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(Zárate, 2022) Informe de pasantía: Apoyo y Ejecución de las Actividades Proyectadas en 
el Plan de Marketing Digital del Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca 
Primer Periodo Académico 2022. 
 

 

 

 

 

 

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

 

 
El apoyo y ejecución en las actividades permitió la divulgación de información acerca de la 
oferta del Instituto de Posgrados. Para dar cumplimiento a los objetivos establecidos se 
desarrollaron actividades con el liderazgo de los directivos y coordinadores del Instituto 
quienes apoyaron la creación de contenido audiovisual para la posterior publicación en los 
diferentes medios de la Universidad de Cundinamarca. La pasante aplicó los conocimientos, 
habilidades y capacidades que adquirió durante el proceso de formación profesional, 
impartió la información necesaria, realizó en el correcto orden las actividades proyectadas 
y utilizó estrategias de marketing y comunicativas para dar cumplimiento a las metas. 
 
The support and execution of the activities allowed the dissemination of information about 
the Postgraduate Institute's offer. To comply with the established objectives, activities 
were developed with the leadership of the directors and coordinators of the Institute who 
supported the creation of audiovisual content for subsequent publication in the different 
media of the University of Cundinamarca. The intern applied the knowledge, skills, and 
abilities that she acquired during the professional training process, imparted the necessary 
information, carried out the planned activities in the correct order, and used marketing and 
communication strategies to fulfill the goals. 

 

 

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.  
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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”:  
 
 

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. 
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Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, continuaré 
(continuaremos) conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin modificación 
o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la legislación colombiana aplicable, el 
presente es un acuerdo jurídico que en ningún caso conlleva la enajenación de los derechos 
patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor. 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 11 de 
la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son propiedad de los 
autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, inembargables e inalienables. En 
consecuencia, la Universidad de Cundinamarca está en la obligación de RESPETARLOS Y 
HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 
observancia. 
 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, estratégica, 
secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la investigación que se adelanta y 
cuyos resultados finales no se han publicado. SI ___ NO _x . 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 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 
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otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de la licencia de uso con que 
se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia 
de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) 
de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de 
otras obras protegidas, por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos 
honrados, y en proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones 
difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se 
incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en 
general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

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

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

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

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

 
 
 
 

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

 
 
 

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

Nombre completo del Archivo Incluida su 
Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

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

1. Apoyo y Ejecución de las Actividades 
Proyectadas en el Plan de Marketing Digital 
del Instituto de Posgrados de la 
Universidad de Cundinamarca Primer 
Periodo Académico 2022. 
 

 

2.  

3.  

4.  
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1. JUSTIFICACIÓN 
 

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

 
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 generación 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 difusión, que 
efectué seguimiento continuo y eficiente a las personas inscritas y pre-inscritas, que tenga sincronía 
con el área de comunicaciones para el desarrollo de piezas, que canalice las necesidades de los 
programas para la correcta visibilización de la información 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 pasantía ejecutada en 
el Instituto de Posgrados y de cómo la ejecución de estas aportó al desarrollo de mi perfil 
profesional.
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2. GENERALIDADES DE LA PASANTÍA 
 
 

2.1 TÍTULO DE LA PASANTIA: 
 

“Apoyo y ejecución 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 PASANTÍA: 

 
14 de febrero de 2022 

 
2.3 FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA: 

 
07 de junio de 2022 

 
2.4 TOTAL DE HORAS: 

 
640 horas



 

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

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

 

 

 

3. OBJETIVOS 
 
 

3.1 OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar la ejecución 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 ESPECÍFICOS DE LA PASANTÍA 

 
1. Acompañar el desarrollo de noticias o contenidos de valor para publicación en 

Facebook, página web de la Universidad y Posgrados. 
2. Actualizar la página web oficial de Posgrados. 
3. Acompañar la realización de eventos de divulgación de programas por Trimestre. 
4. Colaborar en los procesos logísticos para la ejecución de webinar´s, eventos o masterclass 

por mes y por programa. 
5. Ejecutar las actividades de promoción e información relacionados con los nuevos 

programas académicos posgraduales. 
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4.   ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

4.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO Nº 1 Acompañar el desarrollo de noticias o 
contenidos de valor para publicación en Facebook, página web de la Universidad y Posgrados. 

Actividades: 
1. Solicitud de información relevante para la creación de las piezas gráficas: Se recolectó 

información en reuniones extraordinarias con los coordinadores y se realizó consulta de 
datos en los núcleos temáticos para crear el formato de noticias, lo cual permitió incentivar 
las inscripciones a los programas y aumentar las visualizaciones de la página web. (70 
horas) 

 
2. Redacción del contenido de la noticia: En el formato de noticias se diligenció la 

información recolectada previamente de los programas. Se anexó link de la página 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 página y que se comunicaran a 
través de los correos. (50 horas) 

 
3. Creación de pieza gráfica: Se generó la solicitud de creación de piezas gráficas en el servicio 

de diseño publicitario y se adjuntó el documento de Word con el formato de las noticias. 
El contenido final se caracterizó por ser llamativo y agradable a la vista. (41 horas) 

 
4. Publicación de piezas gráficas: Al recibir las piezas gráficas enviadas por la Oficina de 

Comunicaciones se realizó la solicitud por el Sistema Institucional de Solicitudes (SIS) en el 
servicio de publicación en redes sociales y al obtener respuesta se publicó en las redes 
sociales lo que logró atraer nuevos aspirantes externos e internos. (30 horas) 

 
ILUSTRACIÓN 1 ACTIVIDAD N°1 SOLICITUD DE INFORMACIÓN RELEVANTE PARA LA CREACIÓN DE 

PIEZAS GRÁFICAS 

                                                    FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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Correo de respuesta a la solicitud de información para la creación de noticias de los programas de 
Posgrados. 

 
ILUSTRACIÓN 2 ACTIVIDAD N° 2 REDACCIÓN DEL CONTENIDO DE LA NOTICIA 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Formato de noticias “piezas gráficas”, la frecuencia de la creación de contenido es 1 por día, por lo 
que se realizó la 1 solicitud semanal de piezas gráficas por el SIS. 
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ILUSTRACIÓN 3 ACTIVIDAD N°3 CREACIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Correo de respuesta de solicitud de creación de piezas gráficas luego de aprobación, enviada por la 
Oficina de Comunicaciones. 

 
ILUSTRACIÓN 4 ACTIVIDAD N°4 PUBLICACIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

Se observa la publicación de la pieza gráfica en la que se informa acerca de la matrícula a cuotas 
para Posgrados, en el Facebook oficial de la Universidad de Cundinamarca. 



 

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

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

 

 

 

GRÁFICA N° 1 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1 ACOMPAÑAR EL 
DESARROLLO DE NOTICIAS O CONTENIDOS DE VALOR PARA PUBLICACIÓN EN FACEBOOK, PÁGINA 

WEB DE LA UNIVERSIDAD Y POSGRADOS. 

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

En el desarrollo del objetivo N.1 el tiempo invertido fue de 191 horas, el 37% relaciona 70 horas 
dedicadas a la consecución de información pertinente para la generación de noticias con el apoyo 
de los coordinadores, el 26% representa 50 horas, tiempo que se dedicó a la redacción y 
diligenciamiento del contenido, el 21 % con 41 horas, asocia las solicitudes de creación de piezas 
gráficas y las 30 horas restantes representadas en el 16% del tiempo correspondió a las solicitudes 
de publicación 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 Nº 2 Actualizar la página web oficial de 
Posgrados. 
Actividades: 

1. Solicitud de información para la modificación de contenido de la página web: Se solicitó 
a través de correo electrónico y reuniones extraordinarias a los coordinadores revisar e 
indicar las actualizaciones, modificaciones o correcciones que tenía el módulo de la página 
de cada programa. Adicional, se realizó solicitud del contenido audiovisual para agregar en 
cada espacio de la página de los programas, lo que permitió hacer la modificación y 
publicación de la información correcta para los visitantes de la página web. (56 horas) 

2. Recolección de información: Se hizo referencia a los módulos de planes de estudios, 
inscripciones y admisiones, con el objetivo de mejorar la navegación a los visitantes de la 
página y entregar información precisa. Además, se añadió correcciones de ortografía, se creó 
el directorio de Teams y el formato con los correos que fueron modificados del Instituto de 
Posgrados para generar el cambio en la página. (48 horas) 
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3. Solicitud de actualización de la página web: Se redactó y envió correo a la Oficina de 
Comunicaciones, en el que se adjuntó la información referente al contenido, redacción y 
demás aspectos que se consideraron pertinentes para realizar modificaciones a los 
módulos de cada programa. Se solicitó a través el servicio de notas web del SIS, agregar las 
modificaciones y la publicación del contenido audiovisual en la página web. (34 horas) 

 
ILUSTRACIÓN 5 ACTIVIDAD N°1 SOLICITUD DE INFORMACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN DEL 

CONTENIDO DE LA PÁGINA WEB 

 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Se evidencia el correo que se envió a los coordinadores de programa con el fin de solicitar la revisión 
al módulo de Posgrados y recibir respuesta con información de modificación o actualización a 
realizar en la página web. 
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ILUSTRACIÓN 6 ACTIVIDAD N°2 RECOLECCIÓN DE INFORMACIÓN 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Se observa el formato de actualización de página web, en el cual se diligenció la información 
necesaria para realizar la solicitud. 

 
ILUSTRACIÓN 7 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE ACTUALIZACIÓN DE LA PÁGINA WEB 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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Se observa la solicitud que se realizó a través del SIS, en el servicio de publicación notas web, 
correspondiente a la actualización de la página, se adjuntó el documento con las indicaciones e 
información necesaria. 
 

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

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN 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 información en las reuniones y a través del correo del 
área de marketing, el 35% asocia 48 horas empleadas para la recolección de la información y el 25% 
asocia las 34 horas restantes que se invirtieron en la solicitud de actualización la cual fue enviada a 
través del SIS. 

 
4.3 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO Nº 3 Acompañar la realización de eventos de 
divulgación de programas por Trimestre 
Actividades: 

1. Asistencia a reuniones extraordinarias: Se asistió a las reuniones extraordinarias con la 
Directora María Angélica Cervantes Muñoz y los coordinadores de los programas con el 
objetivo de establecer fechas, temas y asistentes de los eventos de divulgación. (37 horas) 

2. Organización de la logística de los eventos de divulgación: Se creó reunión en la plataforma 
Teams, con tema, fecha y asistentes. Se redactó la agenda del evento donde se indicó la 
intervención de cada asistente, duración y orden, luego de ser aprobada se envió la 
invitación a los directivos, coordinadores, estudiantes y asesores de crédito educativo 
para garantizar la asistencia. Se solicitó apoyo de comunicaciones para agendar la 
transmisión en vivo por el Facebook de la Universidad de Cundinamarca. (23 horas) 

3. Solicitud de creación de piezas gráficas: Se solicitó del diseño de pieza gráfica para el 
evento de divulgación, con la información necesaria como el tema, link de Zoom, fecha, 
hora y lugar de transmisión en vivo. Luego de recibir y aprobar la pieza gráfica, se publicó 
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las redes sociales y se envió el correo masivo, seguimiento que extendió la invitación y 
fomentó la participación de interesados. (28 horas) 

4. Asistencia y transmisión de los eventos de divulgación: Se ingresó a los eventos de 
divulgación como moderadora, se aceptó la solicitud de ingreso de los asistentes, 
posteriormente se dio el rol de moderador a quien lo requirió. Se habilitó la función de 
compartir contenido para reproducir himnos y presentar material audiovisual necesario. 
Se hizo seguimiento de la transmisión por el Facebook en vivo para tener posibilidad de 
evidenciar errores y corregirlos. (17 horas) 

 
ILUSTRACIÓN 8 ACTIVIDAD N°2 ORGANIZACIÓN DE LA LOGÍSTICA DE LOS EVENTOS DE 

DIVULGACIÓN 
 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Se observa la agenda que se creó para el Evento de Divulgación Oferta de Posgrados, la cual 
tuvo el objetivo de extender la invitación e indicar orden y tiempo de la intervención de cada 
participante.



 

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

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

 

 

ILUSTRACIÓN 9 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE CREACIÓN DE PIEZAS GRÁFICAS 

                                                         FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Se evidencia el correo de respuesta a la solicitud de creación de pieza gráfica del evento, la cual 
se revisó, aprobó y posteriormente se publicó en redes sociales de la Universidad. 

 
ILUSTRACIÓN 10 ACTIVIDAD N°4 ASISTENCIA Y TRANSMISIÓN DE LOS EVENTOS DE DIVULGACIÓN 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Se evidencia la asistencia al Evento de Divulgación Oferta de Posgrados, el cual se transmitió en 
vivo                    en la página oficial de Facebook de la Universidad de Cundinamarca. 
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GRÁFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3 ACOMPAÑAR LA 
REALIZACIÓN DE EVENTOS DE DIVULGACIÓN DE PROGRAMAS POR TRIMESTRE. 

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
En el desarrollo del objetivo N°3 el tiempo total invertido fue de 105 horas, el 35% correspondió a 
37 horas de cumplimiento a la asistencia en las reuniones extraordinarias con los coordinadores 
para la recolección de información, el 22% del tiempo total, 23 horas, se dedicó a la organización de 
la logística que requirió cada evento, el 27% del tiempo relaciona 28 horas que fueron invertidas en 
la solicitud de la creación de piezas gráficas para los eventos y el 16% correspondió a 17 horas 
restantes del tiempo total en las cuales se asistió a los eventos de divulgación programados. 

 
4.4 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO Nº 4 Colaborar en los procesos logísticos para 
la ejecución de webinar´s, eventos o masterclass por mes y por programa. 
Actividades: 

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

2. Solicitud de pieza gráfica: Se realizó solicitud de diseño de pieza gráfica a la Oficina de 
Comunicaciones por medio del SIS para el evento webinar con la información recolectada. 
Luego de recibir la pieza, se envió al docente para la aprobación o sugerencias de cambios. 
La pieza fue publicada en redes sociales y se envió correo masivo a la base de datos, lo que 
permitió extender la invitación a los interesados en participar en el evento. (39 horas) 

3. Solicitud de espacios de transmisión: Se solicitó el espacio de la transmisión para el evento 
webinar por medio del SIS y correo electrónico, con el fin de tener el rol de editor en la 
página y poder transmitir en vivo. (17 horas) 

4. Asistencia y transmisión al evento: Se asistió como moderador a la reunión y se apoyó 
la transmisión con ayuda de la herramienta OBS Studio la cual permitió dar transición 
del contenido audiovisual en vivo al Facebook. (21 horas
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ILUSTRACIÓN 11 ACTIVIDAD °1 SOLICITUD DE INFORMACIÓN AL COORDINADOR ENCARGADO 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Evidencia del correo que se recibió con la información necesaria para la programación del Webinar 
a cargo de Yenifer Beltrán, coordinadora de la especialización en Gestión de Sistemas de 
Información Gerencial. 

 
ILUSTRACIÓN 12 ACTIVIDAD N°2 SOLICITUD DE CREACIÓN DE PIEZA GRÁFICA 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Correo con la pieza gráfica final elaborada y enviada por la Oficina de Comunicaciones, luego de 
hacer revisión y dar la aprobación. 
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ILUSTRACIÓN 13 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE ESPACIO DE TRANSMISIÓN 
 

 
FUENTE: ELABORACIÓN 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. 

 
ILUSTRACIÓN 14 ACTIVIDAD N°4 ASISTENCIA Y TRANSMISIÓN DEL EVENTO 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Se observa la transmisión en vivo en el Facebook de la Universidad, del Webinar programado para 
el día 2 de junio a cargo de Gloria Cárdenas, coordinadora de la especialización en Procesos 
Pedagógicos del Entrenamiento Deportivo.



 

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

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

 

 

GRÁFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4 COLABORAR CON 
LOS PROCESOS LOGÍSTICOS PARA LA EJECUCIÓN DE WEBINAR’S, EVENTOS O MASTERCLASS POR 

MES Y POR PROGRAMA 

 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

En el desarrollo del objetivo N°4, el tiempo total invertido fue de 124 horas, el 38% que representa 47 
horas, correspondió a la solicitud de información para la programación de los eventos, el 31% relaciona 
39 horas del tiempo que se dedicó a las solicitudes de piezas gráficas informativas para la posterior 
publicación, el 14% asocia 17 horas, tiempo que correspondió a las solicitudes que se debían realizar 
para obtener el espacio que permitió transmitir los eventos en la página oficial de Facebook de la 
Universidad, el 17% relaciona las restantes 21 horas en las que se asistió y transmitió el evento, lo que 
permitió tener visualización de los interesados. 
 

4.5 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO Nº 5 Ejecutar las actividades de promoción 
e información relacionados con los nuevos programas académicos pos graduales  

         Actividades: 
1. Solicitud y búsqueda de información: Se solicitó información a los coordinadores de los 

nuevos programas académicos del Instituto de Posgrados, se hizo enfoque al doctorado en 
Ciencias de la Educación, los cursos gratuitos, diplomados y ciclos de formación 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 mínimo de 
personas inscritas. (37 horas) 

2. Actualización de documento Word: Se actualizó formato en Word con la información 
recibida, se mencionó el tema con características, descripciones y contactos para recibir 
información, el documento se envió con el fin de obtener las piezas gráficas informativas 
de los nuevos programas de Posgrado. (33 horas) 

3. Solicitud de piezas gráficas: Se solicitó el diseño de piezas gráficas para promocionar los 
programas nuevos, se dio seguimiento en el SIS, al obtener la pieza se solicitó la publicación 
en redes sociales de la Universidad de Cundinamarca. (12 horas) 
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ILUSTRACIÓN 15 ACTIVIDAD N°2 ACTUALIZACIÓN DE DOCUMENTO WORD 

                                             FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Formato que se diligenció con la información de los programas nuevos de Posgrados, se estableció 
el tema y el contenido el cual se envió para la creación de piezas gráficas. 

 
ILUSTRACIÓN 16 ACTIVIDAD N°3 SOLICITUD DE PIEZAS GRÁFICAS 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA
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Correo de respuesta a la solicitud de creación de pieza gráfica para el Ciclo de Formación Habilidades 
Tecnológicos para Empresarios, a cargo de la especialización en Gerencia para el Desarrollo 
Organizacional. 
 

GRÁFICA N° 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°5 EJECUTAR LAS 
ACTIVIDADES DE PROMOCIÓN E INFORMACIÓN RELACIONADOS CON LOS NUEVOS PROGRAMAS 

ACADÉMICOS POS GRADUALES 
 

 
 

ELABORACIÓN 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 búsqueda de la información con colaboración de los coordinadores, 
el 40% correspondió a 33 horas que se dedicaron a la actualización del documento Word, en el que 
se diligenció la información de los programas nuevos y el 15% de las 12 horas restantes se destinó 
para la solicitud de la creación de piezas gráficas 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 
PASANTÍA 

 

 
N° 

 
OBJETIVOS 

TIEMPO 
EMPLEADO 
EN HORAS 

TIEMPO 
EN % 

 
1 

Acompañar el desarrollo de noticias o contenidos de valor para 
publicación en Facebook página web de la Universidad y 
Posgrados. 

191 28% 

2 Actualizar la página web oficial de Posgrados. 138 20% 

 
3 

Acompañar la realización de eventos de divulgación 
de programas por Trimestre. 

105 17% 

 
4 

Colaborar en los procesos logísticos para la ejecución de 
webinar´s, eventos o masterclass por mes y por programa. 

 
124 

21% 

5 Ejecutar las actividades de promoción e información 
relacionados con los nuevos programas académicos pos 
graduales 

82 14% 

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 horas 100% 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
GRÁFICA N° 6 TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EL OBJETIVO GENERAL DE LA 

PASANTÍA. 
 

 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO 
 

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

 
Objetivo 1 con el 30 % que relaciona 191 horas invertidas en la actividad de creación de noticias, 
debido a que se dio importancia a la generación de material informativo que se publicó a través de 
redes sociales, medio por el cual la Universidad de Cundinamarca logró informar frecuentemente a 
los interesados, el 22% corresponde al objetivo 2, se dedicó 138 horas a la modificación de la página 
web, actividad que se revisó semanalmente para cumplir con la correcta navegación en la página y 
entregar los contactos necesarios de la oficina, otro 19% corresponde 124 horas que se invirtieron 
en el cumplimiento del objetivo 4, colaborar en la logística para los eventos de divulgación, 
masterclass y webinar de los programas de Posgrados, actividad que se apoyó con la solicitud de 
piezas gráficas, extensión de invitaciones a participar y la transmisión en vivo para tener 
visualizaciones e interacción con los aspirantes, el objetivo 3 con el 16% y 105 horas 
correspondientes que se dedicaron al apoyo en la logística de eventos de divulgación, con la finalidad 
de incentivar la asistencia y participación en los mismos, y el objetivo 5 con el 13% y las 83 horas 
restantes, tiempo que se direccionó a las actividades relacionadas de promoción de los nuevos 
programas de Posgrados, lo cual buscó ampliar el número de personas interesadas en los programas 
nuevos que oferta el Instituto.
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5.   CONCLUSIONES 
 

1. La creación de contenido, el diseño de piezas gráficas y la posterior publicación en redes 
sociales de la Universidad permitió 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. Además, se incentivó a las inscripciones, se dio a conocer información de datos 
relevantes y se estimuló a la necesidad de conocer más información acerca de la oferta a 
personas internas y externas a la Universidad. 

 
2. El apoyo en los eventos de divulgación permitió la correcta ejecución de los procesos 

necesarios dentro de los mismos, se impartió la información correctamente, debido a que la 
logística cumplió con la creación de contenido y publicación, para informar acerca del evento 
y extender la invitación, lo que dio como resultado eventos masivos e integrativos, en los 
que se logró la resolución de inquietudes y finalmente el aumento de interesados en la 
inscripción. 

 
3. La ejecución de eventos webinar permitió tener el espacio de apoyo en temas relacionados 

con el doctorado, maestrías y especializaciones, los que se realizaron públicos y permitieron 
que más personas externas se interesaran en conocer acerca de la oferta y se motivaran a 
hacer parte del proceso de formación de los programas, en los que se evidencia calidad y 
compromiso. 

 
4. La actualización de datos en la página web en el módulo de Posgrados, se evidenció en la 

modificación de información para de contactar a la oficina, la actualización en 
especializaciones, maestrías y doctorado con el contenido audiovisual que permitió entregar 
información precisa de los programas y de las inscripciones. 

 
5. La comunicación interna en la Oficina del Instituto de Posgrados, fue efectiva y de vital 

importancia para el cumplimiento de los objetivos, debido a que la información que se 
necesitó 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 información de cursos, diplomados y ciclos de formación que 
se generaron
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6. RECOMENDACIONES 
 

1. Gestionar la relación 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 diseño gráfico y producción audiovisual, porque cada actividad tiene programado 
fecha de generación y publicación del contenido, lo que hace perder el material e impide el 
desarrollo de las actividades en el cronograma que se establece. 

 
2. Mantener la comunicación asertiva con los coordinadores de los programas de Posgrados 

que se encuentran en la sede Fusagasugá 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 generación de contenido. 
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