
27/05/2021 FECHA 

 

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 / Apoyo logístico y 

administrativo en procesos de la dirección de interacción social universitaria en la Universidad de 

Cundinamarca, sede Fusagasugá, IIPA 2020. 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

SUBTÍTULO 

(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos Virtuales de Aprendizaje) 

 

 

 

MACROPROCESO DE APOYO 
 

CÓDIGO: AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 5 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 

REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2021-04-19 

PÁGINA: 1 de 1 

 

21.1 
 

Señores 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

BIBLIOTECA 

Ciudad 
 

 

UNIDAD REGIONAL 
 

Sede Fusagasugá 

  

 

TIPO DE DOCUMENTO 
 

Pasantía 

  

 

FACULTAD 
 

Ciencias Administrativas Económicas y Contables 

  

 

NIVEL ACADÉMICO DE FORMACIÓN O PROCESO 
 

Pregrado 

  

 

PROGRAMA ACADÉMICO 
 

Administración de Empresas 

 

El Autor(Es): 

 
APELLIDOS COMPLETOS 

 
NOMBRES COMPLETOS 

No. DOCUMENTO DE 

IDENTIFICACIÓN 

 

Romero Rojas Wilson Augusto 1071631430 

    

   

   

   

 
Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 

Martinez Jimenez Geovanny Andres 

Londoño Aguirre Victor Hugo 

  

  

 



 



La Dirección de Autoevaluación y Acreditación, en el desarrollo de sus objetivos y funciones requirio de mi apoyo y asistencia 

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. Posteriormente, fui reasignado en La 

Direccion de Interaccion Social Universitaria, debido a los requerimientos del Director. 

The Self-Assessment and Accreditation Directorate, in the development of its objectives and functions, required my support and 

assistance as an internship for the development of administrative processes, documentation management, data management 

analysis and support in the development of contingency plans. and strengthening activities in the development of accreditation 

processes for academic programs. Activities that allow the application of the knowledge acquired during the development of the 

thematic nuclei of the Business Administration Program. Later, I was reassigned in the University Social Interaction Directorate, 

due to the requirements of the Director. 

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

ROMERO, W (2020).Informes de 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. 

FUENTES (Todas las fuentes de su trabao, en orden alfabético ) 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de Cundinamarca para que, en desarrollo 

de la presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a 

continuación, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, difundir y promover el 

aprendizaje, la enseñanza y la investigación. 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de la presente licencia se autoriza a la 

Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases 

de datos y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: Marque con una “X”: 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 
 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS 

 
19/05/2021 

 
29 

 
DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 

Autoevaluacion Self-evaluation 

Acreditacion Accreditation 

Interaccion Interaction 

Convenios Covenants 

Programas Programs 

Pasantias Internships 

 

 

 

 
Administrador de Empresas 

TRABAJO PARA OPTAR AL TÍTULO DE: 

Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantía 



LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. x 
 

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento, medio físico, 

electrónico y digital x 
 

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos onerosos o 

gratuitos, existiendo con ellos previa alianza perfeccionada con la Universidad de 

Cundinamarca para efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y 

sus usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas con las mismas 

limitaciones y condiciones. 

 
x 

 

4. La inclusión en el Repositorio Institucional con motivos de publicación, en pro de su 

consulta, vicivilización académica y de investigación. x 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se otorga a título gratuito por el máximo 

tiempo legal colombiano, con el propósito de que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones 

aquí estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los derechos patrimoniales y morales 

correspondientes, de acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin 

ánimo de lucro ni de comercialización. 

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) 

calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto 

de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación 

original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que 

no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos 

honrados, y en proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; 

respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto 

(manifestamos) que no se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 

consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, contenidos de la Tesis o 

Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de 

Cundinamarca por tales aspectos. 

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, continuaré (continuaremos) 

conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de 

acuerdo con la legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún caso conlleva la enajenación 

de los derechos patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor. 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, 

“Los derechos morales sobre el trabajo son propiedad de los autores” , los cuales son irrenunciables, 

imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca está en la obligación de 

RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 

observancia. 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 

Información Confidencial: 

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, estratégica, secreta, confidencial y demás 

similar, o hace parte de la investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI NO X . 

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

restricción de acceso. 

 

 



Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de Cundinamarca una licencia no exclusiva, 

limitada y gratuita sobre la obra que se integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 

características: 

a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 años, que serán prorrogables 

indefinidamente por el tiempo que dure el derecho patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia 

solicitándolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicación 

será permanente). 

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o soporte digital, conociendo que, dado 

que se publica en Internet, por este hecho circula con un alcance mundial. 

c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, renuncian a recibir beneficio alguno por la 

publicación, distribución, comunicación pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de la 

licencia de uso con que se publica. 

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de 

mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, 

soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni 

transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en 

proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho 

a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no 

se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 

responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) 

competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre la autoría incluyendo el nombre del autor y 

la fecha de publicación. 

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y buscadores que estimen necesarios para 

promover su difusión. 

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el documento a cualquier medio o formato 

para propósitos de preservación digital. 

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los términos autorizados en los literales 

anteriores bajo los límites definidos por la universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003” 

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de Educación Virtual, sus contenidos de 

publicación se rigen bajo la Licencia Creative Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo la Licencia Creative Commons Atribución- 

No comercial- Sin derivar. 

 
 

 

Nota: 

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una entidad, con excepción de Universidad de 

Cundinamarca, los autores garantizan que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 

contrato o acuerdo 

 

La obra que se integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) archivo(s). 
 

Nombre completo del Archivo Incluida su Extensión 

(Ej. Nombre completo del trabajo.pdf) 

Tipo de documento 

(ej. Texto, imagen, video, etc.) 

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. 

 
Texto e imágenes 

2,  

3,  

4,  

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS 
FIRMA 

(autógrafa) 

Romero Rojas Wilson Augusto 
 

  

  

  

  

 
21.1-51-20 



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WILSON AUGUSTO ROMERO ROJAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
FUSAGASUGA 

2020 



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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pasante: WILSON AUGUSTO ROMERO ROJAS 
Presentado a: COMITÉ DE OPCIONES DE GRADO 

 

Asesor interno: GEOVANNY ANDRES MARTINEZ JIMENEZ 
Asesor externo: VÍCTOR HUGO LONDOÑO AGUIRRE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
FUSAGASUGA 

2020 



INDICE 
 
 
 
 

 
ETAPA 1 ................................................................................................................................................ 10 

1. JUSTIFICACION ............................................................................................................................... 10 

2. TITULO DE LA PASANTIA ................................................................................................................. 11 

3. OBJETIVO GENERAL ........................................................................................................................ 12 

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA ......................................................................................... 12 

4. ACTIVIDADES REALIZADAS .............................................................................................................. 13 

4.1. OBJETIVO Nº 1 ............................................................................................................................... 13 

4.2. OBJETIVO Nº 2 ............................................................................................................................... 15 

4.3. OBJETIVO Nº 3 ............................................................................................................................... 17 

5. ANÁLISIS DEL GRÁFICO ................................................................................................................... 19 

ETAPA 2 ................................................................................................................................................ 20 

6. TITULO DE LA PASANTIA ................................................................................................................. 21 

7. OBJETIVO GENERAL ........................................................................................................................ 22 

7.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA ....................................................................................... 22 

8. ACTIVIDADES REALIZADAS .............................................................................................................. 23 

8.1. OBJETIVO Nº 1................................................................................................................................ 23 

8.2. OBJETIVO Nº 2................................................................................................................................ 24 

8.3. OBJETIVO Nº 3................................................................................................................................ 26 

9. ANÁLISIS DEL GRÁFICO ................................................................................................................... 29 

10. CONCLUSIONES .............................................................................................................................. 31 

11. RECOMENDACIONES ...................................................................................................................... 32 
 



LISTA DE ILUSTRACIONES 
 

Ilustración 1. Parametrización, Modulo Aseguramiento de Calidad .............................................................. 13 
Ilustración 2.Parametrizacion, Modulo Aseguramiento de Calidad, Base de datos ........................................ 14 
Ilustración 3. Solicitud Apoyo Revision Matriz de Juicios .............................................................................. 15 
Ilustración 4. Revision Matriz de Juicios de Calidad ...................................................................................... 16 
Ilustración 5. Capacitación a Docentes ........................................................................................................ 17 
Ilustración 6. Solicitud para Revision de Convenios ...................................................................................... 23 
Ilustración 7. Revisión de Convenios ........................................................................................................... 23 
Ilustración 8. Solicitud para Tabulación de Practicas y Pasantías .................................................................. 24 
Ilustración 9. Revisión de Evaluaciones de Practicas Y Pasantías ................................................................... 25 
Ilustración 10. Tabulación, Resultados de Evaluaciones de Practicas Y Pasantías ........................................... 25 
Ilustración 11. Solicitud para el Diligenciamiento de Diplomados ................................................................. 26 
Ilustración 12. Solicitud para Diligenciamiento de Diplomados ..................................................................... 27 
Ilustración 13. Certificado de Diplomado ..................................................................................................... 27 



LISTA DE GRAFICAS 
GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 ..................... 10 
GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 ...................... 12 

GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 ....................... 14 

GRAFICA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA, ETAPA 1 ................................................................................................................... 15 

GRAFICA N° 5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 ....................... 20 

GRAFICA N° 6. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 ....................... 22 

GRAFICA N° 7 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 ......................... 24 

GRAFICA N° 8. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 
LA PASANTIA….................................................................................................................................. 25 



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 
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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 
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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. 



EVALUACIÓN Y APROBACIÓN DEL INFORME 
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