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1. JUSTIFICACION

El Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca desde el afio 2020 ha contemplado el
desarrollo del Plan de Marketing Digital que permita la divulgacion de los programas de Posgrado en
oferta y que permita el incremento en las cifras de matricula.

Para el desarrollo de las actividades proyectadas en dicho plan, se cuenta con el liderazgo de
coordinadores de los programas de Posgrado y de docentes quienes desde lo disciplinar aportan a
la generacién de contenidos de valor en noticias, videos, programas radiales, desarrollo de eventos,
entre otros, pero se requiere del apoyo de una persona que establezca estrategias de difusidn, que
efectué seguimiento continuo y eficiente a las personas inscritas y pre-inscritas, que tenga sincronia
con el area de comunicaciones para el desarrollo de piezas, que canalice las necesidades de los
programas para la correcta visibilizacidon de la informacién por los diferentes medios, dado que el
Instituto no cuenta directamente con personal de marketing para el proceso.

El presente informe muestra las actividades desarrolladas en el marco de la pasantia ejecutada en
el Instituto de Posgrados y de cdmo la ejecucion de estas aportéd al desarrollo de mi perfil
profesional.
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2. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

2.1 TITULO DE LA PASANTIA:

“Apoyo y ejecucion de las actividades proyectadas en el Plan de Marketing Digital del Instituto de
Posgrados de la Universidad de Cundinamarca primer periodo académico 2022”

2.2 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA:
14 de febrero de 2022

2.3 FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA:
07 de junio de 2022

2.4 TOTAL DE HORAS:

640 horas
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3. OBIJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar la ejecucidn de las actividades proyectadas en el Plan de Marketing Digital del Instituto de
Posgrados de la Universidad de Cundinamarca Primer periodo académico 2022.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Acompanfar el desarrollo de noticias o contenidos de valor para publicacién en
Facebook, pagina web de la Universidad y Posgrados.

2. Actualizar la pagina web oficial de Posgrados.

3. Acompafiar la realizacion de eventos de divulgacién de programas por Trimestre.

4. Colaborar en los procesos logisticos para la ejecucion de webinar’s, eventos o masterclass
pormesy por programa.

5. Ejecutar las actividades de promocidén e informacidn relacionados con los nuevos
programas académicos posgraduales.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 1 Acompaiiar el desarrollo de noticias o
contenidos de valor para publicacién en Facebook, pagina web de la Universidad y Posgrados.
Actividades:

1. Solicitud de informacidn relevante para la creacidn de las piezas graficas: Se recolectd
informacién en reuniones extraordinarias con los coordinadores y se realizé consulta de
datos en los nucleos tematicos para crear el formato de noticias, lo cual permitié incentivar
las inscripciones a los programas y aumentar las visualizaciones de la pagina web. (70
horas)

2. Redaccion del contenido de la noticia: En el formato de noticias se diligencié la
informacién recolectada previamente de los programas. Se anexd link de la pagina web de
la Universidad de Cundinamarca y el formato forms donde las personas interesadas
entregaron los datos personales para estar en contacto. La finalidad que tuvo la actividad
fue invitar a las personas a que observaran la noticia en la pagina y que se comunicaran a
través de los correos. (50 horas)

3. Creacidn de pieza grafica: Se generd la solicitud de creacién de piezas graficas en el servicio
de disefio publicitario y se adjunté el documento de Word con el formato de las noticias.
El contenido final se caracterizo por ser llamativo y agradable a la vista. (41 horas)

4. Publicacidon de piezas graficas: Al recibir las piezas graficas enviadas por la Oficina de
Comunicaciones se realizé la solicitud por el Sistema Institucional de Solicitudes (SIS) en el
servicio de publicacion en redes sociales y al obtener respuesta se publicé en las redes
sociales lo que logré atraer nuevos aspirantes externos e internos. (30 horas)

ILUSTRACION 1 ACTIVIDAD N°1 SOLICITUD DE INFORMACION RELEVANTE PARA LA CREACION DE

() Elementosenviz: i = FlerY Actividad Noticia Esp. Procesos a
Cordial saludo Estimado Fabio Andr.
Especializacion en Procesos Pedagogicos del Entrenamiento fin) S K -
LEIDY TATIANA JIMENEZ PATINO Deportivo

Colaboracion en actuali...
Cordial saludo Estimada Le

Para: Area de Marketing Postgrados

@ Nota Consejo y recomendaci.. «,
MANUEL RICARDO GONZALEZ MO... 32K8
Colaboracién en actuali...

Cordial saludo Estimado M

Soacha 08-03-2022

Especializacion en Procesos Pedago... Buenos dias realizo el envio de la nota: Consejos y recomendaciones para iniciar a correr.

Cordicimente

UCUNDINAMARCA
ENE N

08

ALEXANDRA IVON PALOMINO AMA...

Recordatorio de video ... 09/03/2022
Cardial saludn Fetimada Alevandra

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Correo de respuesta a la solicitud de informacion para la creacion de noticias de los programas de
Posgrados.

ILUSTRACION 2 ACTIVIDAD N° 2 REDACCION DEL CONTENIDO DE LA NOTICIA

Numero de la pieza y

nombre de la actividad Contenido

La especializacion en Gerencia para el Desarrollo Organizacional, complementa
cualquier programa de pregrado y busca una ventaja en el mercado laboral. Esta
genera competencias en areas como cultura organizacional, liderazgo, proyectos,

. estrategias organizacionales y desarrollo humano organizacional.
1. Beneficios de

estudiar la De igual manera, esta especializacién crea competencias investigativas necesarias
especializacion| para cualquier lider que busque reconocer procesos en sus empresas y en su
en Gerencia | entorno. Las habilidades empresariales creadas con los estudiantes en las clases

parael son las necesarias en el mundo cambiante del ambito empresarial.
Desarrollo
Organizacional Quieres mas informacién, Visitanos e inscribete:

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/posgrado
aspirantespostgrados@ucundinamarca.edu.co

La Maestria en Ciencias Ambientales de la Universidad de Cundinamarca,
promueve el desarrollo de competencias en investigacion y la profundizacién en
el conocimiento de las ciencias ambientales, para impulsar la sostenibilidad de los

2. ;Por qué S : 32 % G %o
(For g f territorios, desde la integracion del conocimiento académico, cientifico, local e
o institucional para orientar las acciones de gestion ambiental de os socio
Maestria en X s 5. 5
Ry ecosistemas, en funcién de las expectativas de las comunidades y los sectores
1 -
: roductivos.
Ambientales | P
enla Fomenta el uso y la apropiacion de herramientas de ciencia, tecnologia e
UCundinamarc | innovacién, para desarrollar soluciones pertinentes que permitan resolver los
a? problemas socio-ambientales de los contextos de interés.

Quieres mas informacién, Visitanos e inscribete:
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/posgrado
aspirantespostgrados(@ucundinamarca.edu.co|

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Formato de noticias “piezas graficas”, la frecuencia de la creacidon de contenido es 1 por dia, por lo
que se realizd la 1 solicitud semanal de piezas graficas por el SIS.
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ILUSTRACION 3 ACTIVIDAD N°3 CREACION DE PIEZAS GRAFICAS

>y Prioritarios  Otros = Filtrar )
g i Respuesta SIS 21760 6
& Maria Angélica Cervante.. € 7 . 5
& e ! X &_ Area de Marketing Postgrados
% Cordial saludo Se dan por aprobadas las piezas graficas. Gracias por su colaborac Jue 26/05/2022 8:44

° Diana Mercedes Perez Cardenas
Para: Area de Marketing Postgrados

. Diana Mercedes PerezC... & 2
y R ek 76 6/05 ¢ N UE Yrauv
"> Respuesta SIS 21760 C 4 g MATRICULA J  Opclon UE2erind
B MATRICULA A CUOTAS
A CUOTAS &
-
Inscripciones hasta
CARGA DE ~uy
- do en OneDrive - Universidad de Cundinamarca
Buenos dias,
&  Maria Angélica Cervante... & 2
& Pro stas Mar 24/05 De acuerdo al correo de aprobacidn, envio adjunto piezas finales.
Cordi alentina .
» Saludos
.2 U Cordialmente

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Correo de respuesta de solicitud de creacion de piezas graficas luego de aprobacion, enviada por la

Oficina de Comunicaciones.

ILUSTRACION 4 ACTIVIDAD N°4 PUBLICACION DE PIEZAS GRAFICAS

(] Q@'

(@) Universidad de Cundinamarca
we=w 29 de mayo a las 16:00- Q
#UCundinamarca #Estudiante de posgrado
queremos ayudarte para que cumplas tus metas
profesionales, ya se encuentra abierta la
convocatoria para el pago de matricula a cuotas
que estard habilitada hasta el préximo ™ 17 de
junio. Més informacion @3 https://bitly/3wG53f

Q0 4
o Megusta (D Comentar 2> Compartir @~

C Yo @
-

Semestre avanzado: estudiantes de sede,
seccionales y extensiones.

CARGA DE

DOCUMENTOS HASTA

Mas informacion: apoyofinanciero@ucundinamarca.edu.co

FUENTE: ELORA CION PROPIA

Se observa la publicacién de la pieza grafica en la que se informa acerca de la matricula a cuotas
para Posgrados, en el Facebook oficial de la Universidad de Cundinamarca.
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GRAFICA N° 1 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1 ACOMPANAR EL
DESARROLLO DE NOTICIAS O CONTENIDOS DE VALOR PARA PUBLICACION EN FACEBOOK, PAGINA
WEB DE LA UNIVERSIDAD Y POSGRADOS.

B Solicitud de informacion
M Redaccion de contenido
Creacion de pieza grafica

Publicacion de pieza grafica

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N.1 el tiempo invertido fue de 191 horas, el 37% relaciona 70 horas
dedicadas a la consecucién de informacidn pertinente para la generacion de noticias con el apoyo
de los coordinadores, el 26% representa 50 horas, tiempo que se dedicdé a la redaccion vy
diligenciamiento del contenido, el 21 % con 41 horas, asocia las solicitudes de creacién de piezas
graficas y las 30 horas restantes representadas en el 16% del tiempo correspondid a las solicitudes
de publicacion en las redes sociales de la Universidad de Cundinamarca y las publicaciones que se
realizaron en el Facebook de Posgrados.

4.2 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 2 Actualizar la pagina web oficial de
Posgrados.
Actividades:

1. Solicitud de informacién para la modificacion de contenido de la pagina web: Se solicitd
a través de correo electrénico y reuniones extraordinarias a los coordinadores revisar e
indicar las actualizaciones, modificaciones o correcciones que tenia el médulo de la pagina
de cada programa. Adicional, se realiz6 solicitud del contenido audiovisual para agregar en
cada espacio de la pagina de los programas, lo que permitié hacer la modificacién y
publicacion de la informacion correcta para los visitantes de la pagina web. (56 horas)

2. Recoleccion de informacidn: Se hizo referencia a los mddulos de planes de estudios,
inscripciones y admisiones, con el objetivo de mejorar la navegacion a los visitantes de la
paginay entregar informacién precisa. Ademas, se afiadio correcciones de ortografia,secred
el directorio de Teams y el formato con los correos que fueron modificados del Instituto de
Posgrados para generar el cambio en la pagina. (48 horas)
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3. Solicitud de actualizacidon de la pagina web: Se redacté y envid correo a la Oficina de
Comunicaciones, en el que se adjuntd la informacidn referente al contenido, redaccion y
demds aspectos que se consideraron pertinentes para realizar modificaciones a los
modulos de cada programa. Se solicito a través el servicio de notas web del SIS, agregar las
modificaciones y la publicacion del contenidoaudiovisual en la pagina web. (34 horas)

ILUSTRACION 5 ACTIVIDAD N°1 SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA MODIFICACION DEL
CONTENIDO DE LA PAGINA WEB

e ) = o b . L "
] {Hlementosienvic; ‘W S FIEE 3 Actualizacion de pagina web- Instituto de Posgrados g
Gloria Cristina Cardenas Gonzalez: E... ” i
> Actualizacién de pagin...  Vie 27/05 ¢ Area de Marketing Postgrados H & €« ~ B
Cordial saludo Me permito informarl... Para: Yenifer Beltran Sierra y 1 usuarios més Jue 26/05/2022 11:12
Gloria Cristina Cardenas Gonza... (5 ESﬁ'T'OdQ 5
> Webinar- en Discapaci Jue 26/05 Yenﬁel" Beltran S'e'fm . .. L. . oz
cordia d6Sa e s Coordinadora de la especializacion en Gestién de Sistemas de Informacion
Cordial saludo Se crea sala pa Gorancial

Instituto de Posgrados.

Diana Mercedes Perez Cardenas Universidad de Cundinamarca

> Respuesta SIS 21833 Jue 26/05
Cordial saludo Pieza Grafica aproba... Solicitamos de su amable colaboracién en larevisién y verificacion de la
1 informacién y /o documentacién colgada, cargada o subida en la pagina web
B oficial del Instituto de Posgrados, solicitamos por favor hacer una descripcion
detallada y concisa sobre los cambios a realizar, esto con el fin de arreglar errores y
ofros problemas de la misma.
Coord Instituto Posgrados &)

> Evento Fraccionamient...  Jue 26/05 Cordiaimente

Cordial saludo Estimados coordinad.. o 3 = z
Vivian Katerine Chipatecua Zdrate
Vi 5 o Laura Valentina Solanilla Espinal
-~ Y el H 1 CORS
e \J enirer ran >ierra; especializacio. Pasantes Instituto de Posgrodos

2l > Actualizacién de pagin...  Jue 26/05 Universidad de Cundinamarca
Estimada Yenifer Beltran Sierra Coor...
MANUEL RICARDO GONZALEZ MO... Area de Marketing Postgrados
Actualizacién de pagina..  Jue 26/05 iei UCUNDINAMARCA (| P ————

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Se evidencia el correo que se envid a los coordinadores de programa con el fin de solicitar la revision
al mdédulo de Posgrados y recibir respuesta con informacidon de modificacion o actualizacién a
realizar en la pagina web.
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ILUSTRACION 6 ACTIVIDAD N°2 RECOLECCION DE INFORMACION

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA

AREA DE POSGRADOS

Actualizacion pagina web Instituto de Posgrados

Modulo Modificacion o actualizacion Contenido
Gerencia para el desarrollo Corregir ortografia En perfil ocupacional:
organizacional Ambito
Lider
Areas
Publicos
Gerencia para el desarrollo Meodificar el correo de la Correo correcto:
organizacional especializacion en “Contacto” | Cambio de correo

espgerenciaparaeldesarrolloorganizacional@ mail.unicundi.edu.co
al correcto: esp.gerencia@ucundinamarca.edu.co

En perfil ocupacional:
Gestion de Sistemas de Corregir ortografia TIC, colocar las siglas en maydiscula
Informacion Gerencial

Gestion de Sistemas de Modificar en “Contdctanos” En contdctanos

Informacién Gerencial 1. Cambio del correo de
direccionpostgrados@ucundinamarca.edu.co
por institutoposgradas@ucundinamarca.edu.co

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Se observa el formato de actualizacién de pagina web, en el cual se diligencié la informacidn
necesaria para realizar la solicitud.

ILUSTRACION 7 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE LA PAGINA WEB

@ Uni ema Institucional - Google Chrome - 0o x
8
REA() . DIRECCION DE POSGRADOS - UNIDA v ARG DIRECTOR DE POSTGRADOS
AN PUBLICACION NOTAS WEB v

Mensaje del Sistema

Solicitud Almacenada Correctamente
mero de Solicitud : 21944

H 4 m “®

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Se observa la solicitud que se realizd a través del SIS, en el servicio de publicacion notas web,
correspondiente a la actualizaciéon de la pdgina, se adjuntd el documento con las indicaciones e
informacién necesaria.

GRAFICA N° 2 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°2 ACTUALIZAR LA
PAGINA WEB OFICIAL DE POSGRADOS.

M Solicitud de informacion
B Recoleccién de informacién

Solicitud de actualizaciéon

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°2 el total del tiempo invertido fue de 138 horas, el 40% representa
56 horas, tiempo dedicado a la solicitud de informacién en las reuniones y a través del correo del
area de marketing, el 35% asocia 48 horas empleadas para la recolecciéon de la informacién y el 25%
asocia las 34 horas restantes que se invirtieron en la solicitud de actualizacién la cual fue enviada a
través del SIS.

4.3 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 3 Acompaiiar la realizacién de eventos de
divulgacidn de programas por Trimestre
Actividades:

1. Asistencia a reuniones extraordinarias: Se asistid a las reuniones extraordinarias con la
Directora Maria Angélica Cervantes Mufioz y los coordinadores de los programas con el
objetivo de establecer fechas, temas y asistentes de los eventos de divulgacion. (37 horas)

2. Organizacidn delalogisticade los eventos de divulgacidn: Se creé reunién enla plataforma
Teams, con tema, fecha y asistentes. Se redacto la agenda del evento donde se indicé la
intervencion de cada asistente, duracién y orden, luego de ser aprobada se envié la
invitacién a los directivos, coordinadores, estudiantes y asesores de crédito educativo
para garantizar la asistencia. Se solicitdé apoyo de comunicaciones para agendar la
transmisién en vivo por el Facebook de la Universidad de Cundinamarca. (23 horas)

3. Solicitud de creacion de piezas graficas: Se solicitdé del disefio de pieza grafica para el
evento de divulgacion, con la informacién necesaria como el tema, link de Zoom, fecha,
hora y lugar de transmision en vivo. Luego de recibir y aprobar la pieza grafica, se publicé
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las redes sociales y se envid el correo masivo, seguimiento que extendio la invitacién y
fomento la participacién de interesados. (28 horas)

4. Asistencia y transmisidon de los eventos de divulgacion: Se ingresé a los eventos de
divulgacion como moderadora, se aceptd la solicitud de ingreso de los asistentes,
posteriormente se dio el rol de moderador a quien lo requirié. Se habilité la funcidn de
compartir contenido para reproducir himnos y presentar material audiovisual necesario.
Se hizo seguimiento de la transmisién por el Facebook en vivo para tener posibilidad de
evidenciar errores y corregirlos. (17 horas)

ILUSTRACION 8 ACTIVIDAD N°2 ORGANIZACION DE LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS DE

z
24 0. TIERFO
” 0. Natofa Morales Robayo. 10 min.
Fusagasugd, 2022- 04 -07
n Ciision Firasn Lépez Smi
Estimados 12 Feipe Alsjandro Osorio Srrin
Coordinadores Programas de Posgrado =
Instituto de Posgrados " Ménies Reszro s
14, Rut Mayerly Avia financiamiento y crédito de Estudio Sevin
Bancolombia/Sufi.
Cordial Saludo: B ASifentes -Coordnadores Rondo de Pregunios y Respussios D min.
e Tos Aejandro Miarfnez Polokras de Cierre Zrin
60 min.
El dia 19 de abril de 2022 a partir de las 6:30pm tenemos proyectado el desarrollo
del Evento de Divulgacién de la Oferta Posgradual de la Universidad de Cundi-
namarca para el periodo 2022-l y que fiene como objefivo a dar a conocer Agradecemos a todos su apoyo para programar este importante evento en sus
nuestros programas académicos a aspirantes. agendas y para conectarse 15 minutos.
AGENDA

Cordialmente,

NO. TEMATICA TIEMPO
: JosE Al=janare Marinez seniacien ae (o3 paricpante:

e Polaboros de o Directora del insftuto d Posgrados 5rrin.

Noria AngZica Carvantes | Preseniacion Programa Doclorado en Ciancios e o P MARIA ANGELICA CERVANTES MUNOZ.
Mufoz. Educacién i i i

“Aexondro von Paloming Fresentocn Frogroma Mazsira en Educacion Z i Diractora Inskibloide Posgrados.

Presentacion Prograr Universidad de Cundinamarca.

Leydi Tationa Jiménez.

Praseniocién Prograr
- Sistemos de
Cioria Crsfina Caraenas Freseniocin Prograr

3min. Troscriptor: Laura Valentina Solanilla Espinal.

= aniackcn 3rmin. o .
Serzdler ecdagapiocs o Ajusté: Maria Angélica Cervantes
Manuel Ricardo Gonzalez Presentacion Pr ma Especiolizacién en Gerencia 3 rrin
Morer oora

Presentacion Programa Especializacién en Educacion 24-12.1

Ambiental y Desarrolio e la Comuridad,

Fobio Pardo

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Se observa la agenda que se cred para el Evento de Divulgacion Oferta de Posgrados, la cual
tuvo el objetivo de extender la invitacién e indicar orden y tiempo de la intervencién de cada
participante.
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ILUSTRACION 9 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE CREACION DE PIEZAS GRAFICAS
matricula a cuotas copia EVENTOjpg & Descargar /" Pantalla completa :;—_ Imprimir & Guardar en OneDrive GO Ocultar correo electrénico T X
Respuesta SIS 21812 fev @

@' Maria Angélica Cervantes Mufioz €

Para: Area de Marketing Pos Jue 26/05/2022 11:14

hablaremos sobre:

A CUOTAS

1j junlo (4:30 p.m. )

un 2 Mityar Casfibianco Marine:
Ap

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Drive - Universidad de

Se evidencia el correo de respuesta a la solicitud de creacién de pieza grafica del evento, la cual
se revisd, aprobd y posteriormente se publicé en redes sociales de la Universidad.

ILUSTRACION 10 ACTIVIDAD N°4 ASISTENCIA Y TRANSMISION DE LOS EVENTOS DE DIVULGACION

@
© & -
() Universidad de a i
=== Cundinamarca >
‘‘‘‘‘ NSMtio el
i@

Oferta Posgradual 2022
Bienvenidos al evento promocional Oferta
Posgradual 2022 de la Universidad de
Cundinamarca.

r @O 31 20 comentarios 1,2 mil reproducciones

uracién: 4 semestres _Eh Oferta: Fusagasuga (v} ‘eum O Comentar £ Compartir @~
Créditos: 56 créditos eﬁa Modalidad: Presencial Comentarios Ocultar
' B Valor: 6 SMMLY Mas relevantes v
CIENC'AS & )l Los invitamos a qué nos dejen =
AMBI ENTALES \ oo sus preguntas las cuales

atenderemos al final del evento
Megusta Responder

www.ucundingmarca.edu.co

Rocio Clavijo Mora ™ . 17:18
Por favor precio del doctorado?

Gracias
g Escribe un comentario. © @

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Se evidencia la asistencia al Evento de Divulgacién Oferta de Posgrados, el cual se transmitio en
vivo en la pagina oficial de Facebook de la Universidad de Cundinamarca.
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GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3 ACOMPANAR LA
REALIZACION DE EVENTOS DE DIVULGACION DE PROGRAMAS POR TRIMESTRE.

B Asistencia a reuniones
extraordinarias

M Organizacion de logistica

Solicitud de piezas graficas

Asistencia y transmision del
evento

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°3 el tiempo total invertido fue de 105 horas, el 35% correspondio a
37 horas de cumplimiento a la asistencia en las reuniones extraordinarias con los coordinadores
para la recoleccion de informacion, el 22% del tiempo total, 23 horas, se dedicé a la organizacién de
la logistica que requirid cada evento, el 27% del tiempo relaciona 28 horas que fueron invertidas en
la solicitud de la creacién de piezas graficas para los eventos y el 16% correspondié a 17 horas
restantes del tiempo total en las cuales se asistié a los eventos de divulgacién programados.

4.4 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 4 Colaborar en los procesos logisticos para
la ejecucién de webinar’s, eventos o masterclass por mes y por programa.
Actividades:

1. Solicitud de informacion a coordinador encargado: Se solicitd informacion al coordinador
de tema, fecha, invitados y medios de transmisidon para la posterior programacién del
evento, la finalidad de la actividad es agendar el espacio para el webinar. (47 horas)

2. Solicitud de pieza grafica: Se realizé solicitud de disefo de pieza grafica a la Oficina de
Comunicaciones por medio del SIS para el evento webinar con la informacidn recolectada.
Luego de recibir la pieza, se envid al docente para la aprobacidn o sugerencias de cambios.
La pieza fue publicada en redes sociales y se envié correo masivo a la base de datos, lo que
permitio extender la invitacidn a los interesados en participar en el evento. (39 horas)

3. Solicitud de espacios de transmisidn: Se solicitd el espacio de la transmisién para el evento
webinar por medio del SIS y correo electrénico, con el fin de tener el rol de editor en la
pagina y poder transmitir en vivo. (17 horas)

4. Asistenciay transmisidn al evento: Se asistio como moderador a la reunién y se apoyd
la transmisién con ayuda de la herramienta OBS Studio la cual permitié dar transicion
del contenido audiovisual en vivo al Facebook. (21 horas
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ILUSTRACION 11 ACTIVIDAD °1 SOLICITUD DE INFORMACION AL COORDINADOR ENCARGADO

Especializacion Virtual Ges... Solicitud pieza publicitaria B1v
e esp wirtual @uc nama -
3 Enviar correo electrénico Q Especializacion Virtual Gestion de Sistemas de Informacion Gerencial S &
Ver perfil ¥ Para: Area de Marketing Postgrados Mar 19/04/2022 1025
(© Resultados = Filtrar

g Actualizacién de pagina...  Jue 26/05

52 . Fusagasugad, abril 19 de 2022
Fusagasugd, may... [Bandeja de ent

Cordial saludo,
Especializacion Virtual Gestion de Si...
11/05 De manera atenta me permito solicitar la generacién de la pieza publicitaria para
e el webinar del programa Gestion de Sistemas de Informacion Gerencial.

Solicitud pieza grafica

Fusagasugs, may... |[Bandeja

Nombre: Business Inteligence and data science eje fundamental de los Sistemas de

o Especializacion Virtual Gestion ... 9‘ s
?ohcwtud pieza publicita... Ponente: Msc David Alejandro Guemero Pirateque
Fusagasuga, abril.. Ban: Eecha: 25 de abri
Hora: 7: 00 p.m
2] Conexion: Microsoft Teams

Adjunto fotografia

g Especializacion Virtual Gestion de Si... Agradezco su valiosa gestion
Solicitud credenciales Tr...  04/10/2021

2 ‘enifer Beltran Si
Webinar | Fusagas.. Ban: Yenifer Beltran Sierra

Coordinadora de Programa

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Evidencia del correo que se recibid con la informacidn necesaria para la programacién del Webinar
a cargo de Yenifer Beltrdn, coordinadora de la especializacion en Gestidn de Sistemas de
Informacién Gerencial.

ILUSTRACION 12 ACTIVIDAD N°2 SOLICITUD DE CREACION DE PIEZA GRAFICA

webinar-100jpg & Descargar /' Pantalla completa S Imprimir G Guardar en OneDrive GD Ocultar correo electrénico  CF X

Respuesta SIS 21009 e

° Diana Mercedes Perez Cardenas € ™
Para: Area de Marketing Pos  Jue 21/04/2022 13:27

WEBINAR
Business Inteligence
and Data Science

Eje fundamental de los
sistemas de informacion

Buenas tardes.

ABRI L De acuerdo 2 lo solicitado envio adjunto pieza
final.

Saludos,

Cordialmente,

INVITADO:
David Alejandro Guerrero Pirateque
Jeniero industrial, Magist

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Correo con la pieza grafica final elaborada y enviada por la Oficina de Comunicaciones, luego de
hacer revisién y dar la aprobacion.
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ILUSTRACION 13 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE ESPACIO DE TRANSMISION

Solicitud de acceso al Facebook de la Universidad de
Cundinamarca

]

a Area de Marketing Postgrados 4 &S« ~ B
Para: ANDREA CAROLINA BUITRAGO ALBARRACIN Lun 18/04/2022 8:27

Cordial saludo

Me permito solicitar el acceso al Facebook de la Universidad de Cundinamarca
para la fransmisiéon en vivo del Evento de Divulgacion Promocional de los
Programas de Posgrados el dia martes 19 de abril de 6:30pm a 8:00 pm, solicitud de
SIS 20797 y el dia jueves 21 de abril para la transmision en vivo del Webinar
Participacion Ciudadana Ambiental, de 5:00om a 6:30pm, solicitud en el SIS 20780.

Agradecemos su atencidon y colaboracion.

Cordialmente.

Vivian Katerine Chipatecua Zdrate
Laura Valentina Solanilla Espinal
Pasantes Instituto de Posgrados.
Area de marketing

Universidad de Cundinamarca

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Correo enviado al personal encargado de redes sociales en la Oficina de comunicaciones, con el fin
de solicitar el acceso al Facebook Oficial de la Universidad de Cundinamarca para transmitir los
eventos programados.

ILUSTRACION 14 ACTIVIDAD N°4 ASISTENCIA Y TRANSMISION DEL EVENTO

# oo 0.

(®) Universidad de a8 -

w=w Cundinamarca ¥
ItI0 en vivo.
de alas17:19-Q

Webinar Discapacidades elegibles
en el deporte paralimpico
La especializacion en Procesos Pedagogicos del
Entrenamiento Deportivo de la U Cundinamarca

invita ..
Ver mas

Q0 341 reproducciones
1 Me

gusta

WEBINARB B | |,

Discapacidades elegibles
en el deporte parahmplcov‘
Invitada: Rosa Elena Mendivelso Leal

(D Comentar 2> Compartir @~

11 006/47:27 @ > ) -t

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Se observa la transmision en vivo en el Facebook de la Universidad, del Webinar programado para
el dia 2 de junio a cargo de Gloria Cardenas, coordinadora de la especializacién en Procesos
Pedagdgicos del Entrenamiento Deportivo.
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GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4 COLABORAR CON
LOS PROCESOS LOGISTICOS PARA LA EJECUCION DE WEBINAR’S, EVENTOS O MASTERCLASS POR
MES Y POR PROGRAMA

B Solicitud de informacion
M Solicitud de pieza grafica

Solicitud de espacio de
transmision

Asistencia y transmision al
evento

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°4, el tiempo total invertido fue de 124 horas, el 38% que representad?
horas, correspondié a la solicitud de informacidn para la programacidn de los eventos, el 31% relaciona
39 horas del tiempo que se dedico a las solicitudes de piezas graficas informativas para la posterior
publicacidn, el 14% asocia 17 horas, tiempo que correspondid a las solicitudes que sedebian realizar
para obtener el espacio que permitié transmitir los eventos en la pdagina oficial deFacebook de la
Universidad, el 17% relaciona las restantes 21 horas en las que se asistié y transmitié el evento, lo que
permitid tener visualizacion de los interesados.

4.5 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 5 Ejecutar las actividades de promocién
e informacién relacionados con los nuevosprogramas académicos pos graduales
Actividades:

1. Solicitud y bisqueda de informacidn: Se solicité informacién a los coordinadores de los
nuevos programas académicos del Instituto de Posgrados, se hizo enfoque al doctorado en
Ciencias de la Educacidn, los cursos gratuitos, diplomados y ciclos de formacién que se
desarrollaron durante el semestre en los diferentes programas, esta actividad tuvo el
objetivo de incentivar las inscripciones y garantizar el cumplimiento con el minimo de
personas inscritas. (37 horas)

2. Actualizacion de documento Word: Se actualizé formato en Word con la informacién
recibida, se menciond el tema con caracteristicas, descripciones y contactos para recibir
informacidn, el documento se envié con el fin de obtener las piezas graficas informativas
de los nuevos programas de Posgrado. (33 horas)

3. Solicitud de piezas graficas: Se solicitd el disefio de piezas graficas para promocionar los
programas nuevos, se dio seguimiento en el SIS, al obtener la pieza se solicité la publicacién
en redes sociales de la Universidad de Cundinamarca. (12 horas)
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ILUSTRACION 15 ACTIVIDAD N°2 ACTUALIZACION DE DOCUMENTO WORD

Nomero de la pieza y 5
nombre de la actividad i

¢ Consolidar la ft ion de i igadores cientificos, criticos y solidarios en el
campo de 1a Educacion, desde los grupos y lineas de formacion investigativa
que sustentan el programa doctoral en red.

¢ Orientar la i gacion hacia la problematica educativa colombiana y
latinoamericana.
L ;?::;::1;:2;]-0;‘_05 ¢ Gestionar proyectos de i igacion entre idad lombianas y
del Doctorado en extranjeras a través del trabajo colaborativo en red.
Ciencias de la ¢ Promover intercambios de doctorados y docentes entre universidades e
Educacién? instituciones de investigacion cientifica que contribuyan al fortalecimiento de

comunidades académicas a nivel nacional e internacional.
Quieres mas informacion, Visitanos e inscribete:

https://www ucundinamarca.edu.cofindex php/especializacion-informacion-posgrados
institutoposgrados@ucundinamarca.edu.co

a) Presentar una hoja de vida de acuerdo con un Formato establecido por
Rudecolombia. Este formato, en el que se indica: Titulos, Productividad Académica y
Experiencia Calificada con sus respectivos soportes.

2. ;Qué requisitos son | b) Acreditar titulo de pregrado y maestria.

nccesarios para ¢) Acreditar notas académicas del titulo de Pregrado y Maestria

inscribirme nencl | d) Los aspirantes que hayan realizado estudios de especializacion deben acreditar: E1
Doctorado en titulo o titulos del programa de postgrado respectivo, lo mismo que las notas
Ciencias dela académicas, en su defecto acreditar la experiencia investigativa.

Educacién?

Quieres mas informacion, Visitanos e inscribete:
https://www.ucundinamarca.edu.cofindex.php/especializacion-informacion-posgrados
institutoposgrados@ucundinamarca.edu.co

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Formato que se diligencié con la informacion de los programas nuevos de Posgrados, se establecié
el temay el contenido el cual se envid para la creacion de piezas graficas.

ILUSTRACION 16 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE PIEZAS GRAFICAS
CICLOABRILjpg ¥ Descargar /' Pantalla completa = Imprimir G0 Ocultar correo electronico  CF X
Respuesta SIS 20917 s

° Diana Mercedes Perez Cardenas €

Para: Area de Marketing Pos  Jue 21/04/2022 132

g

¢ . FABILIOADES TECOLOGICAS
CICLO DE FORMACION PARA EMPRESARIOS

HABILIDADES TECNOLOGICAS
PARA EMPRESARIOS

Buenas tardes.

De acuerdo a lo solicitado envio adjunto pieza
Tema: Construyendo el Ecosistema %
Digital de mi empresa final.

@ ey o
Abril B s

B2 o Cordialmente,
19 hg ‘
6 p.m.- 8 p.m. 16331 Dossekschooramarcon e
SIN COSTO

N EL LINK DE ESTE POST

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Correo de respuesta a la solicitud de creacion de pieza grafica para el Ciclo de Formacién Habilidades
Tecnolégicos para Empresarios, a cargo de la especializacién en Gerencia para el Desarrollo
Organizacional.

GRAFICA N° 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°5 EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES DE PROMOCION E INFORMACION RELACIONADOS CON LOS NUEVOS PROGRAMAS
ACADEMICOS POS GRADUALES

B Solicitud y busqueda de
informacion

B Actualizaciéon de documento
Word

M Solicitud de piezas graficas

ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°5, el tiempo total invertido fue de 82 horas, el 45% representa 37
horas, invertidas en la solicitud y busqueda de la informacién con colaboracién de los coordinadores,
el 40% correspondid a 33 horas que se dedicaron a la actualizacién del documento Word, en el que
se diligencid la informacion de los programas nuevos y el 15% de las 12 horas restantes se destind
para la solicitud de la creacion de piezas graficas que posteriormente fueron publicadas en las redes
sociales de la Universidad de Cundinamarca.
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TABLA N° 1 TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

TIEMPO TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO EN %
EN HORAS
Acompaniar el desarrollo de noticias o contenidos de valor para 191 28%
1 |publicaciéon en Facebook pagina web de la Universidad y
Posgrados.
2 |Actualizar la pagina web oficial de Posgrados. 138 20%
IAcompafiar la realizacidn de eventos de divulgacion 105 17%
3 |deprogramas por Trimestre.
Colaborar en los procesos logisticos para la ejecucion de 21%
webinar’s, eventos o masterclass por mes y por programa. 124
5 Ejecutar las actividades de promociéon e informacion 82 14%
relacionados con los nuevos programas académicos pos
graduales
TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 horas 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 6 TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA.

M Objetivo 1
M Objetivo 2
M Objetivo 3

Objetivo 4
M Objetivo 5

22%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO

Se apoyé el Plan de Marketing Digital del Instituto de Posgrados con la ayuda de medios digitales y
se cumplié con los objetivos de la siguiente manera:

Objetivo 1 con el 30 % que relaciona 191 horas invertidas en la actividad de creacién de noticias,
debido a que se dio importancia a la generacién de material informativo que se publicé a través de
redes sociales, medio por el cual la Universidad de Cundinamarca logré informar frecuentemente a
los interesados, el 22% corresponde al objetivo 2, se dedicé 138 horas a la modificacion de la pagina
web, actividad que se revisé semanalmente para cumplir con la correcta navegacion en la paginay
entregar los contactos necesarios de la oficina, otro 19% corresponde 124 horas que se invirtieron
en el cumplimiento del objetivo 4, colaborar en la logistica para los eventos de divulgacion,
masterclass y webinar de los programas de Posgrados, actividad que se apoyd con la solicitud de
piezas graficas, extensidn de invitaciones a participar y la transmisién en vivo para tener
visualizaciones e interaccion con los aspirantes, el objetivo 3 con el 16% y 105 horas
correspondientes que se dedicaron al apoyo en la logistica de eventos de divulgacién, con la finalidad
de incentivar la asistencia y participacion en los mismos, y el objetivo 5 con el 13% y las 83 horas
restantes, tiempo que se direcciond a las actividades relacionadas de promocién de los nuevos
programas de Posgrados, lo cual buscé ampliar el nUmero de personas interesadas en los programas
nuevos que oferta el Instituto.
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5. CONCLUSIONES

La creacidn de contenido, el disefio de piezas graficas y la posterior publicacién en redes
sociales de la Universidad permitié estar en constante contacto con los interesados y dio la
oportunidad de informar a diario eventos, noticias y aspectos importantes de los programas
de Posgrados. Ademas, se incentivd a las inscripciones, se dio a conocer informacion de datos
relevantes y se estimuld a la necesidad de conocer mas informacién acerca de la oferta a
personas internas y externas a la Universidad.

El apoyo en los eventos de divulgacion permitio la correcta ejecucion de los procesos
necesarios dentro de los mismos, se impartié la informacién correctamente, debido a que la
logistica cumplié con la creacidn de contenido y publicacién, para informar acerca del evento
y extender la invitacidn, lo que dio como resultado eventos masivos e integrativos, en los
que se logro la resolucion de inquietudes y finalmente el aumento de interesados en la
inscripcion.

La ejecucidn de eventos webinar permitié tener el espacio de apoyo en temas relacionados
con el doctorado, maestrias y especializaciones, los que se realizaron publicos y permitieron
que mas personas externas se interesaran en conocer acerca de la oferta y se motivaran a
hacer parte del proceso de formacidn de los programas, en los que se evidencia calidad y
compromiso.

La actualizacion de datos en la pagina web en el médulo de Posgrados, se evidencio en la
modificacion de informacidon para de contactar a la oficina, la actualizacién en
especializaciones, maestrias y doctorado con el contenido audiovisual que permitié entregar
informacién precisa de los programas y de las inscripciones.

La comunicacién interna en la Oficina del Instituto de Posgrados, fue efectiva y de vital
importancia para el cumplimiento de los objetivos, debido a que la informacidon que se
necesitd para el desarrollo del contenido se obtuvo en reuniones con coordinadores,
docentes y administrativos, quienes dieron apoyo y facilitaron datos que relacionaron cada
programa, en el que se incluye informacién de cursos, diplomados y ciclos de formacién que
se generaron




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

6. RECOMENDACIONES

1. Gestionar larelacidon con la Oficina de Comunicaciones, para mejorar el cumplimiento de las
solicitudes que se realizan, esto con el fin de no tener retrasos en la entrega de piezas del
servicio de disefo grafico y produccién audiovisual, porque cada actividad tiene programado
fecha de generacidn y publicacién del contenido, lo que hace perder el material e impide el
desarrollo de las actividades en el cronograma que se establece.

2. Mantener la comunicacidn asertiva con los coordinadores de los programas de Posgrados
gue se encuentran en la sede Fusagasuga y fortalecerla con los que se ubican en las
diferentes seccionales y extensiones de la Universidad, debido a que la distancia en
ocasiones no permite el desarrollo de las actividades en tiempos establecidos y se dificulta
la generacién de contenido.
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