el transcurso del programa académico desarrollando
habilidades de servicio y atencion al pablico. A partir de, relaciones y vinculos
creados con personal externo a la institucién. Adicional a esto, el desarrollo de la
practica permite localizar necesidades de formacién en el entorno por medio de
herramientas creadas para la publicacion de los servicios ofrecidos por el
Programa, supliendo asi las necesidades y logrando el objetivo propuesto por la
Unidad.

Esta pasantia es la oportunidad para que el estudiante, como valor agregado a su
practica genere sistemas, herramientas y métodos mas eficientes que optimicen
los proceso que se llevan a cabo en la Unidad de Interaccién Universitaria
permitiendo conocer el impacto de la institucion en el entorno.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar logistica y administrativamente a la Unidad de Interaccion Universitaria del
Programa de Administraciéon de Empresas de la Universidad de Cundinamarca,
sede Fusagasuga |IPA 2017 y IPA 2018.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Promover el servicio de formacién en areas relacionadas con las tematicas del
Programa de Administracion de empresas a nivel local y regional.

2. ldentificar las necesidades de formacién de grupos focalizados establecidos en
empresas e instituciones.

3. Actualizar la base documental de la Unidad de Interaccion Universitaria del
Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca
Sede Fusagasuga, de acuerdo a los requerimientos y politicas de calidad
institucionales.
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO N.°1

Promover el servicio de formacion en areas relacionadas con las tematicas del
Programa de Administracion de empresas a nivel local y regional.

1. Elaboracién de plan de accion de la Unidad Interaccion Universitaria con el fin

de crear estrategias y plantear objetivos que apoyaran las actividades que se
realizan para la gestion y desarrollo de la oferta de servicios ofrecidos por la
Unidad de Interaccion Universitaria del Programa de Administracion de
Empresas. (Ver anexo N°1).

. Se gestiond la elaboracién del portafolio de servicios y afiches publicitarios que
sirvieron como medio de comunicacion para ofertar los cursos dirigidos a la
comunidad en general por el Programa De Administracion de Empresas. (Ver
anexo N°2 y N°3).

Se realizaron charlas informativas en las cuales se dieron a conocer los cursos
ofertados por el Programa de Administracion de Empresas en compafia del
Coordinador del programa por los diferentes salones.

. Se cre6 el calendario a posibles visitas durante el proceso de oferta de
servicios de la Unidad de Interaccidbn Universitaria del Programa de
Administracion de Empresas.

. Apoyo a docentes a organizar curso de Estrategias para el fortalecimiento de la
competitividad para ofrecer la comodidad del espacio que se le brinda a los
asistentes del evento.

. Durante el proceso se brindé apoyo logistico en busqueda de espacios
necesarios los dias establecidos y los requerimientos audiovisuales y fisicos
(Listas de asistencia, permisos laborales, autorizaciéon de ingreso a personal
que visita la institucion) para realizar en el curso Fundamentos en la seguridad
y salud en el trabajo, Curso Innovacién y Tendencias Empresariales, Curso
Estrategias para el Fortalecimiento de la Competitividad. (Ver anexo N°4 y
anexo N° 5).

. Se crearon las redes sociales y correo electrénico que sirven con el fin de dar a
conocer a mas personas el servicio que brinda el Programa de Administracion
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de Empresas por medio de los eventos realizados por la Unidad de Interaccion
Universitaria.

8. Se envio y publico informacién de los servicios ofrecidos por el Programa de
Administracibn de Empresas por medio de las redes sociales y correo
electrénico.

9. Se brind6 asesorias a docentes para iniciar el proceso que se debe seguir para
realizar un curso en la Unidad de Interaccion Universitaria.

10.Se cre6 un grupo en la aplicacion WhatsApp por medio de un simulador en pc
para incluir los contactos, con el fin de dar a conocer las actividades a realizar
en la Feria ExpoUcundinamarca, liderada por el Programa de Administracion
de Empresas.

11.Con el fin de promover los eventos que realiza el Programa Administracion de
Empresas, se brind6 apoyo logistico en la Feria de ExpoUcundinamarca en las
diferentes actividades que se desarrollaron en esta; especialmente en el
evento para graduados liderado por el Coordinador de la Unidad de Interaccion
Universitaria del Programa. (Ver anexo N°6).

12.Creacion de posteres y modificacion a los afiches publicitarios de los servicios
ofrecidos por el programa de Administracion de Empresas para el IPA 2018.
Las actividades se realizaron con el propdésito de dar a conocer a la comunidad
en general los eventos que el Programa lleva a cabo en pro de la generacion
de conocimiento. (Ver anexo N°7).

13.Durante el transcurso del mes de febrero se brind6 atencién a las personas
gue solicitaban informacion acerca de los eventos a realizar el IPA 2018 por el
Programa de Administracion de Empresas en donde se explicaba el valor,
duracion, contenido, perfil de docente encargado, proceso de preinscripcion,
las fechas de inicio y finalizacion de cada uno de los eventos.

14.Despliegue publicitario dentro de la institucion a través de poster que contenian
informacion de los eventos, los cuales fueron ubicados en lugares visibles y
concurridos por la comunidad académica. Permitiendo asi, dar conocimiento de
los servicios ofrecidos para el IPA 2018 por el programa de Administracion de
Empresas. (Ver anexo N°8).

15. Con el fin de contribuir en los eventos de la Unidad de Interaccion
Universitaria lideradas por el programa, se coordinG el proceso de
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formalizacién del XI Foro de investigacion por medio del registro de asistentes
y evaluacion del evento. (Ver anexo N°9).

Tabla 1 Descripcion y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo
N°.1.

2 TIEMPO
N° DESCRIPCION Y TIEMPO
ACTIVIDAD EMPLEADO o
ACTIV PERTINENCIA EN HORAS EN %

El plan de accién contribuye
a mejorar las actividades
gue se llevan a diario para
Plan de brindar . Su dgbido
1 . cumplimiento, estableciendo 4 2%
accion -

metas e indicadores que
reflejan la dedicacion a cada
una obteniendo resultados a
corto y largo plazo.

El portafolio de servicios
mas que una herramienta se
utiliza como un medio de
Portafolio de | comunicacion que permite
servicios. |[crear relaciones con los
posibles clientes y brindar
informacion a los
interesados.

8 4%

Es necesario que los
estudiantes conozcan los
servicios que ofrece la
universidad y hagan uso de
Charlas y hag
3 . . estos, ademas de que 4 2%
informativas . . L
trasmiten la informacion a
posibles interesados de los
cursos que oferta el
programa.
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Calendario de
visitas.

El calendario contribuye a
establecer un  mercado
objetivo para cada curso
segun la tematica que tiene,
esto permite realizar visitas
efectivas de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

2%

Apoyo a
docentes.

La organizacion de cada
curso contribuye a un mejor
desarrollo ya que no se
pierde tiempo a la hora de su
ejecucion.

16

7%

Apoyo
logistico.

Al tener visitantes como lo
son empresarios y externos
es fundamental brindar
comodidad con los recursos
gue se ofrecen para realizar
la actividad para contribuir
con la calidad del servicio
ofrecido.

106

47%

Asesorias.

Es necesario conocer el
debido proceso para realizar
eventos de Interaccion es
por ello que las asesorias a
docentes contribuyen a la
buena ejecucion de estos.

2%

Redes
sociales y
correo
electronico.

Es necesario implementar
herramientas  tecnoldgicas
gue permitan dar a conocer
a mas personas los servicios
que ofrece la Universidad.

1%
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Es fundamental hacer uso
de las bases de datos que
se tienen para €l envio de
informacion para comunicar
a personas posiblemente
interesadas en los servicios
de Interaccién Universitaria.

Envio y
publicacion
de
informacion.

22 10%

11

Es necesario implementar
herramientas  tecnoldgicas
gue permitan dar a conocer
a mas personas los servicios
gue ofrece la Universidad.

Grupo de
WhatsApp.

8 4%

12

Es necesario contar el apoyo
de todos los pasantes y
administrativos, para lograr
el objetivo que ésta tiene y
brindar lo mejor a los
asistentes.

Apoyo
logistico en la
Feria.

22 10%

13

Realizar publicidad permite
Posteresy |dar a conocer los servicios

afiches ofertados por el Programa.
publicitarios. [Aumentando asi la demanda
de estos.

16 7%

14

El  contacto con las
personas interesadas
permitid brindar informacion
clara y veridica, sobre los
servicios ofertados. Adicional
a eso, contribuydé a la
creacion de base de datos
de la Unidad de Interaccién
Universitaria.

Atencién a
personas.

6 3%
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La planeacion de eventos
permite contribuir al

15 .XI quo de desarrollo de estos mismos, 3 1%
investigacion .
obteniendo los resultados
esperados.
TOTAL, DE HORAS 226 100%

Fuente: Elaboracion propia.
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GRAFICA 1 Tiempo empleado para dar cumplimiento al objetivo N.° 1

= Plan de Accidén
Portafolio

= Charlas informativas

1% 29 Calendario

3% 2% 4% / 2oy = Organizacion de cursos

0
1 0 /0 7% Apoyo logistico
4% = Asesorias
7 Redes sociales
\\ 47% = Envio informacién
1% ‘ Grupo de WhatsApp

2%

= Feria
ExpoUcundinamarca.
Poster y afiches

= Atencién a personas

X! Foro

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis: En la grafica anterior se muestra que del 100% de las actividades
realizadas para dar cumplimiento al objetivo N.° 1, el 47% corresponde al apoyo
logistico que se brind6 en cada uno de los eventos. Esto en cuanto a la busqueda
de espacios necesarios en los dias establecidos, los requerimientos audiovisuales
y fisicos. Para los cuales era necesario realizar la planificacion del evento con
anterioridad con el fin de tener disponibilidad de espacios en la institucion
especificamente en salas de sistemas y auditorios.

Adicional a esto, se brindaba apoyo a las personas en el ingreso y ubicacién en
los espacios establecidos debido a que, las personas eran externas y no conocian
las instalaciones de la institucién. Finalmente se realizaba acompafiamiento en
cada actividad. Demandando asi, mas tiempo en comparacion al resto de
actividades.
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6.2. DESARROLLO DEL OBJETIVO N.° 2

Identificar las necesidades de formacion de grupos focalizados establecidos en
empresas e instituciones.

1. Se \visitaron las instituciones: Instituto Técnico CENCOV, Corporacion

Universitaria Remington, Fundacion Manuel Aya, Institucion Técnica Teodoro
Aya Villaveces, Institucion educativa José Celestino Mutis, ESAP, Instituto
Técnico industrial, Instituto técnico Fundetec, Universidad nacional a distancia
(UNAD), Politécnico de los Andes siglo XXI e Institucion educativa Himalaya.
Con el fin de dar a conocer el portafolio de servicios ofrecidos por la Unidad de
Interaccion Universitaria. (Ver anexo N°10. 1, anexo 10. 2).

Se realizo la publicidad de los servicios ofrecidos por la Unidad de Interaccion
Universitaria del programa pegando afiches en lugares visibles para la
comunidad en general. (Ver anexo N°11 y anexo N°12).

. Con el objetivo de identificar las necesidades de formacion se asisti6 a
reuniones con personas encargadas de la educacion en la ciudad que estan
interesadas en acceder a estos. (Ver anexo N°13).

. Se realiz6 un despliegue publicitario de la feria ExpoUcundinamarca pegando
afiches en lugares visibles y se entregaron volantes publicitarios con la
informacion del evento. (Ver anexo N°14).

. Asistencia a reuniones con director de la Unidad de Interaccion Universitaria,
para presentar la oferta de servicios que realiza el Programa de Administracion
de Empresas para el IPA 2018. En la cual se comentaron las dudas acerca de
las nuevas directrices para la formalizacion y ejecucion de este tipo de eventos.

. Reunién con el Coordinador de la Unidad de Interaccion Universitaria del

Programa para la creacibn de nuevas herramientas que contribuiran el
desarrollo de las actividades de capacitacion ofertadas.
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Tabla 2 Descripcion y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo

N°.2.

NO
ACTIV

ACTIVIDAD

DESCRIPCION Y
PERTINENCIA

TIEMPO
EMPLEADO
EN HORAS

TIEMPO
EN %

Visitas a
instituciones.

Efectuar visitas a las
instituciones y empresas de la
ciudad permite dar a conocer a
mas personas los servicios de
Interaccion que ofrece el
Programa de Administracion de
Empresas.

31

46%

Despliegue
publicitario.

Es necesario dar a conocer los
cursos ofertados por medio de
publicidad que se encuentre
visible por la comunidad en
general, para llegar a las
personas que tengan la
necesidad de adquirir el servicio
de formacion académica.

12

18%

Asistencia a
reuniones.

El interactuar con personas
interesadas en los servicios
ofrecidos por el Programa
permite tener una vision de que
es lo que necesita el mercado en
cuanto a temas de capacitacion.

12%

Despliegue
publicitario

La publicidad en los diferentes
sectores del municipio, permitio
dar a conocer a la comunidad en
general el inicio de la Feria
ExpoUcundinamarca y las
actividades que se desarrollaron.

7%
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Presenciar este tipo de
reuniones permite conocer y

Reuniones
. aclarar dudas acerca de las
Interaccion . . 4 6%
) .. |nuevas directrices para la
Universitaria. | _. L
ejecucion de eventos de
Interaccion Universitaria.
Contribuyeron a la promocion y
Charlas publicidad que se _reallza para
. : ofertar los servicios por la 4 6%
informativas. . .,
Unidad de Interaccion
Universitaria.
, En esta actividad se generaron
Reunion con |. .
ol ideas para la construccién de 4 6%
Coordinador. herramientas que apoyaran el
proceso.
TOTAL, DE HORAS 68 100

Fuente: Elaboracion propia.
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GRAFICA 2 Tiempo empleado para dar cumplimiento al objetivo N.° 2

= Visitas
Despliegue
publicitario

= Reuniones
interesados

= Despliegue
publicitario Feria

= Reunién
Interaccion

Charlas institucion

Reunion
coordinador

Fuente: Elaboracion propia.

Andlisis: La grafica anterior evidencia que la actividad que requiri6 de mayor
dedicacion en tiempo fue la que refiere a las visitas a que se realizaron a
diferentes instituciones con un total del 46% del 100% de las horas dedicadas al
objetivo N.° 2. Para la ejecucién de esta actividad fue necesario trasladarse a cada
una de las instituciones lo cual, exigid de mas tiempo por la distancia en que estas
se encontraban. Alli se realizaban charlas informativas de acuerdo a los servicios
ofertados y finalmente se fijaban afiches publicitarios que contenian informacién
dichos servicios.
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6.3. DESARROLLO DEL OBJETIVO N.°3

Actualizar la base documental de la Unidad de Interaccion Universitaria del
Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca
Sede Fusagasuga, de acuerdo a los requerimientos y politicas de calidad
institucionales.

1. Se elabor6 un manual de instrucciones en el cual se indica el ingreso a la
plataforma para conocer y comprender el Sistema de Gestion de Calidad actual de
la institucion con el fin de comprender todos los procesos que se deben realizar
para cada actividad de la Unidad Interaccion Universitaria del programa de
Administracion de Empresas, reconociendo los formatos que se requieren para
formalizar cada proceso.

2. Se realizd una recopilacién de datos en archivo fisico para crear un informe de
aflos 2015, 2016 y 2017 de Unidad Interaccion Universitaria, para contribuir al
proceso de informacion que es necesario para la acreditacion del programa.

3. Creacion de informes comparativos de eventos realizados por la Unidad
Interaccion Universitaria de los afios 2014, 2015, 2016 y 2017 para apoyo de
recopilacion de informacion para el proceso de acreditacion del programa. (Ver
anexo N°15).

4. Conformacién de base de datos de asistentes a diferentes eventos realizados
por la Unidad de Interaccién Universitaria. (Ver anexo N°16).

5. Se hizo entrega y radicacion de fichas técnicas requeridas para la formalizaciéon
y certificacion de eventos por la Unidad de Interaccién Universitaria. (Ver anexo
N°17).

6. Se actualizo la base de datos verificando los correos obtenidos en eventos
anteriores, con el fin de consolidar dicha base, que facilite el envio de informacion
cuando esta sea requerida por la Unidad de Interaccion Universitaria. (Ver anexo
18).
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7. Se ingresaron datos de los participantes de los diferentes eventos realizados en
el transcurso del semestre, con el fin de fortalecer la base de datos de la Unidad
de interaccion Universitaria del Programa de Administracion de Empresas.

8. Con el fin de realizar los informes finales de los diferentes eventos, se tabularon
los datos obtenidos, por medio de la evaluacion que se realiza en cada actividad.
Con el objetivo de conocer el nivel de satisfaccion de los participantes a los
siguientes eventos: Dia del administrador, conferencia Reforma Tributaria y
Conferencia Fortalecimiento de trabajo en equipo.

9. Elaboraciéon y entrega de informes de las actividades realizadas durante el
segundo periodo académico del 2017 en cuanto a impresidn, scanner y radicacion
de los informes correspondientes al X Foro de investigacion, curso Fundamentos
en la seguridad y salud en el trabajo, curso Estrategias para el fortalecimiento de
la competitividad, curso Innovacion y Tendencias Empresariales, Feria
ExpoUcundinamarca y Dia del Administrador, con el objetivo de cumplir los
requisitos de estos eventos realizando la debida certificacion a los asistentes. (Ver
anexo N°19).

10. De acuerdo al proceso establecido de cada evento realizado por la Unidad de
Interaccion Universitaria, es necesario realizar la certificacion a los asistentes; es
por ello que se brindd el apoyo para dicha actividad en cuanto a la organizacion y
entrega a los asistentes del Curso Fundamentos de seguridad y salud en el trabajo
y Curso Innovacién y Tendencias Empresariales. (Ver anexo N°20).

11. Con el objetivo de apoyar las actividades que se llevan a cabo dentro de la
Universidad de Cundinamarca, se apoyaron las elecciones a Consejo Superior
para la eleccion de representante de los estudiantes del Programa Administracion
de Empresas, participando como jurado de votacion. (Ver anexo N°21).

12. Al finalizar las actividades académicas se realizé la sustentacién del proceso
ejecutado durante la pasantia, con el propésito de evidenciar los aportes con los
qgue ha contribuido la pasantia en desarrollo al Programa de Administracion de
Empresas en la reunion de docentes. (Ver anexo N°22).
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13. Apoyo logistico en el proceso de entrevistas a los aspirantes del Programa de
Administracion de Empresas IPA 2018, indicandoles el lugar asignado y
adecuando los espacios requeridos para llevar a cabo con éxito esta actividad.

14. Elaboracion de documento solicitado por el Programa Administracion de
Empresas para construir el portafolio de servicios ofrecidos para el IPA 2018, a
través de informacion obtenida por los docentes encargados de realizar los
diferentes eventos.

15. Asistencia a reuniones de docentes del Programa de Administracién de
Empresas con el propésito de dar a conocer las actividades realizadas durante el
transcurso de la semana y, asi mismo, informar las labores ejecutadas por la
Unidad de Interaccién Universitaria y el proceso de Registro Calificado del
Programa. (Ver anexo N°23).

16. Elaboracién de archivo de Excel en basado en el documento guia, para la
renovacion del Registro Calificado del Programa de Administracibn de Empresas
solicitado por el Coordinador del Programa, que consistio en la delegacion de
funciones a cada docente con el fin de consolidar el documento maestro para
realizar su debida entrega. (Ver anexo N°24).

17. Presentacion de formatos propuestos para la evaluacion y seguimiento de
egresados y eventos realizados por la Unidad de Interaccién Universitaria del
Programa de Administracion de Empresas, solicitados por docentes encargados
del proceso de renovacion Registro Calificado para la construccion del documento
maestro. (Ver anexo N°25).

18. Acompafiamiento y capacitacion a estudiantes del Semillero Avanza para
realizar la tabulacion de datos obtenidos en el XI Foro de investigacion y la
elaboracion de su respectivo informe.

19. Asistencia a reuniones de docentes del Programa de Administracion de
Empresas, con el propésito de conocer las actividades realizadas durante el
transcurso de la semana y asi mismo, informar sobre las labores ejecutadas para
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la Unidad de Interaccién Universitaria y el proceso de Registro Calificado del
Programa.

20. Apoyo en la elaboracion y entrega de proyectos de Proyeccion Social por el
Programa de Administracion de Empresas para el IPA 2018 referentes al XI de
Investigacion y capacitaciones en el Municipio de Silvania, Cundinamarca.

21. Acompafiamiento y capacitacion a estudiantes del Semillero Avanza para
realizar la tabulacion de datos obtenidos en el Xl Foro de investigacion y la
elaboracién de su respectivo informe.

22. Asistencia a reuniones de docentes del Programa de Administracion de
Empresas, con el propésito de conocer las actividades realizadas durante el
transcurso de la semana y asi mismo, informar sobre las labores ejecutadas para
la Unidad de Interaccion Universitaria y el proceso de Registro Calificado del
Programa.

23. Creacion de modelo base, para realizar el informe de seguimiento a eventos
realizados por el Programa de Administracion de Empresas. Este cuenta con su
respectivo archivo en Excel previamente formulado, para la tabulacion de datos
obtenidos por medio del instrumento aplicado. (Ver anexo N°26).

24.Construccion del informe para conocer el Impacto del Programa de
Administracion de Empresas en el entorno, teniendo en cuenta los eventos
realizados por la Unidad de Interaccion Universitaria. El cual fue solicitado para la
consolidacion del documento final del Registro Calificado del Programa.

25. Mediante visitas a empresas e instituciones, se llevé a cabo la aplicacion de
encuestas de seguimiento a personas que han asistido a los diferentes eventos;
para obtener los datos requeridos en los respectivos informes. (Ver anexo N°27).

26. Modificacion de archivo de Excel para tabular los datos obtenidos a través del
formato de evaluacién a eventos, con el propdsito de agilizar esta actividad a las
personas encargadas de la elaboracién de informes.
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Tabla 3 Descripcién y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo
N°.3.

2 TIEMPO
N.° DESCRIPCION Y TIEMPO
ACTIVIDAD EMPLEADO 0
ACTIV PERTINENCIA EN HORAS EN %

Se cred esta manual con el fin
de conocer a fondo cada uno
de los procesos que se realizan
en la Unidad de Interaccion
Universitaria y los documentos
Manual de |que se requieren para su
instrucciones | formalizacion dejando
evidencia de esto y generando
una herramienta para las
personas que necesiten
conocer los procesos en otra
ocasion.

4 1%

Se realizaron informes con el
.. |fin de brindar informacion para
Elaboracion N 0
2 : el proceso de acreditacién que 4 1%
de informes
lleva a cabo el Programa de
Administracion de Empresas.

Estos informes permiten

evaluar el crecimiento que tiene

la Unidad de Interaccién

universitaria de acuerdo a los

Informe . 0

3 . eventos realizados por el 4 1%

comparativo. T ”

Programa de Administracion de

Empresas que sirven de apoyo

para el proceso de acreditacion
del mismo.
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Base de
datos

Esta actividad se realiza con el
fin de tener datos veridicos
para el envio de informacién
acerca de los cursos que se
ofertan en cada periodo
académico.

4 1%

Fichas
técnicas.

Para la ejecucion de todas las
actividades que el Programa
desee realizar es necesario
realizar la debida
documentacion de los procesos
es por esto que es necesario
realizar los procesos de
documentacion con sus
requerimientos para formalizar
las actividades evitando
inconvenientes en procesos de
certificaciéon y contratacién de
los docentes.

18 5%

Elaboracion
y entrega de
informes.

La documentacion requerida
por la Unidad de Interaccion
Universitaria sirvié como
evidencia de cada uno de los
eventos organizados por el
Programa Administracion de
Empresas.

82 24%

Actualizar
base de
datos.

La actualizacion de base de
datos permite tener datos
veridicos, para el momento en
que sea requerido enviar
informacion de los servicios
que realiza la Unidad de
Interaccion Universitaria.

23 7%
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Ingreso de
datos.

Es necesario archivar los datos
de los participantes a los
diferentes eventos, para que en
otro momento puedan participar
de nuevo en los eventos
realizados por la Unidad de
interaccién Universitaria.

4 1%

Tabulacion
de datos.

Es importante recopilar la
informacion obtenida por medio
de las encuestas para conocer
el grado de satisfaccion de los
asistentes, con el fin de
implementar  procesos  de
mejora en cuanto a la
comodidad y atencién a los
participantes de los eventos.

31 9%

10

Certificacion
de cursos.

Los certificados son el soporte
de los asistentes por participar
en este tipo de eventos.

10 3%

11

Jurado de
votacion.

Es necesario colaborar en las
actividades desarrolladas
dentro de la institucibn para
facilitar la ejecucion de estas y
brindar un apoyo a sus
organizadores.

8 2%

12

Sustentacion

Es fundamental evidenciar el
proceso que se ha llevado a
cabo durante la pasantia con el
fin presentar los resultados
obtenidos a lo largo de ésta.

8 2%
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13

Entrevistas.

Es necesario participar en las
actividades desarrolladas
dentro de la institucion para
facilitar la ejecucién de estas y
brindar un apoyo a sus
organizadores.

2%

14

Construccion
de
documentos.

El documento elaborado
contenia informacién sobre los
servicios ofertados por el
Programa de Administracion,
los cuales se haran publicos en
el portafolio de servicios de la
institucion.

1%

15

Reuniones
de docentes.

Presenciar este tipo de eventos
permitio conocer las
actividades realizadas durante
el transcurso de la semana y
asi mismo, informar sobre las
labores ejecutadas para la
Unidad de Interaccion
Universitaria y el proceso de
Registro Calificado del
Programa.

36

10%

16

Archivo de
Excel.

La creacion del documento
facilito, la delegacion de
funciones al equipo de trabajo
del Programa de
Administracion de Empresas.

2%

17

Formatos.

Los formatos relacionados en la
actividad, favorecieron el
trabajo que se realiza para la
renovacion del Registro
Calificado del Programa de
Administraciéon de Empresas.

24

7%
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18

Proyecto.

El cumplimiento en la entrega
de los documentos solicitados
por Proyeccion Social,
contribuyé a la ejecucion de los
procesos en esta Unidad.
Ademés, se formalizaron los
eventos a realizar por el
Programa para solicitar la
certificacion correspondiente.

2%

19

Semillero
Avanza.

Los informes deben contener
informacion clara y exacta para
evidenciar el desarrollo de cada
evento, para lo cual es
necesario que las personas que
los elaboren conozcan los
requisitos.

1%

20

Seguimiento
a graduados.

Los formatos relacionados en la
actividad, favorecieron el
trabajo que se realiza para la
renovacion del Registro
Calificado del Programa de
Administraciéon de Empresas.

2%

21

Seguimiento
a eventos

Esta  herramienta  permite
evidenciar el impacto del
Programa en el entorno, al
realizar eventos de
capacitacion.

12

3%

22

Informe de
impacto.

Este informe proporciona datos
estadisticos y veridicos.
Formando asi, base de los
soportes para la consolidacion
del documento final de
Renovacion del Registro
Calificado.

12

3%
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23

Encuestas.

La aplicacion de este formato
permiti6  reunir informacién
veridica para la elaboracion de
informes.

14

4%

24

Archivo de
Excel.

Se realizO6 este aporte a la
pasantia. Dado que, el formato
tenia informacion
desactualizada y carecia de
items que contiene el formato
actual de evaluacion a eventos.

2%

TOTAL, DE HORAS

346

100%

Fuente: Elaboracion propia.
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GRAFICA 3 Tiempo empleado para dar cumplimiento al objetivo N.° 3

1% = Manual instrucciones
2% 1% 1% 1% = Informes _
Informes comparativos
Base datos

= Radicacion

= Informes Interaccion

= Actualizacion

= Ingreso datos
Tabulacién

= Certificacion

= Jurado votacion

= Sustentacion

= Entrevistas

= Documento
Reunion docentes
Archivo Excel
Formatos
Proyecto

= Capacitacion

= Seguimiento

= [Informe seguimiento

= Informe impacto

= Encuestas

= Modificacion

Fuente: Elaboracion propia.

Para dar cumplimiento al objetivo N.°3 se realiz6 un total de 24 actividades de las
cuales la que demando de mas tiempo para su ejecucion fue la elaboracion y
entrega de informes de cada evento realizado por el Programa de Administracion
de Empresas. Estos son requeridos por la Unidad de Interaccion Universitaria para
evidenciar el cumplimiento y ejecucion de las actividades propuestas al inicio de
cada afio.

Tabular los datos obtenidos por medio de la evaluacion que se realiza es un
proceso tedioso, teniendo en cuenta que, se deben pasar los datos al archivo
Excel para conocer los resultados, con el fin de consolidar el informe final el cual
debe tener datos e informacion precisa y veridica.
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Tabla 4 Total, tiempo empelado por cada objetivo especifico

OBJETIVO TIEMPO EMPLEADO TIEMPO
EN HORAS EMPLEADO EN %
1 226 35%
2 68 11%
3 346 54%
TOTAL 640 100%

Fuente: Elaboracion propia.

GRAFICA 4 Total, tiempo empleado por cada objetivo especifico

54%

=OBJETIVO1 = OBJETIVO 2 OBJETIVO 3

/

Andlisis: De la grafica anterior, se concluye que del total de horas del término de la
pasantia el 35% correspondié al objetivo N.° 1, el 11% y el 54% restante al
objetivo N.° 3. Por lo que se determina que el objetivo que requirio de la mayor
dedicacion en tiempo, disciplina y dedicacion fue el objetivo especifico N.° 3
seguido del objetivo especifico N. °1, por tratarse de la promocién el servicio de
formacion en areas y la actualizacion de la base documental de la Unidad de
Interaccion Universitaria culminando con el objetivo que menor tiempo involucro

Fuente: Elaboracion propia.

para su cumplimiento que en este caso fue el N.° 2.
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7. RESULTADOS OBTENIDOS
7.1 MANUAL DE INSTRUCCIONES
Objetivo:

Conocer los procesos que se deben ejecutar en la Unidad de Extension
Universitaria para realizar cualquier tipo de evento, teniendo en cuenta la
documentacion requerida para su formalizacion.

e Ingresar a la pagina principal de la Universidad de Cundinamarca, buscar
en la parte superior link del Sistema de Gestion de Calidad dar clic.

llustracion 1. Pagina institucional

&5 UNIVERSIDAD DE an
‘o INICIO  LAUNIVERSIDAD ~ SEDES ~ PROGRAMAS ~ ADMISIONES  SERVICIOS
\ | CUNDINAMARCA
p Generacion Siglo 21 o
SERVICIOS EN LINEA REGIMEN LEGAL CONVENIOS

A n al adano

nteracei

CONTRATACION

UCUNDINAMARCA

SeEmp

TRABAJA CON NOSOTROS

P U v[e[O] ~ |

© 2017 UCUNDINAMARCA Ger
Universidad de Cundi

Fuente: Captura de pantalla, Pagina principal Universidad de Cundinamarca,
elaboracién propia.
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e Modelo de operacioén: Ir a Extension Universitaria y dar clic.

llustracion 2. Modelo de operaciéon

Fuente: Captura de pantalla, Sistema de Gestion de Calidad, Universidad de
Cundinamarca, elaboracion propia.

e Obtener los documentos necesarios para realizar el proceso dar clic en
PLANEAR.

llustraciéon 3. Macroproceso misional

Macroproceso Misional -M
Proceso Gestion Extensian Universitaria - MEX

CARACTERIZACION - MEXCO!

i Director Extension Universitaria
Objetivo del proceso Correlacion con la politica
! P y objetivos de la calidad

Establecer una interaccién e integracion reciproca mediante la oferta
acedémica de la Universidad, teniendo en cuenta las necesidades y
expectativas de la comunided en genersl, mediante un intercambio
dinamico de informacidn en las diferentes éreas del conocimiento y la
articulacion de la docencia. investigacidn y extensidn. generando asi un
impacto positivo en el entorno.

Estoblecer convenios de cooperacion regional, nacional e
internacional que fortalezcan las actividades de docencia,
investigacion. extensin y la movilidad de la comunidad
institucional

Alcance del proceso

Inicia desde |a identificacion de la necesidad o potencialidad de un agente interno o externo; continda con la generacitn de conocimiento a través de la
entrega de productos y/o servicios que requiere la comunidad, terminando con la satisfaccion de las necesidades.

Fuente: Captura de pantalla, Proceso Misional, Universidad de
Cundinamarca, elaboracion propia.
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e Se encuentran los procedimientos con sus respectivos documentos. En este
caso el que aplica al proceso es Educacion Continuada.

llustracion 4. Procedimientos

DOR FOR CODIGO: Q
Q
Sistema Gestion de la Calidad it o i 18}

GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA - MEX

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL PROCESOQ

MANUAL DE CALIDAD | MANUAL | CARACTERIZACION | PROCEDIMIENTO | FORMATOS m INSTRUCTIVO DOCUMENTO EXTERNO
0 1 1 5 2 1 0 [
Total: 38

PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO VERSION ACTUAL ULTIMA ACTUALIZACION

MEXP06 - PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS.

20170621

MEXPOT - Py SOCIAL

9 20170821

MEXPOS - PROCEDIMIENTO PASANTIAS 1 2017-03-08

MEXP09 - PROCEDIMIENTO FONDO CUENTA

MEXPA10 - Y10 CONTE

Fuente: Captura de pantalla, Gestién Extension Universitaria, Universidad de
Cundinamarca, elaboracion propia.

e De acuerdo al procedimiento seleccionado, se encuentran todos los

documentos con la opcion de descarga en formato PDF en el link de
descarga.

llustracion 5. Formatos descargables

("». Sistema Gestion de la Calidad

Universidad de Cundinamarca O I

PROCEDIMIENTO DE EDUCACION CONTINUADA - MEXP05

VER PROCEDIMIENTO COMPLETO

DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO REVISION Y APROBACION

MACROPROCE SO FROCESI M neo

AL QUE PERTENECE DOCUMENTO e

PERTENECE

Fuente: Captura de pantalla, Educacion Continuada, Universidad de
Cundinamarca, elaboracion propia.
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llustracion 6 Descarga de formatos

Sistema Gestion de la Calidad Universidad de Cundinamarca

PROCEDIMIENTO DE EDUCACION CONTINUADA - MEXPO5

VER PROCEDIMIENTO COMPLETO

DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO REVISION Y APROBACION

PROCESO AL FECHA LINKS
MACROPROCESO e D TPO e DESCARGA
ALQUE PERTENECE | _ o | DOCUMENTO mmm

MISIONAL GESTION MEXMO01 | MANUAL MANUAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA 2 2016 |08 |19
EXTENSION
UNIVERSITARIA

a

APOYO GESTION ADOPO1 | PROCEDIMIENTG | PROCEDIMIENTO PRODUCCION DE DOCUMENTOS 5 2015 |08
DOGUMENTAL
APOYO GESTION APOYO | AAAFO07 | FORMATOS SOLICITUD ESPACIOS ACADEMICOS n 2015 |10
ACADEMICO
APOYO GESTION DE ABSF024 | FORMATOS AUTORIZACION DE INGRESQ DE FUNCIONARIOS 6 2017 |03 |15 3
BIENES Y FUERA DEL HORARIO OFICIAL, VISITANTES ¥
SERVICIOS USUARIOS A EVENTOS EN LA UDEC
APOYO GESTION ADOF001 | FORMATOS MODELO CARTA 3 2015 |08 |06 3

DOCUMENTAL

oo
o

APOYO GESTION ADOF006 | FORMATOS MODELO INFORMES 3 2015 08 06

Bl MEXFO13_V2 (1).pdf ~ Bl MEXFO14 V2 (1).pdf ~ M MEXFO21_va4 (2).paf ~ B MEXFO15 Va4 (1).pdf ~

uente: Captura de pantalla, Educacion Continuada, Universidad de
Cundinamarca, elaboracion propia.
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7.2. INFORME DE EVENTOS REALIZADOS ANOS 2015, 2016 Y 2017 POR LA

UNIDAD DE INTERACCION UNIVERSITARIA.

Tabla 5 Extension Universitaria

Tipo de Evento Nombre del Evento Afo
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2012
Curso Excel Financiero 2012
Curso Excel Financiero 2013
Curso Excel Financiero 2013
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Gestion Organizacional para Mipymes 2014
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Gerencia de Mercadeo 2014
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Profundizacion en Gestién Organizacional para Mipymes 2014
Diplomado Disefio Estratégico en Servicio al Cliente 2014
Congreso Congreso Internacional de Marketing Digital 2014
Curso Gestién Organizacional para Mipymes 2015
Curso Gerencia de Mercadeo y Ventas 2015
Taller Etiqueta y Protocolo para Hombres 2015
Taller Etiqueta y Protocolo para Mujeres 2015
Diplomado Consultoria Empresarial 2015
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Capacitacion

"Manejo de herramientas web 2.0 y tic aplicada a la 2016

docencia e investigacion"

Taller

"Manejo de herramientas web 2.0 y tic aplicada a la 2016

docencia e investigacion"

Fuente: elaboracion propia.

Tabla 6 Proyeccion social

Tipo de Evento Nombre del Evento Afo
Conferencia Servicio al Cliente 2012
Conferencia Coaching para Lideres 2012
Conferencia Seguridad Industrial 2012
Conferencia Herramientas Financiacién 2012
Conferencia Servicio al Cliente y Gestion de la Calidad 2012
Conferencia Ley de Formacion y Generaciéon de Empleo 2012
Conferencia Redes Empresariales 2012
Conferencia Comercio Electronico 2012
Conferencia Crisis Econémica Global 2012
Conferencia Bibliotecas Virtuales 2012
Conferencia Desarrollo y Competencias Generales 2012

Prospectiva y Retos del Administrador de Empresas en el
Ambiente de Integracion Economica Regional
Foro 2012
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Foro Foro Metodolégico de Investigacion 2012
Conferencia El Gerente Como Agente Transformador en la Empresa 2013
Conferencia Reforma Tributaria Ley 1607 de 2012 2013
Conferencia Sofrologia de la Administracion 2013

Orientacién Profesional y Promocion del Programa de

Administracién de Empresas a Estudiantes Grado 11 de
Conferencia Colegios Locales y la Region Del Sumapaz 2013
Conferencia Jornada de Capacitacion Esal Sumapaz 2013
Conferencia Como Organizar un Evento 2013

Foro Historiografia de las Empresas en Fusagasuga 2013
Conferencia Network Marketing: El Negocio del Siglo XXI 2014
Conferencia Liderazgo Personal y Empresarial 2014
Conferencia Actitud Emprendedora Como Via Hacia el Exito Empresarial 2014
Conferencia Colombia una Raza de Lideres 2014
Conferencia Competitividad y Desarrollo en Cundinamarca 2014
Conferencia Emprendimiento: Una Forma de Vivir 2014

Curso Profundizacion en Gerencia de Mercadeo y Ventas 2014
Seminario Taller | Fortalecimiento de las Esal colombianas - Regiéon Sumapaz 2014
Seminario Taller | Liderazgo en Proyecto de Vida 2014
Seminario Taller | Finanzas Personales 2014
Seminario Taller | Emprendimiento Basico 2014
Seminario Taller | Formulacién y Evaluacion de Proyectos 2014
Seminario Taller | Procesos Administrativos Basicos 2014
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Seminario Taller | Liderazgo 2014
Seminario Taller | Innovacién, Liderazgo y Planeacion 2014
Foro Gestion Asiatica, un Camino Hacia la Prosperidad 2014

Foro Foro Metodolégico de Investigacion 2014

Foro Metodolégico de Investigacion 2015
Conferencia Conferencia en Innovacion y Creatividad 2015
Conferencia CHARLA: Bancéldex 2015
Conferencia ¢ COmo participa en eventos feriales? 2015
Taller Etiqueta y Protocolo 2015
Taller Etiqueta y Protocolo 2015
Conferencia Emprendimiento e Innovacién” 2015
Conferencia Efectos econdémicos y administrativos del proyecto de 2015

reforma tributaria estructural”
Conferencia “El Emprendimiento y la innovacion como clave para la 2015
competitividad”

Conferencia Merchandising en Punto de Venta 2015
Conferencia Emprendimiento Una Forma de Vivir 2015
Seminario, Taller | Innovacion, Liderazgo y Planeacion 2015
Conferencia Caso Exitoso de Emprendimiento No 1 2015
Conferencia Caso Exitoso de Emprendimiento No 2 2015
Seminario- Taller | Informatica en los Procesos Administrativos 2015
Seminario- Taller | Generalidades en Legislacion Tributaria 2015
Seminario- Taller | Creacién de Empresas Rentables y Sostenibles 2015
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Foro VIl Foro de investigacion 2016
Taller Finanzas personales 2016
Taller Informatica en los procesos administrativos 2016
Taller Informatica en los procesos administrativos 2016
Taller Manejo de herramientas 2.0 y TIC aplicadas en docencia e 2016
investigacién
Conferencia Emprendimiento estilo de vida 2016
Taller Procesos administrativos 2016
Taller Finanzas personales 2016
Conferencia Emprendimiento y estilo de vida 2016
Taller Procesos administrativos y contables 2016
Conferencia Propiedad horizontal “Un nuevo campo de accién para la 2016
administracion de empresas”
Foro VIII Foro de investigacion del programa de administracion 2016
de empresas sede Fusagasuga
Conferencia Emprendimiento naranja 2016
Taller Finanzas Sistematizadas 2016
Taller Digitalizacién de contabilidad béasica 2016
Taller Aplicacion de las TIC en la administracion de las 2016
organizaciones
Taller Finanzas sistematizadas 2016
Foro IX Foro de investigacion programa administracion de 2017

empresas

Fuente: elaboracion propia.
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7.3. CREACION DE REDES SOCIALES, CORREO ELECTRONICO.
llustracién 7 Red Social

© Presentacion o putacacka’ Ml Foiohece
| €

Y PROYECCION
. SOCIAL

ARVINESTOACYN s Interaccion Universitaria

Fuente: Elaboracion propia, Imagen Captura de pantalla.

[lustracién 8 Correo electronico
Google o | E00

Gmail - [
e ™
i (1)

Soadors ] -
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Fuente: Elaboracion propia, Imagen Captura de pantalla.
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PASANTIA

7.4 PORTAFOLIO DE SERVICIOS IIPA 2017.
INTERACCION UNIVERSITARIA Y PROYECCION SOCIAL

La Universidad de Cundinamarca a través de la direccion de la Unidad de
Interaccion Universitaria ofrece a la comunidad en general la posibilidad de
ejecutar sus proyectos y programas a través de los servicios ofrecidos por el area
de Proyeccion Social y Educacion Continuada por medio de conferencias,
seminarios, diplomados, cursos, talleres y congresos.

El portafolio brinda servicios de Educacion Continuada a los que las personas
pueden acceder cancelando el valor de la inscripcion correspondiente y ofrece
servicios gratuitos por el area de Proyeccion Social a los que las personas
acceden sin pagar valor alguno de inscripcion. Dependiendo del tipo de espacio
académico cursado, se otorga a los asistentes un certificado que comprueba el
reconocimiento de asistencia, la duracion del evento y el tema en el que se
capacito.

¢ QUIENES SOMOS?

La interaccion universitaria de la Universidad de Cundinamarca, es una funcion
que articula con la ciencia, tecnologia e innovacion, los procesos de ensefianza-
aprendizaje e interaccion social. Tiene como finalidad la realizacion de ejercicios
permanentes de produccion, construccion y trasferencia de conocimiento y cultura
que permita integracion, encuentro y dialogo con la comunidad y la sociedad, en la
creacion de soluciones aporte en las politicas nacionales y contribuir a la
comprension y transformacion de la realidad social, local, regional y nacional
(acuerdo 07 Julio de 2015 y PEU).

MISION

La direccion de Interaccion Universitaria tiene como propésito la formacion de la
comunidad académica tanto en el ejercicio de sus profesiones como en el marco
de una responsabilidad ética de su accionar, desde procesos de indagacion y
construccion de conocimiento en entornos sociales especificos; la
contextualizaciébn e intercambio de experiencias y saberes ; la formacién y
capacitacion de la comunidad, la socializacion, difusion, promocion, circulacion y
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comunicacién de la cultura, arte, deporte y el conocimiento e innovaciéon en las
multiples areas del saber.!

VISION

La direccion de Interaccién Universitaria de la Universidad de Cundinamarca sera
reconocida por su vinculacién real y efectiva con el entorno, especialmente en tres
ambitos: el sector productivo, el Estado y la sociedad civil. La interaccion con cada
uno de ellos se dara a partir de la identificacion de los intereses y necesidades de
cada parte, atendiendo a criterios de solidaridad, sostenibilidad y reconocimiento
de los @mbitos de accién de cada uno de los actores y su consecuente papel en la
construccioén del desarrollo sostenible.?

PORTAFOLIO DE SERVICIOS INTERACCION UNIVERSITARIA Y
PROYECCION SOCIAL

INTERACCION UNIVERSITARIA
1. Curso en Fundamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo:

DESCRIPCION DEL CURSO: El curso esta enfocado a promover la importancia
de las personas para las empresas, creando conciencia de que es el recurso mas
influyente y relevante dentro de una organizacion. Esto le permite al lider o
empresario fijar un control de riesgos que giren en torno a este. Obteniendo como
resultado la elaboracién de estrategias y herramientas para la prevencion de
riesgos laborales de los empleados, generando un mayor rendimiento por medio
de la adecuacion de espacios y ambientes laborales.

OBJETIVO GENERAL: Proporcionar a los participantes los conocimientos,
metodologias, técnicas y herramientas que les permitan desarrollar competencias

1 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. Macroproceso Misional Proceso Gestién Interaccién Universitaria [En lineal].
<https://www.ucundinamarca.edu.co/sgc/index.php/macroproceso-misional/proceso-gestion-interaccion-universitaria>
[citado en 10 de septiembre 2017]

2 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. Macroproceso Misional Proceso Gestién Interaccion Universitaria [En lineal].
<https://www.ucundinamarca.edu.co/sgc/index.php/macroproceso-misional/proceso-gestion-interaccion-universitaria>
[citado en 10 de septiembre 2017]
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para la comprension de la buena gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en
el sector productivo.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

e Higiene laboral.
e Seguridad laboral.
e Sistemas de gestion y legislacion.

DIRIGIDO A:Emprendedores, Mipymes, entidades gubernamentales, docentes,
estudiantes de educacién superior y comunidad en general.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Semipresencial.
RESPONSABLE: Daniel Fernando Contreras Orjuela.

PERFIL DEL RESPONSABLE: Ingeniero Industrial, Especialista en Gerencia en
Salud Ocupacional, con amplia experiencia en Seguridad y Salud en el trabajo
(HSE) y Seguridad de Procesos, diagramacion y documentacién, amplia
experiencia en gestion de contratos de actividades criticas en trabajo en alturas,
espacios confinados y levantamiento mecanico de cargas y docente universitario.?

2. Curso de Matemaéaticas Financieras Basicas en Excel:

DESCRIPCION DEL CURSO: El curso esta orientado a fomentar el uso de del
programa Excel como un mecanismo para la toma de decisiones en las grandes y
pequefias empresas. Permite a la persona realizar analisis financieros para
desarrollar e interpretar indicadores de evaluacion de este tipo.

OBJETIVO GENERAL: Explicar los elementos basicos de las matematicas
financieras y su aplicacion en Excel.

3 CONTRERAS ORJUELA, Daniel Fernando. Curso en Fundamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo. Fusagasuga,
Cundinamarca, agosto 2017.
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COMPETENCIA A DESARROLLAR:

e Habilidades para desarrollar formulas y modelos mateméaticos en Excel.
e Destrezas para resolver casos y ejemplos cotidianos.
e Aplicacion de conceptos teoricos a la solucion de problemas financieros.

DIRIGIDO A: Docentes, Estudiantes de Educacion Superior, Empresarios,
Comunidad en General.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.
RESPONSABLE: Geovanny Andrés Martinez Jiménez.
PERFIL DEL RESPONSABLE:

Profesional en Administracion de Empresas con Especializacion en Gerencia
Tributaria y Méaster en E-Learning y Redes Sociales, con experiencia laboral en el
area de impuestos municipales, asesoria en la formalizacion y legalizacion de
empresas, fortalecimiento de unidades productivas, elaboracién de proyectos y
planes de negocios, capacitacion, docencia técnica y universitaria en é&reas
administrativas y afines.*

3. Curso Innovacién y Tendencias Empresariales:

DESCRIPCION DEL CURSO: El curso estéa dirigido a la formacion de las personas
con actitud emprendedora e innovadora, capaces de generar nuevos talentos,
lideres que motiven a otros a actuar. Se incluye el tema de innovacion ya que es
una herramienta valiosa y esencial en la actualidad para alcanzar el éxito
empresarial ademas de que le permite a las empresas sobrevivir en un mercado
cada vez mas competitivo.

OBJETIVO GENERAL:

4 MARTINEZ JIMENEZ, Geovanny Andrés Curso Matematicas Financieras Basicas en Excel. Fusagasuga, Cundinamarca,
agosto 2017.
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Desarrollar tendencias innovadoras que permitan la ideacién, fortalecimiento y
escalabilidad para alcanzar empresas sostenibles.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

e Emprendimiento con proposito.

¢ Ideacion y validacion del mercado.
e Fortalecimiento empresarial.

e Marketing Digital.

e Posicionamiento de marca ®.

DIRIGIDO A: Comunidad académica, emprendedores y empresarios.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.
RESPONSABLE: Nelson Enrique Fonseca Carrefio.
PERFIL DEL RESPONSABLE:

Experto en asesoria y fortalecimiento empresarial. Lider CITGO -Centro de
Innovacion, Tecnologia y Gestion Organizacional. Docente - Investigador
Universidad de Cundinamarca.®

4. Curso Formulacion de Proyectos Sostenibles:

DESCRIPCION DEL CURSO: Este curso esta disefiado para realizar la debida
formulacién de proyectos sostenibles, teniendo en cuenta los diferentes productos
y servicios que se pueden ofrecer con esta modalidad. Determinando las
diferentes variables que se tienen durante el desarrollo de los proyectos para
generar una pertinente evaluacion.

5 FONSECA CARRERO, Nelson Enrique. Curso Matematicas Financieras Basicas en Excel. Fusagasuga, Cundinamarca,
agosto 2017.
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OBJETIVO GENERAL: Desarrollar habilidades en el reconocimiento y formulacién
de proyectos sostenibles.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

¢ Definicién de formulacion de proyectos y sostenibilidad.

e Sistemas productos servicios.

e Externalidades.

e Variables para tener en cuenta dentro del desarrollo de proyectos, teniendo
en cuenta la resiliencia de nuestro planeta.

e Evaluacion de los diferentes proyectos planteados como sostenibles.

DIRIGIDO A: Todas aquellas personas que consideren la resiliencia de nuestro
planeta como un factor decisivo en el momento de formular un proyecto.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.
RESPONSABLE: Leyder Andrea Rey Vargas.
PERFIL DEL RESPONSABLE:

Administradora de Empresas, Especialista en Gerencia y Magister en Innovacion
Empresarial de la Universidad Externado de Colombia. Con experiencia laboral en
el area administrativa en instituciones educativas de ensefianza superior, Servicio
al Cliente, Gestidn Estratégica, Desarrollo de nuevos productos, Implementacién
de cambios, Gestion de cultura organizacional, manejo e implementacién de
presupuestos, Desarrollo Sostenible, Sistemas producto — Servicio, y Procesos de
Certificacion de calidad 1SO. ©

6 REY VARGAS, Leyder Andrea. Curso Formulacion de Proyectos Sostenibles. Fusagasugé, Cundinamarca, agosto 2017.
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5. Curso de Publicacién Cientifica:

DESCRIPCION DEL CURSO: El presente curso brinda una vision general del
ambito de la publicacion cientifica, resaltando el concepto de diseminacion, asi
como también la manera como se organiza y produce un documento cientifico
para luego difundirlo a través de los distintos medios para tal fin.

OBJETIVO GENERAL: Conocer el ambito cientifico y el contexto en el que se
desarrolla la publicacion de documentos.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

Diseminacion cientifica.

Estructura de un documento cientifico.
Medios de publicacién.

Proceso envio y revision de articulos.

DIRIGIDO A:Comunidad Académica, Empresarios, Egresados y Comunidad en
General.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Virtual.
RESPONSABLE: Geovanny Andrés Martinez Jiménez.
PERFIL DEL RESPONSABLE:

Profesional en Administracion de Empresas con Especializacién en Gerencia
Tributaria y Master en E-Learning y Redes Sociales, con experiencia laboral en el
area de impuestos municipales, asesoria en la formalizacion y legalizacion de
empresas, fortalecimiento de unidades productivas, elaboracion de proyectos y
planes de negocios, capacitacion, docencia técnica y universitaria en areas
administrativas y afines.”’

7 MARTINEZ JIMENEZ, Geovanny Andrés Curso Publicacién Cientifica. Fusagasuga, Cundinamarca, agosto 2017.
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PROYECCION SOCIAL
1. Curso en finametria:

DESCRIPCION DEL CURSO: La Finametria relaciona sistematicamente las
matematicas y/o la estadistica, con la ayuda de las Tics aplicAndolas a las
finanzas, la informacion, las normas y la administracion y/o las actividades y
funciones de control de estas, como pueden ser la revisoria, la interventoria y la
auditoria, entre otras.

OBJETIVO GENERAL: Motivar y capacitar a los contadores, administradores,
investigadores y semilleristas de los proyectos de los programas de contaduria y
administracion, en la utilizacion de la Finametria como una herramienta
integradora que facilite sus labores profesionales.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

e Operaciones matematicas basicas y la finametria.
e Funcidn lineal y finametria.

e Funcion cuadrética y finametria.

e Funcion exponencial y finametria.

DIRIGIDO A: Investigadores, docentes, contadores, administradores estudiantes
de contaduria y administracion y personas interesadas en la investigacion general.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.
RESPONSABLE: Pedro Suarez Sanchez.
PERFIL DEL RESPONSABLE:

Contador Publico, Especialista en Gestion de Empresas Asociativas Y Economia
Solidaria, Especialista en Finanzas, Especialista en Revisoria fiscal y control de
Gestidn, Master en Administracion y docencia, Doctorados en: Finanzas,
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contabilidad y administracién. Experiencia mas de 38 afios en docencia de
pregrado y postgrado y mas de 40 afios en ejercicio profesional.®

2. Estrategias para el fortalecimiento de la competitividad:

DESCRIPCION DEL CURSO: El curso tiene como objetivo brindar asesorias en
las diferentes areas de las ESALES y MIPYMES segun las falencias que estas
posean, de manera que sus lideres y propietarios apliquen su conocimiento en
cada uno de los procesos que desarrollan y esto sea una oferta de valor para el
producto o servicio que brinden, aumentando de esta forma la competitividad
generando beneficio para cada una de estas Microempresas.

OBJETIVO GENERAL: Realizar planes de intervencion a ESALES y MIPYMES
para generar un desarrollo comercial y empresarial en la provincia del Sumapaz.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

e Informética basica.

e Contabilidad basica.

e Fortalecimiento solidario a través del trabajo en equipo.
e Servicio al cliente.

e Reforma tributaria ESALES.

e Emprendimiento.

DIRIGIDO A: Microempresarios, Entidades Sin Animo de Lucro, Asociados
ASOVIZ.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.
RESPONSABLE: Elizabeth Ann Escobar Cazal.

PERFIL DEL RESPONSABLE:

8 SUAREZ SANCHEZ, Pedro. Curso Finametria. Fusagasuga, Cundinamarca, agosto 2017.
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Licenciada en filosofia e historia, Especialista en Filosofia de la Educacion.
Experiencia como docente universitario por mas de veinticuatro afios en niveles de
pregrado y postgrado en la Universidad de Cundinamarca. Director de mas de 200
trabajos de grado y de investigacion en los programas de Administracion de
empresas y Especializacion en Gerencia para el Desarrollo Organizacional.
Docente asesor. Co- Lider e investigador principal Grupo de Investigacion
ARADO. ?

3. Aplicacion de Conceptos Administrativos en la Mipymes y Esales:

DESCRIPCION DEL CURSO: Por medio de la capacitacion a los asistentes se
brindara formacién a los emprendedores y lideres de organizaciones ESAL en la
aplicacion de conceptos administrativos y contables. Con esto se busca mejorar el
manejo de procesos administrativos y contables de las organizaciones que dirigen.

OBJETIVO GENERAL: Dar a conocer los fundamentos de los procesos
administrativos, los cuales permiten a la empresa desarrollar su objeto social de
forma sdlida.

CONTENIDO GENERAL DEL CURSO:

e Habilidades de liderazgo empresarial.
e Desarrollo de objetivos en las organizaciones.
e Organizacion y sostenibilidad en las empresas.

DIRIGIDO A: Gerentes de MIPYMES vy lideres de entidades sin animo de lucro
(ESAL) en la region del Sumapaz.

INTENSIDAD HORARIA: 48 horas. (32 horas presenciales — 16 horas trabajo
independiente).

MODALIDAD: Presencial.

RESPONSABLE: Andrés Jerénimo Vargas Cubillos.

9 ESCOBAR CAZAL, Elizabeth Ann. Curso Estrategias para el Fortalecimiento de la Competitividad. Fusagasuga,
Cundinamarca, agosto 2017.
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PERFIL DEL RESPONSABLE:

Profesional en Administracion de Empresas (Universidad de Cundinamarca).
Magister en Finanzas Internacionales (Universidad Metropolitana de Londres).
Experiencia en negociacion en mercados financieros internacionales, Instructor
Sena (Bilinglismo), Docente Tiempo Completo Ocasional (Universidad de
Cundinamarca).®

10 VARGAS CUBILLOS, Andrés Jerénimo. Aplicacién de Conceptos Administrativos en la Mipymes y Esales. Fusagasuga,
Cundinamarca, agosto 2017.
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7.5 CARTA DE SOLICITUD DE INGRESO A INSTITUCIONES.

Fusagasuga, 06 de marzo de 2018

Director territorial, ESAP Cundinamarca.
Carlos Arturo Zamudio Forero.

Solicitud de ingreso a personal de la Universidad de Cundinamarca.

Respetable Sr. director,

Me dirijo a usted con el fin de ofrecer los servicios ofertados para el aifio 2018, por
la oficina de Interaccién Universitaria junto con el Programa de Administraciéon de
Empresas, dentro de la institucién Educacion Superior de Administracion Publica,
para que los estudiantes conozcan acerca de los cursos y diplomados que brinda
la Universidad de Cundinamarca.

Agradecemos su gentil colaboracion,

Atentamente,

P/P: Marlon Jonathan Rodriguez Gutiérrez.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES.

Coordinador del Programa Administracion de Empresas

Sede Fusagasuga
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7.6 PORTAFOLIO DE SERVICIOS DEL PROGRAMA ADMINISTRACION DE
EMPRESAS IPA 2018 Y IIPA 2018.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS UNIDAD DE INTERACCION UNIVERSITARIA
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La Universidad de Cundinamarca a través de la direccion de la Unidad de
Interaccion Universitaria ofrece a la comunidad en general la posibilidad de
ejecutar sus proyectos y programas a través de los servicios ofrecidos por el area
de Proyeccion Social y Educacion Continuada por medio de conferencias,
seminarios, diplomados, cursos, talleres y congresos.

El portafolio brinda servicios de Educacion Continuada a los que las personas
pueden acceder cancelando el valor de la inscripcion correspondiente y ofrece
servicios gratuitos por el area de Proyeccion Social a los que las personas
acceden sin pagar valor alguno de inscripcién. Dependiendo del tipo de espacio
académico cursado, se otorga a los asistentes un certificado que comprueba el
reconocimiento de asistencia, la duracion del evento y el tema en el que se
capacito.

DIPLOMADO EN MARCA PERSONAL Y GERENCIA DE VIDA —
(CAMPAMENTO)

Objetivo

El diplomado en Marca personal y Gerencia de vida, se propone como un espacio
de formacion presencial y virtual que busca incorporar conocimientos
relacionados con el liderazgo, coaching personal, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, inteligencia financiera y espiritu de servicio, con el fin de potencializar las
competencias para el desarrollo profesional y manejo de herramientas asociadas
a las mismas.
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Justificacion

La transformacion social es el eje fundamental al que apunta el emprendimiento
proporcionando una formacion general mediante el acceso de manera critica y
creativa, al conocimiento cientifico, tecnoldgico, artistico y humanistico y de sus
relaciones con la vida social, de tal manera que el proceso educativo y su
vinculacién con la sociedad se desarrolle de manera exitosa; A partir de esta
experiencia se pretende fortalecer las habilidades en liderazgo y coaching
desarrollando un diplomado — campamento con el fin de incorporar conocimientos
en relaciébn con el coaching, marca personal, trabajo en equipo, comunicacion
asertiva, liderazgo y espiritu de servicio a los empresarios, profesionales,
docentes y administrativos enfocados al liderazgo transformacional y que quieran
potencializar sus habilidades y conocimientos de si mismos.

Competencias a Desarrollar

- El participante tendra la capacidad de contribuir en la formacién del profesional
como agente de cambio.

- Fomentaran un liderazgo orientado al crecimiento personal y cambio social
« Conceptualizaran los elementos principales del coaching

- Reconoceran aspectos importantes que sobresalen en el liderazgo, espiritu de
servicio y trabajo en equipo.

Dirigido a

Empresarios, estudiantes, profesionales, tutores, administrativos, lideres
comunitarios y toda persona que quiera potencializar sus habilidades vy
conocimientos de si mismo.
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Contenido

e MODULO N° 1: Liderazgo.
e MODULO N° 2: Marca personal.
e MODULO N° 3: Gerencia de vida.

Metodologia: Presencial — 3 créditos, 144 horas.

Valor: El diplomado tiene un costo de $810.000 a estudiantes y $900.000 a la
comunidad en general.

Fecha de Inicio: No es camisa de fuerza, pero lo ideal entre el mes Mayo a Julio
para que haya tiempo para la promocion y tramite administrativo entre los meses
de febrero- abril.1!

DIPLOMADO EN EXCEL FINANCIERO

Objetivo

Relacionar los conceptos financieros con los recursos que ofrece Excel para el
analisis y toma de decisiones en un entorno empresarial.

Justificacion

Actualmente es indispensable conocer y manejar los recursos disponibles para la
automatizacion de tareas; en el caso particular del contexto empresarial y
académico es vital el manejo de informacion, analisis de datos y presentacion de
informes. De otro lado la construccion de modelos financieros tiene una enorme
importancia en las estructuras corporativas financieras. A su vez los profesionales
de esta época deben conocer las herramientas que permitan identificar la viabilidad
financiera de los proyectos.

11 MUNOZ CHIQUILLO, Dairo Antonio. Diplomado en Marca Personal y Gerencia de Vida. Fusagasugd, Cundinamarca,
marzo 2018.
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En ese sentido, Excel se ha convertido en un apoyo fundamental en el manejo |
analisis de grandes volumenes de informacion ya que permite realizar operaciones
simples y complejas de una manera intuitiva. Por lo tanto, es necesario crear
espacios donde se articulen los conceptos financieros con las funciones v
operaciones que ofrece Excel y asi facilitar la toma de decisiones.

El diplomado en Excel Financiero expone conceptos basicos para luego desarrollar
indicadores que miden la rentabilidad de los proyectos, a su vez profundiza en la
construccion de flujos de caja, la valoracion de una empresa y el analisis del
riesgo. Todo lo anterior con un enfoque integral orientado en el uso de Excel y
basado en casos practicos y realistas.

Competencias a Desarrollar

¢ |dentificacion de conceptos para la toma de decisiones financieras.
¢ Resolucion de problemas financieros utilizando las herramientas de Excel.
e Uso efectivo de datos y sistematizacion de informacién financiera.

Dirigido a

Emprendedores, Empresarios, Docentes, Estudiantes de Educacién Superior y
Comunidad en General.

Contenido

« MODULO N° 1: Conceptos Basicos
v' Relaciones de equivalencia.
v' Tasas nominales y efectivas.
v' Tasas reales y nominales.
e MODULO N° 2: Indicadores e Informacién Financiera:
v" VPN.
v TIR.
v' Beneficio-Costo.
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v CAE.
v Punto de equilibrio.
e MODULO N° 3: Rentabilidad y Riesgo:
v Flujo de caja para el proyecto y el inversionista.
v Costo promedio ponderado de capital.

Metodologia:
Semipresencial con una duracion de 3 créditos (144 horas).
Valor:

El diplomado tiene un costo de $810.000 a estudiantes y $900.000 a la comunidad
en general.

Fecha de Inicio: junio 2018. 12

CURSO FUNDAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Objetivo

Proporcionar a los participantes los conocimientos, metodologias, técnicas y
herramientas que les permitan desarrollar competencias para la comprension y la
buena gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en el sector productivo.

Justificacion

Teniendo en cuenta la actualizacion en la legislacion y normatividad en el ambito
empresarial, y en donde a partir del 2015, bajo el decreto 1072, se unifica toda la
normatividad relacionada con el sector trabajo, en el Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, se decreta la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en todas las empresas bajo el ciclo PHVA en sus actividades, por ello se

12 MARTINEZ JIMENEZ, Geovanny Andrés. Diplomado en Excel Financiero. Fusagasugé, Cundinamarca, marzo 2018.
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propone una opcion de capacitacion en esta tematica para dar cumplimiento a la
normatividad en la region.

El curso presenta herramientas basicas, inicia con la profundizacion de
conocimientos para comprender todos los conceptos utilizados en el éarea,
realizando un enfoque reactivo y preventivo en el espacio en el que se desarrollan
las diferentes actividades, se da conocer toda la normatividad que soporta los
procesos de la gestion en riesgos laborales y se brinda las instrucciones y apoyo
para la conformacion de los diferentes formatos que se tienen como requisito
actuales en el pais para tener un Optimo sistema de gestion de riesgos laborales.

Competencias a Desarrollar

ldentificacion de las necesidades empresariales frente a la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

*Habilidades necesarias para abordar los problemas desde diversos angulos
dentro de la organizacion.

*Destrezas en la aplicacion de las herramientas metodolégicas.

Dirigido a

Empresarios, estudiantes, profesionales, operarios y la comunidad en general que
desee o requiera los conocimientos fundamentales en seguridad y salud en el
trabajo.

Contenido

e MODULO N° 1: Fundamentos basicos de la seguridad y salud en el trabajo.
e MODULO N° 2: Higiene laboral.

e MODULO N° 3: Seguridad laboral.

e MODULO N° 4: Sistemas de gestion y legislacion.
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Metodologia:

En el desarrollo del curso se orientara, para aplicar los conocimientos adquiridos
con base en los conceptos profundizados y los documentos requeridos en las
empresas en las que los asistentes laboren o en las que proponen para
implementar los sistemas de riesgos laborales, se realizaran practicas lideradas
por profesionales en sistemas de riesgos y prevencién de emergencias para que
los estudiantes ejecuten actividades para solucién, control y prevencién de
accidentes laborales.

Valor:
El curso tiene un costo de $100.000.
Fecha de Inicio:

El curso inicia a partir del mes de junio. 12

CURSO EXCEL ADMINISTRATIVO
Objetivo

Ofrecer los conocimientos necesarios acerca de las principales herramientas de
Excel para la automatizacion de tareas administrativas.

Justificacion

En la actualidad el uso de Excel es muy intuitivo y es el mas utilizado al momento
de realizar célculos y automatizar datos, puesto que a través del desarrollo de
diversas formulas se facilitan las tareas minimizando errores y maximizando la
exactitud. Identificar datos, organizarlos, filtrarlos, realizar operaciones avanzadas,

13 CONTRERAS ORJUELA, Daniel Fernando. Curso en Fundamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo. Fusagasuga,
Cundinamarca, marzo 2018.
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graficar etc. Es muy sencillo gracias a las diferentes funciones y posibles
combinaciones que ofrece Excel.

No obstante, su popularidad, la mayoria de personas no comprenden la aplicacion
de funciones que permiten realizar tareas que a simple vista son complejas;
ademas desconocen el potencial de esta poderosa herramienta y utilizan unal
pequefia parte de sus recursos desaprovechando las ventajas que puede traer su
uso adecuado.

A partir de la necesidad de conocer y aprovechar al maximo los recursos que
Excel pone a nuestra disposicion para la simplificacion de tareas y analisis de
datos, surge este curso como la oportunidad de adquirir y consolidar
conocimientos sobre las principales funciones de esta gran herramienta.

El curso se basa en una metodologia semipresencial, es decir cuenta con un
componente presencial y otro de trabajo autébnomo, en el que se plantean casos y
ejercicios practicos para una mejor comprension y claridad de los temas
abordados.

Competencias a Desarrollar

¢ Desarrollo de habilidades para la simplificacion de tareas.

¢ Identificacion de las principales funciones que potencian la herramienta
Excel.

e Dominio de los diferentes recursos de Excel para la automatizaciéon de
tareas.

Dirigido a

Emprendedores, Empresarios, Docentes, Estudiantes de Educacién Superior y
Comunidad en General.
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Contenido

e MODULO N° 1: Operaciones Basicas.
« Operadores en Excel.

« Aproximar y redondear valores.

« Operaciones con fechas y horas.

e MODULO N° 2: Formato Condicional:
- Asignar y administrar reglas.

« Resaltar valores y seméforos.

- Graficos con rangos dinamicos.

e MODULO N° 3: Validacion de Datos:
- Validar un valor.

- Mensajes de entrada y error.

« Listas desplegables.

e MODULO N°4: Funciones y Operaciones con Datos:
« Funciones légicas.
« Anidacion.
« Consolidar y agrupar datos.
« Andlisis de sensibilidad.
Metodologia:

Se desarrollara de forma semipresencial con una duracion de 48 horas.
Valor:

El curso tiene un costo de $100.000.

Fecha de Inicio:

El curso iniciara en el mes de abril. 14

14 MARTINEZ JIMENEZ, Geovanny Andrés. Curso en Excel Administrativo. Fusagasugd, Cundinamarca, marzo 2018.
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CURSO PUBLICACION CIENTIFICA

Objetivo

Conocer el ambito cientifico y el contexto en el que se desarrolla la publicacion de
documentos.

Justificacion

Existen diversas razones por las cuales los investigadores buscan que sus
trabajos sean publicados y es por ello que es primordial contar con informacion
acerca de los distintos formatos de publicacién y comunicacién disponibles. Sin
embargo, antes de contemplar el aspecto de difusién el investigador debe conocer
la importancia de la diseminacion cientifica y la estructura general que contiene un
documento de esta indole. Muchas veces se realizan labores de investigacion que
resultan interesantes y con un aporte significativo pero los investigadores no
utilizan los medios de difusion adecuados o simplemente no emplean ni la
estructura ni el lenguaje correcto.

El presente curso brinda una visién general del ambito de la publicacién cientifica,
resaltando el concepto de diseminacién, asi como también la manera como se
organiza y produce un documento cientifico para luego difundirlo a través de los
distintos medios para tal fin. Por ultimo, se pretende presentar el proceso de
preparacién de un articulo siguiendo las normas y directrices de una revista de
corriente internacional.

Competencias a Desarrollar

o Destrezas en el aprovechamiento de las principales formas de diseminacion
y difusién cientifica.

« Habilidades para estructurar el contenido de un documento cientifico.

« Identificacién del procedimiento para producir una publicacién de calidad.
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Dirigido a

Comunidad Académica, Empresarios, Egresados y Comunidad en General.

Contenido

MODULO N°1: Diseminacion cientifica.

MODULO N° 2: Estructura de un documento cientifico.
MODULO N° 3: Medios de publicacion.

MODULO N° 4: Proceso envid y revision de articulos.

Metodologia:

El curso se desarrollard de manera virtual.

Valor:

El curso tiene un costo de $100.000.

Fecha de Inicio:

El curso iniciard en el mes de mayo. 1°

15 MARTINEZ JIMENEZ, Geovanny Andrés. Curso Publicacién cientifica. Fusagasuga, Cundinamarca, marzo 2018.
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7.7 INFORME DE SEGUIMIENTO A EVENTOS.
Ciudad, AAAA-MM-DD.

INFORME DE SEGUMIENTO A EVENTOS DE EXTENSION UNIVERSITARIA

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL EVENTO:

EDUCACION CONTINUADA: PROYECCION SOCIAL:

PROGRAMA ACADEMICO:

DOCENTE RESPONSABLE DEL EVENTO:

DIRIGIDO A:

INTENSIDAD HORARIA:

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

LUGAR DE EJECUCION:

SEDE/SECCIONAL/EXTENSION:

NUMERO DE PARTICIPANTES:

NUMERO DE ENCUESTAS:

2. INTRODUCCION

Describa el tema principal del evento presentando el contexto en el que se

desarrolld, mencione brevemente el perfil de la poblacién que particip6 dicha
actividad y la metodologia utilizada para la ejecucion del informe de seguimiento.
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3. OBJETIVOS
Corresponden a los propdsitos del evento realizado.
4. FICHA METODOLOGICA

Seleccién y recopilacion de datos: Describa la herramienta aplicada, en este
caso la encuesta elaborada para el seguimiento a eventos.

Poblacién: Mencione especificamente la poblacion beneficiaria del evento.

Muestra: Corresponde a la cantidad de personas a las cuales fue aplicada la
herramienta de seguimiento.

5. DESCRIPCION DEL INFORME DE RESULTADOS

Andlisis de la tabulacidon de la herramienta para el seguimiento a eventos
realizada. Incluye gréficos.

6. CONCLUSIONES

Describa los principales campos de aplicacién del evento en el entorno y el nivel
de satisfaccion de la persona asistente a la actividad realizada.

7. RECOMENDACIONES

Mencione las principales observaciones que realizaron las personas en las
encuestas realizadas.
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7.8 PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EVENTOS.

PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EVENTOS DE INTERACCION

UNIVERSITARIA POR EL PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

SEDE FUSAGASUGA Y SU IMPACTO EN EL ENTORNO

Introduccién

1. Objetivos del seguimiento a egresados del programa

1.1 Objetivo General

Evaluar el impacto de los eventos de Interaccion Universitaria realizados por el
Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca,
sede Fusagasuga.

1.2 Objetivos Especificos

e Diseflar una encuesta matriz para el estudio de seguimiento a
participantes a eventos de Interaccion Universitaria por el Programa de
Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca, sede
Fusagasugd, obteniendo como resultado el impacto del programa en la
region.

e Establecer contacto con los participantes a los diferentes eventos del
Programa de Administracion de Empresas, con el fin de recopilar
informacion veridica para generar soporte del seguimiento a dichos
eventos.

e Tabular y analizar la informacion recolectada.

eRealizar un informe que muestre las conclusiones 'y
recomendaciones.
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2. Justificacion

3. Propositos del sistema general del seguimiento a eventos realizados por
Unidad de Interaccion Universitaria.

v’ Concentrar los datos de los asistentes a eventos realizados estructurando
una base de estos que permita mantener contacto permanente a la
institucion con el entorno.

v Involucrar las personas del entorno en las actividades que el Programa
realiza por medio de la Unidad de Interaccion Universitaria generando asi
un impacto positivo en la region.

v'Considerar las necesidades de capacitacién que la regién tiene actualmente,
para realizar capacitaciones por medio de eventos realizados por la Unidad
de Interaccién Universitaria del Programa de Administracion de Empresas.

v'Conocer el nivel de satisfaccién de los asistentes a eventos y el campo de
aplicacion de los conocimientos adquiridos en estos.

v'Demostrar el impacto que ha tenido el Programa de Administracion
Empresas dentro de la region por medio de los eventos realizados por la
Unidad de Interaccion Universitaria.

4. Marco conceptual

5.- Caracterizacion del Programa

El programa se caracteriza por su enfoque en la formacion profesional
integral bajo los principios de competitividad, responsabilidad social,
universalidad, actitud investigativa y actitud ética.

5.1 Propoésito de Formacién

Formar integralmente administradores de empresas competentes, con
capacidad critica, creativa e innovadora, aptitud emprendedora, capacidad de
liderazgo y conocimiento de la problemética regional, nacional e
internacional, de manera que los capacite para que se desempefien con éxito
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en la gestion de organizaciones publicas y privadas y, en el desarrollo de
proyectos para crear empresas que contribuyan a mejorar las condiciones
econdmicas, sociales y culturales del pais.

5.2 Visién del Programa

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

5.3 Misidén del Programa

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

6. Referente historico de eventos realizados por el Programa.

Tabla 7 Actividades de Extension Universitaria

Tipo de Evento Nombre del Evento Afo
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2012
Curso Excel Financiero 2012
Curso Excel Financiero 2013
Curso Excel Financiero 2013
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Gestion Organizacional para Mipymes 2014
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Gerencia de Mercadeo 2014
Diplomado Gerencia en Mercadeo y Ventas 2014
Diplomado Profundizacion en Gestion Organizacional para MiPymes 2014
Diplomado Disefio Estratégico en Servicio al Cliente 2014
Congreso Congreso Internacional de Marketing Digital 2014
Curso Gestién Organizacional para Mipymes 2015
Curso Gerencia de Mercadeo y Ventas 2015
Taller Etigueta y Protocolo para Hombres 2015
Taller Etiqueta y Protocolo para Mujeres 2015
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Diplomado Consultoria Empresarial 2015
Capacitacion "Manejo de herramientas web 2.0 y tic aplicada a la docencia e | 2016
investigacion”
Taller "Manejo de herramientas web 2.0 y tic aplicada a la docencia e | 2016
investigacion"
Curso Fundamentos de seguridad y salud en el trabajo. 2017
Curso Innovacién y tendencias empresariales. 2017
Fuente: Elaboracion propia.
Tabla 8 Actividades de Proyeccion Social
Tipo de Evento Nombre del Evento Afo
Conferencia Servicio al Cliente 2012
Conferencia Coaching para Lideres 2012
Conferencia Seguridad Industrial 2012
Conferencia Herramientas Financiacion 2012
Conferencia Servicio al Cliente y Gestion de la Calidad 2012
Conferencia Ley de Formacién y Generacion de Empleo 2012
Conferencia Redes Empresariales 2012
Conferencia Comercio Electrénico 2012
Conferencia Crisis Econémica Global 2012
Conferencia Bibliotecas Virtuales 2012
Conferencia Desarrollo y Competencias Generales 2012
Prospectiva y Retos del Administrador de Empresas en el
Foro Ambiente de Integraciébn Econémica Regional 2012
Foro Foro Metodoldgico de Investigacion 2012
Conferencia El Gerente Como Agente Transformador en la Empresa 2013
Conferencia Reforma Tributaria Ley 1607 de 2012 2013
Conferencia Sofrologia de la Administracién 2013
Orientacién Profesional y Promocién del Programa de
Conferencia Administracibn de Empresas a Estudiantes Grado 11 de | 2013
Colegios Locales y la Regiéon Del Sumapaz
Conferencia Jornada de Capacitacion Esal Sumapaz 2013
Conferencia Como Organizar un Evento 2013
Foro Historiografia de las Empresas en Fusagasuga 2013
Foro Metodologico de Investigacion
Foro 2013
Conferencia Network Marketing: El Negocio del Siglo XXI 2014
Conferencia Liderazgo Personal y Empresarial 2014
Conferencia Actitud Emprendedora Como Via Hacia el Exito Empresarial 2014
Conferencia Colombia una Raza de Lideres 2014
Conferencia Competitividad y Desarrollo en Cundinamarca 2014
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Conferencia Emprendimiento: Una Forma de Vivir 2014
Curso Profundizacién en Gerencia de Mercadeo y Ventas 2014
Seminario Taller | Fortalecimiento de las Esal colombianas - Regién Sumapaz 2014
Seminario Taller | Liderazgo en Proyecto de Vida 2014
Seminario Taller | Finanzas Personales 2014
Seminario Taller | Emprendimiento Bésico 2014
Seminario Taller | Formulacién y Evaluacion de Proyectos 2014
Seminario Taller | Procesos Administrativos Basicos 2014
Seminario Taller | Liderazgo 2014
Seminario Taller | Innovacién, Liderazgo y Planeacion 2014
Foro Gestion Asiatica, un Camino Hacia la Prosperidad 2014
Foro Foro Metodolégico de Investigacion 2014
Foro Metodolbgico de Investigacion 2015
Conferencia Conferencia en Innovacion y Creatividad 2015
Conferencia CHARLA: Bancéldex 2015
Conferencia ¢,Como participar en eventos feriales? 2015
Taller Etigueta y Protocolo 2015
Taller Etigueta y Protocolo 2015
Conferencia Emprendimiento e Innovacion” 2015
Conferencia Efectos econémicos y administrativos del proyecto de reforma | 2015
tributaria estructural”
Conferencia “El Emprendimiento y la innovacibn como clave para la | 2015
competitividad”
Conferencia Merchandising en Punto de Venta 2015
Conferencia Emprendimiento Una Forma de Vivir 2015
Seminario, Taller | Innovacion, Liderazgo y Planeacion 2015
Conferencia Caso Exitoso de Emprendimiento No 1 2015
Conferencia Caso Exitoso de Emprendimiento No 2 2015
Seminario- Taller | Informética en los Procesos Administrativos 2015
Seminario- Taller | Generalidades en Legislacion Tributaria 2015
Seminario- Taller | Creacion de Empresas Rentables y Sostenibles 2015
Foro VIl Foro de investigacion 2016
Taller Finanzas personales 2016
Taller Informatica en los procesos administrativos 2016
Taller Informatica en los procesos administrativos 2016
Taller Manejo de herramientas 2.0 y TIC aplicadas en docencia e | 2016
investigacion
Conferencia Emprendimiento estilo de vida 2016
Taller Procesos administrativos 2016
Taller Finanzas personales 2016
Conferencia Emprendimiento y estilo de vida 2016
Taller Procesos administrativos y contables 2016
Conferencia Propiedad horizontal “Un nuevo campo de accién para la | 2016
administracion de empresas”
Foro VIII Foro de investigacion del programa de administracion de | 2016
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empresas sede Fusagasuga

Conferencia Emprendimiento naranja 2016
Taller Finanzas Sistematizadas 2016
Taller Digitalizacion de contabilidad basica 2016
Taller Aplicacién de las TIC en la administracion de las organizaciones | 2016
Taller Finanzas sistematizadas 2016
Foro IX Foro de investigacion programa administracion de empresas 2017

Conferencia conferencia estrategias gerenciales y de mercadeo

Conferencia Emprendimiento local en la nueva economia digital "estrategia | 2017

para impulsar tu negocio".

Conferencia "Mintic E-commerce" 2017

Conferencia "El lider coach y competencias directivas". 2017

Conferencia Reforma tributaria 2017

Conferencia Dia del administrador 2017

Fuente: Elaboracion propia.
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8. CONCLUSIONES

El trabajo realizado durante el desarrollo de la pasantia cumplié con el
apoyo propuesto inicialmente a la Unidad de Interaccion Universitaria del
Programa Administracion de Empresas contribuyendo a la organizacion,
ejecucion de eventos por Proyeccion Social y Educacion Continuada.

Con ayuda de las herramientas como afiches publicitarios, portafolios de
servicios, calendarios de visitas y redes sociales, gestionadas durante el
proceso. Se promovieron los servicios de capacitacion generando de esta
forma una comunicacion efectiva y directa con personas interesadas
permitiéndoles acceder a estos beneficios de formacién que brinda la
institucion.

La mejora en los servicios de formacion ofertados por el Programa inicié
desde la atencién y contacto con el puablico brindando informacion clara del
desarrollo de estos mismos, ademas el apoyo logistico contribuy6é a la
organizacibn de cada evento facilitando las herramientas y espacios
solicitados para su ejecucion. Obteniendo como resultado el aumento de
eventos realizados por el Programa a comparacion de los periodos
anteriores.

Tener contacto directo con la comunidad fue la mejor forma de conocer las
necesidades de formacién que estas tienen. Las visitas a las instituciones,
la asistencia a reuniones y la entrega de publicidad, dieron a conocer la
percepcion que tienen las personas de la Universidad como una entidad
totalmente externa a la comunidad. Gracias a las actividades vy
herramientas utilizadas durante el desarrollo de la pasantia, se aclaro la
funcion de la Unidad de Interaccion Universitaria, convocando de esta
forma a las personas a aprovechar las oportunidades y posibilidades
educativas que oferta la Universidad facilitando el acceso al servicio de
educacion.
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Actualmente las necesidades de formacion que tienen prioridad en la region
y en las cuales el Programa deberia hacer un enfoque, teniendo en cuenta
las areas que son tratadas como: Finanzas, recursos humanos, produccion,
contabilidad entre otras. Puede establecer una interaccién e integracion
mediante servicios de capacitacion en administracion de recursos,
fortalecimiento en procesos productivos, generacion de ideas y acceso a
instituciones de financiamiento dirigidas especificamente a: Madres cabeza
de hogar, estudiantes de colegios con ideas de emprendimiento,
comerciantes y bachilleres que no tienen acceso al servicio de educacion.

Durante la ejecucion de actividades realizadas para identificar las
necesidades de formacién en el entorno de la institucion. Se evidencié que,
a pesar del reconocimiento que tiene la Universidad en la region, las
personas no poseen conocimiento de las actividades que esta realiza para
la generacion de conocimiento a través de la entrega de productos y/o
servicios que requiere la comunidad.

Se administro la base documental de la Unidad de Interaccién Universitaria
del Programa de Administracion de Empresas, recopilando la informacion
en documentos digitales para la generacion de informes comparativos de
las actividades realizadas afo tras afio, que sirven como evidencia para los
procesos de autoevaluacion y acreditacion del Programa.

Se restablecio la base de datos de los asistentes a eventos realizados por
el Programa suministrando un archivo que sirve como herramienta para el
envio de informacién o publicidad cuando sea requerido por la Unidad de
Interaccion el cual contiene el nombre del evento, nombre de los
participantes y datos claros a los que se le puede comunicar.

Durante cada evento se dedic6 el tiempo necesario para la radicacion y
entrega de fichas técnicas e informes, logrando de esta forma obtener una
base documental consolidad para los periodos académicos IIPA 2017 e IPA
2018 contribuyendo al Programa y a la Unidad de Interaccion Universitaria
con soportes fisicos y digitales que sirven como evidencia del cumplimiento
de metas y objetivos propuestos al inicio de cada afo.
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La demanda de los servicios de Proyeccién Social genera un retraso en el
proceso de certificacion debido a que solo una persona esta autorizada
para realizar este tipo de documentos, para evitar demoras en la entrega de
estos se apoyOd en este proceso directamente en la oficina delegada.
Disminuyendo asi las quejas y solicitudes de asistentes, docentes y
conferencistas participantes de eventos. Adicional a eso, se realiz6 la
certificacion formal a todos los eventos realizados durante el desarrollo de
la pasantia.

Se logré la ejecucion de las actividades requeridas para el cumplimiento de
objetivos de la pasantia, utilizando el plan de accion propuesto al inicio de
esta. Optimizando asi, el tiempo de cada actividad y brindando una nueva
herramienta para el desarrollo de esta funcion.

El desconocimiento de los procesos que lleva a cabo la Unidad de
Interaccion Universitaria acarrea inconvenientes al realizar los proyectos e
informes requeridos para la ejecucion de eventos formales, provocando de
esta forma retrasos en la certificacion a los asistentes y afectando
directamente el tiempo establecido para su desarrollo. Es por ello que se
cre6 un manual de instrucciones que sirve como guia para el ingreso a la
plataforma y acceso a formatos descargables de acuerdo a cada actividad.

Teniendo en cuenta la falta de seguimiento a eventos para conocer su
impacto en el entorno. Se proporcioné una nueva herramienta compuesta
por tres documentos; inicialmente una encuesta que mide el impacto por
medio de preguntas previamente disefiadas y aprobadas, un archivo Excel
para su tabulacion y finalmente un archivo Word que sirve de guia para
realizar el informe ejecutivo de seguimiento a cada evento.

Se modificaron las herramientas suministradas al inicio del proceso las
cuales carecian de funciones para el desarrollo de las actividades
realizadas habitualmente, permitiendo de esta forma eliminar los retrasos
en entrega de documentos e informes requeridos para la formalizacion de
cada evento.
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9. RECOMENDACIONES

Realizar eventos de interés en donde participen lideres de la regién con el
fin de integrar a la comunidad con la institucion, aprovechando
conocimientos, experiencias e ideas de negocios que estas personas
desarrollan en los diferentes sectores econémicos, los cuales sirven como
punto de referencia a estudiantes que desean emprender con su idea de
negocio.

Establecer un protocolo de reconocimiento y certificacion dentro del
cronograma académico, con el fin de exaltar el esfuerzo y tiempo dedicado
a las personas que asisten a eventos realizados para la Unidad de
Interaccion Universitaria por el Programa.

Atender las sugerencias que la comunidad beneficiaria de estos servicios
hace de acuerdo a las falencias que existen al ejecutar sus actividades
econdémicas y productivas, con el propésito de ofrecer servicios de
formacién que en realidad satisfagan las necesidades existentes en la
region.

Gestionar convenios con otras entidades publicas que lleven a cabo
procesos de formacion a la comunidad, especificamente dirigidas al sector
agro. En el cual se identific, carencia de conocimiento en algunos
procesos y herramientas que pueden ser fundamentales en la mejora de
sus proyectos productivos.

Continuar con el proceso de difusion masiva de informacion que se llevo a
cabo durante la pasantia por medio de despliegues publicitarios, envio de
informacion y charlas, creando de esta forma reconocimiento de los
servicios ofertados por el Programa en el entorno los cuales contribuyen a
la formacion de la region.

Realizar eventos de Educacion Continuada dirigidos especificamente a
estudiantes del Programa que deseen profundizar en un tema en comun o
gue necesiten cubrir falencias de algun nucleo temético.
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Promover los trabajos de grado enfocados a la Proyeccion Social del
Programa de Administracion de Empresas, permitiendo a la comunidad
tener acceso asesorias gratuitas para la ejecucion de sus proyectos y a los
estudiantes el desarrollo de su opcién de grado. Generando asi, un impacto
social de la institucidén en el entorno como ente generados de conocimiento.

Dar continuidad a los cursos realizados aumentando su nivel de exigencia
para el desarrollo de otras habilidades, fue una de las sugerencias
manifestadas por los asistentes, quienes tienen la voluntad de perfeccionar
sus capacidades en el proceso. Las cuales contribuyen a, la creaciéon de
valor agregado en sus actividades diarias. Por otra parte, esta actividad
promueve la generacion gestora de conocimiento por la que la Universidad
de Cundinamarca esta trabajando actualmente.

Teniendo en cuenta desde el afio actual el Programa es autbnhomo para
certificacibn a eventos, es necesario realizar un diagrama de flujo de
procesos estableciendo los tiempos en los que se debe realizar cada una
de las actividades que hacen parte de la Unidad de Interaccion
Universitaria. Con el fin de, eliminar obstaculos que retrasan la ejecucion
de eventos, siendo esta una de las causas de la falta de interés que tienen
los docentes al realizar dichos eventos.

Establecer un sistema digital para realizar el registro de asistencia, la
entrega de soportes documentales y evidencias de cada evento,
fomentando de esta forma la cultura del Cero Papel. Puesto que, para cada
evento se utiliza bastante papeleria la cual es desechada con el paso del
tiempo ademas de ocupar parte del espacio fisico en las oficinas todo lo
contrario si se almacenara como archivo digital.
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10. ANEXOS Y EVIDENCIAS
ANEXO 1 Elaboracion de plan de accion.

UNIVERSIDAD DE C! A SEDE FUSAGASUGA PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PLAN DE ACCIGN UNIDAD DE INTERACION UNIVERSITARIA
% CUMPLIMIENTO
ETAPA OBJETIVO ACTIVIDAD ESTRATEGIA INDICADOR META RESPONSABLES DE INDICADORES ECHA

ngrezr i
sitama dogetin de ol y sz prossco Ui toox L o

w00z Pusane Ay

00z Pasante  Coordimcor hgerto

00z Fasnts Septianirs

Pt

00z Pasante Coordinador, Septianirs

00z

El anexo N° 1: Evidencia el plan de accidén que se realizé al inicio de la pasantia
con el fin de realizar las actividades requeridas con el fin de dar cumplimiento en
su totalidad y optimizar el tiempo de ejecucion.

ANEXO 2 Gestion del portafolio de servicios.

PORTAFOLIO
DE SERVICIOS

INTERACCION

Y PROYECCION

SOCIAL

Fuente: Captura de pantalla, Area de Comunicaciones Universidad de
Cundinamarca
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ANEXO 3 Gestidon de afiches publicitarios.

UNVERSTARIA
UNIVERSIDAD DE socIAL
CL{N‘QIS{‘QQ%S}‘CA i

wwwucundinamarca edu
£ o o G Wl O e

Fuente: Captura de pantalla, Area de comunicaciones Universidad de
Cundinamarca

ANEXO 4 Apoyo logistico en curso fundamentos de seguridad y salud en el
trabajo.
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ANEXO 5 Apoyo logistico en eventos

=

b

Fuente: Fotografias tomadas por Diana Origua.
Las fotografias anteriores soportan el acompafiamiento que se brindé durante
cada sesidon de los eventos realizados durante el IIPA 2017, realizados por el

Programa Administracion de Empresas.

ANEXO 6 Apoyo logistico en la Feria ExpoUcundinamarca.

‘— -
r
UNIVERSIDAD DE
CUNDINAM ¢
P | B |
2 i ' R
Fuente: Fotografias tomadas por Geovanny Andrés Martinez Jiménez.
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ANEXO 7 Po6steres de servicios ofertados

En el anexo N°7 corresponde a una de las herramientas utilizadas como medio de
comunicacion a la comunidad acerca de los servicios ofertados por el Programa

CURSO EN PUBLICACION

CIENTIFICA

Lugar: Universidad de Cundinamarca,
Sede Fusagasugd

Programa Administracion de Empresas.

Duracion: 48 Horas - Modalidad Virtual.

Contacto: 3023534157-3102820952.
CONTENIDO
* MODULO N°1
* MODULO N* 2
* MODULO N® 3: A
+ MODULO N° 4: Pre

CURSO EN EXCEL
ADMINISTRATIVO

Lugar: Universidad de Cundinamarca,
Sede Fusagasugd
Programa Administracién de Empresas.
Duracion: 48 Horas.
Modalidad S resencial.
Contacto: 3023534157-3102820952.
CONTENIDO

* MODULO N°1:0per:

* MODULO N
* MODULO

iINSCRIPCIONES
ABIERTAS!

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SEDE FUSAGASUGA.
DURACION: 144 HORAS.
MODALIDAD SEMIPRESENCIAL
FECHA DE INICIO: JUNIO 2018.

* MODULO N 1: CONCEPTOS BASICOS.
+MODULO N 2: INDICADORES E INFORMACION FINANCIERA
* MODULO N 3: RENTABILIDAD Y RIESGO.

INFORMES: 3023534157-3102820952

Fuente Imagen elaboramon propia.

Administracion n de empresas para el IPA 2018.

ANEXO 8 Despliegue publicitario en la Institucion.

Fuente: Fotografia tomada por Diana Origua.
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ANEXO 9 Apoyo en Xl Foro de Investigacion.
T LiimTT ’ n

Fuente: Fotografias tomadas por Diana Origua.
La evidencia anterior presentada pertenece a una de las actividades con las que
se contribuy6 en la ejecucién de eventos, realizando el registro fotografico para
complementar el informe requerido por la Unidad de Interaccion Universitaria.

ANEXO 10 Visita a instituciones.

N 2
< A N {4

Fuente: Fotografia tomada por Claudia Martinez.
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Visita a Escuela Superior de Administracion Publica

Fuente: Fotografia tomada por Cindy Lopez.
El anexo N°. 10 hace referencia a una de las actividades que se ejecuto para la
promocién de los servicios ofertados propuesto en uno de los objetivos de la

pasantia, en la cual se realizaban visitas a instituciones posiblemente interesadas.

ANEXO 11 Fijacion de afiches.

- 3

Fuente: Fotografia tomada por Sofia Mayorga.
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Fuente: Fotografias tomadas por Ervin Ruiz.
La evidencia anterior concierne a las reuniones que se asistio, con el fin de dar a
conocer los servicios ofertados por el Programa e identificar las necesidades de
formacién que tienen prioridad en la region.
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ANEXO 14 Despliegue publicitario Feria ExpoUcundinamarca.

L=

Fuente: thograﬁz?tomadas por Geovanny Martinez.
ANEXO 15 Informe comparativo.

PROGRAMA DE PROYECCION UNIVERSITARIA
ANO 2014
NUMERO .
DE  |TIPO DE EVENTO NOMBRE DEL EVENTO ARO | FECHA xls'llhgf_g%[ég
EVENTOS

1 Seminario- taller  |"Plan de capacitacidn en liderazgo sin animo de lucro Fusagasuga- Region| 2014 10-dic 10

Seminario- Taller _ |Liderazgo 2014 | 18sep 4
3 Seminario- Taller _|Innovacidn, Liderazqo y planeacidn 2014 | 3-oct 49
4 Seminario- Taller  |Contabilidad v finanzas bésicas 2014
5 Seminario - Taller | Fortalecimiento de las entidades sin animo de Lucro- ESAL 2014 | 27-mar 3
6 Seminario - Taller |Formulacidn y evaluacidn de proyectos 2014 | 054un 25
T Seminario Taller  |Finanzas personales 2014 | 25-mar 2
§ Taller Region" 2014 12-dic 11
9 Taller Gestidn asidtica- Un camino hacia la prosperidad 2014 | 2T-sep PE]
10 |Curso Emprendimiento basico 2014 | 2-abr 17
11 |Conferencia Liderazgo y proyecto de vida 2014 | 27-mar 17
12 |Conferencia Liderazqo personal y empresarial 2014 | 25-mar 23
13 |Conferencia Gestion asidtica- Un camino hacia la prosperidad 2014 | 22abr 5
14 |Conferencia Actitud emprendedora como via hacia el éxito empresarial 2014 | 22-abr [
15 |Conferencia Net work marketing, el negacio del siglo XXI- Emprendimiento basico 2014 196
16 |Conferencia Emprendimiento una forma de vivir 2014 | 20-nov 32
17 |Conferencia Colombia una raza para lideres 2014
18 |Foro Foro Metodaldgico de Investigacidn 2014 127
19 |Evento Dia del administrador 2014 | 07-nov 580

2014 | 2015 | 2016 | 2017 ® .
L _____________________________________________

Fuente: Captura de pantalla, elaboracion propia.
El anexo N°. 15 hace referencia al archivo Excel que se cred con datos de eventos
realizados en afios anteriores por el Programa, los cuales son solicitados por el
proceso de Evaluacion y Acreditacion para evidenciar el impacto que ha tenido
esté en la region.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 96 de 104

ANEXO 16 Base de datos.

BASE DE DATOS
UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION DE EMPRESAS, SEDE
FUSAGASUGA
2017
ITEM __ [NOMBRES ¥ APELLIDOS TIPO___[IDENTIFICACION TELEFONOS ___[E-MAIL

HERXON ANDRES QUINTEROMALAGON __|CC 1.115.020.785 3122263355 andresquintero1906@ gmail. com
2 |KHARLA SAMANTHA DELGADD YANEGAS _|CC 1053 734177 | 310807615657 152] k3004 hotmall com
3 |JENNFERNATALI CARDENASHERNANDEZ _|CC 10B3.737.077 F138920210 jennifer-_-doll@ hatmail.com
4 |MARISOL RAMOS GONZALEZ CC 5296111 F203969545] solumard@ hotmall com
5 |EEIANA CAGUR JMENEE cC 1.083.715. 168 FIAE3I772 | bibic(TT05@ hotmail. com
6 |HADY SOLANGHY ORTIZ GONZALEZ e [GEREEEE]] 5132565423 soL_ortizl5@ hotmail som - solysag@hetmal com
7 |ALVAROFERNANDOMEJAFIGUEREDD __|CC 1.070.601.231 3103024205 alfer-I0E@hatmal.com
8 | DIEGO FELFE AREVALD QURDGA 5 1063 721128 136655056 diego 1585® hotmal. com
3 |JOEL ARMANDO SALINAS DIAZ cC 1.071543.008 F138 750856 salnasdiaz03@ gmal. com
0 |VANESSAPACLA SMBAGUEBAMOLINA _|CC 1053 720 632 15055213 | vanepasimba@outlack com
1| ANAMARIA BAGLERD CARDENAS cC 1089721025 F124062595  anneb ! houmail.com
17| ANGELICAMARIA FEYES FICOI e 1065 732,038 3213965185 | angelioa_reyes?B@ hotmail. com
13 |ALEXANDER OVIEDD CORREA o 1075.405.543 F1155158 78| alexovisdaconea@ hotmal com
4 |GILBERTOANDRES ORTIZ RAMIFEZ cC 1.071.956.603 3136562602 ing gacnizr@outlook com
15 |CARLOS ADRIAN WELAZOUEZ SIERRA CC 52,395, 308 | 3162505324-3 1652 calos03 T @amal.com
16| JENNY JOHANA SARMIENTO POSADA cC 33.576.763 fichannasar@ gmail.com
17 |OIEGO ARMANDIO BEJARAND DSPINA o 80723 538 | 121725131128 7141] SE0impresiondigital® gmail com
18 |SHIRLEY PACLA PEREZ PANCIUEVA cC 1053.723.930 3125839225 spaito TT@ hotmail.com
19 |CIANA MARIA BONILLA PRADA o 109 720,093 S002956633] dianamaria_T5@hotmal som
20| JHOWATANFOMERD MUORCIA cC 1053.725.234 F124382548 jhomat. h@hotmail.com
21| TANIA ESPERANZA GARZON AYA o 1069738747 B7B1126| taniesda@hatmall com
22 | FRANCY LILIANA PERA LOPEZ [ 1063731638 F13435341d | francyS08@ howmal.com
23 |MANUEL JAIR BELTRAN BARFAGAN e 1076651544 F133545609] manu el gmail com
24| SANDRA MILENA OROOFEZ OPJUELA cC 35.477.503 sammyciZ@hamall.com
25 |HELVER OIDIER VASGIIEZ IBAREZ e 1032.375.453 TETIETE| heler2 IZ5@hatmail com

PERSONAS JURIDICAS | Hoja3 | ASITENTES A CURSOS O] [l

Fuente: Captura de pantalla, Elaboracion propia.
La imagen presentada visualiza una parte de la base de datos conformada en un
archivo Excel con informacion de eventos realizados anteriormente. Siendo esta,

una nueva herramienta para la Unidad de Interaccién Universitaria del Programa.

ANEXO 17 Elaboracioén y radicacion de fichas técnicas.

MACROPROCESO MISIONAL

CODIGO: MEXS008

PROCESO GESTION EXTENSION
UNIVERSITARIA

FICHA TECNICA CONTENIDOS DE

PROGRAMASS PARA EDUCACION PAGINA: 1 de 4

CONTINUADA Y EVENTOS

[1. DATOS DE IDENTIFICACION

Fecha 17/08/2017
Facultad CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES
ADMINETRACION DE EVPRESAS
WMARLON JONNATAN RODRIGUEZ

Programa acacemico
Coordinador de programa

Sede, seccional, extension

FUSAGASUGA

Nembre del evento o actividad académica

FUNDAMENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIO

del evento o actividad académica

MARLON JONNATAN RODRIGUEZ

Celular

3133918174

Correo electrénico

aministraciondeempresas@mail unicundi edu co

Fecha y nimero de acta aprobacion consejo de

Acta No. 003 de 2017-02-23

facultad
2. INFORMACION DEL EVENTO
Curso X | Diplomado Seminarios Taller
[Congreso |~ | Simposic | | Ofro ; Cudl? |
Presencial Virtual Semipresencial X

Fuente: Captura de pantalla, elaboracion propia.
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ANEXO 18 Actualizacion de base de datos.

NOMBRE DEL EVENTO:CURSO DE FUNDAMENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Google Contactos Q
ITEM | NOMBRES Y APELLIDOS TPO IDENTIFICACION | TELEFONOS ‘ E-MAIL 0 Duplicados
1 |wonne Casiiblanco Pedraza cC 1075872680] 3107934418 ivonnekry_13@hatmail.com SaCiaciones sin animo de ICro (3
2 |Carla Lilianal Lara ce 1069739090] 3192921507 |lifana_9609@hoimail.com Etiquetas -
3 |Diana Katherine Landazun Qspi ceC 1069 3113807533 | dianaklaos1 @gmail com B ' BLANGAYANETH Romero Disz asoemafi@gmail.com
4| Diana Marcela Bemal Jimenez cC 3165639621 | dimabei 17@hotmil com W Asistantes 8 cursos (44
§ |Leidy Catherine Quevedo Infanig (4 59 lcquevedo 988 @gmail.com B  Ascciacionessinanim. & c o cosar augusto Zamudio Jiménez - asociacion asrsum@hatmail
6 |Luisa Femanda Fuentes Mayon CC luisita_B2@hotmail.com
7 [Sara Maria Rojas Cnz [ saramariarojascnz| 906 @amail.com ¥ Docentes de dfsrentes mun. D o DANILO PERALTA BARRERA danilope@homai.com
8 |Suly Lozano Bemal cc sullylozano@gmail com »
9 |Angel Ardila Montafio CC angefioardila 1322(@hotmail com — E e Edgar Romero romere310310@hatmail.com
10 |Erik Mauricio Rodriguez cC 3166962474 | mawriciopt! S@hofmail com -
1 |Gina Paola Medrano Pana ccC 1024535541|  3212911585| ginamedrano560@gmail com B Esaesz(s3) e Erika Xiomara Vargas Godoy erikavargasgodoy@hotmail .
12 |Juan David Franco Hemandez ce 1140834497 3045694542 juanfrancoizd0@gmail com b e stuets
13 |Sully Bemal Martinez cc 23622360 liybemalg@gmail com F G Fernanda R: nfos2@hy
14 |Yuiigth Camila Gufieres Rivero: CcC 1233488953| 3208452876 | camvaigr@gmail com "
15 |Miguel Angel Fandifio Suarez ce 3006034451 | miguelf suarez@hotmail. com - H 0 Handry Quinteros oliveros amtec2012@hotmall com
16 |Gloria Angelica Gémez Gomez cc 3220519274| gloangogo®3@hotmail com
17 |Mariin Perdomo Moiina CC 3223601826 Moina 3107 @hotmail com B configurecion J o Jesus Guillermo Arias pedrishita  quillerap@hotmail com
18 |Luisa Corles Rodriguez ccC 1069746903 B Enviar comentarios
Curso de Fundamentos | G n @ Awda o juan Sinchaz sanjua otrmail o

Fuente: Captura de pantalla elaboracion propia.

El anexo previo refleja el proceso de actualizacion de datos, mediante el ingreso
de informacién obtenida al archivo creado, el cual se llevo a cabo a medida que se
realizan a eventos. De igual forma, se incorporaron los correos electrénicos a la
base creada en el correo interaccionuniversitaria2017@gmail.com.

ANEXO 19 Elaboracion de informes de eventos realizados.

" 'E {1 DATOS GENERALES

Ganera

Femaning
Wascuing

Codigo o2 I3 dependencia y nameng de] radkago.

GENERD
FusagaELga, 2017-05-.

INFORME DE GE $TION DE EXTEN SION UNIVER SITARIA
1. INFORMACION GENERAL =Femening
=Mastulng

NOMERE DEL EVENTO: Cursa o fundamentos de saguidad y eahid en el
traba.

TIAC DE EVENTO: Curso.

DIRIGIDO A Pablico en general.

DRACICN E INTENSIDAD: Cuarenta y ocho (48) Horas. RIVET equcative
Eachileran

FECHA: Inlcio 04 de septiembre o2 2017- Finallzacin 30 de saptemars del =
2047, FrOvzEiona]
HORA: £:00 pm & 10:00 pm.

LUGAR DE EJECUCION: Universidad de Cundinamarca.

SEDE: Fusagasuga. NIVEL EDUCATIVO

NUMERQ DE PARTICIPANTES AL EVENTC: 19
s Eacllasn

PROGRAMA ACADEMICO RESPONSABLE DEL EVENTO: Aoministracion
dE Empresas.

2. PRESENTACION

Tenlengo en cuenta I3 achualizackin en (3 leglsiacién ¥ normatividad an &
amiolto empresartl, y en donde @ parir del 2015, balo o decrets 1072, s
unifica foda |a normalividad reiacionada on el sector r3bajo, en el Libeo 2,
Parte 2, Tiso 4, Capiiuia 6, 52 decreta I Implementzdon ded Sletema de Az

Maestia

= Docioran

Fuente: Captura de pantalla elaboracion propia
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ANEXQO 20 Certificaciéon de cursos.

=
_—

7 i R
Fuente: Fotografias tomadas por Valentina Gémez.
Certificacion

T
). @ .
R+

W Y=
%

Fuente: Fotografias tomadas por Cindy Lépez.

Las fotografias anteriores corresponden a una de las actividades de apoyo
logistico que se brind6 a los eventos como lo fue la certificacion, la cual se realizo
al finalizar los siguientes eventos: Curso de Fundamentos en Seguridad y Salud
en el trabajo, Curso Innovacion y Tendencias Empresariales y Curso Estrategias
para el fortalecimiento de la Competitividad.
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ANEXO 21 Jurado de votacion

Fuente: Fotografia tomada por Angie Rodriguez

ANEXO 22 Sustentacion de informe final

= N oM

Fuente: Fotografia tomada por Noé Jimenez.
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ANEXQO 23 Reuniones académicas

Fuente: Fotografia tomadas por Angie Rodriguez.

El anexo N°. 23 refleja algunas de las reuniones académico administrativas y de
Registro Calificado dirigidas por el Coordinador del Programa Administracion de
Empresas Dr. Marlon Jonatan Rodriguez, a las que se asistié durante el desarrollo
de la pasantia.

ANEXO 24 Archivo de Excel.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXR025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 101 de 104
PASANTIA

Fuente: Fotografia tomada por Angie Rodriguez.

UNIVER SIDAD DE CUNDINAMARCA . UNIVER SIDAD DE CUNDINAMARCA

Fuente: Captura de pantalla, elaboracion propia.

Las imagenes anteriores competen al Programa de Seguimiento a Graduados
construido con el apoyo de la pasante Angie Rodriguez, encargada del proceso de
Autoevaluacion y Acreditacion del Programa. En este caso, se evidencia
inicialmente una de las sesiones de trabajo seguida de una presentacién del
formato de encuesta realizado para dicho Programa.
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ANEXO 26 Archivo Excel.

DATOS GEHERALES

A-/;\ NIVEL EDUCATIVO
@ UDEC sewro :

"/ UNIVERSIDAD DE N
& _-"‘;.c.

-
CUNDINAMARCA - i
b 0% ‘ O LCud?
TABULACION DE SEGUIMIENTO E IMPACTO A EVENTOS
UNIDAD DE INTERACCION UNIVERSITARIA
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS =

EYALUACION A IMPACTO DEL EYENTO

sObtuva imientos ¢ informacidn Sus expectativas de aprendizaje se cumplieron
So ro: ada?
Sede: 21
[y
m ENERAL .
GENERD VEL EDUCATIVO P
WEM _PUNTAJE[ T [TOTAL [ _mem  puwtase z [voTAL
Whareding B ) I3
Fomening I | 5% S

0%
T

&
a3%
3%
a5

1l EYALUACION A IMPACTO DEL E¥YENTO

GRAFICAS | @ TABULACION | GRAFICAS @
Fuente: Captura de pantalla elaboracion propia.

La evidencia expuesta anteriormente corresponde a uno de los productos
obtenidos como resultado de la ejecucidén de la pasantia. El cual servira para la

tabulacion de informacion dispuesta por las encuestas realizadas para el
Programa de Seguimiento a Eventos.

ANEXO 27 Encuestas

Fuente: Fotografia elaboracion propia.
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11. EVALUACION Y APROBACION

Firma Asesor Interno

Andrés Jeronimo Vargas Cubillos.

Firma Asesor Externo

Geovanny Andrés Martinez Jiménez.
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