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Tabla 1. Descripcion de la pasantia

DESCRIPCION DE LA PASANTIA

TITULO DE LA PASANTIA APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO AL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
SEDE FUSAGASUGA, SERGUNDO PERIODO
ACADEMICO 2020 Y PRIMER PERDIODO
ACADEMICO 2021.

LUGAR Oficina Programa Administraciéon de Empresas
NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
NUMERO DE INFORMES PRESENTADOS 5
INICIO DE PASANTIA 25 agosto 2020
FINALIZACION DE LA PASANTIA 14 mayo 2021

TOTAL, DE HORAS 640
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1. JUSTIFICACION

Las pasantias como opcidn de grado permiten a los estudiantes de ultimos semestres aplicar los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, en un entorno que asemeja al campo laboral
donde se desempefiaran como profesionales para el futuro.

La coordinacién del programa Administracion de Empresas es la encargada de liderar, controlar,
revisar, verificar y velar por los procesos académico-administrativos que se desarrollan en
conjunto con los docentes para dar cumplimiento al plan de estudios de losestudiantes de la sede
Fusagasugd. El programa cuenta con aproximadamente 700 estudiantes y 35 docentes entre
tiempo completo ocasional y hora catedra.

Las funciones administrativas y logisticas de apoyo al programa Administracion de Empresas se
enfocan en el acompafiamiento al programa en la elaboracién, revision, verificacion ycontrol de
documentos, tablas, actas, instructivos o graficas de las diferentes actividades de
formacidn/aprendizaje desarrolladas por docentes y estudiantes.
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2. OBIJETIVOS

2.1.0bjetivo General

Apoyar administrativa y logisticamente al programa Administracién de empresas, Universidad de
Cundinamarca sede Fusagasugd, en el [IPA 2020y en el IPA 2021.

2.2.0bjetivos Especificos

e Acompafiar en las actividades académico- administrativa del programa Administracién de
Empresas para el [IPA 2020y el IPA 2021.

e Ayudar con la logistica de los eventos programados por el proceso de extension
universitaria.

e Gestionar la documentacién correspondiente a las actividades realizadas de manera digital.

e Acompafar las actividades y procedimientos asignados en la oficina del Programa
Administracion de empresas.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1.0BJETIVO N2 1. ACOMPANAR EN LAS ACTIVIDADES ACADEMICO- ADMINISTRATIVAS DELPROGRAMA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS PARA EL IIPA 2020 Y EL IPA 2021.

Actividades

1. Asistencia a reuniones académico-administrativas: Asistencia a reuniones académico-
administrativas No. 11, 12, 13 y 14 del segundo periodo académico 2020 y en las No.001,
002, 003, 004 y 005 del primer periodo académico 2021 de docentes tiempo completo
ocasional (TCO) y hora catedra (HC). Tiempo (24 horas)

2. Asistencia a capacitacidn: Asistencia a capacitacion Jornada de Sensibilizacion y Privacidad
de la Informacién. Tiempo (4 horas)

3. Asistencia a encuentros dialdgicos: Asistencia y apoyo logistico en el desarrollo de las
reuniones de encuentros dialdgicos con los estudiantes representantes de cada semestre.
Tiempo (2 horas)

4. Asistencia a cursos: Asistencia a los cursos de Seguridad de la Informacién y de Supervisores
e Interventores por medio del aula virtual. Tiempo ( 5 horas)

5. Asistencia a reunion de preparacion: Asistencia a reunion de preparacion dirigida por la
oficina de calidad, con el objeto de conocer los requerimientos y el reglamento que el
programa debe cumplir para alcanzar buenos resultados en el proceso de evaluaciéon que
realizaran los pares académicos. Tiempo (3 horas)

6. Asistencia a comité curricular: Asistencia a reuniones de comité curricular, con el propdsito
de apoyar el desarrollo de actividades académico- administrativas que solicitan al programa.
Tiempo ( 5 horas)
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7. Asistencia a Reunion con el CAC: Asistencia a reunion con el CAC (Campo de Aprendizaje
Cultural), con el fin de conocer el cronograma de actividades que se esta desarrollando a
nivel institucional. Tiempo (1 hora)

8. Asistencia a reunidn con coordinadora y auxiliar: Asistencia a reuniones con la
coordinadoray la auxiliar para revisar el estado de los procesos académico-administrativos,
se realizé la unificacion de observaciones y aportes que estudiantes/docentes hicieron
frente al nuevo reglamento estudiantil. Tiempo (7 horas)
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llustracion 2. Curso Supervisores e Interventores
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N2 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N2 1

Tabla 2. Tiempo Empleado Para El Cumplimento Del Objetivo N2 1

M Asistencia a reunion CAC

W Asistencia a encuentros dialégicos

I Asistencia a reunion de preparacion
Asistencia a capacitacion

M Asistencia a cursos

M Asistencia a comité curricular

M Asistencia a reunion con coordinadora y

auxiliar

M Asistencia a reuniones académico-
administrativas

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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3.2.0BJETIVO N2 2 AYUDAR CON LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS PROGRAMADOS POR ELPROCESO DE
EXTENSION UNIVERSITARIA.

Actividades

1. Reunidn con equipo de logistica: Se asistié a reunién con la logistica del congreso con el
fin de apoyarla agenda preliminar, conocer y hacer pruebas del manejo de la plataforma
ZOOM y del Excel en linea que el equipo de trabajo iba a manejar. Tiempo (4 horas)

2. Apoyo en logistica: Apoyo en la logistica del Il Congreso Empresarial Reactivacion
Econdmica y Resiliencia en Tiempos de Pandemia COVID-19, con el fin de obtener como
resultado un evento académico ordenado dando cumplimiento a los tiempos de ingreso de
los estudiantes y demas participantes. Tiempo (8 horas)

llustracion 3. 1l Congreso Empresarial Reactivacion Econémica y Resiliencia en Tiempos de Pandemia
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N2 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO Ne 2

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

B Reunion con equipo de logistica

M Apoyo en logistica

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.3.0BJETIVO No 3 GESTIONAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LAS ACTIVIDADESREALIZADAS
DE MANERA FISICA Y DIGITAL.

Actividades

1. Elaboracion de documentos: Organizacion de informes de clase entregados por parte de
los docentes de acuerdo con el formato institucional, y consolidacion de informacién de
los estudiantes para conocer el estado de los procesos académicos que se han realizado
con los CADI’s. Tiempo (6 horas)
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2. Consolidacién de informacion: Se acompafid a la auxiliar del programa en laconsolidacién
de informacion, con el fin de:

e Disefar un comparativo del plan de estudios 2007 y el nuevo plan 2020.

e Crear unapropuesta del horario estudiantes plan 2020 para el segundo periodo académico
2021.

e Elaborar una lista con la informacion de docentes consejeros, representantes y suplentes de
cada semestre.

e Verificar el horario de estudiantes propuesto para el segundo periodo académico 2021, y
ajustar el horario de los docentes tiempo completo ocasional (TCO) y hora catedra (HC).
Tiempo (16 horas)

3. Reporte Aula virtual: Se revisé en el aula virtual de coordinacién los grupos asignados a
los semestre |, 11, lll, IVy V, con el fin de verificar el estado de presentacién del Diagndstico
de Emprendimiento e Innovacion por cada estudiante, se construydé un documento Excel
para el respectivo reporte de cumplimiento del proceso. Tiempo (24 horas)

4. Construccion de archivos Excel: Con la recopilacion de informacion de la planta profesoral

y la base de datos de los estudiantes vigentes del primer periodo académico 2021 se
construyeron los siguientes archivos Excel.

e Agrupacion de horas indirectas a cargo de cada docente.

e Elaboracion de tabla con los CADI’s del programa por cada semestre.

e Relacionado de los estudiantes admitidos en los ultimos cinco (5) afios al programa ADE grupos tarde y

noche, sede Fusagasuga.
e Listado de los nombres de coordinadores de cada programa de la Facultad. Tiempo(28 horas)

5. Registro de solicitudes de estudiantes: Se realizé la revisién de actas de Consejo de Facultad
y comité curricular, con el propdsito de verificar las solicitudes realizadas por los docentes
y estudiantes en diferentes procesos (mencidn meritoria, participacion en ponencias,
homologaciones, cancelacion de semestre o asignatura, transferencias internas vy
reingresos), se realizd el registro de cada solicitud encontrada y se apoyd en la
complementacién de informacidn del documento Excel ‘Anadlisis de Actas Culminado’ de las
sedes, seccionales y extensiones del programa. Tiempo (29 horas)
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6. Elaboracion y revision de actas: Elaboracion, complementacidn, revision y verificacion de
Actas (académico- administrativas, comité curricular, encuentro dialdgicos, consejo de
facultad, varias) del primer & segundo periodo académico 2020 y primer periodo
académico 2021, con el fin de generar y mantener un registro del cumplimiento de los
parametros que se deben tener en cuenta segun la oficina de calidad. Tiempo (35 horas)

7. Reporte de acuerdos, syllabus y CADI’s: Revisién de documentos del plan 2007- ruta 2020 del
segundo periodo académico 2020 y el primer periodo académico 2021, con el objeto de
verificar que los acuerdos, syllabus y CADI’s cuenten con el formato institucional correcto para
generar el reporte de cumplimiento del proceso. Tiempo (52 horas)

8. Cargue de documentos a drive: Se realizd apoyo en los procesos de Gestion Documental
tales como:

e (Cargue al Drive del programa los acuerdos, syllabus e informes (ISU, de investigacion,
consejerias, notas finales, horas no lectivas y nucleo tematico).

e (Clasificacion de los documentos en el Drive.

e Revision de la plataforma para reportar el cumplimiento del cargue de informes
correspondientes a notas finales y asignaturas a cargo de cada docente.
Con el fin de generar un acceso permanente y ordenado de la informacion correspondiente al
primer & segundo periodo académico 2020 y primer periodo académico 2021. Tiempo (56
horas)
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llustracion 4. Reporte de Acuerdos, Svillabus v CADI’s
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 5. Construccion de archivo Excel con informacion de planta profesoral
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 6. Reporte aula virtual

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 7. Consolidacion de informacion
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FUENTE: ELABROACION PROPIA
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GRAFICA No 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No 3

Tabla 4. Tiempo Empleado Para el Cumplimiento del Objetivo No 3.

M Elaboracién de documentos
B Consolidacion de informacion
Reporte aula virtual
B Contruccion de archivos Excel
M Registro de solicitudes de
estudiantes
Elaboracion y revision de actas
B Reporte de acuerdos, syllabus y

CADI’s

B Cargue de documentos a Drive

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.4.OBJETIVO No 4 ACOMPANAR LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS ASIGNADOS EN LAOFICINA DEL
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Actividades

1. Creacion de grupos de comunicacion: Se apoyd en la creacion de grupos en
WhatsApp, en correo institucional y en plataforma Teams con los representantes por
semestre del primer periodo académico 2021, con el fin de tener un medio directo
para compartir informacidon acerca de losencuentros dialdgicos o demas actividades de
interés, y un canal seguro para la realizacién de las reuniones. Tiempo (4 horas)
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2. Acompaiamiento en actividades: Se acompafié y participd en las actividades realizadas
durante la semana universitaria (Apertura, Expo U, Conferencia E-commerce, Conferencia
Subproductos apicultura, Vitrina Virtual, Muestra Virtual de Emprendimiento, Congreso
Internacional en Gestion Organizacional y Muestra Teatral). Tiempo (8 horas)

3. Induccion pasante nueva: Se asistid a reunidn con la coordinadora, la auxiliar del programay
la nueva pasante con el objeto de disefar y realizar el proceso de induccidn los dias 13 - 14
de mayo y se compartié como se desarrollan las principales actividades a realizar en la
pasantia (elaboracidn/estructura de actas, revision y seguimiento del Microsoft Power Bi,
la busqueda de formatos y el manejo del Drive con los Acuerdos, Aceptacionesy Syllabus del
programa). Tiempo (9 horas)

4. Envio de correos: Se enviaron correos a docentes y estudiantes con informacién de
importancia para las diferentes actividades de nuestro programa.

e Instructivo para facilitar el proceso de autoevaluacién de sintomas COVID-19

e Instructivo para realizar el plan de mejoramiento en el envio de correos electrénicos
masivos.

e Informacion de contacto de docentes.

e Beneficio de conectividad movil. Tiempo (11 horas)

5. Construccion de formato Excel: Se reportd la recepcién de cartas y contratos enviados por
docentes HC/TCO vigentes en el segundo periodo académico 2020, con la informacidn se
clasificaron las actividades que cada uno realizé en los proyectos que se desarrollaron con
el programa. Tiempo (14 horas)
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6. Elaboracion de graficas: Se prestd apoyo en la elaboracion de graficas de diferentes
documentos de Excel.

e Resultados obtenidos de la asistencia de los docentes TCO y HC a cada capacitacion (23)
ofrecida por la universidad.

e Resultados de evaluacion docentes primer & segundo periodo académico 2020.

e De la totalidad de asistentes a la induccién de docentes, teniendo en cuenta el indicador
requerido (Asistentes HC/TCO/ Numero total de docentes*100).

e Consolidacion de informacién de opciones de grado y comparativo del estado (en
desarrollo, sustentado o cancelado) de los periodos 2020-1, 2020-2 y 2021-1.

e Reporte de los estudiantes que debian presentar el Diagndstico de Emprendimiento e
Innovacion (semestre I, 11, 1, 1V). Tiempo (20 horas)

7. Verificacion informacion docentes: Se realizd seguimiento a los perfiles/contratos de los
docentes TCO y HC vigentes del primer periodo académico 2021, para actualizar la base de
datos, se verificd que estuvieran matriculados y habilitados en el aula virtual para que
pudieran realizar el cargue de notas sin problema. Tiempo (21 horas)

8. Comparacion planes de aprendizaje: Se suministrd apoyo en la consolidacion y
comparacion de los planes de aprendizaje de la Universidad de Cundinamarca y el
Tecnoldgico de Celaya, con el fin de construir un documento Excel (propuesta) con las
tematicas de cada uno y verificar si se puede asimilar para obtener la doble titulacidn.
Tiempo (32 horas)

9. Actividades con la auxiliar: Se realizé la revision de correos electrénicos y documentos académico-
administrativos de interés.
e Solicitudes que realizan los estudiantes de homologacidn, validacion, cancelacidon o reingresos para
reporte a coordinacion.

e Actualizacién del horario de docentes con base en los horarios determinados por
coordinacion.

e Revision en la plataforma, para conocer el estado de asimilacion del plan 2007 con la ruta 2020 de los
estudiantes de semestres (lI, lll y V).
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e Comparacion del listado de estudiantes que hacen parte del CADI Cultura Emprendedora con la base de
datos que maneja el programa.

e Creacion de lista de asistencia a reunion de prueba Saber-Pro.

e Busqueda de formatos requeridos por coordinacion.

e \Verificacion de actividades pendientes y finalizadas para dejar registro. Tiempo (46 horas)

10. Revision de Microsoft power bi y Drive: Revisidn y seguimiento al aplicativo Microsoft
power-bi (dash-Excel) y al Drive del programa, para la verificacién del envio de informes de
clases realizados por los docentes y elaboracion del reporte del cumplimiento para debida
actualizacion. Tiempo (166 horas)

llustracion 8. Revision Drive

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 9. Grdfica Asistencia a Capacitaciones
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 10. Construccion de Instructivos
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 11. Revision Microsoft Power Bl
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FUENTE: ELABPRACION PROPIA

llustracion 12. Comparacion Planes de Aprendizaje
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N2 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N2 4

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

M Creacion de grupos de comunicacion

B Acompafiamiento en actividades
Induccién pasante nueva

M Envio de correos

m Construccidn de formato Excel
Elaboacion de graficas

W Verificacion informacién docentes

W Comparacion planes de aprendizaje

M Actividades con la auxiliar

H Revisidon de microsoft power bi y
drive

FUENTE: ELBORACION PROPIA
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TABLA N2 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

Tabla 6. Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir El Objetivo General

TIEMPO
Ne OBIJETIVOS EMPLEADO EN | TIEMPO
HORAS EN %
Acompaniar en las actividades académico- administrativa
1 del programa Administracién de Empresas para el IIPA 51 8%
2020y el IPA 2021.
2 Ayudar con la logistica de los eventos programados por 12 2%
el proceso de extensién universitaria.
3 Gestionar la documentacion correspondiente a las
actividades realizadas de manera digital.
246 38%
Acompaniar las actividades y procedimientos asignados
4 en la oficina del Programa Administracién de empresas. 331 52%
TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N2 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DELA PASANTIA

Tabla 7. Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir El Objetivo General de la

B Objetivo 1
Objetivo 2

52% .
- Objetivo 3

Objetivo 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

Se puede evidenciar de la grafica anterior que la mayor parte del tiempo, es decir el (52%)
se empled para cumplir con el objetivo No.4 “Acompafiar las actividades y procedimientos
asignados en la oficina del Programa Administracién de empresas.”, debido a que las
condiciones generadas por la pandemia COVID-19 trajo consigo cambios en los procesos
gue normalmente se desarrollan en la gestion de la documentacién, teniendo en cuenta
qgue hoy dia es importante emplear una copia de seguridad de manera virtual o en la nube
a todas las actividades del programa.
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4. CONCLUSIONES

Las condiciones generadas por la pandemia COVID-19 no afectaron el desarrollo de los
procesos y actividades propuestas para dar cumplimiento a los objetivos de la pasantia
“Apoyo administrativo y logistico al programa Administracion de Empresas de la
Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugd segundo periodo académico 2020 y primer
periodo académico 2021”.

Se apoyd de manera constante en los procesos académico-administrativos y en la logistica
de los eventos programados, por medio de herramientas institucionales, correo, aula
virtual y plataforma institucional.

Se asisti6 a las diferentes reuniones realizadas por la coordinacién del programa por medio
de Microsoft Teams y se brindd el apoyo requerido en cada proceso para envio de correos,
elaboracidn de actas y tablas.

Se complementé el Drive del programa, gestionando la documentacion de manera virtual
de toda Ila informacidn de los procesos que se desarrollan en el programa,
correspondientes al primer & segundo periodo académico 2020 y primer periodo
académico 2021.

La pasantia realizada en apoyo a la Coordinacién del programa fue importante para
complementar los conocimientos adquiridos durante la carrera, afianzando el uso de
herramientas de Microsoft como Word/Excel, reforzando el desarrollo de habilidades
comunicativas, la redaccidon de documentos, y el manejo de tiempo, procesos y tareas.
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1.

6. RECOMENDACIONES

Mantener actualizadas todas las carpetas que componen el archivo digital en el Drive del
programa y de la Coordinacién, separando por periodos académicos, semestre, informes,
docentes y diferentes procesos que se desarrollan.

Recordar a los docentes al inicio de cada periodo los requisitos y lineamientos que deben
tener en cuenta para el desarrollo de los acuerdos pedagdgicos, syllabus e informes, con el
fin de tener facilidad al momento de la recepcion de cada uno de los documentos.

Llevar un control periddico de las solicitudes de los estudiantes realizadas en las actas de
Consejo de Facultad, debido a que permite organizar oportunamente este tipo de
informacién, para ser presentada al comité curricular.
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