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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 
 

Los programas de pregrado de la universidad de Cundinamarca tienen como objetivo formar 
personas humanas y profesionales para la vida, para que así cada estudiante culmine su 
plan de estudios. para esto se debe presentar un trabajo de grado: La universidad ofrece 
diferentes opciones de grado, una de estas es la pasantía que se puede realizar en las 
diferentes empresas del departamento de Cundinamarca que tienen convenio con la 
universidad o directamente en la academia apoyando cada uno de los procesos internos de 
esta liderados por los docentes del programa de administración de empresas de la 
universidad. El proceso de pasantía es apoyar de cerca en todo lo relacionado con las 
pasantías del periodo actual y el periodo siguiente al docente líder del proceso Diego Edison 
Quiroga Rojas y a los demás pasantes. realizando revisión y seguimiento a toda la 
documentación requerida y estipulada en el documento Guía de Opciones de Grado 
presentada por el Consejo de la Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y 
Contables, siguiendo los lineamientos señalados en el Acuerdo No 009 de agosto de 2010 
del Consejo Superior y el Acuerdo 02 de agosto 17 de 2016 del Consejo de Facultad. 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
The undergraduate programs of the University of Cundinamarca aim to train human and 
professional people for life, so that each student completes their curriculum. For this, a 
degree project must be submitted: The university offers different degree options, one of these 
is the internship that can be done in the different companies of the department of 
Cundinamarca that have an agreement with the university or directly in the academy 
supporting each of the internal processes of this led by the professors of the business 
administration program of the university.  The internship process is to closely support in 
everything related to the internships of the current period and the following period the teacher 
leader of the process Diego Edison Quiroga Rojas and the other interns. carrying out review 
and follow-up to all the documentation required and stipulated in the document Guide of 
Degree Options presented by the Council of the Faculty of Administrative, Economic and 
Accounting Sciences, following the guidelines indicated in Agreement No. 009 of August 
2010 of the Superior Council and agreement 02 of August 17, 2016 of the Faculty Council.    

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 
 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  

 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
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AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

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

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

 x 

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
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De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO X. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
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el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
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Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 
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Texto 

2.  

3.  

4.  
 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 
 

DANIEL RODRIGUEZ ANDREA VALENTINA 
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2. DIMENSIÓN DE LA PASANTIA 

 

 

2.1. EMPRESA:  
 
Universidad de Cundinamarca 

 

2.2. MACROPROCESO:  
 
Misional 

 

2.2.1. PROCESO:  
 
Interacción social Universitaria 

 

2.2.2. PROCEDIMIENTO:  
 
Convenio y/o contratos académicos – MIUP10 

 

2.3. ÁREA DE TRABAJO: 
 
Pasantías 
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3. OBJETIVOS 

 

 

 

3.1. OBJETIVO GENERAL 

 Brindar apoyo al docente encargado de la pasantía, en las diferentes 

actividades y/o reuniones que surjan en el proceso de pasantías del 

programa de Administración de Empresas. 

 

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 Apoyar al líder del proceso de pasantías en distintas actividades. 

 Analizar y comprender el proceso de pasantía. 

 Brindar asesoramiento a los pasantes en los diferentes procesos en el 

transcurso de su pasantía. 

 Desarrollar de la mejor manera cada una de las actividades designadas 

por el líder de pasantías. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 

 

Para culminar el plan de estudios del programa de Administración de empresas de 
la Universidad de Cundinamarca se debe realizar un trabajo de grado, en este caso 
las Pasantías. Cabe resaltar que es una de las opciones de grado que ofrece la 
universidad para poder graduarse de la academia, esta pasantía se puede realizar 
en las diferentes empresas del departamento de Cundinamarca que tenga 
convenios con la universidad o directamente en la academia apoyando cada uno de 
los procesos internos de esta, liderados por los docentes del programa de 

administración de empresas de la universidad, teniendo en cuenta que se debe 
cumplir con un total de 640 horas, de los cuales se puede realizar de dos maneras: 
la primera que es tiempo completo, ocho horas diarias durante un semestre y la 
segunda  que es medio tiempo, cuatro horas diarias que se llevan a cabo en dos 
semestres. 
Para iniciar el proceso de pasantías con la universidad, se deben presentar los 

siguientes documentos, carta de solicitud de pasantías, copia de la sabana de notas 

(debe tener el 85% de los créditos aprobados o matriculados), copia de la cedula de 

ciudadanía y los datos de contacto del aspirante a la pasantía, De esta manera 

quedan inscritos en el proceso de pasantías el cual los aspirantes deben presentar 

una serie de pruebas para poder ser asignados estratégicamente a los diferentes 

procesos internos de la universidad e iniciar con la pasantía, aquí se demostrara lo 

aprendido en la academia. 

Por medio de esta opción se obtendrá no solo la culminación de los estudios 

universitarios, si no también experiencia laboral que nos abrirá un sin número de 

oportunidades en el mundo laboral. 
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5. MODELO DE OPERACIÓN DIGITAL DE LA UCUNDINAMARCA 

 

La universidad de Cundinamarca se basa en un modelo de operación digital en el 

cual muestra la estructura de general de la universidad. Este modelo tiene un 

sistema integrado de gestión en el que se encuentran en el que se encuentran en 

el que se encuentran cuatro procesos: los estratégicos, los misionales, los de apoyo 

y los de seguimiento, medición, análisis y evaluación, todo inmerso en la 

translocalidad y transmodernidad y el gobierno universitario. Las salidas de este 

sistema son la satisfacción de las expectativas y necesidades de la comunidad 

académica, la educación para la vida, la alta calidad, universidad translocal, medio 

ambiente y emprendimiento. 

 

 

Dentro de este sistema integrado de gestión tenemos los cuatro Macroprocesos: 

 Macroproceso Estratégico. 

 Macroproceso Misional. 

 Macroproceso de Apoyo. 

 Macroproceso de Seguimiento, Medición, Análisis y Evaluación. 



9 
 

En el Macroproceso que nos encontramos es el Misional en donde se alinea al 

proyecto educativo universitario a través de los procesos de formación y 

aprendizaje, interacción social universitaria y ciencia, tecnología e innovación, así 

como un lineamiento transversal integrado por procesos que complementan la línea 

misional. Este Macroproceso está conformado por Admisiones y registro, bienestar 

universitario, ciencia, tecnología e innovación, dialogando con el mundo, formación 

y aprendizaje, graduados e interacción social universitaria. 
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA 

 

En el desarrollo del proceso de pasantías pude poner en práctica los conocimientos 

adquiridos a lo largo de la carrera de Administración de Empresas sirviéndome 

como experiencia para el ambiente laboral. 

En calidad de pasante se me fueron asignadas una variedad de actividades que 

fueron dirigidas por el docente Diego Edison Quiroga Rojas encargado del proceso 

de las pasantías dentro de la Universidad de Cundinamarca seccional Girardot, 

regidas por unos parámetro y lineamientos para el desarrollo de las mismas,  

Estas actividades fueron: 

 Habilitar el equipo en el aplicativo Teams para reuniones virtuales. 

 Habilitar el equipo de pasantías en el aplicativo WhatsApp. 

 Administrar archivos y carpetas en OneDrive designadas a los pasantes. 

 Ingresar a los pasantes del semestre actual a la base de datos del ARL Para 
luego ser inscritos. 

 Revisar periódicamente las carpetas OneDrive de los pasantes, que estén 
actualizadas y con los respectivos documentos. 

 Elaborar las debidas actas de las reuniones convocadas por el líder de 
pasantías. 

 Revisar por último que todos los documentos de la lista de chequeo se 
encuentren en las carpetas del OneDrive. 

 Asistir a todas las reuniones convocadas por el líder de pasantías y por el 

proceso de pasantías 

 brindar un acompañamiento y asesoría a todos estudiantes que estén 

vinculados a la opción de grado pasantía en los diferentes procesos. 

 Iniciar el proceso de la convocatoria de las pasantías para el periodo 2022-

1, incluyendo E-Card, Base de datos de aspirantes y recepción de 

documentos requeridos. 

 

En el proceso de pasantías el líder Diego Edison Quiroga Rojas y yo Andrea 

Valentina Daniel Rodriguez pasante del periodo 2021-2, somos los encargados de 

que todos los demás pasantes de los diferentes procesos, estén al día con todos 

los requisitos y obligaciones que tiene la opción de grado pasantías. Para dar 

cumplimiento a estos requisitos se brindó apoyo y comunicación continua a todos 

los pasantes, guiándolos de la mejor manera para que llevaran a cabo su pasantía 

al 100%.  
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7. RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES Y 

FINANCIEROS 

 

 

HUMANOS

*ASESOR: Diego Edison Quiroga Rojas

*PASANTE: Andrea Valentina Daniel 
Rodriguez

MATERIALES

* Internet

* Computador

* Celular

*Archivos digitales

* Agenda 

INSTITUCIONALES

* Plataforma de la Universidad

* Correo Institucional

* OneDrive

* Aplicativo Teams

FINANCIEROS

* Internet

* Energia
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8. PRESUPUESTO  

 

 
 

 

 

 

  

ENERGIA: 30.000

INTERNET: 50.000

COMPUTADOR: PROPIO

CELULAR: PROPIO

AGENDA: 7.000

TOTAL: 87.000
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9. CRONOGRAMA  

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROCESO PASANTÍAS 

Actividad Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 

Inicio Pasantías       26                                 

Reunión de inducción con pasantes         3                               

Presentación Propuesta de Pasantías           10                             

Aprobación Propuestas de Pasantías             15                           

Habilitar el equipo en el aplicativo Teams para reuniones virtuales.       30                                 

Habilitar el equipo de pasantías en el aplicativo WhatsApp.       30                                 

Administrar archivos y carpetas en OneDrive designadas a los pasantes.       30                                 

Elaborar las debidas actas de las reuniones convocadas por el líder de pasantías.       6                       30         

Asistir a todas las reuniones convocadas por el líder de pasantías y por el proceso de 
pasantías. 

        1                     30         

Apoyar en clases del líder de pasantías.                                         

Brindar un acompañamiento y asesoría a todos estudiantes que estén vinculados a la 
opción de grado pasantía en los diferentes procesos. 

        1                        10      

Presentación primer informe mensual                 1                       

Reunión mensual de seguimiento pasantes                 4                       

Presentación Segundo informe mensual                       29                 

Reunión mensual de seguimiento pasantes                         1               

Presentación Tercer informe mensual                                 1       

Presentación Informe Final (quienes culminan proceso)                                 4       

Reunión mensual de seguimiento pasantes                                 5       

Sustentaciones                                   9     

Reporte de horas cumplidas                                   10     

Fin proceso vigencia pasantías 2021-2                                   10     
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10. CONCLUSIONES 

 

Luego de haber realizado mis 640 horas dirigidas al proceso de pasantías, me 

queda todo el aprendizaje que obtuve de parte de las pasantías y del docente 

líder, conocer de cerca el proceso fue muy enriquecedor porque aprendí a 

llevar un seguimiento y control a mis demás compañeros y pasantes brindando 

un apoyo continuo durante todo el periodo 2021-2. Me llena de entusiasmo el 

poder tener el gusto de pertenecer a esta bella academia Universidad de 

Cundinamarca, que me acogió como un integrante más de su familia durante 

mis 5 años de carrera en el programa de Administración de Empresas. Como 

única recomendación que sugiero es poder contar con más convenios de 

empresas a nivel local y departamental para que cada pasantía sea diferente 

y nos aporte un gran aprendizaje. 
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11. ANEXOS 

16. 

 

Girardot, 2021-12-04.                          

 

 

Para:  DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS 

  Docente Líder de Pasantías 

Universidad de Cundinamarca 

 

Asunto:     INFORME PERIÓDICO DE PASANTÍA 

 

 

1. Información general de la Pasantía 
 

Empresa: Universidad de Cundinamarca 

Proceso: Pasantías 

Jefe Inmediato: Diego Edison Quiroga Rojas 

Correo electrónico: dequiroga@ucundinamarca.edu.co 

Celular: 3003821808 

 

Nombre del Pasante: Andrea Valentina Daniel Rodríguez 

Identificación: CC. 1106898751 

Correo electrónico: adaniel@ucundinamarca.edu.co 

Celular: 3203274359  

Dedicación: Medio Tiempo  Tiempo Completo X  

 

Título de la Pasantía: APOYO ASISTENCIAL PARA EL DESARROLLO Y 
CONSOLIDACIÓN DEL PROCESO DE PASANTIAS EN 
EL PROGRAMA DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
SECCIONAL GIRARDOT. 

Período del informe: 06 de noviembre al 10 diciembre de 2021 

 

 

mailto:adaniel@ucundinamarca.edu.co
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2. Objetivos planteados para las pasantías, incluyendo indicadores de medición 
 

Objetivo Descripción del Indicador de Medición 
Porcentaje 
Asignado 

Prestar asistencia 
en la consolidación 

de información y 
documentación de 

los pasantes. 
 

 Administrar carpetas OneDrive  10% 

 Vinculación al equipo de Teams  10% 

 Vinculación al grupo de WhatsApp  10% 

 Base de datos ARL pasantes  10% 

 Asesorar a pasantes  10% 

 Primera revisión y seguimiento  10% 

 Segunda revisión y seguimiento  20% 

 Tercera revisión y seguimiento  20% 

Apoyar las 
actividades de 

convocatoria para 
los pasantes del 
período 2022-1 

 Diseño E-card convocatoria  10% 

 Divulgación convocatoria  10% 

 Consolidación información aspirantes  10% 

 Aplicación prueba validación de 
requisitos 

 10% 

 Aplicación prueba de conocimientos  10% 

 Aplicación prueba psicotécnica  10% 

 Prueba habilidades gerenciales  10% 

 Prueba habilidades ofimáticas  10% 

 Entrevista personal  10% 

 Consolidar matriz de resultados  10% 

Apoyar en otras 
actividades al líder 

del proceso 

 Dar cumplimiento a las actividades 
solicitadas 

 100% 

 

 

3. Desarrollo de los objetivos e indicadores de cumplimiento 
 

Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

Prestar asistencia en la consolidación de 
información y documentación de los pasantes. 

100% 450 horas 
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En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 

siguientes actividades para dar inicio al proceso de pasantías, se crearon las 

carpetas en OneDrive para cada pasante con los formatos a diligenciar a lo largo 

de la pasantía, de igual manera ofreciendo asesoramiento a los pasantes en el 

diligenciamiento de los formatos a enviar, se vincularon todos los pasantes al 

equipo Pasantías Administración de Empresas 2021-2 y al grupo de WhatsApp 

Pasantías 2021-2, se recogieron todos los datos personales para realizar la 

debida afiliación al ARL, de esta manera cumpliendo con el 60% de los 

indicadores establecidos incluyendo la primera revisión y seguimiento. 

 

Creación de carpetas en OneDrive. 
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Vinculación de los pasantes al equipo de Teams. 

 

 

 

Vinculación de los pasantes al grupo de WhatsApp. 
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Base de datos ARL pasantes 

 

 

 

 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 

siguientes actividades durante el segundo periodo de la pasantía: segunda 

revisión y seguimiento de las carpetas de los pasantes durante el mes de octubre 

y comunicando frecuentemente a los pasantes respecto a sus obligaciones, de 

esta manera cumpliendo con el 80% de los indicadores establecidos. 
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Comunicados a los pasantes por WhatsApp 
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En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 

siguientes actividades durante el ultimo periodo de la pasantía: tercera revisión y 

seguimiento de las carpetas de los pasantes durante el mes de noviembre y 

diciembre, comunicando frecuentemente a los pasantes respecto a sus 

obligaciones, con el fin de dejar listas las carpetas de OneDrive de los pasantes 

de medio tiempo y tiempo completo, de esta manera cumpliendo con el 100% de 

los indicadores establecidos.
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Lista de chequeo general 
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Pasantes a presentar sustentación 
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Comunicados 
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Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

Apoyar las actividades de convocatoria para los 
pasantes del período 2022-1 100% 120 horas 

 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 

siguientes actividades para dar inicio a la convocatoria de pasantías del periodo 

2022-1: se diseñó la E-card y se divulgo con los docentes y estudiantes de la 

universidad de Cundinamarca seccional Girardot. 
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E-card Convocatoria 

      

 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 

siguientes actividades para dar inicio a la convocatoria de pasantías del periodo 

2022-1: se consolido la información de los aspirantes a pasantías por medio de 

una encuesta virtual, luego se organizó la información para validar los requisitos, 

se creó el grupo de WhatsApp y se enviaron las pruebas de selección para así 

definir que pasante es el más adecuado para cada proceso, de esta manera 

cumpliendo con el 100% de los indicadores establecidos. 
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E-Card actualizado    Encuesta Online 
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Aspirantes a pasantías 2022-1 

 

 

 

 

Grupo WhatsApp 
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Objetivo 
Porcentaje 
de avance 

Horas 
Cumplidas 

Apoyar en otras actividades al líder del proceso 100% 70 horas 

 

Proceso Autoevaluación 

 

Consolidación de la información solicitada por la Docente Ana Beatriz Melo y 

culminación de los procesos que están a cargo de las pasantías. Solicitud de Acceso 

Pasantes a Share Point Autoevaluación por medio de una asesoría a cargo de los 

estudiantes del proceso de Autoevaluación. 

 

Acceso Pasantes a Share Point Autoevaluación 
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Congreso internacional de Gestión Organizacional y Encuentro Internacional de 

Investigadores 

   

Apoyar en la sala 4 y 2 del congreso por medio del aplicativo Teams durante los días 

21 y 22 de octubre, prestar ayuda a las ponencias en cuanto a la proyección de las 

presentaciones, la asistencia de la ponencia y la evaluación de esta. 

 

Sala 4, Gestión de la innovación. 
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Sala 2, Competitividad Organizacional. 
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4. Relación de horas durante la pasantía 
 

N° OBJETIVOS 
HORAS 

CUMPLIDAS 

1 Prestar asistencia en la consolidación de información y 
documentación de los pasantes. 
 

450 

2 Apoyar las actividades de convocatoria para los 
pasantes del período 2022-1. 

120 

3 Apoyar en otras actividades al líder del proceso. 70 

 TOTAL 640  

 

 


