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ETAPA 1

1. JUSTIFICACION

La pasantia se realizd con la finalidad de evidenciar la aprehensiéon de conocimientos y habilidades
adquiridas en el transcurso del programa Administracién de Empresas.

La Direccién de Autoevaluacién y Acreditacion, en el desarrollo de sus objetivos y funciones requieredel
apoyo y asistencia de un estudiante en calidad de pasantia para el desarrollo de procesos
administrativos, manejo de documentacion, andlisis en manejo de datos y apoyo en la elaboracion de
planes de contingencia y actividades de fortalecimiento en el desarrollo de procesos de Acreditacion
de los programas académicos. Actividades que permiten aplicar los conocimientos adquiridos durante
el desarrollo de los nucleos tematicos del Programa Administracion de Empresas.

Ademas, la Direccién de Interaccidon 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 documentacidn y analisis en manejo de datos, elaboracién 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 nucleos tematicos del Programa Administracion
de Empresas.



2. TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo administrativo en procesos de registro calificado perteneciente a la direccion de
autoevaluacién y acreditacion universidad de Cundinamarca i periodo académico 2020 vy ii periodo
académico 2020

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA

e 24 de febrero del 2020

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA

e 14 DE Agosto del 2020

TOTAL, HORAS

e 238 horas



3. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar las actividades administrativas en los procesos de registro calificado en la Direccidn de
Autoevaluacion y Acreditacion de la Universidad de Cundinamarca.

3.1.0BJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Acompaniar las actividades propuestas por la Direccidon de Autoevaluacidn y Acreditacion.

Apoyar los procesos de acreditacion de programas académicos.

3. Apoyar los procesos logisticos de socializacidn y fortalecimiento pertenecientes a la
Direccién Autoevaluacion y Acreditacion.

N



4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1.0BJETIVONC 1

1. Acompafiiar las actividades propuestas por la Direcciéon de Autoevaluacion y Acreditacidn.

Actividades:

1. Participacidony acompafiamiento de las mesas de didlogo. Tiempo (4 horas)

2. Apoyo en parametrizacién de usuarios en el Mddulo de Aseguramiento de la Calidad
Educativa: Registro y Activacidn de usuarios, Solucion de problemas en el aplicativo. (38
horas)

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

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

5. Creacién de Linea de tiempo de la Universidad para incluir en Informes de Autoevaluacién
de programas académicos. (6 horas)

6. Resumen de la Resefia Histérica de la Universidad. (6 horas)

lustracion 1. Parametrizacion, Modulo Aseguramiento de Calidad
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FUENTE: ELABORACION PROPIA



llustracion 2.Parametrizacion, Modulo Aseguramiento de Calidad, Base de datos
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1
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4.2.OBJETIVO N2 2
1. Apoyar los procesos de acreditacién de programas académicos.

Actividades:

1. Apoyo en andlisis de encuestas para los diferentes programas académicos
pertenecientes al procesode autoevaluacion. (28 horas)

2. Apoyo en elaboracién de informes para la percepcion por Factores y Caracteristicas
pertenecientes al proceso de autoevaluacién. (8 horas)

3. Apoyo aelaboracién de Instructivo para diligenciamiento de Plan de Mejoramiento, proceso
de autoevaluacion de programas académicos. (4horas)

4. Apoyo en Seguimiento del Plan de Mejoramiento perteneciente al proceso de
autoevaluacién. (4 horas)

5. Sesion capacitacién para formulacién del Plan de Mejoramiento, proceso de
Autoevaluacion. (2 horas)

6. Apoyo elaboracidn informe de resultados de percepcidn institucional (4 horas)

7. Revision avances matriz emision de juicios de calidad. (24 horas)

8. Apoyo elaboracion informe de percepcién programa Esp. en Gerencia para desarrollo
organizacional. (6horas)

9. Ajuste y revision de Forma Matrices para la Emisién de Juicios, proceso de
autoevaluacion para los programasacadémicos. (24 horas)

llustracion 3. Solicitud Apoyo Revision Matriz de Juicios
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Ilustracion 4. Revision Matriz de Juicios de Calidad.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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4.3.0BJETIVON?23
1. Apoyar los procesos logisticos de socializacion y fortalecimiento pertenecientes a la
Direccién Autoevaluacion y Acreditacion.

Actividades:
1. Socializaciéon medicion de indicaciones en la mesa de ayuda y clases virtuales (8 horas)
2. Capacitacion a Estudiantes y Docentes a través de la herramienta Microsoft Teams. (12
horas)
3. Instrucciény capacitacion de la estrategia Potencia tus clases en Linea. (6 horas)

llustracion 5. Capacitacién a Docentes
Programacién
Experiencia de aprendizaje online
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FUENTE: ELABORACION PROPIA



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

FUENTE: ELABORACION PROPIA

W SOCIALIZACION E
INDICACIONES DE CLASES
VIRTUALES

= CAPACITACION A DOCENTES
A TRAVES DE LA
HERRAMIENTA TEAMS.

= INSTRUCCION Y
CAPACITACION DE POTENCIA
TUS CLASES EN LINEA.

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

LA PASANTIA, ETAPA 1

TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Acompaniar las actividades propuestas por la 108 16.61%
1 Direccién de Autoevaluacién y Acreditacién. ’
Apoyar los procesos de acreditacion de programas
académicos. 104 16%
2
Apoyar los procesos logisticos de socializacidon y
fortalecimiento pertenecientes a la Direccién
3 Autoevaluacion y Acreditacion. 26 1%

FUENTE: ELABORACION PROPIA




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

m OBJETIVO 1
m OBJETIVO 2
W OBJETIVO 3

FUENTE: ELABORACION PROPIA

5. ANALISIS DEL GRAFICO

Las actividades relacionadas con el objetivo nimero uno abarcé el 45% del total de horas de la
pasantia, dado que se requirié gran apoyo en la parametrizacidon de usuarios desde el Aplicativo
Modulo Aseguramiento de la Calidad Educativa y en el acompafiamiento en las mesas de ayuda
donde se orientd y se dio respuesta a solicitudes de profesores. El 44% perteneciente al objetivo
numero dos, fue una parte importante dentro del desarrollo de la pasantia dado que se apoyd en
los procesos referentes a la autoevaluacion y acreditacién que lleva a cabo la Direccidn, En cuanto
al 11% restante se desarrollaron actividades de socializacidn, capacitacidn y fortalecimiento dentro
de la direccion.



ETAPA 2

APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO EN PROCESOS DE LA DIRECCION DE INTERACCION SOCIAL
UNIVERSITARIA EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA, IIPA 2020.



6. TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo logistico y administrativo en procesos de la direccion de interaccidn social universitaria en la
universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugad, |IPA 2020.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA

e 24 defebrerodel 2020

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA
e 14 de agosto del 2020

TOTAL, HORAS

e 412 horas



7. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar logistica y Administrativamente en el desarrollo de actividades de la Direccion de Interacciéon
Social Universitaria en la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga, [IPA 2020.

7.1. OBIJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA
1. Revisar los convenios que posee la Universidad de Cundinamarca.

2. Actualizar la base de datos de dicha direccion.
3. Apoyaren las actividades propuestas por la direccién.



8. ACTIVIDADES REALIZADAS

8.1. OBJETIVON?1

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

1. Revisidn de convenios activos e inactivos de la Universidad en la pagina
principal. (40horas)

2. Registroy actualizaciéon de convenios activos en hoja de Excel. (40 horas)

llustracion 6. Solicitud para Revision de Convenios

o

W Eliminar T Archivo Q Nodeseado v <« Limpiar =1 Movera & Categorizar (® Posponer
v/ Favoritos ® Otros @  Filtrar SOLICITUD INFORMACION CONVENIOS
o Bandejadee... 159 on, Me permito solicit.

4 B

© >

Coordinacién ISU
Para: WILSON Al
CC: VICTOR HUGO

B Elementos enviados

&  Borradores 3 °

Agregar favorito

] Darwin Andres Diaz Go >
cados_Asistentes..

CONVENIOS.xlsx

Buen dia Wilson,
Carpetas —
Coordinacion ISU

INFORME SEMANAL DE ... 4/07/2020 Adjunto le envio la base de convenios consolidada de acuerdo a la depuracién que
Bandejadee.. 159 Buenas tardes Jefe, De manera atenta m usted reqlizé en el mes de mayo, necesito que la complete con los convenios que
N estdn publicados en la pagina:
¢  Borradores 6 o) Coordinacién ISU (]
R 07/2020 https:/ .ucundinamarca.edu.co/interaccionuniversitaria/index.php/convenios

SOLICITUD INFORMACIO... 2
i

> Elementos enviados Buen dia Wilson, Adjunto le envio la bas..

B Elementos climi.. 6 £33 CONVENIOS xisx Tener en cuenta lo siguiente:

Solo es diligenciar los datos de las 4 columnas que estéan vacias.

En la columna FACULTAD si no tiene el dato en el documento, valide con la Base
de Datos de convenios.

Si algun documento no tiene fecha, colocar No tiene en las dos casillas de fecha.
Los convenios que no estén en la pagina, les escribe No Aplica en fodas las
casillas que estan vacias.

DIALOGO DE SABERES CON LA COMUNIL...
ALOGO DE SABERES
OGO DE SABERI

Correo no deseado

Archivo Di

N LA COMUNI..

Junio

3

A mAnArita ln infarm AATAR ~ maAn taraar m s mn & mm A as 00 An flia ~ e

A Escribe aqui para buscar =] e n m @ C @ A 8D 7 D) ESP 14%:/;6;' =)
llustracion 7. Revision de Convenios
B H S : CONVENIOS - Excel 2 ® - 8 x
INICIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA ~ FORMULAS ~ DATOS  REVISAR  VISTA Iniciar sesion
“D % [cation i A A = - E°Ajustartexto General - B 'é‘-'é&n Bx  [h X Autosuma ~ éY o
Ep - e o = [T] Rellenar ~
Pegar N K S~ B~ Combinary centrar = $ = 9 w0 %§ $  Formato Darformato Estilosde | Insertar Elminar Formato '~ Ordenary  Buscary
- condicional ~ como tabla - celda ~ - - - & Borrar filtrar ~ seleccionar ~
Portapapeles 1 Fuente ) Alineacién ~ Nimero & Estilos Celdas Modificar ~
E116 v. £ || SINDATO v
A B é D E F G H i
1
2 TEM NOMBRE [TIPO DE DOCUMENTO ACTIVO
3 1]A.C. AGROREPRESENTACIONES S.ASS. ACUERDO DE VOLUNTADES st
4 2| ACADEMIA COLOMBIANA DE CIENCIAS EXACTAS, FISICAS Y NATURALES CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA si
5 3|ALCALDIA DE APULO CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
6 4| ALCALDIA DE ARBELAEZ CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA s1
7 5| ALCALDIA DE FUSAGASUGA CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA NO
) 6|ALCALDIA DE FUSAGASUGA CONVENIO MARCO INTERADMINISTRATIVO st
9 7| ALCALDIA DE GUACHETA Nuevo CONVENIO INTERADMINISTRATIVO NO
10 8| ALCALDIA DE PASCA-ACUERDO DE VOLUNTADES ACUERDO DE VOLUNTADES NO
1 9|ALCALDIA DE PASCA-MARCO CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA NO
12 10[ALCALDIA DE TOCANCIPA CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA NO
13 11|ALCALDIA SILVANIA ACUERDO DE VOLUNTADES NO
14 12|ASOCIACION COLOMBIANA DE TECNICOS Y EDUCADORES DE NATACION CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
15 13|ASOCIACION DE CABALLISTAS LABOYANOS ASOCAL CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
16 14|ASOCIACION DE PRODUCTORES DE FRUTOS DEL SUMAPAZ- FRUTIPAZ ACUERDO DE VOLUNTADES st
17 15|ASOCIACION DE PROTECTORES DE LOS RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
18 16|ASOCIACION GRUPO RETORNA ACUERDO DE VOLUNTADES st
19 17| ASOCIACION INTERNACIONAL DE CONSULTORIA 5. ASNuevo CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
20 18[ASOCIACION LAS ORQUIDEAS ERROR
21 15[ASOCIACION PROMOTORA DE VIVIENDA-APY CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA st
2 20| ASOCIACION RAWLINGS TIERRA ALTA COLOMBIA ACUERDO DE VOLUNTADES st
3 21[AYURASAS Nuevo ACUERDO DE VOLUNTADES st
24 22| AVIARIO NACIONAL CONVENIO MARCO DE COOPERACION ACADEMICA NO
25 23[BANCO BBVA ACUERDO DE VOLUNTADES NO.
2% 24|CERTIPLUS S.A SNuevo ACUERDO DE VOLUNTADES st

FUSAGASUGA GIRARDOT

UBATE | CHIA FACATATIVA SOACHA

ZIPAQUIRA

INTERN ... @ <

FUENTE: ELABORACION PROPIA



GRAFICA N° 5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

m REVISION DE CONVENIOS
ACTIVOS E INACTIVOS DE LA
UNIVERSIDAD

B REGISTRO Y ACTUALIZACION
DE CONVENIOS ACTIVOS

FUENTE: ELABORACION PROPIA

8.2.0BJETIVO N2 2
1. Actualizar la base de datos de dicha direccion.
Actividades:

Actualizacion de base datos en el area de convenios mediante OneDrive. (72 horas)
Actualizacion de base datos en el drea de practicas y pasantias. (120 horas)

Informe de nimero de prdcticas y pasantias por sede, seccional y extension de aio
2017, 2018, 2019. (22 horas)

llustracion 8. Solicitud para Tabulacion de Practicas y Pasantias

{8 Inicio - UCundinamarea % | (B CORREO INSTITUCIONAL X | Q) Pagina principal de Microsoft O % (R Correot WILSON AUGUSTO RON X | 4= — a X
< C @ outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADA4ODVIZTc3LWZIMGItNGE4OS 1hMzUSLTMOOThkYmMSMjU30 QAQAFs9IvA2iaNNCNZ%2B8%2BV06K0%3D @ % 0 »Q :
m o
= Eliminar = Archivo © Nodeseado ~ <« Limpiar =3 Movera ~» < Categorizar ~ (® Posponer ™
~  Favoritos © ¢ Prioritarios =7 Otros @ Filtrar - Solicitud de apoyo
» o Gracias!! LAURA CAMILA V. PESELLIN SIL.. % DIALOGO DE SABERES CON LA COMUNIDAD
& Bandejadee. 190 0 RINOEOE e PR RSN
) N PRACTICAS .. | +3 B0y nr/r/2020
P Elementos enviados Para: WILSON AUGUSTO ROMERO ROJAS
b ICFES > INFORMES PRACTICAS PROF... Formatos_de_practicas_peda..
& Borradores 3
Registro de solicitud d. Mer 11/08 5 M8 2248

A 5 Estimado(a) Usuario: El ICFES le informa
gregar favorito 2 archivos sdjuntos (5 MB)  Descargartodo  Guardar tode en OneDrive - Universicsd de Cundinsmarca

Mes pasado

~  Carpetas Cordial saludo,
DIALOGO DE SABERES CON LA COML )

£3  Bandejadee.. 190 Cargue de Evidencias Co.. Mié 29/07 Me permito solicitar su apoyo tabulando aquellas evaluaciones que fueron recibidas posterior al
Cordial saludo estimados, Me permito a, corte del 30 de junio, agradezco que los documentos adjuntos sean cargados a SharePoint tal
&Z  Borradores 6 ac como se hizo con las otras evaluaciones recibidas. El archivo "informes practicas
a 6 ) Cargue de evid. & o ,.
profesionales” corresponde a ciencias del deporte y el de "Formato de préacticas pedagdgicas’
B Elarantos evvisdos a la Licenciatura en Educacion Basica con énfasis en Humanidades: Lengua Castellana e
: ! () [DIALOGO DE SABERES CON LACOML § Inglés (Girardot)
o Solicitud de apoyo Lun 27/07
8 Heneotosalinil.c 8 Cordial saludo, Me permito solicitar su a... Quedo atenta a cualquier inquietud
©  Correo no deseado [ INFORMES PRA +1
LAURA CAMILA V. PESELLIN SILVA
B Archivo ° ICFES >
Confirmacién de creaci. Sab 25/07 DIALOGO DE SABERES CON LA COMUNIDAD
= i) R Estimado(a) Usuario(a): Le confirmamos Direccién de Interaccion Soclal Universitaria

Universidad de Cundinamarca



Ilustracion 9. Revision de Evaluaciones de Practicas Y Pasantias

FUNDACION APRENDER - Word

ADRIANA CAROLINA APONTE - Word

actividad realizada

El drea de trabajo
NIRRT asignada para el X
desarrollo su actividad

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES fue la mas adecuado
(Marque con una X la calificacién a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

. La empresa realizé un
\COMPANAMIENTO acompafiamiento X

VALORACION efectivo al trabajo
DESCRIPCION OBSERVACIONES desarrollado por usted
1 2 3 4 5
La empresa le brindé
BT R ) =Bl [0S recursos necesarios X
as personas que ACTIVIDADES para desarrollar

participaron en la pasantia| adecuadamente su
lo practica, lo hicieron de X actividad
orma adecuada y PUNTAJE PROMEDIO

respetuosa FACTORES DE SATISFACCION

DESCRIPCION SI NO 'OBSERVACIONES

[El estudiante trabaja

jactivamente en equipo y

. ¢ Se cumplié el plan de
propane soluciones (LTHUL TR trabajo y el cronograma

pertinentes a la labor DE propuesta al iniciar las *
desarrollada ACTIVIDADES actividades?
El estudiante propone ¢ Le hicieron una propuestal
) prop! o formal de trabajo, por su X
oluciones acordes al X PATISFACCION desempefio en la pasantia’

contexto de su profesién
la organizacidn

¢Usted recomendaria la X
empresa para que otros

llustracion 10. Tabulacion, Resultados de Evaluaciones de Practicas Y Pasantias

{8 Inicio - UCundinamarca X | {8} CORREO INSTITUCIONAL X | ) Pagina principal de Microsoft - X | (3§ Correo: WILSON AUGUSTO RC X Consolidado 2020 IPAxlsx x + = X

C @ mailunicundiedu.sharepoint.com/:x:/r/sites/INTERACCIONSOCIALUNIVERSITARIA/_layouts/15/guestaccess.aspx?e=mp0d}

Archivo Inicio Insertar Férmulas Datos Revisar  Vista Ayuda | Compartir T Comentarios

Formato
condicional v

a5 458 No 1 Dar continuidad 2 su practica integrada de produccién a 455 s no No

o 36 NO No
B ssi No si Un ambiente de trabajo bueno, generé propuestas y dis s ssi El
341 48 47551 No El PLANTEO L& PROSLEMATICA | MIENTRAS NO HUBO CON 4775 248 No
45 45 s No Bl Capacitacién intsgral en ol campo vaterinario y zootecni 225 siNo No
SROFESIONAL ssi st
344 RorEsiON a8 47551 No s Al practicante se Is brindo asesoria técnica del deports del squash
ROFESIONAL s ss No s La Fundacién APRENDER, dur: A pesar de entrar a ur tena por 12 emergencia 2881 No
5 >ROFESIONAL 22 1s No s tudiantes deben tener conocimiento previo de I 228 No
SROFESIONAL 48 47551 No Bl £1 astudinate conto con los sspacios, implementacion y demas necesidadss qus manifesto requerir n &l cumplimiento de su trabajo con| ¥

FUENTE: ELABORACION PROPIA



GRAFICA N° 6. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

B ACTUALIZACION DE BASE
DATOS EN EL AREA DE
CONVENIOS MEDIANTE ONE
DRIVE

= ACTUALIZACION DE BASE
DATOS EN EL AREA DE
PRACTICAS Y PASANTIAS

= INFORME DE NUMERO DE
PRACTICAS Y PASANTIAS POR
SEDE, SECCIONAL Y
EXTENSION DE ANO 2017,
2018, 2019

FUENTE: ELABORACION PROPIA

8.3.OBJETIVON?23

1. Apoyar en las actividades propuestas por la direccion.
Actividades:

1. Apoyo y diligenciamiento en la elaboracidn de diplomados que otorga la direccién de Interaccién. (56
horas)

2. Reunién para rendicién de cuentas y resultados de las Areas de la direccién. (14 horas)

3. Revisién documentos de Calidad. (48 horas)

llustracion 11. Solicitud para el Diligenciamiento de Diplomados

/oﬂusér‘ -

= Eliminar = Archivo © Nodeseado v < Limpiar 21 Movera v <7 Categorizar v (© Posponer v/ Deshacer
v Favoritos (© g Prioritarios  =70tros @ Filtrar v Certificados_Asistentes_| Seminario Latinoamericano de Psicologia: Desafios y §37ev
. Compromisos de la Universidad en los tiempos del COVID-19 Universidad en
L Bandejade'e. 158 % Apoyo consolidacion pra... Lun 13/07 [
Cordial saludo, Me permito acudir a su c...
EnEiisanEie BIAEE D SRR AES TN AL ' @ Reenvis este mensaje el Vie 3/07/2020 10:20 AM.
Z/  Borradores 6 > Solicitud de colaboraci... Vie 10/07 . o
Cordial saludo Wilson, Me permito solicit... CIEEHREENDONSAEHIRRS R
) & lue 2/07/20207:36 PM
Agregar favorito H3) ENTIDADES DE.. | +1 Para: Coordinacién ISU; WILSON AUGUSTO ROMERO ROJAS
V0 Carpetas () [Bordor] Danvin Ancres Diaz Go > 3 Partigpentes:] SeminanoLatis
> Certificados_Asistentes... Jue 9/07 i
O Bandejadec.. 158 Buenos dias Yair. Le agradezco por el ap...
FE CERTIFICADOS .. | +18 Apreciado Wilson.
Z  Borradores 3 N ) L
" Te pido por favor me apoyes diligenciando certificados de participacién tanto a ponentes como
S it ‘ Coordinacion ISU asistentes de este evento. Debe ir firmado por las dos instituciones. Quedo atento. Gracias.
INFORME SEMANAL DE ... 4/07/2020
Buenas tardes Jefe, De manera atenta m...
@  Elementos elimi.. 6 De: Darwin Andres Diaz Gomez <darwinadiaz@ucundinamarca.edu.co>
Coordinacian 1SU [] Enviado: jueves, 18 de junio de 2020 9:26 p. m.
©  Correo no deseado ‘ SOLICITUD INFORMACIO... 2/07/2020 Para: VICTOR HUGO LONDONO AGUIRRE. <viondono@ucundinamarca.edu.co>
Buen dia Wilson, Adjunto le envio la bas... Asunto: Certificados_Asistentes_| Seminario L icano de Psicologia: Desafios y C isos de la Uni
& Archivo TR en los tiempos del COVID-19 Universidad en
N/ xlsx
= ] & Estimado Victor, cordial saludo.

5. DIALOGO DE SABERES CON LA COMUNL.



llustracion 12. Solicitud para Diligenciamiento de Diplomados

{8 Convenios UCundinamarca X | ) Inicio de sesion de Office 365 | I X [ Correo: WILSON AUGUSTORON X (B WhatsApp x| + =
< C @ outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADA4ODVIZTc3LWZIMGItNGE4OSThMzUSLTMOOThkYmMS5MjU3OQAQAH9x{3i%2F bzBMpuGlQmyaDjY%3D @ 08 G
S
= W Eliminar = Archivo © Nodeseado ~ < Limpiar 53 Movera v {J Categorizar ¥ (® Posponer v/
v Favoritos ©  @Prioritarios =] Otros @ Filtrar FIRMA CERTIFICADOS DIPLOMADO IPECAL B6v
Bandejadee... 155 ¥ 5/06/2020 Entrega de n... 5/06/2020 Coordinacién ISU & et
No hay vista previa disponible. Lun 1/0 3 AM S 9
Elementosienviados Para: GESTION ISU; WILSON AUGUSTO ROMERQ ROJAS
initeraccion Universitara Web Msatss CC: COORDINACION EDUCACION CONTINUADA; VICTOR HUGO LONDONO AGUIRRE.
Borradores 6 “ Interaccién Universitaria ... 4/06/2020
CERTIFICADOS DIPLOMADO ... 1 MIUFO11_VS.pdf
Interaccién Universitaria Web Msater co.. .@ % _!:E_‘ W R
a=e sMmB — S KB
Agregar favorito
e Coordinacién ISU SeichiBsa 5 M)

Validar convenios

\/  Carpetas Buenos dias Wilson, Por favor le colabor...
Buenos dias Felipe y Wilson,
8  Bandejadee.. 155 Coordinacion ISU; VICTOR HUGO LOI
O > FIRMA CERTIFICA... (3) 3/06/2020 Teniendo en cuenta los lineamientos del Jefe, se requiere migrar la informacién de los
& Borradores 6 Fusagasuga, 03 de junio de 2020 Decana... certificados que fueron enviados desde IPECAL al formato MIUFOT11de ISU, teniendo en
> 2 DIPLOMAS IPEC. +4 cuenta lo siguiente:
Elementos enviados
) ) « Las firmas que deben quedar son la de la Directora ESTELA BEATRIZ QUINTAR, el
@  Elementos elimi.. 6 <@ DIRECCION INTERACCION SOCIALUN @ Director VICTOR HUGO LONDORO AGUIRRE y la Decana AURA ESTHER ALVAREZ
"= ACTUALIZACION DOCU... 1/06/2020 LARA.
©  Correo no deseado Buena tarde compafieros, para su conoci. « Sirequieren apoyo, hable con Luz Angela que es quien mejor maneja ese
3 ACTUALIZACIG... formato y de pronto lo tiene en editable.
B Archivo « Una vez gjusten los certificados me los envian para revisarlos y enviarlos a donde
Coordinacién ISU corresponde para la solicitud de las firmas.
= = £ @ Invitacion a Capacitacion ... 1/06/2020
Ruannc diac actimardn MICHAEL [HOVAN Gracias por la atencién prestada, quedo atento a su pronta respuesta,

llustracion 13. Certificado de Diplomado

&

.

UbpeC

[

INTERACCION SOCIAL UNIVERSITARIA

En el marco del Articulo 120 de la Ley 30 de 1992

Certifica que:

ADRIAN DAVID GALINDO UBAQUE

Identificado(a) con C.C. N° 1.073.152.087

Asistié a:
“Reflexiones epistémicas y metodoldgicas en la construccién de conocimiento y los procesos de formacidn
en perspectiva critico hermenéutica *
En la Ciudad de Bogotda, Colombia. Durante el periode del 5 de agoste al 14 de diciembre de 2019. Con una
duracién de 120 horas.

ESTELA BEATRIZ QUINTAR VICTOR HUGO LONDORNC AGUIRRE AURA ESTHER ALVAREZ LARA
Directora General Director Interaccion Social Universitaria Decana de Facultad

» o

FUENTE: ELABORACION PROPIA



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

B DILIGENCIAMIENTO

CERTIFICADO DE
DIPLOMADOS

LA DIRECCION

CALIDAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA

= REUNION DE LAS AREAS DE

= REVISION DOCUMENTOS DE

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

direccién.

LA PASANTIA, ETAPA 2
TIEMPO EMPLEADO
N° OBJETIVOS EN ‘yTIEMPO EN
HORAS 0
1 Revisar los convenios que posee la Universidad de
Cundinamarca. 80
12,30%
2 Actualizar la base de datos de dicha direccion.
214 32,92%
N Apoyar en las actividades propuestas por la 118 18,15%

FUENTE: ELABORACION PROPIA




GRAFICA N° 8. TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

H OBJETIVO 1

H OBJETIVO 2

= OBJETIVO 3

FUENTE: ELABORACION PROPIA

9. ANALISIS DEL GRAFICO

Las actividades relacionadas con el objetivo nimero uno, tomaron el 19% del total de horas de la
pasantia, en estas actividades se hizo una revisién a los convenios activos o vigentes que posee la
Universidad de Cundinamarca. El 52% respectivo al objetivo nimero dos, fue el objetivo que requirié
mayor disponibilidad de tiempo dado que se tuvo que actualizar las bases de datos de Convenios y
Practica Y Pasantias en las cuales se tuvo que realizar un arduo trabajo en la revisiéon de documental.
En cuanto al 29% restante fueron actividades relacionadas con el diligenciamiento de certificado en
las cuales no se encontré 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

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADOEN TIEMPOEN %
HORAS
ETAPA 1

A.comr.xfmar las act|V|dade.s,propuest?s p.olr la 108 16,61%
1 Direccién de Autoevaluacién y Acreditacion.

Apoyar los procesos de acreditacién de programas

académicos. 104 16%
2

Apoyar los procesos logisticos de socializacién y

fortalecimiento pertenecientes a la Direccién
3 Autoevaluacién y Acreditacion. 26 4%

ETAPA 2
Revisar los convenios que posee la Universidad
de Cundinamarca. o

4 80 12,30%

Actualizar la base de datos de dicha direccion. 32,92%
5 214

Apoyar en las actividades propuestas por la 18,15%
6 direcciodn. 118

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO PASANTIA 650 100%

COMPLETA




10. CONCLUSIONES

Gracias al acompafamiento en las actividades desarrolladas por la Direcciéon de
Autoevaluacién y Acreditacidn, se evidencid la solucion a distintos aspectos que tienen que
ver con la parametrizacién, ingreso, ajustes y creacidn de usuarios en plataformas tales
como: Aplicativo Modulo Aseguramiento de la Calidad Educativa, Microsoft Teams, Correo
Electrénico Institucional y Chat Interactivo.

En el marco del proceso de autoevaluacidn con fines de acreditacion de alta calidad de los
programas académicos de la Universidad de Cundinamarca, se destacé la revision y andlisis
de la matriz de juicio de calidad, elaboracion del instructivo para el plan de mejoramiento
y acompanamiento en el disefio de los informes de resultados de percepcion por factores
y caracteristicas, lo que conllevd a una gestién efectiva en el apoyo a este proceso de vital
importancia para la institucién.

Las actividades de socializacion y orientacion desarrolladas por la Direcciéon de
Autoevaluacidn y Acreditacidn se fortalecieron con el apoyo logistico y el acompafiamiento
constante a la comunidad académica.

La revisién de las bases de datos y los convenios que posee la Universidad de Cundinamarca
permitié la actualizacién de la pdgina web institucional y archivos digitales donde se aloja
dicha informacién.

Durante el proceso de apoyo logistico y administrativo en el desarrollo de actividades de la
Direccién de Interaccidn Social Universitaria se promovieron las relaciones con la
comunidad externa e interna de la institucion.



11. RECOMENDACIONES

Dada la magnitud de trabajo y manejo de informacidn, la Direccidn de Interaccién Social
Universitaria y La Direccidén de Autoevaluacion y Acreditacion requieren el apoyo de un pasante
en la modalidad tiempo completo.

Instruir al pasante en el inicio de sus funciones para asi poder desarrollar su documentacién
respectiva a su pasantia de una manera acertada y satisfactoria.

Verificar que las actividades que desempena el pasante sean acordes a su perfil profesional
y a su vez contribuya a su formacidn integral y al desarrollo de las habilidades.

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



EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME
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GEOVANNY ANDRES MARTINEZ JIMENEZ VICTOR HU DONO AGUIRRE
ASESOR INTERNO ASESOR EXTERNO

W

OCTAVIO MARENTES GOZALEZ
Vo.Bo. COORDINADOR DE PRACTICAS PROYECCION SOCIAL Y PRACTICAS DE EXTENSION.
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SEDE FUSAGASUGA




