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Tabla 1. Descripcion de la pasantia

DESCRIPCION DE LA PASANTIA

TITULO DE LA PASANTIA APOYO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
LOGISTICOS DEL COMITE OPCIONES DE GRADO,
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS,
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA FUSAGASUGA,
PRIMER PERIODO ACADEMICO 2020 Y SEGUNDO
PERIODO ACADEMICO 2020.

LUGAR Oficina Comité Opciones de Grado
NUMERO OBJETIVOS ESPECIFICOS 5
NUMERO DE INFORMES PRESENTADOS 8
INICIO DE PASANTIA 17 febrero 2020
FINALIZACION DE LA PASANTIA 10 marzo 20211
TOTAL, DE HORAS 640

1 La duracidn de la pasantia se extendié al afio 2021 (67 horas) a causa del periodo de confinamiento inicial de la
pandemia, periodo en el cual fueron aplazadas todas las pasantias. Ver conclusion N21
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1. JUSTIFICACION

El Comité Opciones de Grado es el encargado de controlar, verificar y liderar el proceso de los estudiantes
relacionado con el trabajo de Grado, del programa Administracion de Empresas, sede Fusagasuga,
teniendo en cuenta que es el requisito indispensable para acreditar el titulo universitario. Durante la
pasantia se realizaron 25 sustentaciones, correspondientes a: monografia (9), pasantia (13) e

investigacion (3); 40 estudiantes escogieron Semestre Avanzado.

Las funciones Administrativas y Logisticas de Apoyo al Comité Opciones de Grado se orientaron al
acompanamiento y asesoria a docentes y estudiantes interesados en los procesos, informacién y
documentacion acerca de la opcidn de grado seleccionada; adicionalmente, se aplicaron conocimientos
adquiridos durante el transcurso de los nucleos tematicos del Programa los cuales se pusieron en practica,
para de manera eficiente, agil y oportuna dar solucién a problemas que se presentaron durante el

proceso.

La pasantia, permitié gestionar los documentos de los estudiantes (solicitudes e informacién) que se
presentaron ante el Comité para iniciar su trabajo de grado; ademads, se elaboraron actas como evidencia
de las reuniones realizadas por el Comité, consignando todas las solicitudes, correspondencia y demas

informacidn, guiando el proceso de cada estudiante y docente.
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2. OBIETIVOS

2.1.0bjetivo General

Apoyar los procesos Administrativos y Logisticos del Comité Opciones de Grado Programa Administracidn

de Empresas, Universidad de Cundinamarca Fusagasugd, IPA y IIPA 2020.

2.2.0bjetivos Especificos

e Orientar a estudiantes y docentes sobre normas, procedimientos, politicas y herramientas del

proceso para la Opcidn de Grado del Programa Administracion de empresas.

e  Gestionar la base documental del Comité de Opciones de Grado del programa durante el periodo de

la pasantia.

° Administrar el sistema de comunicaciéon interna y externa relacionadas al Comité de Opciones de

Grados del Programa.

. Actualizar la bitacora investigativa con la documentacién correspondiente al Comité de Opciones

de Grados del Programa y la Facultad de Ciencias Administrativas, Econémicas y Contables.

. Apoyar en aspectos logisticos al desarrollo de eventos en el Programa Administraciéon de Empresas

y la Facultad.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS
3.1.0BJETIVO N2 1 ORIENTAR A ESTUDIANTES Y DOCENTES SOBRE NORMAS, PROCEDIMIENTOS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS DEL PROCESO PARA LA OPCION DE GRADO DEL PROGRAMA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Actividades

1. Asesoria a los estudiantes que requirieron informacion relacionada con las modalidades de
trabajo de grado para seleccionar la que mejor se ajustara a su tiempo, interés y necesidad.

Tiempo (16 horas)

2. Envio de documentos para oficializar o continuar una opcidon de grado a los estudiantes que
solicitaron la informacién, esta actividad se realizé por medio del correo institucional. Tiempo

(34 horas)

3. Asesoria a estudiantes y docentes que requirieron informacion sobre el proceso Opciones de
Grado, la formalizacion, desarrollo (cuarentena, vacaciones, normalidad) y sustentacion de este.

Tiempo (45 horas)

4. Envio por correo electrénico de actas de sustentacion, vistos buenos, conceptos, trabajos finales

y cartas de asignacion de jurados. Tiempo (11 horas)
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llustracion 2. Envié Cronograma 1IPA2020 de Opciones de Grado a Estudiante.
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

Tabla 2. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N°1.

B Envio por correo electrénico de actas de
sustentacion, vistos buenos, conceptos, trabajos
finales y cartas de asignacion de jurados

Asesoria a los estudiantes que requieren
informacion relacionada con las modalidades de
trabajo de grado

Envio de documentos para oficializar o continuar
una opcion de grado a los estudiantes que solicitan

la informacién

Asesoria a estudiantes y docentes que requieren
informacion sobre el proceso Opciones de Grado

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.2.0BJETIVO N2 2 GESTIONAR LA BASE DOCUMENTAL DEL COMITE OPCIONES DE GRADO DEL
PROGRAMA DURANTE EL PERIODO DE LA PASANTIA.
Actividades
1. Elaboracién actas de reuniones del Comité Opciones de Grado y actas de revision de informes
mensuales de pasantes. Tiempo (76 horas)
2. Elaboracion de las cartas de asignacion de jurados y los conceptos de cada trabajo en proceso de

sustentacién para la emision por parte de los jurados calificadores. Tiempo (16 horas)

3. Elaboracién actas de sustentacion y visto bueno de estudiantes que finalizaron su opcion de

grado. Tiempo (17 horas)

4. Actualizacion de la base de datos de estudiantes, relacionando la Opcidn de Grado, la base de la
modalidad pasantia, la de asignacién como asesores y/o jurados de los docentes y la emisidn de

conceptos. Tiempo (58 horas)
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5. Verificaciéon de documentos en la carpeta de cada pasante activo, para obtener listado de

faltantes y hacer la posterior solicitud de estos. Tiempo (3 horas)

6. Revision de hojas de vida de los candidatos que aplicaron a la opcidn pasantia con el

Coordinador de Pasantias. Tiempo (3 horas)

7. Respectiva foliacién y separacion en las cajas de Gestién Documental del archivo de anos 2017 —

2018 dispuesto a entregar para el archivo institucional. Tiempo (14 horas)

8. Gestion digital de documentacion (recoleccidén de documentos, verificacion documental y

archivo digital y envio o cargue al Drive de Opciones de Grado). Tiempo (87 horas)

llustracion 3. Elaboracion de Actas de Comité y Revision de Informes (Archivo Correspondiente)
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llustracion 5. Entrega de Archivo Digital a la Nueva Pasante por Drive de Opciones de Grado
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

Tabla 3. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento del Objetivo N°2

M Verificacién de documentos en la carpeta de cada
pasante activo

M Revision de hojas de vida de los candidatos que
aplicaron a la opcién pasantia con el Coordinador de
Pasantias

M Foliacion y separacion en las cajas de Gestion
Documental del archivo

Elaboracién de las cartas de asignacion de jurados y los
conceptos de cada trabajo en proceso de sustentacion

M Elaboracion actas de sustentacion y visto bueno de
estudiantes que finalizaron su opcién de grado.

M Actualizacion de la base de datos de estudiantes,
relacionando la Opcién de Grado, de la base modalidad
pasantia, la de asignacion asesores y/o jurados de los

u E%%eonrgecslgnlaagtrgslscli%nrggnﬁgﬂgg%gf(‘:omité Opciones de
Grado y actas de revision de informes mensuales de
pasantes.

M Gestion digital de documentacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.3.0BJETIVO N2 3 ADMINISTRAR EL SISTEMA DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
RELACIONADAS AL COMITE OPCIONES DE GRADOS DEL PROGRAMA.

Actividades
1. Asistenciay apoyo en las reuniones del Comité Opciones de Grado y de Revisién de informes por

parte del Coordinador de Pasantias. Tiempo (86 horas)
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Asistencia a entrevista de los pasantes y/o entrega de los avances de los procesos de Opciones
de Grado. Tiempo (3 horas)

Apoyo y asistencia a reuniones estratégicas de gestidn, control y logistica con la coordinadora
del Comité Opciones de Grado, el Coordinador de pasantias y la nueva pasante de Opciones de

Grado. Tiempo (35 horas)

Comunicacién via correo electrénico con los estudiantes, avisandoles las novedades de sus
procesos: aprobaciéon de informes, solicitudes y propuestas, asignacion de asesores, asignacion

de jurados, solicitud de datos y otros. Tiempo (23 horas)

Comunicacidn via electrénica con los docentes cuando se les asigna como asesores de un
trabajo de grado ya sea monografia, pasantia, investigacion o emprendimiento. Tiempo (10

horas)

Realizacion del registro de pasantes del programa Administracién de Empresas en el ano 2020,
solicitado por la Direccién de interaccién Social Universitaria, por medio del enlace habilitado

por dicha Direccidn. Tiempo (1 hora)

Solicitud y diligenciamiento de la afiliacién a la ARL de los pasantes activos con la oficina de

Admisiones y Registro de la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (10 horas)

Recoleccidn y envid de documentos (actas de comité, actas de sustentacién, conceptos y vistos

buenos) para firmas. Tiempo (14 horas)
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llustracion 6. Reunion de Comité Opciones de Grado.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 7. Archivo Digital Pasantes, Revision de Informes.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 8. Ultima reunion estratégica con Coordinadores de Opciones de Grado y la Nueva Pasante.

FUENTE:

ELABORACION PROPIA

llustracion 9. Envio de Acta de Sustentacion para Firma por Correo Electrénico.
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FUENTE:

ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

Tabla 4. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N°3

M Realizacion del registro de pasantes del
programa Administracion de Empresas en el afio
2020

M Asistencia a entrevista de los pasantes y/o
entrega de los avances de los procesos de
Opciones de Grado.

m Comunicacion via electrénica con los docentes
cuando se les asigna como asesores de un
trabajo de grado
Solicitud y diligenciamiento de la afiliacion a la
ARL de los pasantes activos

B Recoleccidn y envid de documentos para firmas

B Comunicacién via correo electrénico con los
estudiantes, avisandoles las novedades de sus
procesos

B Apoyo y asistencia a reuniones estratégicas de
gestidn, control y logistica

M Asistencia y apoyo en las reuniones del Comité y
Revision de informes

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.4.0BJETIVO N2 4  ACTUALIZAR LA BITACORA INVESTIGATIVA CON LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE AL COMITE DE OPCIONES DE GRADOS DEL PROGRAMA Y LA FACULTAD DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES.

Actividades
1. Reunidn con la docente Elizabeth Ann Escobar Cazal sobre el manejo y/o uso adecuado de la

bitacora investigativa. Tiempo (1 hora)
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2. Revision y verificacion de archivo digital y sus documentos en el Drive del correo de Opciones de
Grado afios 2018 y 2019 para la realizacion del informe consolidado del 2019 que falta en la
bitdcora investigativa. Tiempo (15 horas)

3. Correccidny finalizacién del informe consolidado de opciones de grado 2013 — 2020. Tiempo (3

horas)

4. Renovacion Y/o actualizacion formatos de opciones de grado segun el sistema de calidad de la
Universidad en los archivos del Drive de Opciones de Grado y la Bitacora Investigativa. Tiempo

(6 horas)

5. Elaboracién informe consolidado opciones de grado 2019, Primer y Segundo Periodo Académico

2020 para la bitacora e informe de Gestion. Tiempo (12 horas)

llustracion 10. Archivo de Actas de Revision de Informes (Drive Opciones de Grado)
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 11. Drive de Opciones de Grado (Fases)
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 12. Informe de Gestion2019 y Primer Periodo Académico 2020.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

Tabla 5. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N°4

B Reunion con la docente Elizabeth Ann
Escobar Cazal sobre el manejo y/o uso
adecuado de la bitdcora investigativa

B Correccion y finalizacion del informe
consolidado de opciones de grado 2013 —
2020

M Renovacién Y/o actualizacion formatos de
opciones de grado

Elaboracién informe consolidado opciones
de grado 2019, Primer y Segundo Periodo
Académico 2020

B Revision y verificacion de archivo digital y
sus documentos en el Drive del correo de
Opciones de Grado de afio 2018 y 2019

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.5.0BJETIVO N2 5 APOYAR EN ASPECTOS LOGISTICOS AL DESARROLLO DE EVENTOS EN EL
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y LA FACULTAD.
Actividades
1. Apoyo a la docente Yudy Constanza Rojas Ruiz en su exposicion para la organizacion de la feria

morada realizada por el Banco de la Mujer. Tiempo (4 horas)

2. Asistenciay apoyo logistico en sustentaciones de trabajo final de los estudiantes de

Administracion de Empresas. Tiempo (29 horas)

3. Elaboracién presentacién en Power Point, tema Opciones de Grado, para exposicién a

estudiantes. Tiempo (6 horas)
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4. Socializacién, tema: Opciones de Grado a estudiantes de 6 a 10 semestre. El ejercicio se realizé

en dos jornadas (3 p.m.y 6 p.m.). Tiempo (2 horas)

llustracion 13. Exposicion para la Feria Morada.

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 14. Sustentaciones de Estudiantes Administracion de Empresas

APOYO ADMINISTRATIVO A LA DIRECCION AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE
FUSAGASUGA, IPA 2020.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 5

Tabla 6. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N°5

M Socializacion, tema: Opciones de
Grado a estudiantes de 6 a 10
semestre.

B Apoyo a la docente Yudy Constanza
Rojas Ruiz en su exposicion para la
organizacidn de la feria morada

Elaboracion presentacion en Power
Point, tema Opciones de Grado,

para exposicion a estudiantes

Asistencia y apoyo logistico en
sustentaciones de trabajo final de
los estudiantes de Administracion
de Empresas

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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TABLA N° 2. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA

Tabla 7. Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir En El Objetivo General De La Pasantia

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO EN | TIEMPO
HORAS EN %
Orientar a estudiantes y docentes sobre normas,
1 procedimientos, politicas y herramientas del proceso 106 16.5%
para la Opcion de Grado del Programa Administracion
de empresas.
Gestionar la base documental del Comité de Opciones
de Grado del programa durante el periodo de la 274 43%
2 pasantia.
Administrar el sistema de comunicacion interna y
externa relacionadas al Comité de Opciones de Grados 182 28%
3 del Programa.
4 Actualizar la  bitdcora investigativa con Ia
documentacién correspondiente al Comité de
Opciones de Grados del Programa y la Facultad de 37 6%
Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables.
5 Apoyar en aspectos logisticos al desarrollo de eventos
en el Programa Administracién de Empresas y la 41 6.5%
Facultad.
TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 6. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

Tabla 8. Grafica Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir El Objetivo General.

M Objetivo 1
B Objetivo 2
H Objetivo 3

Objetivo 4

M Objetivo 5

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

El objetivo que requirié mayor tiempo para su ejecucidon fue el N22 “Gestionar la base documental del
Comité de Opciones de Grado del programa durante el periodo de la pasantia”, esto dado a que por las
condiciones de pandemia generada por el COVID-19 se requirio la conformacion (afio 2020), verificacion
y actualizacién (afio 2019 hacia atras) del archivo digital en el Drive de Opciones de Grado con la finalidad
de no perder ningun archivo de la oficina, mantener orden en cada modalidad de Opcién de Grado y cada
estudiante y de paso facilitar la elaboracion de los informes mensuales y finales del comité Opciones de

Grado (gestion y Bitacora).
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4. CONCLUSIONES

La pasantia debid ser extendida al aflo 2021 por 67 horas que faltaban para completar las 640
horas reglamentarias, esto debido al retraso causado por el aplazamiento de pasantias debido al

confinamiento obligatorio a causa de la pandemia causada por el COVID-19.

Durante el desarrollo de la pasantia se prestd atencidn constante a estudiantes y docentes que lo
requerian a través de Microsoft Teams, Correo institucional y WhatsApp, esto teniendo en cuenta
la modalidad de virtualidad y la necesidad de dar solucidn y continuidad a todos los procesos, sin

obstaculizar la Opcién de Grado de ningun estudiante.

Se realizo el informe de gestidn para la bitdcora investigativa de los afios 2019 y 2020 con el fin
de habilitarlos para la consulta de docentes y estudiantes que requieren informacidn pertinente
y se interesen por todo el avance y proceso del Comité en estos periodos. Adicionalmente fueron
agregados a la base consolidada de Opciones de Grado (2013 — 2020), dando cumplimiento a los

lineamientos del Comité y dejando actualizada la base de datos de Opciones de Grado.

Por medio de las herramientas digitales institucionales (Correo Institucional y Microsoft Teams
principalmente) se realizaron todas las reuniones de Comité, Revisién de Informes, Reuniones
estratégicas vy logisticas, Socializacién a estudiantes y todos los demds encuentros de apoyo y
asistencia que se realizaron, con el fin de dar cumplimiento a la norma institucional de no

presencialidad y continuidad a todos los procesos llevados por el Comité Opciones de Grado.

La pasantia realizada en el Comité Opciones de Grado fue indispensable para poner en practica el
conocimiento adquirido durante la carrera principalmente el uso de herramientas digitales (Word,
Excel, Correo electrénico), redaccion de documentos, gestion documental, manejo de tiempo,
habilidades comunicativas, elaboracion de informes, manejo de agenda, priorizacién de tareas y

control de procesos y tareas.
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5. RECOMENDACIONES

Realizar empalme con el nuevo pasante, ejercicio que debe programarse con antelacién, por la
magnitud, compromiso y responsabilidad de los distintos procesos que se desarrollan en el

Comité Opciones de Grado, dando continuidad a todas las actividades que se estan ejecutando.

Mantener un archivo digital en el Drive de Opciones de Grado actualizando cada carpeta tanto
del Comité como de los estudiantes, especificando la Opcién de Grado que desarrolla y su
progreso en las diferentes bases de datos correspondientes, esto para evitar falta o perdida de
informacién importante, la cual constituye actualmente el primer recurso de verificacién,

legalidad y desarrollo de los procesos correspondientes.

Continuar con la realizacién de reuniones semanales con los coordinadores (del Comité Opciones
de Grado y de Pasantias) para ajustar logistica, pendientes y/o evaluar la situacién del desarrollo
de las opciones de grado. Esta actividad permite organizar oportunamente informacion
relacionada con solicitudes, presentacion de propuestas, informes, etc. Optimizando ademas el

tiempo

Fortalecer el compromiso de los asesores internos resaltando la importancia de su papel dentro
del proceso de ejecucion de los trabajos de grado de los estudiantes, mejorando la
comunicacion e interaccion entre docentes asesores y el comité, para agilizar los procesos de

manera eficiente.

Fortalecer el sistema de divulgacion de las opciones de grado hacia los estudiantes, por medio de
recursos digitales y/o creativos como videos, folletos, presentaciones, entre otras que garantice

y agilice el conocimiento de los procesos correspondientes.
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