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1. TÍTULO 

 
 

“APOYO A LA GESTIÓN  DE PROCESOS  ADMINISTRATIVOS  EN LA 

ESPECIALIZACIÓN DE NEGOCIOS  Y COMERCIO ELECTRÓNICO”. 
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INVESTIGACIÓN DE LA FACULTAD 
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS. 

 
 

Según el sistema de investigación de la Facultad de Ciencias Administrativas 

Económicas y Contables, el proyecto de pasantía titulado “APOYO A LA 

GESTIÓN DE PROCESOS  ADMINISTRATIVOS  EN LA ESPECIALIZACIÓN DE 

NEGOCIOS  Y COMERCIO ELECTRÓNICO”.  

Se ubica en: 

 

2.1. PROGRAMA 

Administración de Empresas. 

2.2. ÁREA 

Administración y organizaciones. 

2.3. LÍNEA 

Desarrollo Organizacional y  regional. 

2.4. TEMA 

Sistema de gestión de procesos administrativos. 
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3. OBJETIVOS 

 
 

3.1. OBJETIVO GENERAL 

Apoyar en las actividades administrativas, académicas, la formulación de 

proyectos y procesos de investigación de la especialización. 

 

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
3.2.1- Acompañar las diferentes gestiones de la especialización en negocios y 

comercio electrónico referidos a los procesos  administrativos. 

3.2.2- Apoyar la gestión administrativa requerida para eventos académicos, 

profesionales e investigativos de la especialización. 

3.3.3- Apoyar la gestión administrativa de otras especializaciones de la facultad de 

postgrados. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

Dentro del avance que se ha venido generando con las nuevas tecnologías se  

encuentra que cada día es más fácil acceder a todo tipo de información. Por lo 

tanto se hace necesario estar en una constante actualización. Ya que estos 

sistemas de información de alguna manera proveen conocimiento. Estos  tienen 

que estar en desarrollo con la gestión empresarial, es así como  se  identifica  que 

la especialización en negocios y comercio electrónico forma un papel fundamental 

en el apoyo de los estudiantes, en la adquisición de conocimiento y en la forma  

como se deben manejar  las redes  tecnológicas. Por otra parte las  pasantías  en 

la especialización en negocios y comercio electrónico son importantes ya que  en 

ellas se  colocan en práctica muchos conocimientos adquiridos en el aula de clase  

y se tiene contacto directo con el hecho de incorporar  hábitos  propios del 

mercado laboral. 

La relevancia de realizar una práctica administrativa  radica  en que  en ella  se 

puede conocer el entorno  laboral  en la empresa, en este caso, la dirección de 

posgrados, adicional a esto, el trabajo en equipo  con diferentes personas  ayuda 

a que como estudiante se  tenga contacto directo con personajes que representan 

diferentes  formaciones académicas. En efecto  al interactuar  con gente que 

posean distintos conocimientos se lograra tener una mayor ampliación de 

perspectivas, y se adquiere un conocimiento más holgado para  competir como 

profesional. 

En ese sentido la pasantía se enfoca en el área de gestión administrativa dentro 
de la línea de desarrollo organizacional. En la cual se realiza apoyo  en los 
procesos administrativos. Esto permite generar nuevas competencias y 
habilidades al administrador y potencializar las existentes. De la misma manera 
dará la oportunidad de hacer una eficaz aplicación de los conocimientos  
adquiridos durante la carrera profesional, facilitando  la comprensión de los 
mismos y/o actualizando conocimientos que hoy son valiosos en la administración. 
 
La aplicación de la  pasantía en la especialización de negocios y comercio 
electrónico es significativa ya que hoy el mundo de la globalización exige que 
todos los profesionales desarrollen habilidades en el uso y manejo de las 
tecnologías de comunicación, es más significativo trabajar en un área de las 
ciencias de la administración  como es  el comercio electrónico. 
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5. MARCOS DE REFERENCIA 

 

5.1. MARCO TEÓRICO 

En la actualidad encontramos un concepto que ha revolucionado a los mercados 
internacionales y la forma en que las empresas realizan el marketing. Se conoce 
como “comercio electrónico” o mayormente llamado “e-Commerce”. El cual es 
una modalidad de comercio  que se ha vuelto muy popular debido al  auge de la 
Internet, la banda ancha y la comodidad que este representa al usuario al 
permitirle comprar, vender  o pagar servicios desde de su hogar. 
 
Para  el manejo de esta modalidad se debe  poseer un conocimiento integral sobre 
el uso de internet,  también sobre los canales de comercialización,  y comprender 
el enfoque de procesos   de negocio  online. (Asociación española  de comercio 
electrónico  y marketing relacional, AECEM, 2014  Pág. 12) 
 
5.1.1 Comercio electrónico. 

El término "comercio electrónico" (e-commerce) se refiere al uso de un medio 

electrónico para realizar transacciones comerciales, la venta de productos  de 

internet y también abarca mecanismos de compra por Internet (de empresa a 

empresa). (Villar Varela (2004) Pág. 2). 

Los clientes que compran en Internet se denominan ‘’ciber consumidores’’, los 

cuales según el autor  (Villar Varela (2004)), no se limitan a las ventas en línea, 

sino que también abarcan: 

 La preparación de presupuestos en línea 

  Las consultas de los usuarios 

  El suministro de catálogos electrónicos 

  Los planes de acceso a los puntos de venta 

 La gestión en tiempo real de la disponibilidad de los productos (existencias) 
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  Los pagos en línea 

  El rastreo de las entregas 

5.1.2. Los servicios posventa: 

El comercio electrónico  se entiende  como aquel  medio de pago online, visto 

desde una perspectiva de adquisición de bienes dentro de  una 

red  tecnológica. Diversos estudios  han   evidenciado   que  el  ecommerce agiliza 

las labores y tareas  del usuario porque es en tiempo  real  que este puede realizar 

intercambios  y futuras negociaciones. 

‘’En algunos casos, el comercio electrónico permite personalizar los 

productos de manera significativa, en especial si el sitio de comercio 

electrónico está vinculado con el sistema de producción de la empresa (por 

ejemplo tarjetas comerciales, productos personalizados como camisetas, 

tazas, gorras, etc.). Por último, en lo que respecta a servicios y productos 

(archivos MP3, programas de software, libros electrónicos, etc.), el 

comercio electrónico permite recibir las compras en un tiempo breve, o 

incluso de inmediato’’ (Villar Varela 2004 pág. 2). 

 

5.1.3. El comercio electrónico  en Colombia    

En Colombia el comercio electrónico está teniendo un gran auge que  se ve 

reflejado en cifras como las dadas por la Cámara Colombiana de Comercio 

Electrónico – CCCE en marzo del presente año, la cual indicaba que el e-comerce 

representa un 2,6% del PIB en el país. 

En un estudio realizado por Visa y Euro monitor del comercio electrónico en 

Colombia se calculó que en el año 2015 las ventas por la red alcanzaron los 

US$3.100 millones, lo cual representa un crecimiento del 18 % en comparación 

con el año 2014 en el cual se alcanzaron cifras de unos US$2.620 millones. Según 

este estudio siguiendo dicha tasa de crecimiento para el año 2018 el comercio 

electrónico representara unos US$5.000 millones. (Revista Dinero, 2016). 

http://es.ccm.net/contents/audio/mp3.php3
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En Colombia  en cuanto  a la evolución y acogida que sé que se ha representado 

se puede observar  que se  han creado unas barreras que no han permitido  un 

mejor desarrollo del comercio electrónico. Puede destacarse entre estas barreras 

la organización logística la cual hasta hora se está iniciando  y la otra es  el tiempo 

de entrega ya que este no se hace en forma instantánea. (Revista Dinero, 2016) 

5.1.4. Gestión administrativa: 

La Gestión Administrativa es un proceso importante para aplicar en la 

especialización en negocios y comercio electrónico, ya que tiene el objetivo de 

diseñar estrategias frente al manejo de las TIC para las organizaciones. Por ello 

desde la teoría administrativa Taylor señalan que ‘’la eficiencia en las 

organizaciones se obtiene a través de la racionalización del trabajo del operario y 

en la sumatoria de la eficiencia individual. Sin embargo, en la teoría clásica por el 

contrario, se parte de un todo organizacional y de su estructura para garantizar 

eficiencia en todas las partes involucradas’’ (Taylor 1911). 

En este marco, el eje central es la gestión administrativa, entendida como  la 

forma de planeación, dirección y control de los procesos y el resultado de 

eficiencia. Esta teoría se aplica al manejo de los procesos administrativos de la 

especialización en negocios y comercio electrónico, de este modo se requiere 

tener un control en los procesos de organización de datos, planeación de 

actividades, dirección de información y verificación de todos los procesos de 

archivo 

 En la práctica de  la pasantía la gestión administrativa llevada a cabo   en la 

especialización en negocios y comercio  se ejecutó bajo las funciones  propuestas  

en la teoría  de Henry Fayol. (1929) así: 

• Planear: anticipar el futuro y trazar el plan de acción. 

• Organizar: mantener tanto la estructura material como social de la empresa. 

•Dirigir: guiar y orientar al personal. 

• Coordinar: armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos. 

• Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las 

órdenes dadas. (Henry Fayol 1929) 
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5.2. MARCO CONCEPTUAL: 

- El correo electrónico corporativo: Es el servicio que le permite a su empresa 
comunicarse de forma confiable y segura con sus clientes; proveedores y 
empleados por medio de un correo electrónico con el nombre de su compañía. 
 
-.Bases de datos: Se le llama base de datos a los bancos de información que 
contienen datos relativos a diversas temáticas y categorizados de distinta manera, 
pero que comparten entre sí algún tipo de vínculo o relación que busca ordenarlos 
y clasificarlos en conjunto. 
 
-Work flow: El flujo de trabajo (work flow) es el estudio de los aspectos 
operacionales de una actividad de trabajo: cómo se estructuran las tareas, cómo 
se realizan, cuál es su orden correlativo, cómo se sincronizan, cómo fluye la 
información que soporta las tareas y cómo se le hace seguimiento al cumplimiento 
de las tareas. Generalmente los problemas de flujo de trabajo se modelan. 
 
 
-Gestión: Gestión es la asunción y ejercicio de responsabilidades sobre un 

proceso (es decir, sobre un conjunto de actividades) lo que incluye: 

-La preocupación por la disposición de los recursos y estructuras necesarias para 

que tenga lugar. 

-La coordinación de sus actividades (y correspondientes interacciones). 

-Procedimiento: Es un término que hace referencia a la acción que consiste 

en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra 

parte, está vinculado a un método o una manera de ejecutar algo. 

 

 

 

 

http://definicion.de/metodo/
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5.3. MARCO INSTITUCIONAL 

5.3.1 Universidad de  Cundinamarca: 

La Universidad de Cundinamarca cuenta con una oferta de 19 programas 

académicos  en pregrado y 8 de postgrado. Los cuales pretenden formar 

profesionales líderes con altas calidades académicas, laborales y humananas. La 

sede principal es Fusagasugá  la cual se encuentra ubicada en: Diagonal 18 No. 

20-29.  

Específicamente los programas de postgrado se encuentran ubicados en la   

unidad académica de dirección de postgrados. Dichos programa  académicos son:  

 Especialización Gerencia para el Desarrollo Organizacional 

 Especialización Procesos Pedagógicos del Entrenamiento Deportivo 

 Especialización Nutrición y Alimentación Animal 

 Especialización Educación Ambiental y Desarrollo de la Comunidad 

 Especialización Negocios y Comercio Electrónico 

 Especialización Gestión de Sistemas de Información Gerencial 

 Especialización Maestría en Educación 

 Especialización Maestría en Ciencias Ambientales 

 5.3.2. Especialización en negocios  y comercio electrónico: 

El postgrado en negocios y comercio electrónico es una especialización que lleva 

poco tiempo en vigencia en la universidad de Cundinamarca. Pero esta a su vez 

ha tenido una gran acogida por el sector de Fusagasugá, ya que las  áreas en las 

cuales se forman a los estudiantes llaman la atención de la comunidad. 
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Dicha especialización está enfocada en preparar a los estudiantes en estrategias 

de comercio en línea, en conocer la forma correcta de negociar y las herramientas 

necesarias para planear, dirigir, controlar. 

 El propósito de   la especialización es: 

 ‘’ Formar profesionales competitivos que lideren organizaciones integrando 

las tecnologías de la información (tic’s) con estrategias de e-commerce y E-

business, implementando el marketing digital como herramienta de 

innovación, posicionamiento, captación y reconocimiento de las 

organizaciones que representen a nivel regional, nacional y mundial. ’’ 

(Dirección de postgrados 2016) 

El especialista en Negocios y comercio electrónico estará en capacidad de 

desempeñarse como: 

• Director de tecnología o informática en instituciones públicas o privadas. 

• Investigador de nuevos modelos de negocio en internet y en tecnologías de la 

información en las organizaciones.  

• Coordinador o líder de equipos de trabajo interdisciplinar frente a la incorporación 

de las TIC en las organizaciones. 

• Consultor de firmas asesoras de implantación de estrategias de negocios 

electrónicos. 

• Gestor y emprendedor de negocios en línea. 

• Arquitecto de soluciones de negocios electrónicos. 

• Consultor de sistemas de información e inteligencia de negocios. 

• Consultor en gestión de la información y del conocimiento. 

• Director de proyectos de negocios electrónicos  

(Dirección de postgrados 2016) 
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6. DESARROLLO DE LA PASANTÍA. 

 

6.1.  DESARROLLO DEL PROCESO: 

Durante el transcurso de la pasantía se realizaron diferentes actividades 

direccionadas a la gestión administrativa tales como planeación de procesos, 

dirección y trámites administrativos, eventos académicos profesionales y 

construcción de bases de datos. Todos estos con el fin de poner en práctica los 

conocimientos  adquiridos en la carrera profesional. Ver  (Figura  1) 

 

 

Figura 1, Cronograma de  actividades especialización, 2016. 

Fuente: Universidad de Cundinamarca  Dirección  postgrados  
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 Apoyando la gestión administrativa se inició la pasantía con la construcción de la 
base de datos, en donde se organizaron y se  identificaron los estudiantes de 
primer semestre y segundo semestre. En esta base de datos se ingresaron los 
nombres completos de los estudiantes y los correos institucionales. Promoviendo 
que ellos realicen un manejo adecuado de las TIC especialmente el correo 
institucional. Pará aquellos estudiantes que no  aportaron la información del correo 
institucional se adiciono su correo personal. Dicha base de datos se utilizó durante 
todo el primer  periodo académico   2016. 
 
 

Figura 2, Base de datos correos estudiantes, 2016. 

Fuente: Tatiana Montilla 
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Otra actividad  que se hizo en el desarrollo de la pasantía adicional  fue el apoyo 

en la realización de eventos académicos, profesionales e investigativos de la 

especialización. 

 

Particularmente se colaboró en el desarrollo del evento ‘‘Juventudes rurales y 

política pública’’ realizado el 26 de abril del 2016; en el auditorio Emilio Sierra 

Udec, dichas actividades realizadas fueron en aspectos tales como asistencia,  

apoyo logístico, información a los participantes, entre otras. El objetivo del evento  

fue informar sobre cómo se crean las políticas públicas y como se  evalúan en el  

sector de Fusagasugá. 

 

Figura 3, Foro regional juventudes  rurales y política pública, 2016. 
Fuente: Tatiana Montilla 
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Una de las labores desarrolladas en la pasantía esta direccionada al objetivo  de 
gestión de procesos administrativos en la cual se realizó el folleto informativo de la  
especialización. Para esto se estructuró un nuevo diseño que contenía  
información básica del perfil, ocupación y plan de estudios por áreas de formación, 
costos y descuentos.  
 
Las actualizaciones  del folleto contaron con la asesoría  de la Ing. Yina Alexandra 
González, la publicidad se  puede evidenciar en la figura 4. 
 
 
 

 
 
 

Figura 4, 
  Folleto  para la publicidad de la especialización, 2016. 

Fuente. Tatiana Montilla. 
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 Una vez elaborado, editado y publicado el folleto se realizó un proceso de 
marketing de la especialización, realizando la promoción y entregando dicho  
folleto a la comunidad  universitaria y población en general.  (Figura  5) 
 
 
 

 
 

Figura 5, Promocion   Estudiantes, 2016. 
Fuente:Tatiana Montilla. 

 
Una de las gestiones administrativas en la pasantía consistió en apoyar en la 
construcción de la base de datos en formato de Excel la cual  contiene información 
en la que se consolidó el estado académico de los estudiantes. Dicha base 
contenía emails, las materias que cursaban, los créditos académicos, el horario de 
clases  y los  encuentros  presenciales (Ver  figura 6),  (Ver  figura 7). 
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Figura 6. Base de datos de estudiantes y créditos matriculados, 2016. 
Fuente: Tatiana Montilla 

 

 
Figura 7  Cronograma académico  especialización  en negocios y comercio 

electrónico, 2016.Fuente: Tatiana Montilla 
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En el desarrollo de Las materias, fue de gran relevancia manejar un control 
adecuado de las fechas, áreas de formación predeterminadas para los estudiantes  
lo que conllevó a terminar y entregar un  cronograma físico que se hizo llegar a los 
estudiantes  a través  de su correo electrónico.  (Ver  Figura 7) 
 
El correo electrónico fue muy útil en el desarrollo de la pasantía ya que mediante 
este canal de comunicación se  llevó una gestión de información y control de los 
avances académicos de los estudiantes. Así como también permitió despejar 
dudas y resolver problemas de los mismos estudiantes con los profesores.  
 (Ver Figura 8).  
 
 

 
 

 

Figura 8,  Medio de comunicación con estudiantes  información modulo, 2016. 

Fuente: Tatiana Montilla. 
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Otra acción que se llevó acabo en el proceso de pasantía fue estructurar el 

formato de evaluación docente de manera física para el primer periodo académico 

(2016-1) dado que en el semestre no se pudo  realizar la evaluación docente  por 

plataforma.  

El  diseño se creó con el fin de gestionar la información de valoración del  docente  

por parte de los estudiantes, tanto del 1er y 2do semestre para tener una 

ponderación organizada teniendo en cuenta que este  se debe  realizar bajo una 

disciplina y verificación de datos.   

Los criterios de evaluación docente correspondían al área cognitiva, área 

actitudinal y área procedimental; con 15 indicadores que los estudiantes  

calificaron cuantitativamente de 1 a 5 donde 1 es la calificación más baja y 5 la 

más alta.  

Puesto que se creó  en un cuadro de Excel, la suma de los promedios  se 

calcularon a través de fórmulas matemáticas  y los resultados de la calificaciones 

se presentaron por  porcentajes,  tanto de cada una  de las áreas evaluadas  como  

en total de las mismas  por cada docente y cada de la especialización. 

Echo el diseño se presentó para aprobación de la Ing. Yina González, una vez  

obtenido el visto bueno se procedió a imprimirlos y  se aplicó en la última semana  

de mayo. (Ver  Figura 9)  
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Figura 9 Base de datos, evaluación de los  profesores, 2016. 
Fuente: Tatiana Montilla. 

 
 

En el proceso de la práctica de la pasantía con el apoyo y dirección de la ingeniera 

Yina Alexandra González Sanabria se realizaron otras actividades referidas a 

procesos administrativos. 
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 Figura 10, Base de datos  estudiantes  2do  semestre de la Especialización  
Negocios  y Comercio Electrónico. 2016 

Fuente: Tatiana Montilla. 
 

Una de estas actividades que se realizó con la Ing. Yina González fue la estructura 
de una base de datos para los postulantes de la especialización, la cual contenía 
información, nombre, cedula, correo electrónico, ciudad donde residen. Con esta  
clasificación se obtuvo de manera más detallada la información de los postulantes. 
(Ver figura 10). 

  

A la par, se diseñó un formato digital para consolidar la  información  que se fuera 
a obtener de la entrevista a los aspirantes a la especialización, el cual contenía 
información del programa y resultados de las pruebas de conocimiento vocacional 
para  las sedes de  (Fusagasugá y Ubaté) entrevista  realizada el 7 de junio (Ver  
figura 11) 
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Figura 11, Formato de entrevista a aspirantes de la especialización. 
Sede (Fusagasugá –Ubaté), 2016. 

Fuente: Tatiana Montilla. 
 

Utilizando las TIC se solicitó a los postulantes de  la especialización enviar  el pin  

para incluirlos como personas inscritas y a partir de esto iniciar su proceso de 

matrícula en la especialización. En forma complementaria junto con la directora del 

programa se ejecutaron labores  en procesos administrativos relacionados con la 

aplicación de las entrevistas, organización de documentación y elaboración  de 

oficios para enviar a diferentes dependencias. 

Otra labor desempeñada dentro de la gestión y participación de eventos  

académicos fue organizar y programar las entrevistas de los estudiantes  

aspirantes, donde se les entrego  un folleto con la información  más relevante de la 

especialización. A la  par, se  apoyó en la formulación y estructuración de las 

preguntas utilizadas en la entrevista,  actividad  que se desarrolló  el 7 de junio del 

2016. (Ver figuras 12 y 13).  
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Figura 12, Entrega de información a los aspirantes de la especialización, 2016. 
Fuente: Tatiana Montilla 

 

 

 
Figura 13, Organización preguntas  aplicación Entrevista, 2016. 

Fuente: Tatiana Montilla 
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La siguiente actividad que se realizó posterior a la entrevista, se consolidaron los  

resultados obtenidos en las pruebas de calificación vocacional y conocimientos 

básicos. (Ver  figura 14). Dichos resultados fueron enviados a la directora de 

postgrados  con el fin de hacerlos públicos y del conocimiento  de los aspirantes. 

 

 

 

Figura 14, Base  de datos de estudiantes aceptados en la especialización, 2016 

Fuente: Tatiana Montilla 
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Dentro de los procesos administrativos de la pasantía, se elaboró el análisis de la 

evaluación docente aplicado en formatos físicos impresos diligenciados por cada 

uno de los alumnos, luego se tabularon y sistematizaron y se registraron en la 

base de  datos de los docentes y en sus hojas  de vida. (Ver figura 15). 

 
 

Figura 15, Formato físico resuelto por los estudiantes que participaron en la 
evaluación docente, 2016 
Fuente: Tatiana Montilla 
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Específicamente la tabulación de los resultados arrojados en  la valoración del 

docente por parte de los estudiantes, se utilizó el diseño de  Excel (Ver Figura 9), 

cuyas respuestas se clasificaron por núcleo temático y profesor según el 

semestre. (Ver Figura 16).  

El documento con el análisis fue entregado a la coordinadora de la especialización 

para su revisión, aprobación y posterior difusión a los docentes evaluados.  

 

 
 
 

Figura 16, Base de datos de evaluación profesores tabulación, 2016 
Fuente: Tatiana Montilla. 

 
 
 
 



 

MACRO PROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 35 de 50 

 
 

 

Por otra parte se hizo el proceso de gestión y administración de archivos           

con los formatos físicos de la evaluación docente, ejecutando labores de    

foliación, creación de carpeta de registro y elaboración de su respectiva portada. 

Con el fin de ser entregada al señor Hugo Martínez Quintana encargado de 

organizar los documentos  de la dirección de  postgrados (Ver figura 17). 

Una vez creada la carpeta de registro evaluación docente se realizó un paso                      
la gestión administrativa para que fuese entregada a dirección de            
postgrados y que finalmente se guarde  en archivos  importantes.  (Figura 18). 
 

 

 

 

Figura 17, Redacción de portada para organización de carpeta evaluación 
docente, 2016. 

Fuente: Tatiana Montilla. 
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Figura 18, Entrega de carpeta  formatos evaluación docente, 2016 
Fuente: Tatiana Montilla. 

 

 

 
 

Figura 19, Análisis de los ingresos del programa de la especialización, 2016 
Fuente: Tatiana Montilla 
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Una vez culminadas las actividades de gestión de la evaluación docente se realizó 
un análisis de ingresos que se podrían obtener en el programa de la 
especialización; para esto se tuvo en cuenta el listado de estudiantes, los       
costos por matricula con los respectivos descuentos del 10% y 20% (por ser 
egresado o certificado electoral) quedando guardada esta información en el equipo 
para uso exclusivo del programa. (Ver figura 19). 
 
En cumplimiento del 3 objetivo, se apoyó a la gestión administrativa en otras 

especializaciones. Para este se desarrollaron las siguientes actividades o 

acciones.  

La primera actividad se direcciono hacia la foliación y control de las carpetas de 

las diferentes especializaciones. Las especializaciones gestionadas fueron: 

Comercio electrónico, Gerencia para el Desarrollo Organizacional, Especialización 

en Educación Ambiental y Desarrollo para la Comunidad, Especialización  

Nutrición  y Alimentación Animal. (Ver Figura 20). 

 

Figura 20, Proceso de  foliación de carpetas  de control de las especializaciones 
de la dirección de postgrados    

Fuente: Tatiana Montilla 
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La segunda actividad se enfocó en apoyar la toma de asistencia de los profesores 

y estudiantes de la especialización de Educación Ambiental y Desarrollo para la 

Comunidad dirigida  por  el profesor: Carlos Alfonso Espinosa Duarte. (Ver figura 

21). 

 

 

Figura 21, Listas de asistencia  firmadas  por los  profesores y los estudiantes de 

la  especialización Educación Ambiental, 2016   

Fuente: Tatiana Montilla 
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 La tercera actividad  desarrollada consistió en el apoyo a la gestión administrativa 

de la especialización en Gerencia Para el Desarrollo Organizacional.  

De esta manera se realizó una serie de labores tales como: clasificación de 

estudiantes aceptados en la especialización de las diferentes sedes (Facatativá, 

Fusagasugá, Chía, Ubaté, Girardot), la tabulación y sistematización de 

documentos que se consolidó en el programa Excel y cuya información fue 

entregada al director. (Ver Figura 22). (Ver figura 23). (Ver figura 24) 

 

 

Figura 22, Entrevistas sede  Chia, especializacion en gerencia para  el desarrollo  

organziacional, 2016, 

Fuente: Tatiana Montilla 
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Figura 23, Apoyo  en  la clasificacion   entrevistas  ubate, especializacion en 

gerencia para  el desarrollo  organziacional, 2016 

Fuente: Tatiana Montilla 
 

 
 
 
Figura 24, Base de  datos de clasificacion de  entrevistas de las diferentes sedes, 

2016,  
Fuente: Tatiana Montilla 
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Figura 25, evidencia área de trabajo, 2016 

Fuente: Tatiana Montilla 
 

 
 
Finalmente una vez culminadas las tareas asignadas por la asesora externa y 
habiendo cumplido eficientemente y con profesionalismo cada uno de los objetivos 
específicos propuestos al comienzo de la pasantía, el día 24 de junio del  2016 y 
con la aprobación de la ing. Yina Alexandra González se da como terminado el 
proceso. El cual tuvo su inicio el  día 7 de marzo del 2016, habiendo cumplido con 
un total de 528 horas. Y junto al acompañamiento del docente Noé Jiménez que 
fungió eficientemente en la labor de asesor interno. De esta manera se da el cierre 
al proceso de pasantía. 
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7. RECURSOS: 

7.1.1. Recursos materiales:  

 Impresiones, y materiales de papelería tales como cosedora, hojas 

 Informáticos: Power Point 

 Base de datos creadas 

 Hojas de cálculo  Excel 

 Procesadores de texto Word 

 Correo especialización 

 Redes de comunicación. Aulas  virtuales 

 Computador  personal. 

 Computador   área de trabajo postgrados 

7.1.2. Recursos personales:  

Asesores  internos  y externos en el apoyo  del desarrollo de la pasantía mediante  

orientación.               

Figura 26,  Representación de los recursos. 2010 

Fuente: didacticasunad.blogspot.com 
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8. PRESUPUESTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 CONCEPTO / MES 

Precio unitario
Cantidad Total x mes Cantidad Total x mes Cantidad Total x mes Cantitad Total x mes

Impresiones $ 150,00 30 $ 4.500,00 20 $ 3.000,00 23 $ 3.450,00 45 $ 6.750,00 $ 17.700,00

Refrigerios $ 2.000,00 20 $ 40.000,00 20 $ 40.000,00 20 $ 40.000,00 20 $ 40.000,00 $ 160.000,00

Almuerzos $ 7.000,00 20 $ 140.000,00 20 $ 140.000,00 20 $ 140.000,00 20 $ 140.000,00 $ 560.000,00

Transporte $ 1.350,00 80 $ 108.000,00 80 $ 108.000,00 80 $ 108.000,00 80 $ 108.000,00 $ 432.000,00

Utiles de oficina 

(clips, esferos, 

cosedora,…)

$ 1.500,00 5 $ 7.500,00 5 $ 7.500,00 5 $ 7.500,00 5 $ 7.500,00 $ 30.000,00

Alquiler de internet $ 1.000,00 8 $ 8.000,00 8 $ 8.000,00 8 $ 8.000,00 8 $ 8.000,00 $ 32.000,00

TOTAL $ 1.231.700,00

Presupuesto por Meses

Mayo Junio

Costo por mes
TOTAL 

DURANTE 

PASANTIAS

Marzo Abril
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9. CRONOGRAMA. 

 
MES 

TIEMPO POR SEMANA  / FASES DE LA PASANTÍA 1 2 3 4 

 

                            

fa
se

 1
 

Construcción de la 
base de datos del 

personal de la 
especialización, 

 

 

 Creación base de 
datos   información 
estudiantes correo, 
nombre 

 Creación  calendario 
académico base de 
datos                         

    

Acompañamiento 
en el proceso  de 

gestión de 
seguimiento en 

afiliación de 
profesores  a 

seguridad social  
supervisando  si 

los papeles  
requeridos  están 

en orden en 
cuanto a lo que se 

pide 

 Verificación de  
papeles de  profesores  
en línea. 

                        

    

 

                            

fa
se

 2
 

Acompañamiento  
gestiones  

administrativas 

 Gestión de calendario 
académico  y  comunicación  
virtual con los estudiantes.                         

    

Gestión 
administrativa, 

eventos 
académicos 

profesionales y 
científicos 

 Acompañamiento evento 
juventudes rurales 

 

                    

    

Folleto 
estructurando, 
nuevo diseño 

 Apoyo en el diseño del folleto 
para mejoramiento  e 
publicidad de la especialización                         

    

 

                            

 

Promoción de la 
especialización 

 Mediante la entrega de folletos 
                        

    

Acompañamiento  Gestión de creación                              
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a la dirección del 
programa de la 

especialización en 
el diseño de 
formatos de 
‘’evaluación 

docente’’ 

evaluación docente base de 
datos 

 Aplicación evaluación docente   
a estudiantes  potsgrado 
especialización en negocios y 
comercio electrónico 

Creación bases 
de datos 

 Base de datos de registro de 
estudiantes aspirantes, Base 
de datos de los estudiantes 2  
periodo del 2016 , Diseño de 
formatos de entrevista, base de 
datos estudiantes aceptados 
con resultados  criterios de  
evaluación 

 Base de datos 
estudiantes  Entrevista 
especialización  gerencia 
para el desarrollo 
organizacional.                         
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Análisis  ingresos 
 Determinación de costos 

ingreso   especialización                         
    

Entrevistas   
postulantes 

 Determinación de logística , 
bases de datos  estudiantes 
,bases de datos  postulantes,  
determinación preguntas 
entrevistas, foliación  y 
organización carpetas   
especializaciones  postgrados                         

    

Evaluación 
docente tabulada 

 Resultados, tabulación 
evaluación docente. Entrega 
de carpeta                         
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Elaboración 
informes 

 Determinación delos objetivos 
y actividades realizadas.                         

    

Asesoría informe  
final 

 Estructura y asesoría  sobre el 
documento de informe final  de 
pasantía 
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10. CONCLUSIONES 

 

Culminado el proceso de pasantía se evidencia la importancia del comercio 
electrónico en  las áreas de una empresa o en  el desarrollo de nuestras labores 
cotidianas. Ya que  este cumple un papel fundamental en el mundo globalizado en 
el que nos encontramos. Las distancias se han  acortado, la tecnología se mueve  
a un ritmo acelerado. En el cual tenemos que estar a la vanguardia y hacernos 
partícipes de ella. Es importante resaltar que las empresas deben implementar 
inversión en las nuevas tecnologías, estar en la capacidad  de  poseer  a personas  
altamente capacitadas  en el manejo de  estas  áreas tecnológicas. Por qué este  
se ha  demostrado como  una gran  vía de negocio que representa una gestión 
optimizada de acciones de mercados en ventas, servicio al cliente, gestión de 
cartera, gestión de logística y lo más relevante es el intercambio de información   
financiera a través de la red. Esto, como  ya se mencionó anteriormente, acorta las 
distancias y  convierte al  comercio electrónico  en una herramienta de gran  éxito 
para el mundo de los negocios 
 
Por otra parte cabe resaltar que en el desarrollo de la pasantía se adquirieron 
conocimientos para implementar en la vida profesional, tanto en la gestión 
administrativa como la planeación y control de procesos. Este proceso refleja  la 
importancia que se tiene como estudiantes y futuros profesionales a lograr que lo 
teórico se  convierta  en práctico. Por ello, esta etapa de práctica profesional  
hace, de alguna manera, que se logre obtener una gran cantidad de experiencias, 
que se obtenga una perspectiva más estructurada del mundo laboral en aquellos 
que hoy en día aún  son estudiantes y que se prepare a esos futuros profesionales 
para el mundo  al que día a día se tendrán que enfrentar . 
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11. RECOMENDACIONES 

 

 Implementar en la dirección de postgrados la óptima utilización de los recursos 
logísticos es decir hacer una planeación en cuanto al área logística para 
atender a los estudiantes ampliar la zona de espera para que se tengan un  
ámbito laboral más adecuado aprovechando  el espacio. 

 Se recomienda manejar  un buzón  de sugerencias online para que las 
personas de la comunidad tengan acceso  a  reclamos o sugerencias de 
mejoramiento  en la atención al cliente. De esta manera la dirección de 
postgrados conocería de ante mano que inconformidades presentan  la 
comunidad  y de esta manera buscarían alcanzar la  excelencia  

 Se debe impulsar la comunicación eficaz con los estudiantes y docentes   
realizando mayor capacitación en cuanto al manejo de aulas virtuales ya que 
algunos docentes presentaron problemas en el manejo de estas aulas 
virtuales lo que dificulta que la educación a distancia  sea  menos eficaz  con 
lo que se recomienda capacitar  tanto  a estudiantes como a profesores para 
que tengan un manejo  óptimo  de estas herramientas. 
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ANEXOS - EVIDENCIAS 
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