Apoyo al Centro de Innovacion, Tecnologiay Gestion Organizacional CITGO
Facatativa, periodos académicos 2020-11 y 2021-I

Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga

Informe Técnico Pasantia

Universidad de Cundinamarca
Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables
Administracion de empresas
Facatativa

2021



Desarrollo de labores en el Centro de Innovacion, Techologiay Gestion
Organizacional CITGO Facatativa, periodos académicos 2020-1l y 2021-I

Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga

Informe Técnico Pasantia

Asesor: Martha Lucia Jaimes Ojeda

MG. En RRHH y Gestion del Conocimiento, Administradora de Empresas

Universidad de Cundinamarca
Facultad de Ciencias Administrativas Econ6micas y Contables
Administracion de Empresas
Facatativa

2021



Nota de Aceptacion

Presidente del Jurado

Jurado

Jurado

Jurado



Dedicatoria

Este logro se lo dedico en primer lugar a Dios por permitirme llegar a este punto en
el que ya culmino mi carrera como profesional, a mi madre que ha sido la
benefactora de mi educacion y siempre se ha esforzado por sacarme adelante y a
la docente Martha Jaimes Ojeda por su apoyo, comprension y dedicacion en el
tiempo de desarrollo del trabajo de grado.



Agradecimientos

En primer lugar, le quiero agradecer a Dios por permitirme llegar a este punto de mi
carrera, es reconfortante ver en retrospectiva y darse cuenta de que, a pesar de las
adversidades presentadas estoy mas cerca de lograr lo que quiero. Agradezco a mi
madre Luz Marina Quiroga, que ha sido la benefactora de mi educacion, ella
siempre a puesto su confianza en mi, esta es una manera de corresponderle a su
dedicacion y esfuerzo como mama, hoy puedo decir que cosecha frutos de semillas
qgque ha sembrado. De igual manera agradezco a mi hermana Laura Cristina
Gonzales por su acompafiamiento durante este proceso, me ha animado a continuar
y a nunca desfallecer.

También quiero mencionar a mis comparferas de clase Valentina Le6n, Mdnica
Suarez y Juliana Mufioz, por brindarme su apoyo incondicional durante estos 5 afios
de estudio. Tuve la fortuna de compartir junto a ellas, muchas lecciones de vida,
considero que aportaron a mi crecimiento personal y académico. Resalto la labor
realizada por los profesores que compartieron de la mejor manera sus
conocimientos en cada uno de los nucleos teméticos que hoy me forman como
Administrador de Empresas. De manera especial me quiero dirigir a la Profesora
Martha Jaimes Ojeda por brindarme la oportunidad de desarrollar mi trabajo de
grado junto a ella en Centro de Innovacién, Tecnologia y Gestidn organizacional de
la extensidn de Facatativa. A su lado, puse en practica muchas de las herramientas
qgue he adquirido en la academia. Luego de realizar la pasantia me siento mas
seguro como profesional, gracias por cada palabra mencionada, critica constructiva
brindada y por su acompafiamiento. Profe Claudia Patricia Cadavid, mis mas
sinceros agradecimientos, sé que percibe en mi un potencial que muchas veces
personalmente no observo, la considero un referente como profesional y le guardo
respeto inmenso como docente, su acompafiamiento fue vital en esta ultima etapa
dentro de la universidad.

Por ultimo, quiero agradecer a la Universidad de Cundinamarca extension
Facatativa, por abrirme sus puertas en el 2016. Hoy, 5 afios después me lleno de
orgullo al decir que es mi alma mater. Esta universidad me ha brindado los afios
mas enriquecedores y significativos de la vida.

iMil gracias, los recordare siempre con afecto y carifio!

Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga



Contenido

Contenido
RESUMIBIN .ttt ettt b e s a et s a et e bt e be e sbeesbeesatesabesabeeabeenbeesbeesaeesateentaens 10
INEFOTUCCION .ttt b ettt et et e b et e s b e st et e e et e e eneeseens 11
JUSTITICACTON .ottt st sttt ettt e bt b s be st e ae e et eneeneereas 13
ODJEEIVOS -ttt ettt h e bbbttt a bbbt b b et 14
ODJELIVO GENEIAL.....eiiiieeteeee ettt n e eaeas 14
ODjetiVOS ESPECITICOS ....eiuiiiiieieieiee ettt 14
1. MarCO D ref@IrENCIA ..cceciriiiiieieeees ettt sttt st sttt ens 15
00 S |V = T oo I (=0 T o o RSOOSR SRPTRSRPSRRR 15
1.2, MArco CONCEPTUAL ..ottt eae s 16
R S |V - o I [ £= 1 {0 o o o = | 19
2. Competencias y técnicas desarrolladas.......cocevereineineineneeese e 21
T (ST U 11 = To Lo 1= OO PPRORRSRRSRN 23
Resultados 1: Gestionar la informacion del CITGO extension Facatativa ............... 23

Resultado 2: Contribuir al cumplimiento del cronograma planteado por el CITGO
durante los periodos académicos 2020 [l y 2021 .......ccoeveiieeeieieee et 33

Resultado 3. Plantear un plan de comunicacién y difusion de los eventos
planteados por el Centro de Invocacion, Tecnologiay Gestion Organizacional en

[a eXtenSiON de FACALALIVA .......cccvviiirieieiee ettt 39

Resultado 4. Ofrecer servicios de asistencia administrativa en el Centro de

Innovacién, Tecnologiay Gestion Organizacional ..........cccceevveieeeeeeseneseseseeeenes 44
CONCIUSIONES .ttt h e bbbttt e st e bt et b e sbe b et et et e s eneeneene 64
RECOMENUACIONES ...ttt ettt b s bbbt e s e e eseeas 64

21 o [ Lo =4 =Y i - ISR 67



indice de Imagenes

Imagen 1. Unificacién Bases de Datos Cursos Fundacion Movistar.........ccccceeeeeciieeecccieecccciiee e 24
Imagen 2. Base de datos Curso Marketing Digital ..........cceeecieiiiiiiie e 25
Imagen 3. Base de datos Curso Habilidades para el EMPIEO ......ccueviveiieiiiiciien e 25
Imagen 4. Base de datos Curso Disefio de Video JUBZOS........cceecueeeiiciiie ittt 26
Imagen 5. Base de datos CUrSO WOIAPIESS ......cocuiiiiiiiiieeciiee et eritee s esiee e e see e s svee e s sree e e e nanes 26
Imagen 6. Base de datos Curso Habilidades Comerciales .......cccceeeveciiiiieieieeccccieeee e 27
Imagen 7. Base de datos Curso Introduccion a la Programacion ........cccccoeccveeeeciieecceciee e 27
Imagen 8. Base de datos Curso Maching LEarning ......cceuevecieieieiieeeceiee e ceies e creee e ssvee e e e 28
Imagen 9. Base de datos Curso Aplicaciones MOVIIES .........cueeieeiieiicciiee e 28
Imagen 10. Base de datos CUISO JAVA ....ueiiiciiiieeciiee ettt eeette e eetee e e e etee e e e ebae e e e e bae e e e aneeeeeennes 29
Imagen 11. Base de datos Curso Emprendiendo Social.......cccceeveiieiiiiciee i 29
Imagen 12. Base de datos Curso Servicio TECNICO ....cccuveeeieuieeeeciiee e cceee et eetee e e etee e e e vee e e e 30
Imagen 13. Base de datos Curso Fundamentos de [a Programacion .........cccccceeecveeiviciieeececiiee e 30
Imagen 14. Base de datos Curso Growth Hacking ..........ceeeveieiiiiiiei i 31
Imagen 15. Base de datos Curso Disefio WEB HTLIM 4+CSS ......cocciiiiieiiie ettt 31
Imagen 16. Base de datos Con Macros incluidas de clasificacidon por cursos.........ccceccveeeieveeeennnen. 32
Imagen 17. Programacion actividades Expo UDEC 2020ll plataforma Microsoft Teams ................. 34
IMagen 18. Perfil INSTAZIam . .....ccccuiiii ettt eee e e e ebee e e e ba e e e e eabae e e eeabeee e e s areeaeennnees 36
IMAZEN 19, Perfil TWITEOY coiieiiee it e e e e e e bee e e s sabee e e e s beeeeenanes 36
Imagen 20. Perfil FACEDOOK. .........cuiii et tre e e ebee e e et ae e e e bae e e e anes 37
Imagen 21. Logotipo REAES SOCIAIES ......uuiiiiiiiiiiiiie et e 37
Imagen 22. Logotipo Gala de proyectos ODS ........ceiiiciieieiciiiie et crtee e e e estre e e srae e e e sveee e e 37
Imagen 23. Flyer Publicitario Gala de proyectos ODS .........ceeeeeiiieeecciee ettt e e 38
Imagen 24. Banner Informativo Gala de Proyectos........cccoecueeiieiieiiiciiee et eee e 39
Imagen 25. Informe EXPO UDEC 2020 .......cccuiiieeciiieeeeieee et e et e eette e e e etee e e e etae e e e ebaee e e ebaeaeennnns 50
Imagen 26. Acta Segundo encuentro ASOCOFACA - Universidad de Cundinamarca..........cceeun.eee. 54
Imagen 27. Acta Tercer encuentro ASOCOFACA - Universidad de Cundinamarca.........ccccccveeeeneee. 56
Imagen 28. Acta Reunidn Alcaldia del Rosal - Universidad de Cundinamarca CITGO e ISU. ............. 57
Imagen 29. INfografia CITGO .. ...ocuiiii e e s et e e et ae e e e sabae e e ssabeeeeennnes 59
Imagen 30. Capturas de pantalla reuniones CITGO .........ccoccueiiiciiiieeciee e et e e 60
Imagen 31. . Evidencias Apoyo logistico en eventos del Centro de Innovacion Tecnologia y Gestion

(04 a1 Tol o] o T- | IO PSPPSR 61
Imagen 32.Reunidn Alcaldia del Rosal- Universidad deCundinamarca..........cccceeeeeeeeeceseeceeceevevennnns 62
Imagen 33. Trasmision en Facebook Conferencia Nomina Electronica........ccccevveveeveececieseseceseevennes 62
Imagen 34. Conferencia Aguas SUDLEITANEAS.......c.cccve e ieieeeeeetet ettt sae e 62
Imagen 35. Capacitacion OBS @STUAIO........ciieicieece ettt ettt ettt s et aes s s ateetesteseenannan 62

Imagen 36. Forms elaborados para recepcidn de asistencia de los diferentes eventos....................63



indice de tablas

Tabla 1 Propuesta Formato parrilla consolidacion de contenido........ccceeeeecciiiieeeieiecccciiieeee e
Tabla 2 Ejemplo Parrilla de contenido Catedra de Emprendiendo.........cccccoueeeeecieeeecciieeecciiee e
Tabla 3 Cronograma de actividades desarrolladas pro el pasante periodos académicos 2020-II



Apoyo al Centro de Innovacion Tecnologiay Gestion Organizacional CITGO
Facatativa, periodos académicos 2020-I y 2021-I



Resumen

El Centro de Innovacion, Tecnologia y Gestion Organizacional es un area brindada
por la Universidad de Cundinamarca que tiene como objetivo generar un espacio a
investigadores y emprendedores de diferentes sectores en el que puedan fortalecer
sus proyectos, el crecimiento empresarial y el fomento la cultura emprendedora. En
este documento se encuentra descrito lo realizado durante el tiempo de pasantia en
el Centro CITGO de la extension de Facatativa. Se da inicio al informe técnico de
pasantia con el planteamiento de un objetivo general y cuatro especificos que
direccionaron las acciones realizadas. Para delimitar un contexto se elabor6é un
marco tedrico en el que se define que es el CITGO, con informacion obtenida de
diferentes fuentes como documentos consignados en la pagina web de la
universidad, posteriormente se plantea un marco teorico en el que se enuncian
diferentes conceptos que son utilizados dentro del desarrollo del informe, asimismo
determina las habilidades desarrolladas y expone los resultados obtenidos por
medio de la descripcion de cada actividad que fue realizada, dichas actividades
componen el cronograma ejecutado para los periodos académicos 2020 -l y 2021 -

| por el pasante.

Por ultimo se brindan unas conclusiones y recomendaciones en base a lo vivido
durante el tiempo que duro la pasantia. Estas conclusiones son de caracter
personal, las recomendaciones espero sean tomadas en cuenta por la Universidad
para ir mejorando dia a dia el CITGO ademas de ser tenidas en cuenta por futuros

pasantes.
Palabras Claves

Informacion, planeacion, cronograma, comunicacion, eventos, virtualidad.
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Introduccién

Este informe de pasantita se realiza con el fin de exponer las labores realizadas en
la Universidad de Cundinamarca Extensién Facatativa, en el area de proyeccién

social, Centro de Innovacion, Tecnologia y Gestion Organizacional CITGO.

De manera escrita y a través de imagenes, se muestran los resultados referentes a
los objetivos planteados al inicio del proceso de pasantia, en el que en general se
enuncia desarrollar labores en los procesos y actividades en este importante

espacio que brinda la Universidad de Cundinamarca.

La pandemia de la Covid-19 y sus consecuencias, indujeron a realizar todas las
actividades en modalidad virtual, fue un reto asimilar los cambios que ha traido el
contexto en el que nos encontramos, a pesar de ello, por medio del trabajo en equipo
y la guia de la lider del CITGIO en la extension Facatativa, se logra dar cumplimento
al objetivo general a través de: la gestion y manejo de informacion, el apoyo para
dar cumplimento a los diferentes cronogramas de actividades ejecutados en los
periodos académicos 2020-l y 2021-l, la estructuracion de un plan de
comunicaciones para la difusion de los diferentes eventos manejados por el CITGO
y labores de respaldo administrativo.

La gestion y manejo de informacion fue puesta en marcha a través del
administracion y organizacion de bases de datos con las que cuenta el Citgo; fueron
ordenados buscando facilidad en su clasificacién y presentacion.

El apoyo para dar cumplimiento a los cronogramas del CITGO desarrollados en
mesas de trabajo, reuniones ordinaria y extraordinarias; en las que fueron
delegadas tareas que seran expuestas en este informe, cuyo impacto repercutio en
empresarios de la regién, instituciones gubernamentales, estudiantes y egresados

de la universidad.

Se estructuro una propuesta de plan de comunicaciones para los eventos que

maneje el CITGO, se identificé canales de comunicacion y se constituyd un formato
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gue tiene como fin darle orden a la elaboracién de contenidos de promocién de los

diferentes eventos.

Por dltimo, se evidencian las labores de asistencia administrativa en las que se
incluyeron actividades de logistica, elaboracion de documentos oficiales, manejo de

redes sociales entre otras.

Es de suma importancia que como estudiante cercano a culminar su ciclo
académico en la Universidad de Cundinamarca desenvuelva capacidades y coloque
en practica conocimientos adquiridos, esto se logro a partir de la pasantia realizada
en CITGO.

12



Justificacion

El CITGO es el Centro de Innovacion, Tecnoldgica y Gestion Organizacional
adscrito al Programa de Administracion de Empresas de la Universidad de
Cundinamarca. Tiene como fin promover la identificacion y fortalecimiento de
emprendimientos de los estudiantes, graduados y comunidad externa que
presenten necesidades de orientacion y acompafiamiento a sus ideas o0 proyectos

de negocios, en las regiones aledafas a la universidad y sus seccionales.

El siguiente trabajo busca llevar a cabo la divulgaciéon y promocion del CITGO a
todas las instancias internas y externas de la universidad. De igual manera, la
pasantia también esta enfocada a brindar apoyo por parte del pasante a las
actividades de recoleccion, manejo y clasificacién de datos, organizacién de bases
de datos, manejo de herramientas ofiméticas, atencion a estudiantes y demas
interesado a través de su vinculacion o de todas las convocatorias, capacitaciones

y asesorias en las que la comunidad y el CITGO seran beneficiados.

Actividades de programacion, planeacion, ejecucién de eventos, creacion de
contenidos para redes sociales impulsaron la difusién anteriormente mencionada y

son la razén por la cual se estructura este informe.
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Objetivos
Objetivo General

Desarrollar labores en los procesos y actividades planteados por el Centro de Innovacion,
Tecnologia y Gestién Organizacional CITGO Facatativa

Objetivos Especificos

e Gestionar la informacion del CITGO extension Facatativa

e Contribuir al cumplimiento del cronograma planteado por el CITGO
durante el periodo académico 2020- Il y 2021- |

e Establecer canales de comunicacion para la divulgacion y promocion
de actividades del CITGO

e Respaldar los procesos administrativos del Centro de Innovacion,
Tecnologia y Gestién Organizacional.
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1. Marco De referencia

1.1.Marco teérico

El Centro de Innovacién, Tecnologia y Gestion Organizacional CITGO, desde su
lanzamiento en Fusagasuga para afio el 2017 y bajo la direccién del doctor Felix
Duefas, Decano del Programa de Administracion de Empresas de la UDEC busca
apoyar la consolidacion de nuevas ideas de emprendiendo y fortalecer las que ya
existen a través de un portafolio de servicios. Basicamente es una iniciativa para la
formalizacibn de un centro de Asesoria, Consultoria y Apoyo Especializado,
inicialmente adscrita a la Facultad de Ciencias Administrativas, Econémicas y
Contables. Estad dedicado al permanente analisis y evaluacion de los procesos
organizacionales, con el propdsito fundamental de formular y orientar propuestas de
interaccidn universitaria en beneficio de la comunidad académica y del sector

productivo local, regional, departamental y nacional.

Para la comunidad académica son de vital importancia este tipo de proyectos
basados en que permitiran que la Universidad de Cundinamarca se consolide como

una universidad del Siglo 21. ( Universidad de Cundinamarca , 2017)
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1.2.Marco Conceptual

Emprendimiento: Es orientar una serie de actitudes de la persona, para lograr
grandes retos como la creacion de empresa o desarrollo de grandes proyectos, lo

cual la convierte en un factor de desarrollo economico. (Kantis, 2009 )

Administracién: La administracion es una actividad humana por medio de la cual
las personas procuran obtener unos resultados. Esa actividad humana se desarrolla
al ejecutar los “procesos de planear, organizar, dirigir coordinar y controlar.
(Cardona, 2010)

Empresa: Unidad econémica autbnoma organizada para combinar un conjunto de
factores de produccion, con vistas a la produccion de bienes o prestacion de

servicios para el mercado (Y.Bernard, 1981)

Emprendedor: Dentro del campo de la formacion profesional de empresarios ha
surgido el término de emprendedor. Existen personas creativas que sin pretender
ser duefios de una empresa estimulan la creacién de entes empresariales impulsan
y promueven empresas y son exitosos en el campo de la gerencia de empresas y

de negocios. Son los emprendedores. (Cardona, 2010 )

Empresario: Es un emprendedor quien acomete la accién dificil y valerosa de crear
y poner en marcha una empresa. Es quien comanda la accion y quien se
responsabiliza de ordenar todos los medios para la consecucién de los fines. Como

en toda accion dificil y valerosa, el empresario se arriesga. (Cardona, 2010 )

Innovacion: En Los ambitos de la organizacidon empresarial y particularmente de
empresas productivas, la innovacién es entendida como una acciéon tendiente a
producir un “valor agregado”, de tipo cualitativo, que tiene una incidencia directa en

el nivel de competitividad de la empresa. (Moschen, 2008)

Cultura emprendedora: La cultura emprendedora apoyada en la definicion de

cultura, busca el desarrollo humano del individuo y de la comunidad propiciando
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comportamientos benéficos para la mejora personal, profesional y a su vez del
empleo y del desarrollo socioecondmico, es el conjunto de valores, habilidades y
actitudes para la resolucion de las situaciones que surgen en el ambito sociolaboral
y socioecondmico de cada sujeto. (SUDOE, 2006)

Gestion: El concepto de gestion hace referencia a la accién y a la consecuencia de
administrar o gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a
cabo diligencias que hacen posible la realizacion de una operacién comercial o de

un anhelo cualquiera.

La nocion de gestion, por lo tanto, se extiende hacia el conjunto de tramites que se
llevan a cabo para resolver un asunto o concretar un proyecto. La gestién es

también la direccién o administracion de una compafiia o de un negocio. (ecured)

Proyecto: Se trata de sistematizar las técnicas de gestion y las formas de
organizacion adecuadas para afrontar operaciones complejas que resultan dificiles
de dominar aplicando los sistemas de direccion clasicos y manteniendo las
estructuras organicas funcionales que solo resultan adecuadas para tareas de tipo
repetitivo y continuo. (Vertice, 2008)

Organizaciones: Son formaciones sociales de totalidades articuladas, con un
numero preciso de miembros y una diferencia interna en sus funciones. Estan
orientadas de manera consciente hacia fines y objetivos especificos, estan
configuradas racionalmente para cumplir con los fines y objetivos previstos. (G,
Mungia, & Ocegueda, 2006)

Gestion organizacional: La gestion organizacional es responsable de definir
procesos y promover el control y la asignacién adecuada de recursos, ya sean
financieros, materiales, tecnolégicos o humanos. La gestion, cuando se hace bien,

es lo que mantiene a la empresa funcionando de manera organizada y armoniosa.
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Es a través de la gestion de alto nivel que la empresa puede ser mas competitiva,
productiva y sostenible. (Pro-Optim, 2020 )

Logistica: En la empresa, la palabra logistica se relaciona de una forma directa con
todas las actividades inherentes a los procesos de provisionamiento, fabricacion
almacenaje y distribucion de productos o desarrollo de actividades para la

prestacion de servicios. (Tajero, 2007)

Consultoria: Es una actividad realizada por una persona en relacion con otra, para
ayudarle a aplicar los recursos necesarios que le permitan resolver un problema.
Esta definicion supone que la relacion entre consultor y cliente es voluntaria y por
tanto ambos desean resolver el problema. El cliente puede considerase como un
individuo en la organizacibn como una sub-organizacidén similar a un equipo de

trabajo o como el sistema de la organizacién en conjunto. (consultoria, 1998)

Herramientas ofimaticas: Conjunto de técnicas aplicables y herramientas
informaticas que se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y
mejorar los procedimientos o tareas que se llevan a cabo en una organizacion.

(Garcia, Izquierdo Carrasco , & Viera Lara , 2019)

Base de datos: Es un conjunto de datos englobados en un mismo contexto,
almacenados de manera ordenada o sistémica para un posterior tratamiento y

explotacion por parte de un usuario o varios usuarios. (Editoral, 2006)

Planear: Planear significa preparar métodos, estrategias y enfoques alternos para
ayudar a los organizadores en el logro de sus objetivos y metas deseadas. (Cadena,
2020)

Cronograma: El cronograma de una actividad o de un proyecto es la forma en como
organizamos todas las actividades o tareas de dicha actividad, el tiempo y la relacion

de dependencias entre las varias actividades que se van a dar. (Romero, 2015)
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Publicidad: La publicidad es el conjunto de técnicas de comunicacion que utilizan
el marketing de las empresas para dar a conocer a los consumidores sus productos

y ofertas. (Marinero, 1997)

Informes: Documento que recopila un conjunto de datos o hechos que trasmiten

cierta informacion acerca de un tema. (Myabcm, s.f.)

Banner: Anuncio publicitario en forma de imagen grafica que generalmente se sitla

en una web ocupando un espacio. (Aramendia, 2020 )

Logotipos: Es un simbolo Unico mediante el cual usted espera que los clientes

identifiquen la compairiia y a su producto o servicio. (Hingston, 2002 )

1.3.Marco Institucional

La Universidad de Cundinamarca es una Institucion Estatal de Educacion Superior
del Orden Territorial, que tiene sus origenes como proyecto educativo
departamental en la Ordenanza nimero 045 del 19 de diciembre de 1969, por
medio de la cual se creo el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC,
y fue reconocida como Universidad mediante Resolucién No. 19530, de Diciembre
30 de 1992 del Ministerio de Educacién Nacional, y de conformidad con la
Constitucion Politica, la Ley 30 de 1992 y los Derechos Reglamentarios, es un ente
autonomo e independiente, con personeria juridica, autonomias académica,
administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonio
propios, y vinculada al Ministerio de Educacion Nacional haciendo parte del Sistema
Universitario Estatal, como institucién de Educacién Superior. (Estatuto General (
Acuerdo 007) Articulo 1, 2015)

Misién

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,

caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democratica,
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auténoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria,
cuya calidad se genera desde los procesos de ensefianza - aprendizaje,
investigacion e innovacioén, e interaccion universitaria. (Estatuto General ( Acuerdo
007) Articulo 1, 2015)

Visién

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el &mbito
local, regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento
relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente,

la humanidad y la convivencia. (Estatuto General ( Acuerdo 007) Articulo 1, 2015)

Programa de Administracion de Empresas
Mision

Es una unidad académica comprometida en la formacion para el ser y para la vida,
la civilidad, los valores democréticos y la libertad, de administradores de empresas
con capacidad de liderar y emprender soluciones efectivas en la gestion de las
organizaciones; con enfoque transdisciplinar, humanistico, innovador y ambiental
que genere impacto a nivel local y regional con visién nacional e internacional.
(Estatuto General ( Acuerdo 007) Articulo 1, 2015)

Vision

Ser reconocido por los resultados a nivel regional, nacional e internacional, en la
formacion para la vida de profesionales con alta calidad, lideres, emprendedores e
innovadores; participes en la construccién del tejido empresarial y social bajo
modelos de desarrollo sostenible y sustentable producto, de la construccion de
conocimiento. (Estatuto General ( Acuerdo 007) Articulo 1, 2015)
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Lugar de Desarrollo:

Sede Fusagasuga: SNIES 19761 - RC 015053 2019-12-18 DEL MEN
Seccional Girardot: SNIES 14969 - RC 12624 2013-09-17 DEL MEN
Seccional Ubaté: SNIES 902 - RC 015311 2019-12-18 DEL MEN
Extension Chia: SNIES 19763 - RC 8726 2013-07-10 DEL MEN
Extension Facatativa: SNIES 19785 - RC 11953 2013-09-06 DEL MEN
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Extension Facatativa

Calle 14 con Avenida 15 | (+57 1) 892 0706

2. Competencias y técnicas desarrolladas

Se coloco en practica modelos de E- commerce o comercio electrénico, marketing

digital, planeacion, organizacion y supervision a través de:

. Comunicacion: La manera en la que se asimila la informacion brindada
por el CITGO y como se expresa, permiti6 adquirir habilidades con
impacto significativo dentro del desarrollo personal y profesional.

. Manejo de la informacion: Se fortalecieron factores como la
confidencialidad, la integridad, la responsabilidad y eficacia.

. Atencidn a usuarios: Es el medio por el cual una empresa interactiia con
sus clientes con el fin de establecer relaciones fuertes y duraderas,
aspectos importantes en el area comercial de una organizacion. Por
medio de la pasantia se podo colocar en practica conocimientos
relacionados con la atencion al cliente y se pudieron fortalecer.

. Planear: Desarrollar planes es la actividad inicial dentro del proceso

administrativo, durante el desarrollo de la pasantia. Fue necesario
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colocarla en practica con el fin de tener claridad sobre todas las
actividades que se realizaron y dar cumplimiento a los objetivos
planteados.

. Organizar: Eventos como la feria empresarial, reuniones ordinarias o
extraordinarias, teniendo en cuenta procesos algunos procesos de
logistica y gestion.

. Autogestion: Logro del desarrollo de estrategias métodos y habilidades

con el fin de lograr objetivos con autonomia de manejo.

Realizar funciones en situaciones adversas o bajo presién: Cada vez mas
dentro de las organizaciones y causa de los contextos actuales la habilidad de
trabajar bajo presibn o en situaciones adversas se ha convertido en una
competencia con la que los administradores deben contar y fueron desarrolladas en
la pasantia en al momento de encontrase realizando las tareas asignadas en cada

uno de los eventos organizados

Orientacion a logro: Planificacion y organizacion enfocadas a el cumplimiento de
lo planteado y requerido por el CITGO, reflejado en el cumplimiento del cronograma

de actividades en las que hubo intervencion por parte del pasante.

Desarrollo de habilidades comunicacionales verbales y no verbales:
Fortalecimiento de los procesos comunicacionales con el fin de aumentar los niveles
de eficiencia y destreza en todos los contextos, sean internos o externos en los que
este enfocado el CITGO

Manejo de herramientas Ofimaticas: Al ser herramientas que permiten optimizar
el trabajo administrativo, ahorrar tiempo y gestionar de manera eficiente en los

procesos de administracion, fue importante reforzar su aplicacion

Logistica: Puesta en marcha de actividades de organizacion, control de asistencia,

planificacion, desarrollo de eventos entre otras actividades.
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3. Resultados

La pasantia fue desarrollada a través de la modalidad de teletrabajo o trabajo en
casa a razon de la contingencia vivida por la COVID-19, que represento el desarrollo
de labores netamente virtuales, a través de diferentes herramientas brindadas por
las TIC.

En Busqueda de dar cumplimiento al objetivo planteado para la ejecucion de la
pasantia, en el que se enuncia el desarrollo de labores planteadas por el Centro de
Innovacion Tecnologia y Gestion Organizacional para los periodos 2020 -l y 2021-I
en la extensién Facatativd, se desarrollaron diferentes actividades propuestas por
la directora del CITGO de la extension Martha Jaimes Ojeda desde la fecha 5 de
octubre del 2020 hasta el 16 de Abril del afio 2021.

Resultados 1: Gestionar la informacién del CITGO extension Facatativa

El manejo de la informacion en los ultimos tiempos ha trascendido a ser una de las
necesidades esenciales parta las organizaciones, a través de esta actividad logran
altos niveles competitivos, amplian su capacidad de desarrollo, permiten identificar

fortalezas, debilidades, facilita el control y apoyan la toma de decisiones.

El CITGO cuenta con una base de datos de estudiantes activos, egresados, del
programa de administracion de empresas y demas comunidad interesada. Estas
bases de datos surgen como resultado de un sondeo realizado con el fin de
segmentar los grupos de personas anteriormente mencionados, en diferentes
cursos ofrecidos por la Fundacion Movistar con quienes para ese momento se
pretendia realizar un acercamiento por medio del CITGO en el que se pudieran

ofertar diferentes cursos.

Inicialmente la informacion fue manipulada, gestionada, organizada y clasificada en
bases de datos a partir de Excel, permitiendo facilitar el manejo de la informacion.
En esta primera clasificacion se identifico el nUmero de personas interesadas por

curso (marketing Digital, metodologias agiles, habilidades para el empleo, disefio
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de videojuegos, WordPress, habilidades comerciales,

introduccion a

la

programacion, machine Lear Ning, aplicaciones maviles, java, emprendimiento

social, servicio técnico, fundamentos de la programacion, growth hacking, disefio

web HTML+ css). Ver imagenes de la1l ala 15
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Imagen 8. Base de datos Curso Machine Learning
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Imagen 12. Base de datos Curso Servicio Técnico
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Imagen 14. Base de datos Curso Growth Hacking
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Se consolido un archivo con macros que facilita la busqueda y analisis segun lo
requerido por la persona que necesite la informacion. Las macros clasifican
alrededor de 12 items que conforman las encuestas de las que fueron extraidas
aproximadamente 1200 datos. Incluye informacion como: el nombre, los apellidos,
correo institucional, el correo personal, el programa al que pertenecen, la sede, el
namero de teléfono, el rol que cumplen dentro de la comunidad UDECINA, la oferta
de cursos, si cuenta con un emprendimiento o negocio y si acepta las Politicas de
Tratamiento de la Informacion Ley 1581 de 2012, del Decreto 1377 de 2013 y el

Decreto Unico reglamentario 1074 de 2015. Ver imagen 16
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Por altimo, para finiquitar el cumplimiento del primer objetivo especifico planteado,
se realiz6 un acercamiento dirigido a comerciantes y empresarios del municipio de
Facatativa via telefonica, la informacion fue extraida de una base de datos, esta
actividad tuvo como objetivo realizar la respectiva invitacion a ser participes del
proceso de renovacion del registro calificado del Programa de Administracion de

Empresas.

Resultado 2: Contribuir al cumplimiento del cronograma planteado por el
CITGO durante los periodos académicos 2020-Il y 2021-I

Para el periodo académico 2020-Il se tenia planteado dentro del cronograma del
CITGO la planeacion y organizacion de la Expo UDEC 2020 realizada del 19 de

octubre al 24 de octubre de ese mismo afno.

Se dio inicio a las actividades de Expo UDEC con una reunion en la que se
establecieron los pardmetros para el desarrollo de esa semana en la que participo
el doctor Juan de JesUs Rojas, la lider del CITGO Martha Lucia Jaimes Ojeda, el
Ingeniero Jhon Goot, entre otros docentes de otras seccionales y extensiones de la

universidad.

La virtualidad se convirti6 en la mejor aliada para el desarrollo del evento. Se
determino que cada una de las actividades que se manejaron en esa semana fueran
realizadas de manera virtual, los 13 eventos Economia Circular, Analisis
multitemporal de valor paisajistico orientado a ordenamiento ambiental en
Facatativa, Procesos de interaccion social universitaria de ingenieria agronémica,
Webinar: Economia Circular, Emprendimiento 2021, Charald agricultura de
precision, Charala productos forestales no maderables de la Universidad de Caldas,
Subproductos apicolas en las inclusiones de matrices alimentarias en humanos,
Charla de catastro multipropésito, Desempefio y oportunidades del ingeniero
agronomico en el contexto del Covid-19, Gurmeth Pork UDEC, Aguas subterraneas

en el contexto urbano y el café literario hicieron parte de Expo UDEC Facatativa
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en donde se realizo la programacion a través de la plataforma Microsoft Teams,
estas charlas fueron organizadas por la lider del proceso como eventos alternos a
Expo UDEC 2020 a continuacién observe la imagen 17 donde se expone la

evidencia de la actividad anteriormente mencionada.

Imagen 17. Programacion actividades Expo UDEC 2020l plataforma Microsoft Teams

=" ECONOMIA CIRCULAR
Bl omes 22 de ocnubes de 2000 2 tas 900

<~ Responder

JORGE ALFREDO IBAQEZ QUIROGA 18/10/20 10:14
Ha programado una reunidn

b

= AMNALISIS MULTITEMPORAL DEL VALOR PAISAJISTICO ORIENTADO AL ORDENAMIENTO AMBIENTAL EN FACATATIVA

wiemes. 23 de octubre de 2020 2 as 11200

<~ Responder

JORGE ALFREDO IBASEZ QUIROGA 16/10/20 1022
Ha programado una reunién

b

= PROCESOS DE INTERACCION SOCIAL UNIVERSITARIA INGENIERIA AGROMNOMICA
B e 23 ae octubre ge 2020 2 fas 1500

<+ Responder

JORGE ALFREDO IBAGEZ QUIROGA 16/10/20 10:55
Ha programado una reunicn

b

= WEBINAR: ECONOMIA CIRCULAR
B s 23 de octubre de 2020 2 fas 1500

<~ Respendar

JORGE ALFREDO IBASEZ QUIROGA 16/10/20 1037
Ha programado una reunion

b

== EMPRENDIMIENTO 2021
G e 23 ae cctubes e 2020 2 fas 1500

< Responder

JORGE ALFREDO IBASEZ QUIROGA 16/10/20 8:48
Ha programade una reunion

b

= DESEMPERIO ¥ OPORTUNIDADES DEL INGENIERO AGRONOMO EN EL CONTEXTO DE COVID -19
B e 20 de octubee de 2020 2 fas 15:00

£+ Responder

JORGE ALFREDO IBEAEZ QUIRCGA 16/10/20 0:50
Ha programadeo una reunidn

b

=— GOURMET PORK UDEC
B  uircnies 21 de ocnubre de 2020 a tas 9:00

< Responder

JORGE ALFREDO IBASEZ QUIROGA 16/10/20 8:56
Ha programade una reunion

b

== AGUAS SUBTERRANEAS EN EL CONTEXTO URBANO
jueves, 22 de octubre de 2020 a las 10:00

4 Respondsr

JORGE ALFREDO IEASEZ QUIROGA  16/10/20 9:50
Ha programado una reunidn

-

CAFE LITERARIO

jueves. 22 de octubre de 2020 a las 1200

< Responder

16 de octubre de 2020

JORGE ALFREDO IBAGEZ QUIROGA 16/10/20 9:32
Ha programade una reunién

b

CHARLA AGRICULTURA DE PRECISION

B . 19 dc ocubre de 2000 2 tas 1200

&+ Respondar

JORGE ALFREDO IBAGEZ QUIROGA 16/10/20 9:37
Ha programade una reunién

b

s CHARLA PRODUCTOS FORESTALES NO MADERABLES UNIVERSIDAD DE CALDAS
B . 19 de octubre de 2000 2 = 1500

<~ Responder

JORGE ALFREDO IBASEZ QUIROGA 16/10/20 942
Ha programade una reunién

-

= SUBPRODUCTOS APICOLAS EN LA INCLUSION DE MATRICES ALIMENTARIAS EN HUMANOS
B . 50 de ootubee de 2000 2 las 200

<~ Responder

JORGE ALFREDO IBA®EZ QUIRDOGA 16/10/20 9:45
Ha programado una reunién

b

== CHARLA DE CATASTRO MULTIPROPOSITO

B . 20 de conibes de 2000 = 1as 1400

< Responder

Fuente: Microsoft Teams
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En cada uno de estos eventos se realizo el control de asistencia, se brindd apoyo al
ingeniero de la sede para la trasmisién en simultanea de algunos eventos que se
pudieron trasmitir, se hizo control de participacidén y seguimiento a las trasmisiones
en redes sociales. Por ultimo, se realizo el informe de la semana Expo UDEC
solicitado por la lider del CITGO Martha Jaimes Ojeda, este documento se expondra

posteriormente.

En el periodo académico 2021- | el CITGO tiene planteado un cronograma que se
establecio con el apoyo de la docente Claudia Patricia Cadavid. Se desarrollaron en
la semana del emprendimiento una serie de actividades para dar cumplimiento al
Campo de Aprendizaje Cultural CAC, actividades en las cuales, se hace
acompafnamiento en reuniones, levantamiento de actas, aportes a los eventos entre
otros aspectos. A continuacion, se hace una relacion con las labores en las que se

participaron:

La primera actividad en la que se trabajo fue la Gala de Proyectos ODS realizada el
15 de abril del afio en curso. Para la planeacion del evento se reunieron las docentes
encargadas Martha Jaimes Ojeda, Claudia Patricia Cadavid y el pasante a quien se

le designaron tareas como:

e Creacion de redes sociales con el fin de promocionar cada uno de los
eventos del cronograma. Los perfiles fueron creados en las tres redes
sociales en las que mayor se invierte tiempo por parte de las personas,

Instagram, Twitter y Facebook . Ver imagenes 18, 19y 20
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Imagen 18. Perfil Instagram

eventosucundifaca

Eventos U.Cundinamarca

Gala ODS

B8 PUBLICACIONES

3 Beeg CITGO

crcro ox
conrEmEncias

Imagen 19. Perfil Twitter
@ Eventos U.Cundinamarc > @ (1) EventosUcundiFaca (@EvenU: X +

& = & twitter.com/E
EventosUcundiFaca
Inicio
Explorar
Notificaciones
Mensajes
Listas
Temas EventosUcundiFaca

Educacién

Mas opciones

EventosUcundiFaca

<« Innovacién y Emprendimiento &
Acompainanos HOY

© 9:00 AM

EventosUcundiFaca

Fuente: Perli Twitter @ EvenUcundiFaca
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Imagen 20. Perfil Facebook

X @ EventosU Cundinamarca Facata

() Jorge Alfredo

Administrar pagina /

o Eventos U Cundinamarca
"= Facatativa

“EVENTOS -

Ultimas noticias

Actualizaciones d/
Bandeja de entrada — ,

Tienda de aplicaciones para
empresas

]

Eventos U Cundinamarca

Recursos y herramientas - Facatativa
‘@ #" Editar Seguir

Q@

Administrar ofertas de empleo v

»

Notificaciones Eventos Opiniones Ver mas ¥

Estadisticas

2,

=4 Promocionar

Fuente: Perli Facebook Eventos U Cundinamrca Facatativa

e Elaboracion de un logotipo para los perfiles en las redes sociales

Imagen 21. Logotipo Redes sociales

Fuente: Elaboracién Propia
e Elaboracion de un logotipo para el Evento “Gala de proyectos ODS”

Imagen 22. Logotipo Gala de proyectos ODS

QUnavewidead de-Cundinamapca™

GALA DE
Bt

%

Fuente: Elaboracion Propia
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e Elaboracion de un Flyer Publicitario del evento “Gala de proyectos ODS”

Imagen 23. Flyer Publicitario Gala de proyectos ODS

C 29 /?(/ e /'((I/'Z.t@ ([('

Qlnivesidad de Cundinamaca

Do
a5,

©

15 DE ABRIL'2027T 6:00 PM

(Platcforma Secms
Siguenos en:

f Eventos U Cundinamarca

@eventosucundifaca of SRS
Facalaliva

, @EvenUcundifaca
Diraccion intoraccion BMSIE Rh
Social Universitaria NIV ERSIDAD BE CUADINA
citgo.Facatativa@ucundinamarca.edu.co

Fuente: Elaboracion Propia
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e Elaboracion de un banner informativo sobre el evento

Imagen 24. Banner Informativo Gala de Proyectos

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
EXTENSION FACATATIVA
CAMPO DE APRENDIZAJE

CULTURAL

_

|@| @eventosucundifaca
u @EvenUcundifaca
n Eventos U

Cundinamarca

2.com/r/Gma87

Facatativd

Ponte en contacto

Recuerda: Para participar tu proyecto debe dar respuesta

{/ a por lo menos uno de los Objetivos y metas de
Desarrollo Sostenible (ODS)

= 3158893844
= 3046764626

Fuente: Elaboracién Propia
Resultado 3. Establecer canales de comunicacién para la divulgacion y

promocion de actividades del CITGO

Plan de comunicaciones eventos CITGO:

Un plan de comunicaciones es un documento escrito en el que se explican las
actividades de comunicacion con el fin de alcanzar las metas de la organizacion y
el marco de tiempo en el que se llevaran a cabo (Enrique , Madrofiero , & Morales
Pere Soler , 2008). Para esta pasantia se plantea la elaboracion de un plan de

comunicaciones con el objetivo dar promocion al Centro de innovacion, tecnologia
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y Gestion organizacional de la Universidad de Cundinamarca, Extension Facatativa,
a través de la identificacion de canales comunicativos eficientes, programacion de
actividades. Definicion de responsables y elaboracion de material para el
cumplimiento de dicho plan.

e Definicién del Canal de Comunicacién

Influido por el contexto en el que nos encontramos, las herramientas tecnolégicas
se convierten en las mejores aliadas al momento de hablar de temas de

comunicacion y difusion.

En el plan establecido para el CITGO, con el fin de lograr una difusién y promocion
de sus eventos, se eligen como canal de comunicacion las redes sociales utilizando
como enlace el correo institucional del CITGO, teniendo en cuenta que posean un

mayor alcance y en las que el contenido esté presente de manera instantanea.

En base a estos criterios, se define la creacion de perfiles bajo el usuario de
‘Eventos U Cundinamarca” en Facebook, Instagram y Twitter. Por el algoritmo
manejado en estas redes sociales satisface las necesidades de los canales de
comunicacién que se requieren para dar cumplimento al plan. La denominacion del
usuario “Eventos U Cundinamarca” fue elegido en consenso con el equipo de
trabajo del CITGO, se consideraron aspectos como practicidad en la busqueda,

reconocimiento y diferenciacion.
e El contenido:

El contenido publicado en estas redes sera netamente académico, en cada uno de
los perfiles se deben realizar publicaciones en la que la informacion brindada sea lo
mas puntual posible, el nombre y una breve descripcién del evento, la fecha, la hora
y se deberan incluir Hasthag o numerales con palabras claves que complementen

la publicacion.

Se debe utilizar herramientas que contengan las aplicaciones como Stories,

Trasmisiones en vivio, encuestas y secciones de video.
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Por ultimo las imagenes y videos nunca deberan perder el modelo representativo
de la Universidad de Cundinamarca, para ello se utilizaran los colores institucionales

y logotipos que permitiran a los usuarios relacionarlos con la institucion educativa.

e Propuesta formato parrilla para la consolidacion de contenido.

Formato Parrilla de Contenido Redes Sociales

Universidad de Cundinamarca Centro de Innovacién, Tecnologia y Gestion

Organizacional Facatativa

Nombre del evento:

UDEC Responsable:

Redes sociales:

CITGO

Cempo de tmorencimiznlo e nngvzcion

Lunes

Martes

Miércoles
Semana

Jueves

Viernes

Sabado

Tabla 1 Propuesta Formato parrilla consolidacion de contenido

Fuente: Elaboracion Propia

La parrilla de contenido es una herramienta de planificacion que permite al
administrador de redes sociales organizar la manera en la que va a realizar las
publicaciones en los diferentes perfiles en un periodo de tiempo especifico. En el
formato de propuesta, como se evidencia en la Tabla 1 el periodo de tiempo es una
semana. Para su diligenciamiento en los aspectos generales hay que tener en
cuenta el nombre del evento que se pretende promocionar, la persona responsable
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de elaborar y dar cumplimento a la parrilla y mencionar las redes sociales en las

gue se realizaran las publicaciones.
Ya dentro del contenido se encuentra:

¢ Objetivo: en esta casilla se debe evidenciar para que se quiere lograr con el
contenido. (Incremento de seguidores, informacion, promocion de eventos,
interaccion con la comunidad)

e Formato: Se debe determinar si el contenido es para realizar una publicacion
en el feed o una historia en el perfil.

e Descripcion: Se expondra de manera breve en que consiste la publicacion
y para quien va dirigida.

e Hashtag: En esta casilla se enunciaran los # utilizados en la publicacion.

¢ Indicaciones de disefio: Se brindaran especificaciones sobre el disefio del

material como piezas publicitarias, videos, etc.

El cumplimiento de la parrilla dependera de la persona responsable a cargo, esta
herramienta es utilizada por profesionales de Comunicacion y se encuentra a
disposicion del del CITGO. Por su versatilidad estd disefiada para poder
complementarla o modificada de acuerdo con las necesidades que se presente para

Su uso.
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Tabla 2 Ejemplo Parrilla de contenido Catedra de Emprendiendo

Fuente: Elaboracion Propia

Formato Parrilla de Contenido Redes Socialas

Universidad de Cundinamarca Centro de Innovacion, Tecnologia y Gestion Organizacional Facatativa

Nombre del evento:

Catedra de emprendienda y Gzla de Proyectos OD5

Responsable:

Jorge Alfredo Ibafiez Quircga Pasante CITGO

Redes sociales:

Instagram, Facebook y Twitter

Semana

Ze realizara la publicacion en los perfiles de la pieza

publicitars prindsd por la univerzsidad para =l evento
rezlizado el dia martes 13 de Abril 2020

#FUCundiomareo #UDEC #OTGO #I5U #Educacion

FEmprendiemiento #Financiacion #Adminsitracicn

Imagen con |z informacién del evento, el nombre, Iz fecha, la plataforma,

trasmision, expositores, logos de la universidad, programa, CITGO = 15U

Se rezlizars | publicacién de un video con duracion de
slrededor 30 gag, Brindando promocicn al evento Charla
escusla de la excelenciz: Servicio al Cliente realizzda 2l 14

de abril del 2021

#FUCundiomareo #UDEC #OTGO #I5U #Educacion

#ervicioalchiente #Finenciccion #Adminsitrocidn

Video de 30 sg teniendo como base |z pieza publicitariz brindada por la
universidzd para el eventa, incluzién de logos del programa de administracidn

de empresas, logos de la universidad, CITGO = 15U

32 reslizaran dos publicaciones una para las historiaz ¥
atra para el Eegd para |as historias un videg con duracién
de alrededor 15 zgg. Brindando promacion al evento Gala
de Proyectos y en el faed |3 pizza publicitariz brindzda por

la universidad

#UCundiomarca #UDEC #OTGO #5U #Lducacion

#GoloDeFroyectas #005 #Adminsitrocidn

Video de 15 zg teniendo como base |z piezz publi thria elaboradz por el
pasznte, publicacion el fggd de la pieza publicitaria brindzda por la
universided. inclusién de logos del programa de administracidn de empresas,

logos de Iz universidad, CITGD e 15U

Se sgregaran a las historias de cada perfil imagenes de la
primera jornzda de |z Galz de proyectos ODS ademas de
una imagen de invitacion para la segunds fecha del

evento.

Imzgenes cbtenidas en 2l desarrollo de Iz actividad, videos obtenidos durante
el desarrollo de | actividad = imagen promocional de segundz fecha de Gala

D= Proyectos 305

Imagen publicitaria del evento gals de proyectos ODS

#UCundiomarca #UDEC #UTGO #5U #Educacion
#EoloDeProyectos #005 #Adminsitracidn

Imagen can la informacion del eventa, hara, fecha plataforma, trasmision en

wivg, incluye logos de la universidad del programs CITGO e 13U,

Promocidn

Lunes X X
de evento
Promocidn

Martes X X
de evento
Pramocidn

Miércoles ® ®
de evento

Jueves Informativo x

Viernes Informativo | x

Sdbado
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Resultado 4. Respaldar los procesos administrativos del Centro de

Innovacion, Tecnologia y Gestién Organizacional.

En este ultimo apartado se describiran las actividades de respaldo que se realizaron
durante el tiempo que duro la pasantia en el CITGO del 5 de octubre del 2020 al 5
de diciembre de ese mismo afio y lo trascurrido del periodo académico 2021-| hasta
el 16 de abril.

Se desarrollaron actividades de elaboracion de actas, manejo de aplicativos como
Microsoft Teams, programacién de reuniones, planeacion de cronogramas y

elaboracion de informes.

A continuacion, se presenta un cronograma donde se exponen todas las actividades
realizadas durante la pasantia, posteriormente se presentaran las evidencias, de

actas, informes, participacion en reuniones y demas labores realizadas.
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Tabla 3 Cronograma de actividades desarrolladas pro el pasante periodos académicos 2020-11 2021-1

Fuente: Elaboracion Propia

Periodo Académico 2020Il Periodo académico 2021 |
| Agosto | Septiembre |  Octubre | Noviembre Febrero
Semanas
Actividades 13| 14| 15| 16| 17| 18] 19
Elaboracién Base de
datos CITGO curso

Fundacion Movistar
Clasificacion segun
cursos CITGO fundacién
Movistar
Base de datos unificada
con Macros en Excel
Participacidn reunidn
CITGO Facatativa
Periodo Académico
2020l
Elaboracién Acta
reunién CITGO
Facatativa Periodo
Académico 2020l
Reunién Plan técnico
CITGO Expo UDEC 2020
Capacitacion OBS
estudio
Planeacién cronograma
Expo UDEC 2020
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Logistica y Particion
semana Expo UDEC 2020

Difusion del CITGO

Invitacion Renovacion
Registro calificado
comerciantes Facatativa

Reunion ASOCOFACA

Seguimiento Convenio
ASOCOFACA - UDEC

Preparacion material
infografico CITGO

Infografia Ruta del
emprendimiento UDEC

Interaccion redes
Sociales

Material informativo de
ruta de e
emprendimiento

Busqueda de
asociaciones de
comerciantes en

municipios de Madrid
Mosquera Subachoque

Segunda reunién de
acercamiento
ASOCOFACA-
Universidad de

Cundinamrca Facatativa

Elaboracién Acta
segunda reunién
ASOCOFACA
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Primera reunién equipo
de trabajo CITGO 2021l
(Designacion de tareas)

Evaluacion de infografias

Correccién infografias

Primera reunién Gala de
proyectos ODS

Reunién Pasante CITGO
logos e imagenes
publicitarias.

Grabacion y edicién de
videos tutorial ingreso a
video conferencias

Elaboracién pieza
publicitaria gala de
proyectos ODS

Elaboracién pieza
informativa gala de
proyectos ODS

Reunién Cronograma
gala de proyectos y
designacioén de tareas

Logistica y Participacion
WEBINAR Charla Marca

Creacion redes sociales

Creacidn nueva imagen
redes sociales Eventos
UDEC

Creacion de Contenido
redes sociales
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Promocién gala de
Proyectos ODS

Logistica Charla
Innovacion y
emprendimiento

Reunién Acercamiento
Universidad de
Cundinamarca- Alcaldia
de Subachoque

Logistica y participacion
Charla Nomina
electrdénica

Logistica y participacion
Charla Financiacion de
los emprendimientos

Logistica y participacion
Presentacién de
proyectos, estudiantes y
egresados

Logistica y particidn
Charla escuela de
excelencia: Servicio al
Cliente

Logistica y Participacion
Gala de proyectos ODS
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Durante seis meses y tres semanas, se le dio respuesta este ultimo objetivo

planteado para el trabajo de grado, fueron alrededor de 41 actividades de diferentes

indoles en las que se encuentran: manejo de la informacion, elaboracion de

documentos oficiales como actas e informes, planificacion y creacion de contenidos,

programacion y participacion de reuniones y apoyo logistico en el cumplimiento de

cada uno de los eventos organizados.

Manejo de la informacién: Organizacion de las bases de datos de la
Fundacién Movistar en la que se llevd a cabo la caracterizaciéon de los
estudiantes y comunidad en general inscritos a los diferentes cursos
ofertados por esta organizacién, permitiendo determinar gue cursos
prefieren los estudiantes y de manera mas asertiva realizar la oferta de estos.
Elaboracion de documentos oficiales: Se realizé la elaboracion de actas
solicitadas por la lider del CITGO en las que se evidencia de manera escrita
los temas que se trataron en cada reunion, formalizar la asistencia de los
interesados, estipular unos compromisos, entre otras formalidades. Estos
documentos son utilizados como soporte frente a cualquier inconsistencia

dentro del centro, ademas de servir como evidencia de gestion.

El informe de la semana Expo UDEC 2020, fue el primer documento que se
realiz6 de esta indole. Esta actividad fue llevada a cabo de manera virtual,
en su mayoria fueron charlas y conferencias sobre temas académicos
empresariales de interés. El documento incluye el alcance obtenido,
menciona cantidad de personas que asistieron, responsables, la gestion de
los panelistas y presentacion de los mismos, quienes expusieron los
diferentes temas que se manejaron, por ultimo una breve descripcién de cada

uno de ellos. (Ver imagenes namero 25)
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Imagen 25. Informe Expo UDEC 2020

T "n

i(?Jn DEC

1

-PAOATATIVA -

Facatativa, 2020-10-31

Para: Juan de Jesds Rojss
Universidad de Cundinamarca Extension Facatativa

Asunto:

EXFOUDEC 2020 UNNERSEIDAD DE CUNDIMNAMARCA EXTEMSION
FACATATINA

1. Inteligencia emocional
Objetivo de la actividad
Brindarles a los estudiantes herramientas con las cuales potencializar su capacidad
de percibir, expresar y comgrender las emociones y obizner el maxime desempeno

Descripcion de la actividad
Inteligencia emocional, estrategias para obtener 2l maximo desempenio, esta charla
fue programada por 2l programa de Administracion d= Empresas y El concejo
profesional de Administracidn de Empresas
+ Conferencista: Doctora Silvia Casas Esp. Psicologia Organizacional y
Frocesos de educacion.
+ [Fecha: 18 de octubre de 20202
+ Hora: 18:00 - 20:00
Herramientas implementadas: Microsoft Tzams
Eta actividad no se trasmitio a través de Facsbook a pesar de ello tuvo un alcance
significativa.
Participacion e impacto:
Dentro d= |a platsforma s megictn |3 participacidn de 72 personas aparte de
la conferencista, se interactud con bos estudiantes, hubo participacitn aciha.

Evidencia

Pégina 1 da 8
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2. Charla "Aguas subterransas en el contexto urbano”

Ohbjetive de la actividad

Brindar a oz estudiantes un espacio en &l que se socislica & tema plantzado para la
charla“Aguas subteraneas en &l contexio urbano” como participacion de |a extension
de Facatatva en EXFOUDEC 2020

Descripcion de la actividad:
Ciclo de charlas Ingeniana Ambiental Siglo XXI, Programa ingenieria ambiental
Universidad d= Cundinamarca Extension Facatativa
+ Conferencista Carlos Enrigue Angel Martines Docente Universidad Macional
de Colombia Facultad de Ciencias, departamento de Geociencias.
+ [Fecha: 22 d= octubre de 2020
Hora: 10:00- 12:00 fue desarrollada | actividad.
+ Herramientas Implementadas: Microsoft
Urnndingmagsa Extension Facatativs (Perfil de Facsbook Universided de
Cundinamarca Extsnsidn Facatativa) y OBS estudio, herramisnta utiizada
para poder reslizar la retrasmision & traves de Facebook.
Participacidn e Impacto:
A traves del grfj] de Facebook Universidad de Cundinamarca Exiension Facatativa el
en vivio realizado cuenta con doscientas discisiete (217) reproducciones, por medio
de Iz plataforma Teams hubo participacicn de 52 personas incluido = conferencista.

-
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Pégina 3 da 3

FATATATIVA -

Recomendaciones:

¥'a que los eventos por el contexte de contingencia frente 3l COMID 18 tuvieran que
ser desamcllados de manera virlual a trawés de plataformas como Jeams s=
recomienda realizar y organizar 3l conferencista, el materis! de apoyo entre otras
elementos necesarios con un espacio de fiempo antes de iniciar |3 reunion para
mejorar aspectos como la punteshidad pars el inicie de las charlas.

Evidencia:

3. Chequeando tu salud mental

Objetivo de la actividad
Charla dirigida a ls importanciz de fener en cuenta ks zalud mental 2n cada una de
la5 etapas de ls vida
Descripcidn de la actividad
Esta charla estuvo dirigida por el Programa de Psicolopia de |a extension de
Facatativa
» Conferencista: Dr. Rafael Andrés Parra MG. En Psicoterapia, especialista
=0 Psimbgl'a clinica con experiencia en docencia wniversitara, en
intervencion a poblacidn vulnersblz.
+ [Fecha: 22 de octubre de 2020
= Hora: 14:00

i

i 13 Hurres K, Fucubaines Sund s wcs
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+ Herramientas implementadas: Microsoft J2ams

Esta sctividzd no se trasmific a través de Facsbook a pesar de ello tuva un alcancs
significativa.
Participacion e impacto:
Dentra de la plataforma 52 reqistn |3 participacion de 61 personas aparte de
Iz conferancista, se interactud con los estudiantes, hubo parficipgcicn aciivg entre el
conferencista y quienes participaron de la conferencia.

Evidencia:

T T T | I

4. Café literario

Objetivo de |a actividad:
Marracicn del cusnto "Podemas recordaro todo por usted” de Philip Dick

Descripcion de la actividad:

El evento fue coordinado por |z Biblioteca de I3 wniversidad de Cundinamarca

extension Facatativa

+ Conferencista: Cataling Ramirez Coordinadora Biblioteca Soacha - lygn

Moreno Vepa Coordinador Biblioteca Facatativa

+ [Fecha: 22 de octubre de 2020

+ Hora: 18:00 - 19:51

+ Herramientas implementadas: Microsoft Jeams
Esta actividad no se trasmitio 3 ravés de Facebook a pesar de ello fuvo un alcancs
significativo.

Culls 14 Avemde 13 Bemes Gegen Fecatatrr Cundinem srcs
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Participacion & impacto:

En esta actividad hubo participacion de estudiantes de diferenies programas de la

extension en total participaron 73 personas incluyendo los conferencisias.

Evidencias:

“ Reunidn

[

BIBLIOTECS

3. Emprendimiento 2020 - 2021 Contexto goyid 19 y Post Cowid 19

Objetivo de la actividad:

Proporcionar un espacio en el que se contexiualice =l emprendiende en tiempos
de Coyid 19 v lo que s& espera en un futuro cercano Past- Cyig, 19 para los
emprendedores.

Culle 14 Avemds 13 Hurrs et Feortat Cundinsmencs

e
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Descripcion de la actividad:

+ Conferencista: Profesora Alexandra Eugenia Arellano G. Administradora de
Empresas de la Universidad del Valle con Doctorado en Ingenienia de
Produccion de Iz Universidad de Sao Pablo

« Fecha: 23 de octubre de 2020

+ Hora: 18:00 - 18:55

+ Herramientas implementadas: Microsoft Jgams v 3 través del perdil de
Facebook Universidad de Cundinamarca Extension Facatatva el en vivio y
8BS estudio, herramienta utilizada para poder realizar Ia etrasmisidn a
través de Facebook

Participacion e impacto:

En esta actividad hubo participacion de estudiantes de diferentes programas de la
extension en total participaron 134 personas incluyendo los conferencistas en la
plataforma Jgams v por &l Facebook liys s= contn con 871 reproducciones.

Evidencias:

Cuilte 14 Avemce 15 Serms et soebetvs Condinsmercs

ANAANA

f
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FIRMA DEL REMITENTE
Martha Lucia Jajmgs Ojeda
Cirectora CITGD extension Facatativa
FIRMA DEL REMITENTE
Jorge Alfredo Ibahez Quirega
Pasante CITGO
BN R E BN Bol BN B
FIRMA DEL REMITENTE
Claudia Patricia Cadavid Rodriguez
Docente

Cube 14 Avemsdy 13 B Geuen Fwcrtutvs Cundinmemurcs Culle 14 Avemde 15 Hurs Gt - sortutn Cundinesmencs
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Fuente:Formato UDEC, redaccion y consolidacion propia.

Fueron tres actas realizadas en esta pasantia, dos de ellas de las reuniones
ordinarias ejecutadas con ASOCOFACA. En primer lugar, se hizo un acercamiento
en el que se busca formalizar el convenio marco a fin de trabajar en temas de interés
para ambas partes. De igual manera, para una segunda reunion con este gremio,

se busca aclarar dudas que hayan surgido con respecto al diligenciamiento y
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entrega de documentos para dar continuidad al procesos de convenio. Ver

imagenes 26 y 27

Imagen 26. Acta Segundo encuentro ASOCOFACA - Universidad de Cundinamarca

Clase de Reunion: Segundo encuentro ASQCOFACA — CITGO Extension
Facatativa

Ciudad: Facatativa

Fecha: 2020-11 20

Hora: 3:00 Pm

Lugar: Plataforma Microsoft Teams
Asistentes:

* Martha Lucia Jaimes Ojeda

+ Docente Universidad de Cundinamarca — directora CITGO extension
Facatativa

# (Claudia Patricia Cadavid

+ Docente Universidad de Cundinamarca

* Fabian Ramirez

+ Presidente ASQCOFACA

+ Edwin Javier Ramirez

*  Secretario ASOCOFACA

* Laura Jojoa Cabrera

+ Monitora CITGO 2020 Il Facatativa

* William Salcedo

* Representante de convenios de interaccion social Universidad de
Cundinamarca

+ Jorge Alfredo Ibanez Quiroga

* Pasante CITGO 2020I_Exiension Facatativa

« Jorge Ivan Murillo

* Tesorero ASOCOFACA

* William Gamboa

+ Esfudiante Universidad de Cundinamarca

Ausentes con excusas: Ningumo

Invitados: ASOCOFACA

1. Verificacion de asistencia
Se inicio 12 reunidn a las 3:00 de 13 tarde.
2. Desarrollo de la sesion

En la sesion se resolvieron inguiefudes gue presentaban el presidente de
ASOCOFACA v el secretario general de ASQOCOFACA con respecto al
diligenciamiento y alistamiento de los diferentes documentos solicitados porla
Universidad de Cundinamarca Extension Facatativa para el establecimiento de un
convenio marco entre las dos enfidades, en las que se vean comunmente
beneficiadas.

El objetivo de |a reunion se fundamentd en brindar a los representantes de
ASOFACA un apoyo frente a la preparacion de los documentos para establecer el
convenio anteriormente mencionado, con la participacion de ¥jllam Salcedo
representants de convenios de interaccion social de 13 universidad se dio
explicacion al proceso v documentos que deben desarrollar:

Explicacion del convenio:

1. Se establecen condiciones para la universidad vy la entidad con la que se
guiere establecer el convenio.

2. Se establece un documento en el que firman las dos partes

3. Elconvenio tiene como Objetivo 1as practicas académicas, proyectos de
investigacion entre otras aclividades de apoyo.

4. El convenio tiene duracion de 4 anos.

Documentos requeridos:

1. Carta de intension

2. Registro Camara de Comercio de la entidad

3. Fotocopia de la cedula del representants legal

4. Cerificado de pago de seguridad social de |a asociacion v pago de
parafiscales en los dltimos seis meses.

5. Contraloria y Procuraduria de la asociacion

6. Pasado judicial del representante legal

7. RUD

Se respondieron las siguientes inquistudes:

1. Se aclaro a los representantes de ASOCOFACA inguietudes respecto al
RUD en el que se menciona que debe ser referente a la asociacion
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2. Referente al cerificado de seguridad social s determind que ASOCOFACA
debe realizar un decumento en el que se explique la razenes por las que no
pagan seguridad social en este caso por ser una entidad sin animo de lucro.
Se denomina documento de buena fe, expedido por la misma entidad.

3. Referente al cubrimiente de_los estudiantes que realicen pasantia con la
asociacion se les debe pagar una ARL, en dado caso si no lo puede hacer
la entidad se le traslada la obligacion a la Universidad de Cundinamarca.

A cargo de |a docente Claudia Cadavid se realizo 1a presentacion del estudiante
William Gamboa que trabajara con AS0OCOFACA como opcion de grado en la
elaboracion de un plan estratégico para la asociacion.

Tambien expuso el convenio logrado con Telefonica sobre los cursos ofrecidos por
esta enfidad a la universidad de Cundinamarca, se les realizo la invitacion a
participar especialmente en Marketing Digital.

Conclusiones de la reunion

1. Entrega de documentos Lunes 23 de Noviembre del 2020 por parte de_
ASOCOFACA encargada Laura Jojoa monitora del CITGO de recoger estos
documentos y enfregarlos al representante de convenios sociales de la
universidad.

2. Participacion en los cursos de Telefonica por parte de 5 asociados de
ASOCOFACA, envid de listado sabade 21 de noviembre 2020.

3. Reunion con estudiante William Gamboa Para empezar a frabajar en plan
estratégico de la asociacion.

Elaboro:
Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga
Pazante CITGO 2020 1l

Fuente:Formato de Acta UDEC, redccion y consolidacion propia
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Imagen 27. Acta Tercer encuentro ASOCOFACA - Universidad de Cundinamarca

Clase de Reunion; Tercer encuentro ASOCOFACA — CITGO Extension
Facatativa

Ciudad: Facatativa

Fecha: 2021-02-26

Hora: 2:00 Pm

Lugar: Plataforma Microsoft Teams
Asistentes:

¢ Martha Lucia Jaimes Ojeda
Docente Universidad de Cundinamarca — directora CITGOD extension
Facatativa
* Claudia Patricia Cadavid
Docente Universidad de Cundinamarca
+ Edwin Javier Ramirez
Secretario ASOCOFACA
* Jorge Alfredo Ibafiez Quiropa
Pasante CITGO 2021 | Extension Facatativa
+ Lizeth Adriana Pulide Junco
* Estudiante Universidad de Cundinamarca

Ausentes con excusas:

* Fabian Ramirez
Prezidente ASOCOFACA

Invitados: ASOCOFACA
1. Verificacion de asistencia

Se inicio Ia reunion a las 2:00 de |a tarde.

2. Desarrollo de la sesidn

En la sesion se realizd el primer acercamiento entre la Universidad de
Cundinamarca — CITGO con ASQOCOFACA del primer periodo académico del
2021, el secretario general de ASQOCOFACA fue el encargade de representar esta
arganizacion.

El ohjetivo de la reunion se fundamentd en brindar informacion y solicitar de nuevo
a los comerciantes documentos requeridos para la continuacion del proceso de
convenio que se viene desarrollando. Ademas de 12 solicitud de una lista de

necesidades que fuviera ASOCOFACA en las que |a universidad le pudiera brindar
colaboracion.

También fuvo lugar un dialogo respecto a los cursos ofrecidos por Telefonica en la
que se evidencio algunos inconvenientes presentados por los comerciantes para
el acceso a los mismos.

Se realizado la presentacion de  Lizeth Adriana Pulide Junco quien sera |a nueva
pasante del CITGO cuando el estudiante Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga termine
sus horas correspondientes a la pasantia.

Se realizo la exposicion del cronograma a desarrollar por el CITGO en el periodo
académico 2021 |, se designaron tareas a los colaboradores v se adquirizron
compromisos perfinentes.

Conclusiones de la reunion
1. Entrega del listado de necesidades por parte de ASOCOFACA ala
profesora Martha Jaimes, Ojeda por medio del correo electronico.

2. Designacion de tareas_a los colaboradores del CITGO Jorge Alfredo
Ipafiez Quiroga v Lizeth Adriana Pulide Junco con el fin de adelantar
actividades del cronograma establecido para el periode académico.

Elaboro:
Jorge Alfredo Ibafiez Quiroga
Pazante CITGO 20211

Fuente:Formato de Acta UDEC, redaccién y consolidacion propia

Posteriormente, se realizo el acta correspondiente a una reunién formalizada entre

la Universidad de Cundinamarca representada por el CITGO y la Secretaria de

Desarrollo Econémico, Agrario y Medio Ambiente de la Alcaldia del municipio del
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Rosal, el objetivo de esta reunion fue establecer una mesa de trabajo para llevar a

cabo la definicién de oportunidades y apoyo que pueda brindar la universidad para

la satisfaccion de necesidades que presente esta secretaria. Se evidencio la

intencion de establecer un convenio entre las partes, se designaron diferentes

tareas para iniciar ese proceso y se llegaron a algunos acuerdos. Ver imagen 28

Imagen 28. Acta Reunion Alcaldia del Rosal - Universidad de Cundinamarca CITGO e ISU

3. Presentacion del CITGO a cango de la_docsnte v directora Martha Jaimes,
Ojeda y Docente Claudia Patricia Cadavid.

4. Participacién Charlas organizacionales por 2l CITGO UDEC

5. Propesicidn y \arios

6. Ciems

Imicia su intervencicn la dirsctora del CITGO Martha Jaimes, Cleds realizands al
zaludo y realizando su presentacidn, consecufivamente la representante de la
slcaldia del Rosal Blanca Gonzales, ef Docante de ingenieria ambisntal Fredy
Augusto Dugue. la docente Claudia Patricia Cadavid y los pasantes Jorge Alfredo
leafez Quiroga v Lizeth Pulido Junco.

La representante del municipio del Rosa expresa su las nenesidades por las
cuales la sdministracién municipal esta inferesada en establecer este enlace con
la Universidad de Cundinamarcs haciendo énfasis en los PRAES, solicitando
capacitzcion para los docentes del municipio referents a este tema, economia
zolidaria, planes de mansjo de revegetacion, planeacién estratégica, servicio al
cliente, costos v presupuestos a razon de gue |a secretaria maneia 4 areas
diferentes.

El Docente Fredy expone que no se cuenta con el iernpo suficiente para realizar
dicha actividad y no se compromete a realizarla.

Se desamolla toda la tematica referents a los PRAES.

La docente Claudia Patricia Cadavid lanza un intermogante en el que se menciona
=i la universidad fiene cormenio con la alealdia del Rosal y =2 evidencia gue no es
asi, a través del envio de pasantes I universidad podria brindar apoyo a las
necesidades que presents esta secretaria ya por ultimo se establece el inico ded
proceso de rencvacion de convenio entre la universidad y la alcaldia de & Rosal.

Por ultimo se establecen compromisos para realizar por parie de los dos entes
participantes da la reunidn v se realizz una breve explicacion de come funciona 2l
convenio y cuales son los beneficios.

Conclusiones de |la reunion

1. Raalizar envid de listado especifice de necesidades sobre los PRAES por
parte de la secretaria de desarrollo econdmice, agropecuario y medio
ambiental dal municipio del Rosal.

2. Emvid de listado de documentos para dar inicio al procesc de renovacion de
convenic por parte del CITGO Universidad de Cundinamanca.

Clase de Reunion: Primer encueniro Secretaria de Desarrollo econdmico, agranic
y ambiental Municipic del Rosal - Universidad de Cundinamarca ClITGO extension
Facatativa

Ciudad: Facatativa
Fecha: 08 - 04 — 2021
Hora: 3:00 Pm

Lugar: Plataforma Microsoft Jeams
Asistentes:

» Martha Lucia Jaimgs Ojeda
Docente Universidad de Cundinamarca — directora CITED extansion
Facatativa
#» Claudia Patricia Cadavid
Cocente Universided de Cundinamarca
+ Jorge Alfredo Ibaniez Guiroga
Pasante CITGO 20201 Extensicn Facatativa
# Lizeth Adriana Pulido Junco
Pasante ISU Extensidn Facatativa
» Fredy Augusto Duque
Docente Ingeniaria Ambientsal
# Blanca Gonzales
Secretaria Dezarrolle econdmico, agrario y medio ambiente alcaldia del
Rosal

Ausentes con excusas: Minguno

Invitados: Secretaria Desarrolla econdmico, agraric y medio ambients
alcaldia del Rosal
1. Verificacion de asistencia

Se inicio |a reunion a las 2:00 de |a tarde.
Z. Desarrollo de la sesion

Se dio inicid la reunicn con |a presentacion de ks agends del dia:
1. Zalude.de Rienvenids

2. Presentacidn de los aciores participantes da la Reunicn
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3. Ewsluacitn en conjunto de los PRAES entre |z secretaria de desarrollo
econdmice. agrano y medio ambiental y &l docente Frady Dugue.

4. Idenfificar estudiantes de octavo y noveno semestre

5. Se evidencia la infencidn de formalizar el Comvenio entre las partes.

Elaboro:
Jorge Alfredo Ibafiez Guiroga
Pasante CITGED 20201

Fuente:Formato de Acta UDEC, redaccion y consolidacion propia

Planificacién y creacion de Contenidos: Estas actividades fueron llevadas
acabo gracias a la creacion de diferentes perfiles en redes sociales bajo el
nombre de usuario “Eventos U Cundinamarca”, se realizé la planificacion y
creacién de publicaciones para la puesta en marcha de los perfiles en
Facebook, Instagram y Twitter. La base para crear estos contenidos, fueron
cada uno de los eventos que desarrollo el CITGO e ISU en el periodo
académico 2021- |, las evidencias de estas actividades se expusieron
anteriormente en el plan de comunicaciones del tercer objetivo alcanzado en

este trabajo de grado.

Se incluye aqui material infografico de la ruta de emprendimiento manejada
en el programa de Administracion de Empresas de la universidad y
exposiciones del CITGO, donde de manera resumida se pretende mostrar
gue es, el portafolio de servicios que maneja y sus objetivos. Ver anexo 1 e

imagen 30
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Imagen 30. Infografia CITGO

// &P

[iessama e nas s ] l".
Objetivo: > Alianzas
Se propone ser lider en el Consultorias Estratégicas

cE"Tno n apoyo a estudiantes
iiovadosey, Personalizadas
emprendedoresy
|“"uvnc| " empresarios de manera que [ B . ®
logren materializar sus [t e Y
proyectos, consolidar la a P
TEB"nlo In Y organizacion, aumentar la CapaC|d.ad Mentorias
productividad y su estrategica
G ESTI”“ satisfaccion personal .
CUNDINAMARCA

Ecosistema de .
emprendimiento: Liderazgo
Direccionamiento
ac fimiento e Innavacioe estratégico parala
Es un espacio de la Universidad sicolog < gestion empresarial en
de Cundinamarca donde los B aCOmacY modelos
- talento humano temporan
investigadores, innovadores, contemporaneos
emprendedores y las Mipymes de 7
los diferentes sectores Formuiaciony
evaluacion de Mercadeo
economicos y disciplinas puedan proyectos: publicida dY
encontrar servicios integrales de * Estructura financiera para la :
apoyo para la consolidacion de formacion y evaluacion de « Consecucion de
d 3 proyectos convenios
proyectos productivosy *» Herramientas metodologicasde « Alianzas estratégicas con

crecimiento empresarial evaluacion entes intemos y externos
» Adecuacion a politicas y
lineamientos economicos y Ideacion de productoy
tributarios adecuacion alas
demandas del mercado

Asesorias

Disefioy
desarrollode
producto:

WWW.UCUNDINAMARCA.EDU.CO
RR

CORREO:
CITCO.FACATATIVA@UCUNDINAMARCA EDU
co

Fuente: Elaboracion Propia

e Programacion y participacion de reuniones: Se realizo la asistencia en
diferentes reuniones planeadas por el CITGO durante los periodos
académicos que comprendieron la pasantia, algunas de ellas con el equipo
de trabajo en las que se determinaban planes de accion para dar
cumplimento a las metas planteadas, fortalecer el centro de innovacion,
tecnologia y gestibn Organizacional. En otras ocasiones como se
evidenciaba anteriormente con agentes externos en la busqueda de

convenios, identificacion de oportunidades entre otras.
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Estas reuniones son eje fundamental de impulso para el crecimiento del
CITGO a nivel regional, ademas de brindarle reconocimiento ya que se
interactia con diferentes entes gubernamentales, empresas y demas
interesados. Las imagenes presentadas a continuacion son las evidencias de

participacion. Ver imagen 31

Imagen 31. Capturas de pantalla reuniones CITGO

Fuente: Capturas de pantalla Microsoft Teams

e Apoyo en cadauno de los eventos del Centro de Innovacion Tecnologia
y Gestion Organizacional:
Los eventos del CITGO durante la pasantia tuvieron como canal de
proyeccibn en su mayoria la plataforma Teams, se delegaron
responsabilidades entre las que se encuentran la formulacion de los forms
correspondientes a la asistencia en los eventos, preparacion de trasmisiones
por Facebook live en la herramienta OBS estudio, monitoreo de participacion,
apertura de salas y difusion de links de ingreso a charlas. Ver imagenes 31
a 37
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Imagen 31. Apoyo a eventos virtuales de CITGO
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Fuente: Captura de Pantalla conferencia mercadeo

Imagen 32 Reunidn Alcaldia del Rosal- Universidad de Cundinamarca
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Fuente: Microsoft Teams Primer ecuentro Alcaldia del

Cundinamarca
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Imagen33. Trasmision en Facebook Conferencia Nomina Electrénica

Transamision

CONFE!ENCI?’ e

wr NOMINA
ELECTRONICA

INVTADOS

Fuente: Captura de pantalla Pagina de Facebook U Cundinamarca Factativa Oficial

Imagen 34 Conferencia Aguas Subterrdneas

~

a s reinarrwsce Bxdern on
Facuais " 10w W

Correvieton
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Fuente: Captura de pantalla Pagina de Facebook U Cundinamarca Factativa Oficial
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Imagen 35. Capacitacion OBS estudio
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Fuente: Captura de pantalla Microsoft Teams

Imagen 36. Forms elaborados para recepcion de asistencia de los diferentes eventos.

= E Formularios Q  Busqueda i o

En blanco Confirmacién de asist.. Informacién de conta... Invitacién a una fiesta Registro para la obten...

Formularios recientes Cualquiera es el propietario ~ B Az O

Gala de Proyectos Jueves... Conversatorio Servicio al ... Evento identidad e image... Charla Financiacién de e...
B svierto15abr 2021 § B averto1aanr 2021 B svierto1aapr 2021} B sbierto12 abr. 2021

Fuente: Captura de Pantalla Formularios Google Jorge Alfredo Ibafiez
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Conclusiones

En efecto y como resultado de lo expuesto en el informe anteriormente presentado
es posible vislumbrar y definir en primer lugar el cumplimiento del objetivo general
planteado al inicio del proceso de la pasantia. El desarrollo de labores en el Centro
de Innovacion, Tecnologia y Gestion Organizacional fue un reto influido por el
contexto en el que nos encontramos a nivel global a causa de la pandemia de la
Covid- 19.

En general los planes de accion que se plantearon y ejecutaron, tuvieron que ser
acomodados al cambio abrupto de la modalidad presencial a la virtualidad, esta
situacion hizo explotar al maximo nuevas habilidades comunicativas, a través de
herramientas tecnoldgicas, el uso y manejo de la informacion y la manera en la que
fueron desarrollados los cronogramas y eventos planteados para los dos periodos
académicos en los que como pasante hice parte de este importante espacio que
brinda la universidad. Como se evidencia en los resultados se realizaron alrededor
de 41 actividades que permitieron dar cumplimiento a los objetivos especificos con
los que se busco dar solucién a necesidades que sobre la marcha iban surgiendo e
iban siendo delegadas por la lider del CITGO en la extensién Facatativa Docente

Matha Jaimes Ojeda.

Al elaborar el cronograma expuesto en la (tabla 3) Cronograma de actividades del
documento se videncia que las actividades no son de una sola indole, manejan
diferentes enfoques en los que se encuentran la parte de comunicacién y difusion,
planeacién, organizacion, logistica entre otras que me conllevaron a ser
multifacético y habil en el desarrollo de las tareas asignadas, trabajar bajo presion,
dar solucién a problemas extraordinarios, organizar mi tiempo, ademas de la puesta

en practica de habilidades de comercio electrdnico, gestion tecnolégica entre otras.

El CITGO cuenta con una amplia base de datos que fue organizada, clasificada y
expuesta de una manera mas sencilla por medio de herramientas ofimaticas, fueron

entregadas a la directora del CITGO para su uso y manejo. Se propuso un plan de
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comunicaciones en el que se deja definido canales que anteriormente no eran
usados por este espacio para la comunicacion, esta herramienta permitié tener un
acercamiento con los estudiantes, también fue util para la difusiébn de temas de
interés y no le dio cavidad a la detencion de actividades del centro de innovacion,
tecnologia y gestion organizacional. El plan incluye algunos parametros de
elaboracion de contenido, un formato de parrilla de contenidos que facilita la manera
en la que se planifica la promocién de los eventos que el CITGO se plante y toda la
informacion en general que requiera ser compartida con los estudiantes. Esta
herramienta es recomendable potencializarla, ya que el CITGO no cuenta con un
espacio dentro de la pagina web de la universidad, el uso de las redes sociales

puede satisfacer esa necesidad que se presenta.

Los eventos en los que se presto asistencia en la organizacion y ejecucion fueron
un éxito, a pesar de ser en modalidad virtual se evidencio gran participacion de la
comunidad Udecina en general. Docentes, estudiantes, egresados, personal del
area administrativa, ademas de agentes externos como empresas y asociaciones
gue conformaron el publico a quienes fue dirigida cada una de las charlas,
conferencias y eventos desarrollados en Expo UDEC 2020, Catedra de
Emprendimiento 20201-1 y Gala de Proyectos ODS que desde el CITGO e ISU
fueron ejecutados, las asistencias de estos eventos muestran el éxito y alcance que
tuvieron, como un minimo en cada evento de 42 personas y un maximo de 170 en
algunos otros, esta informacién puede ser corroborada en los anexos con algunos
Forms que fueron adicionados al informe, las labores desarrolladas en estos
eventos fueron de vital importancia para su ejecucion, la programacion de salas, las
supervision y acompafiamiento a las trasmisiones realizadas a través del Facebook
oficial de la universidad, la moderacion entre los asistentes, la estructuracion de los
diferentes Forms de asistencia y la solucion a problemas que surgieron durante su

ejecucion.
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Recomendaciones

La labor desarrollada por el CITGO es de vital importancia para la inclusion dentro
de los procesos educativos a las comunidades en las que la universidad tiene
incidencia, a razén de ello se recomienda en primer lugar, fortalecer la interaccion
entre estas comunidades y la universidad robusteciendo la prestacion de los

servicios que se encuentran en el portafolio con el que cuentan.

Es indispensable que el Centro de Innovacion, Tecnologia, y Gestidn
Organizacional cuente con un espacio especifico en la pagina web de la
universidad, en estos tiempos en los que la virtualidad tiene su auge se considera
este espacio como una oportunidad para dar a conocer esta area de proyeccion

social y todas las actividades que realiza.

Por ultimo, es recomendable incrementar la participacion de los otros programas en
el desarrollo de las actividades del CITGO, durante la ejecucion de la pasantia se
evidencio la falta de intenciones de colaboracion por parte de los otros programas

que se encuentran en la extension de Facatativa.
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Anexos

Anexo 1

RUTA
INSTITUCIONAL DE
EMPRENDIMIENTO

UDEC

Universidad de Cundinamarca EITGD

CITCGO - FACATATIVA

Es un rio multid). lonal
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Estratégica

R DCL S SIR AN AT = G
TORRFO.

Consultoria Mentoria

crco
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Fuente: Elaboracion Propia
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Anexo 2

Fomrs: Gala de Proyectos 16 de Abril
https://docs.qgoogle.com/spreadsheets/d/10ulSHog40RkFaudl xJ8kxF66SmZ-
WEeYeooetCwyr8/edit?usp=sharing

Forms: Gala de Proyectos 15 de Abril

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1090bChXw4pOGyfHviBKVvP BDCn8YLTt
38wWImMETWXmS4/edit?usp=sharing

Forms: Webinar Marca Personal:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/Am2H uZ WAFotKavpgxT3SONawZe2p
EDioQzriJ701Vo/edit?usp=sharing

Forms: Conversatorio servicio al cliente

https://docs.qgoogle.com/spreadsheets/d/1ZAssNLAZoTXFOQO0O3y-
Mo7Cmad8iMW5GVZEF3ntGiJKURw/edit?usp=sharing

Forms: Entidad e Imagen Corporativa:

https://docs.qgoogle.com/spreadsheets/d/1AxBZ{f3M-
LadgSu5U4vCl YhCTISEMMSWO0O5EBK3g7U4l/edit?usp=sharing
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Ou1SHog40RkFaudI_xJ8kxF66SmZ-WEeYeooetCwyr8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o9obChXw4pOGyfHvtBKvP_BDCn8YLTt38wfmETWXmS4/edit?usp=sharing
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