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ETAPA 1 

 
1. JUSTIFICACION 

 
La pasantía se realizó con la finalidad de evidenciar la aprehensión de conocimientos y habilidades 
adquiridas en el transcurso del programa Administración de Empresas. 

 

La Dirección de Autoevaluación y Acreditación, en el desarrollo de sus objetivos y funciones requieredel 
apoyo y asistencia de un estudiante en calidad de pasantía para el desarrollo de procesos 
administrativos, manejo de documentación, análisis en manejo de datos y apoyo en la elaboración de 
planes de contingencia y actividades de fortalecimiento en el desarrollo de procesos de Acreditación 
de los programas académicos. Actividades que permiten aplicar los conocimientos adquiridos durante 
el desarrollo de los núcleos temáticos del Programa Administración de Empresas. 

 
Además, la Dirección de Interacción Social Universitaria, que, en el desarrollo de sus objetivos y 
funciones, requieren del apoyo y asistencia de un estudiante, en calidad de pasante en procesos 
administrativos, manejo de documentación y análisis en manejo de datos, elaboración de planes de 
contingencia y actividades de fortalecimiento en el desarrollo de procesos, por ende, se aplican los 
conocimientos adquiridos durante el desarrollo de los núcleos temáticos del Programa Administración 
de Empresas. 



2. TITULO DE LA PASANTIA 
 

Apoyo administrativo en procesos de registro calificado perteneciente a la dirección de 
autoevaluación y acreditación universidad de Cundinamarca i periodo académico 2020 y ii periodo 
académico 2020 

 
FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA 

 

• 24 de febrero del 2020 

 
FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 

 

• 14 DE Agosto del 2020 

TOTAL, HORAS 

• 238 horas 



3. OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar las actividades administrativas en los procesos de registro calificado en la Dirección de 
Autoevaluación y Acreditación de la Universidad de Cundinamarca. 

 

 
3.1.OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA 

 
1. Acompañar las actividades propuestas por la Dirección de Autoevaluación y Acreditación. 
2. Apoyar los procesos de acreditación de programas académicos. 
3. Apoyar los procesos logísticos de socialización y fortalecimiento pertenecientes a la 

Dirección Autoevaluación y Acreditación. 



4. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
4.1. OBJETIVO Nº 1 

 
1. Acompañar las actividades propuestas por la Dirección de Autoevaluación y Acreditación. 

 
 

Actividades: 
1. Participación y acompañamiento de las mesas de diálogo. Tiempo (4 horas) 
2. Apoyo en parametrización de usuarios en el Módulo de Aseguramiento de la Calidad 

Educativa: Registro y Activación de usuarios, Solución de problemas en el aplicativo. (38 
horas) 

3. Crear Instrumentos para recolectar Información en el proceso de autoevaluación de 
programas académicos. (4 horas) 

4. Atención, orientación y asistencia en mesas de ayuda sobre el uso de la herramienta 
Microsoft Teams, respuesta a solicitudes en correo electrónico institucional, chat 
interactivo. (50 horas) 

5. Creación de Línea de tiempo de la Universidad para incluir en Informes de Autoevaluación 
de programas académicos. (6 horas) 

6. Resumen de la Reseña Histórica de la Universidad. (6 horas) 

 
Ilustración 1. Parametrización, Modulo Aseguramiento de Calidad 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 
 
 

 
5% 

6% 4% 

 
35% 

 
 

46% 

4% 

ACOMPAÑAMIENTO DE LAS 
MESAS DE DIALOGO 

 

APOYO EN PARAMETRIZACION DE 
USUARIOS 

 

INTRUMENTOS DE RECOLECCION 
DE INFORMACION 

 

ATENCION Y ORIENTACION DE 
HERRAMIENTA TEAMS, 
RESPUESTA A SOLICITUDES 

CREACION DE LINEA DE TIEMPO 
DE LA UNIVERSIDAD 

 

RESUMEN DE LA RESEÑA 
HISTORICA 

Ilustración 2.Parametrizacion, Modulo Aseguramiento de Calidad, Base de datos 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 
 

GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



4.2. OBJETIVO Nº 2 
 

1. Apoyar los procesos de acreditación de programas académicos. 
 

Actividades: 
1. Apoyo en análisis de encuestas para los diferentes programas académicos 

pertenecientes al procesode autoevaluación. (28 horas) 
2. Apoyo en elaboración de informes para la percepción por Factores y Características 

pertenecientes al proceso de autoevaluación. (8 horas) 
3. Apoyo a elaboración de Instructivo para diligenciamiento de Plan de Mejoramiento, proceso 

de autoevaluación de programas académicos. (4horas) 
4. Apoyo en Seguimiento del Plan de Mejoramiento perteneciente al proceso de 

autoevaluación. (4 horas) 
5. Sesión capacitación para formulación del Plan de Mejoramiento, proceso de 

Autoevaluación. (2 horas) 
6. Apoyo elaboración informe de resultados de percepción institucional (4 horas) 
7. Revisión avances matriz emisión de juicios de calidad. (24 horas) 
8. Apoyo elaboración informe de percepción programa Esp. en Gerencia para desarrollo 

organizacional. (6horas) 
9. Ajuste y revisión de Forma Matrices para la Emisión de Juicios, proceso de 

autoevaluación para los programasacadémicos. (24 horas) 
 

 
Ilustración 3. Solicitud Apoyo Revision Matriz de Juicios 



Ilustración 4. Revision Matriz de Juicios de Calidad. 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 
 

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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4.3. OBJETIVO Nº 3 
1. Apoyar los procesos logísticos de socialización y fortalecimiento pertenecientes a la 

Dirección Autoevaluación y Acreditación. 
 
 

Actividades: 
1. Socialización medición de indicaciones en la mesa de ayuda y clases virtuales (8 horas) 
2. Capacitación a Estudiantes y Docentes a través de la herramienta Microsoft Teams. (12 

horas) 
3. Instrucción y capacitación de la estrategia Potencia tus clases en Línea. (6 horas) 

 
Ilustración 5. Capacitación a Docentes 

 

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

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA, ETAPA 1 

 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN 

HORAS 

 

TIEMPO 
EN % 

 
1 

Acompañar las actividades propuestas por la 
Dirección de Autoevaluación y Acreditación. 

108 16,61% 

 
 

2 

Apoyar los procesos de acreditación de programas 
académicos. 

 
104 

 
16% 

 
 

3 

Apoyar los procesos logísticos de socialización y 
fortalecimiento pertenecientes a la Dirección 
Autoevaluación y Acreditación. 

 
 

26 

 
 

4% 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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GRAFICA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA, ETAPA 1 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

5. ANÁLISIS DEL GRÁFICO 
 

Las actividades relacionadas con el objetivo número uno abarcó el 45% del total de horas de la 
pasantía, dado que se requirió gran apoyo en la parametrización de usuarios desde el Aplicativo 
Modulo Aseguramiento de la Calidad Educativa y en el acompañamiento en las mesas de ayuda 
donde se orientó y se dio respuesta a solicitudes de profesores. El 44% perteneciente al objetivo 
número dos, fue una parte importante dentro del desarrollo de la pasantía dado que se apoyó en 
los procesos referentes a la autoevaluación y acreditación que lleva a cabo la Dirección, En cuanto 
al 11% restante se desarrollaron actividades de socialización, capacitación y fortalecimiento dentro 
de la dirección. 



 
 

 
ETAPA 2 

 
 

APOYO LOGÍSTICO Y ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE LA DIRECCIÓN DE INTERACCIÓN SOCIAL 
UNIVERSITARIA EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGÁ, IIPA 2020. 



6. TITULO DE LA PASANTIA 
 

Apoyo logístico y administrativo en procesos de la dirección de interacción social universitaria en la 
universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugá, IIPA 2020. 

 
FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA 

 

• 24 de febrero del 2020 

 
FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 

 

• 14 de agosto del 2020 

 
TOTAL, HORAS 

 

• 412 horas 



7. OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar logística y Administrativamente en el desarrollo de actividades de la Dirección de Interacción 
Social Universitaria en la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugá, IIPA 2020. 

 
7.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA 

 
1. Revisar los convenios que posee la Universidad de Cundinamarca. 
2. Actualizar la base de datos de dicha dirección. 
3. Apoyar en las actividades propuestas por la dirección. 



8. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

8.1. OBJETIVO Nº 1 
 

1. Revisar los convenios que posee la Universidad de Cundinamarca. 
 

Actividades: 
 

1. Revisión de convenios activos e inactivos de la Universidad en la página 
principal. (40horas) 

2. Registro y actualización de convenios activos en hoja de Excel. (40 horas) 
 

Ilustración 6. Solicitud para Revision de Convenios 

 
Ilustración 7. Revisión de Convenios 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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GRAFICA N° 5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 
 

8.2. OBJETIVO Nº 2 
 

1. Actualizar la base de datos de dicha dirección. 
 

Actividades: 

 
1. Actualización de base datos en el área de convenios mediante OneDrive. (72 horas) 
2. Actualización de base datos en el área de prácticas y pasantías. (120 horas) 

3. Informe de número de prácticas y pasantías por sede, seccional y extensión de año 
2017, 2018, 2019. (22 horas) 

Ilustración 8. Solicitud para Tabulación de Practicas y Pasantías 

 



Ilustración 9. Revisión de Evaluaciones de Practicas Y Pasantías 
 

 

Ilustración 10. Tabulación, Resultados de Evaluaciones de Practicas Y Pasantías 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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GRAFICA N° 6. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

8.3. OBJETIVO Nº 3 

 
1. Apoyar en las actividades propuestas por la dirección. 

 
Actividades: 

 
1. Apoyo y diligenciamiento en la elaboración de diplomados que otorga la dirección de Interacción. (56 

horas) 
2. Reunión para rendición de cuentas y resultados de las Áreas de la dirección. (14 horas) 

3. Revisión documentos de Calidad. (48 horas) 
 

Ilustración 11. Solicitud para el Diligenciamiento de Diplomados 



 

Ilustración 12. Solicitud para Diligenciamiento de Diplomados 
 

 

Ilustración 13. Certificado de Diplomado 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 
 
 
 
 
 

 
41% 

47% 
 
 
 

12% 

DILIGENCIAMIENTO 
CERTIFICADO DE 
DIPLOMADOS 

REUNIÓN DE LAS ÁREAS DE 
LA DIRECCIÓN 

 

REVISIÓN DOCUMENTOS DE 
CALIDAD 

GRAFICA N° 7 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 
 
 

TABLA N° 2. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA, ETAPA 2 

 
 

N° 

 
 

OBJETIVOS 

 

TIEMPO EMPLEADO 
EN 
HORAS 

 
TIEMPO EN 

% 

1 
Revisar los convenios que posee la Universidad de 
Cundinamarca. 

 

80 

 
 

12,30% 

2 Actualizar la base de datos de dicha dirección.  
214 

 
32,92% 

 
3 

 

Apoyar en las actividades propuestas por la 
dirección. 

 

118 
 

18,15% 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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GRAFICA N° 8. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

9. ANÁLISIS DEL GRÁFICO 
 

Las actividades relacionadas con el objetivo número uno, tomaron el 19% del total de horas de la 
pasantía, en estas actividades se hizo una revisión a los convenios activos o vigentes que posee la 
Universidad de Cundinamarca. El 52% respectivo al objetivo número dos, fue el objetivo que requirió 
mayor disponibilidad de tiempo dado que se tuvo que actualizar las bases de datos de Convenios y 
Practica Y Pasantías en las cuales se tuvo que realizar un arduo trabajo en la revisión de documental. 
En cuanto al 29% restante fueron actividades relacionadas con el diligenciamiento de certificado en 
las cuales no se encontró mayor dificultad al realizar estas actividades sino un trabajo extenso 
debido a la cantidad. 



TABLA N° 3. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR LOS OBJETIVOS DE LA PASANTIA 
 
 

 
 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADOEN 
HORAS 

 

TIEMPOEN % 

ETAPA 1 

 

1 
Acompañar las actividades propuestas por la 
Dirección de Autoevaluación y Acreditación. 

108 16,61% 

 
 

2 

Apoyar los procesos de acreditación de programas 
académicos. 

 
104 

 
16% 

 
 

3 

Apoyar los procesos logísticos de socialización y 
fortalecimiento pertenecientes a la Dirección 
Autoevaluación y Acreditación. 

 
 

26 

 
 

4% 

ETAPA 2 

 
 

4 

Revisar los convenios que posee la Universidad 
de Cundinamarca. 

 
 

80 

 
12,30% 

 
 

5 

 
Actualizar la base de datos de dicha dirección. 

 
 

214 

 
32,92% 

 
 

6 

 

Apoyar en las actividades propuestas por la 
dirección. 

 

 
118 

 

18,15% 

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO PASANTIA 
COMPLETA 

650 100% 



10. CONCLUSIONES 
 

1. Gracias al acompañamiento en las actividades desarrolladas por la Dirección de 
Autoevaluación y Acreditación, se evidenció la solución a distintos aspectos que tienen que 
ver con la parametrización, ingreso, ajustes y creación de usuarios en plataformas tales 
como: Aplicativo Modulo Aseguramiento de la Calidad Educativa, Microsoft Teams, Correo 
Electrónico Institucional y Chat Interactivo. 

 

2. En el marco del proceso de autoevaluación con fines de acreditación de alta calidad de los 
programas académicos de la Universidad de Cundinamarca, se destacó la revisión y análisis 
de la matriz de juicio de calidad, elaboración del instructivo para el plan de mejoramiento 
y acompañamiento en el diseño de los informes de resultados de percepción por factores 
y características, lo que conllevó a una gestión efectiva en el apoyo a este proceso de vital 
importancia para la institución. 

 
3. Las actividades de socialización y orientación desarrolladas por la Dirección de 

Autoevaluación y Acreditación se fortalecieron con el apoyo logístico y el acompañamiento 
constante a la comunidad académica. 

 
4. La revisión de las bases de datos y los convenios que posee la Universidad de Cundinamarca 

permitió la actualización de la página web institucional y archivos digitales donde se aloja 
dicha información. 

 
5. Durante el proceso de apoyo logístico y administrativo en el desarrollo de actividades de la 

Dirección de Interacción Social Universitaria se promovieron las relaciones con la 
comunidad externa e interna de la institución. 



11. RECOMENDACIONES 

 
1. Dada la magnitud de trabajo y manejo de información, la Dirección de Interacción Social 

Universitaria y La Dirección de Autoevaluación y Acreditación requieren el apoyo de un pasante 
en la modalidad tiempo completo. 

 

2. Instruir al pasante en el inicio de sus funciones para así poder desarrollar su documentación 
respectiva a su pasantía de una manera acertada y satisfactoria. 

 
3. Verificar que las actividades que desempeña el pasante sean acordes a su perfil profesional 

y a su vez contribuya a su formación integral y al desarrollo de las habilidades. 
 

4. Realizar seguimiento y acompañamiento en el proceso que desarrolla el pasante, con el fin 
de mejorar su rendimiento y guiar su desarrollo como profesional. 
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