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1. JUSTIFICACION

La Secretaria de Desarrollo Econdmico de Fusagasuga requiere el apoyo de una pasante del
programa Administracion de Empresas, que tenga la responsabilidad, el liderazgo y el
conocimiento para establecer apoyo en diferentes funciones, la realizacién de documentacién,
contribuir en el desarrollo de sus procesos y brindar los mejores resultados.

La realizaciéon de esta pasantia permita poner en prdactica un conjunto de conceptos, teoriay
herramientas que se han ido adquiriendo en nuestro proceso de formacion de la carrera de
Administracion de Empresas de la Universidad de Cundinamarca.

Se consideran relevantes para el desarrollo de la pasantia los nucleos tematicos: Investigacion de
mercados, estadistica Il y Gestion humana Il. Puesto que permiten la redaccién de documentos
técnicos, el andlisis de informacién estadistica y el apoyo en procesos de contratacién, estudios de
mercado, permitiendo el desarrollo de habilidades, destrezas y experiencia en el entorno laboral

siendo una ventaja a la hora de lograr un buen empleo a futuro.
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2. INFORMACION PASANTIA

TITULO DE PASANTIA:

Apoyo en la gestion documental de procesos oficina de la Secretaria de Desarrollo econémico de

Fusagasuga durante el periodo 2021.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA:

27 de abril del 2021.

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA:

20 de octubre del 2021.

TOTAL, HORAS:
640 HORAS
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3. OBIJETIVO

3.1 OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

Apoyo en la gestion documental de procesos oficina de la Secretaria de Desarrollo Econdmico de

Fusagasuga durante el periodo 2021.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Contribuir en la consolidacidon y analisis de informes estadisticos en la secretaria de

desarrollo econémico.

2. Realizar seguimientos administrativos de la secretaria ante otras dependencias en la alcaldia

de Fusagasuga.

3. Acompaiar la consecucién de insumos y procesos de contratacion para estudios de
mercado.

4. Elaborar informes ejecutivos y documentos técnicos de las actividades de la secretaria.
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4 ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBJETIVO N°1

Contribuir en la consolidacién y andlisis de informes estadisticos en la secretaria de desarrollo

econdmico.

Actividades:

1.

Renombrar las evidencias (NUmero de meta - NUmero Actividad - Nombre de la Evidencia.
Cargar la evidencia en la carpeta correspondiente a la meta y guardar la evidencia en una
subcarpeta llamada ENERO-MARZO. (28 horas).

Verificar evidencias y avances del reporte en la matriz Plan de Accién y Ejecutar que se
encuentren cargadas en el Drive. (18 horas).

Depurar y diligenciar la informacién en la matriz Asignaciéon de metas 2021, la fecha de
inicio, la ejecucién de la primera actividad. (32 horas).

Relacion de documentos DRIVE: Se realizd la relacién de documentos administrativos
encontrados en el DRIVE como evidencias del plan de fortalecimiento institucional para la
organizacién del soporte documental. (30 horas).

Revisidon Fichas técnicas oferentes: Se llevé a cabo la revisién de las fichas técnicas
encontradas en el DRIVE de los oferentes lo que nos permitié que cada documento
coincidiera con la ficha técnica correspondiente publicada por cada entidad. (25horas).
Actualizacion bases de datos: Se realizo la actualizaciéon de informacién encontrada en la
matriz del DRIVE, incluyendo datos como: nombres completos, nimero de identificacion,

teléfono entre otras (24 horas).
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Se realizd la actualizacidn de la base de datos, para los nuevos caficultores en Fusagasugd
para asi mismo poderle dar orden al documento y asignacidn a las personas que fueron
seleccionadas en la entrevista que se realizé (35 horas).

Informacién de documentos: Se hizo la revision pertinente de la informacién del
documento estudio del arte y se realizaron aporte acorde con toda la investigacién al
proyecto del café. (28 horas).

Ficha técnica Drive: Se cumplio con la revisidn solicitada de la ficha técnica de los

oferentes y la ficha publica por la entidad de la Secretaria de Desarrollo. (28 horas).

Evidencias Drive: Se llevd a cabo la revision en el Drive donde se encuentren cargados los
documentos de las evidencias de las reuniones asistidas y en la matriz de reporte en la

columna 6 las actividades que realizaron en el mes correspondiente (16 horas).
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°
GRAFICO 1: TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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En el desarrollo del objetivo N°1 el tiempo invertido fue de 264 horas , el 13% representa 35 horas
gue corresponden a la actualizacién de la base de datos, para los nuevos caficultores en Fusagasuga
, el 12% representa 28 horas que corresponden a Renombrar las evidencias (Nimero de meta -
Numero Actividad - Nombre de la Evidencia, el 11 % corresponde a 30 horas y 28 horas que
corresponde a Relacién de documentos DRIVE y Informacién de documentos , el 9% representa a
24 horas que corresponden a Revisidn Fichas técnicas oferentes y Actualizacion bases de datos, el
7% representa 18 horas que corresponden a Verificar evidencias y avances del reporte en la matriz
Plan de Accidn y Ejecutar que se encuentren cargadas en el Drive , para finalizar el 6% representa

16 horas que corresponden a Evidencias Drive.

4.2 OBJETIVO N° 2

Realizar seguimientos administrativos de la secretaria ante otras dependencias en la alcaldia de

Fusagasuga.

Actividades:

1. Base de datos de otra dependencia: Se llevd a cabo la revision de la base de datos general
de la dependencia de la Alcaldia con relacién a los caficultores en Fusagasuga y hacer
correcciones de ortografia. (33 horas).

2. Tabla de datos: Se realizd una tabla con su dependencia, nombre y nimero de celular
correspondiente a los actores validadores seleccionados para la entrevista que se llevo a
cabo. (16 horas).

3. Revision de documento de los caficultores: Se llevé a cabo seguimiento y busqueda de
informacidn en la Secretaria de desarrollo econdmico, Secretaria de Agricultura Ambiente

y tierra, Federacion de Cafeteros y CAmara de comercio para dar continuidad con toda la
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informacién pertinente para la finalizacion del proyecto del café donde se plasmaron las
ideas en la plataforma Miro. (16 horas)

4. Base de datos: Se realizd la organizacion de toda la base de datos de los caficultores de
Fusagasuga a nivel urbano para ser entregada y evaluado en la Secretaria de Desarrollo

Econdmico. (30 horas).

[lustracion 2: Evidencia Base de datos y apoyo Miro.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

GRAFICO 2: TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°2
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°2 el tiempo invertido fue de 95 horas, el 35 % representa 33horas,
que corresponden a Base de datos de otra dependencia, el 31% representa 30 horas que
corresponden a la base de datos, y para finalizar el 17% representa 16 horas que corresponden a

Tabla de datos y Revision de documento de los caficultores.
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4.3 OBJETIVO N° 3

Acompaniar la consecuciéon de insumos y procesos de contratacidn para estudios de mercado.

Actividades:

1.

Revision contratos: Se llevd a cabo la revisidn de contratos de prestacién de servicios de la
secretaria y se realizd la matriz de seguimiento por cada contratista con sus objetivos,
numero del contrato, duracidn, valor fecha de inicio, fecha de finalizacion, obligaciones y
metas relacionadas (plan de accién en el DRIVE). (35 horas)

Solicitud de cotizaciones: Se realizaron 5 cotizaciones formales a establecimientos del sector
agricola y 4 al sector comercial, se requiere que cada cotizacién cumpla con los siguientes
requisitos: Nit, direccién, firma del RP, que incluya valor de IVA, Valor total unitario, para
las verificaciones que se llevaran a cabo por medio de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
(26 horas).

Realizar cotizaciones a tres establecimientos de elementos correspondientes, con su valor
y sus correspondientes caracteristicas. Se ejecutd ficha técnica de cotizaciones promedio
con su respectivo item, descripcion, cantidad y promedio unitario a la fundacién mi tierra.
(32 horas)

Llevar acabo cotizaciones formales (con membrete de dos establecimientos, Nit, direccion,

firma del RP, que incluya valor de IVA, Valor unitario y total. (24horas)
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[lustracion 3 : Evidencia revisién de contratos de prestacién de servicios.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

GRAFICA 3 : TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3

B ACTIVIDAD 1
B ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD 3
ACTIVIDAD 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°3 el tiempo invertido fue de 117 horas, el 30% representa 35 horas
gue corresponden a Revision contratos: Se llevd a cabo la revisién de contratos de prestacion de
servicios de la secretaria y se realizé la matriz de seguimiento por cada contratista, el 27 %
representa 32 horas que corresponde a Realizar cotizaciones a tres establecimientos de elementos
correspondientes, con su valor y sus correspondientes caracteristicas. Se ejecuté ficha técnica de
cotizaciones promedio con su respectivo item, descripcién, cantidad y promedio unitario a la

fundacidn mi tierra, el 22% representa 26 horas que corresponden a Solicitud de cotizaciones: Se
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realizaron 5 cotizaciones formales a establecimientos del sector agricola y 4 al sector comercial, se
requiere que cada cotizacion sea membretada y que cumpla con los siguientes requisitos: NIT,
direccion, firma del RP, que incluya valor de IVA, Valor total unitario y para finalizar el 21 %
representa 24 horas que corresponden a Llevar acabo cotizaciones formales (membretadas a dos

establecimientos con NIT, direccidn, firma del RP, que incluya valor de IVA, Valor total unitario.

4.4 OBJETIVO N°4

Elaborar informes ejecutivos y documentos técnicos de las actividades de la secretaria.

Actividades:

1. Diligenciar formatos en Word correspondientes a cada estudio previo de MINIMA CUANTIA.
Se realizd estudio previo a la compra de herramientas e insumos. Objeto: compra de
herramientas e insumos agricolas para fortalecer las unidades productivas del corregimiento
sur oriental del municipio de Fusagasuga. Valor: $25.216.993 tiempo duracién: 1 mes (30
horas).

2. Apoyo en capacitaciones de Gestidon de riesgo, guias de administracidn de riesgo y jornada
de Territorio y finanzas publicas SUIFP (flujo de viabilidad y ajustes con tramites y sin tramite
presupuestal. (12 horas).

3. Informes mesas de participacién ciudadana: Se llevé a cabo la Revision y verificacion de
informes subidos al Drive en su carpeta correspondiente: La hora, fecha y resumen de
acuerdo a cada mesa de participacion ciudadana expuesto en las reuniones: Politica de
emprendimiento (mujeres), Afrocolombiano, negros, raizales y palanqueros, Politica publica

de emprendimiento (Jovenes). (25 horas).
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Reuniones Google Meet: Se realizd6 acompafiamiento y apoyo en las mesas de participacion
ciudadana (politicas de emprendimiento), brindando participacién e iniciando con el Guion
y metodologia en la reunion que se llevé acabo en cada mesa de participacién. (19 horas).
Informes proyecto del café: Se realizaron informes mensuales correspondientes al proyecto
de café, al cual se le hizo seguimiento para darle continuidad con toda la informa recolectada
en cada asignacion de tareas y reuniones por Google Meet (16 horas).

Reuniones Google Meet: Se cumplié con la realizacién de la construccidon de bateria de
preguntas en la plataforma Miro y documento en Word, en la que se le dio a conocer al
entrevistado antes de iniciar la entrevista. (20 horas)

Plataforma Miro: Por medio de la plataforma Miro se llevd a cabo la realizacién de informes
semanales de todo lo relacionado al proyecto del café ya que hay se fue plasmando toda la
informacién pertinente para ser evaluados y aprobados (16 horas).

Analisis informes: Se realizd analisis de informe de la comercializacion del café en
Fusagasuga del perimetro urbano (compra, venta y transporte del café). (18 horas).
Informes de las entrevistas realizadas: Se elaboré documento con la digitalizacién de las
entrevistas correspondiente al archivo que fueron para ser entregados y aprobados los

documentos. (8 horas).
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[lustracion 4 : Analisis de informes de la comercializacidn de café en Fusagasuga.
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CIUDAD: FUSAGASUGA FECHA
OFICINA MISIONAL O DEPENDENCIA| 5 creTERIA DE DESARROLLO ECONOMICO

SOLICITANTE

COMPRA DE HERRAMIENTAS E INSUMOS
AGRICOLAS PARA FORTALECER LAS
UNIDADES PRODUCTIVAS DEL
CORREGIMIENTO SUR ORIENTAL  DEL.
MUNICIPIO DE FUSAGASUGA
ASPECTOS LEGALES
A continuacion, presento los Estudios Previos, f alo laley 1150
de 2007 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1, del Decreto 1082 de 2015.
| 1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD Y JUSTIFICACION

OBJETO A CONTRATAR

2 1.1.  Los referentes Constitucionales:

La constitucion politica de Colombia prevé en el articulo 2 como fines del Estado: servir a la

Inscripcion Mesas de Participacion Ciudadana Politica Publica de
Emprendimiento

Reciba un cordial sa

), UNAa vez naya d Igenciac

e woe ° MUJERES, las esperamos en las mesas de participacion
ciudadana POLITICA PUBLICA DE EMPRENDIMIENTO.
Modalidad virtual, plataforma Meet

2 Miércoles 2 de junio
Hora: 2:00 a 4:00 p.m.

Inscripciones &~
https://forms.gle/1VAdmAQnDaEG8ZFu8

Link de la reunion g4
https://meet.google.com/wds-kttc-vnh

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

GRAFICA 4 : TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4

H ACTIVIDAD 1
u ACTIVIDAD 2
m ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4
B ACTIVIDAD 5
H ACTIVIDAD 6
B ACTIVIDAD 7
B ACTIVIDAD 8
H ACTIVIDAD 9

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N°4 el tiempo invertido fue de 164 horas, el 18 % representa 30 horas
gue corresponde a Diligenciar formatos en Word correspondientes a cada estudio previo de
MINIMA CUANTIA. Se realizd estudio previo a la compra de herramientas e insumos, 15 %
representa 25 horas que corresponden a Informes mesas de participacion ciudadana: Se llevé a cabo

la Revision y verificacidn de informes subidos al Drive en su carpeta correspondiente, el 12 %
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representa 19 horas que corresponde a Reuniones Google Meet: Se realizé acompafiamiento y
apoyo en las mesas de participacion ciudadana (politicas de emprendimiento), el 12 % representa
20 horas que corresponde a Reuniones Google Meet: Se cumplid con la realizacidon de Ia
construccion de bateria de preguntas en la plataforma Miro y documento en Word, en la que se le
dio a conocer al entrevistado antes de iniciar la entrevista , el 11 % representa 18 horas que
corresponde a Analisis informes: Se realizd anadlisis de informe de la comercializacidn del café en
Fusagasuga del perimetro urbano (compra, ventay transporte del café), el 10 % representa 16 horas
gue corresponde a Informes proyecto del café: Se realizaron informes mensuales correspondientes
al proyecto de café, al cual se le hizo seguimiento para darle continuidad con toda la informa
recolectada en cada asignacién de tareas y reuniones por Google Meet, el 10 % representa 16 horas
gue corresponde a Plataforma Miro: Por medio de la plataforma Miro se llevé a cabo la realizacion
de informes semanales de todo lo relacionado al proyecto del café ya que hay se fue plasmando
toda la informacion pertinente para ser evaluados y aprobados , el 7% representa 12 horas que
corresponde a Apoyo en capacitaciones de Gestion de riesgo, guias de administracion de riesgo y
jornada de Territorio y finanzas publicas SUIFP (flujo de viabilidad y ajustes con tramites y sin tramite
presupuestal y para finalizar el 5 % representa 8 horas que corresponde a Informes de las entrevistas
realizadas: Se elabord documento con la digitalizacién de las entrevistas correspondiente al archivo

que fueron para ser entregados y aprobados los documentos .
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TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA
TABLA 1: TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA.
TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Contribuir en la consolidacion y analisis de
1 informes estadisticos en la secretaria de desarrollo
econdmico. 264 41%
- Realizar seguimientos administrativos de la
secretaria ante otras dependencias en la alcaldia
2 de Fusagasuga. 95 15%
Acompaniar la consecucion de insumos y procesos
3 de contratacion para estudios de mercado. 117 18%
4 Elaborar informes ejecutivos y documentos
técnicos de las actividades de la secretaria. 164 25%
TOTAL DE HORAS POR OBIJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

GRAFICA 5: TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA N°5

H OBJETIVO 1
H OBJETIVO 2
= OBJETIVO 3

OBJETIVO 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO:
El total del tiempo invertido en el apoyo en la gestion documental de procesos oficina de la
secretaria de desarrollo econémico de Fusagasuga durante el periodo 2021 fue de 640 horas las

cuales se distribuyeron de la siguiente manera.

El 41% corresponde a Contribuir en la consolidacidon y andlisis de informes estadisticos en la
secretaria de desarrollo econdmico representa 264 horas, la Realizar seguimientos administrativos
de la secretaria ante otras dependencias en la alcaldia de Fusagasugd representa el 15% y relaciona
un total de 95 horas, el Acompafiar la consecucidn de insumos y procesos de contratacidn para
estudios de mercado representa el 18% y relaciona un total de horas de 117 y para finalizar el 25%
corresponde a Elaborar informes ejecutivos y documentos técnicos de las actividades de la

secretaria, para esta actividad se destinaron un total de 164 horas.
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5. CONCLUSIONES

Con el desarrollo de las actividades propuestas se puede concluir que se llevé acabo la
consolidacion, analisis de informes estadisticos, revisiones y actualizaciones de las
fichas técnicas de los documentos administrativos que realizan los funcionarios de la
secretaria, cargando la base de datos en la matriz del DRIVE, evidenciando los avances
correspondientes.

El seguimiento y busqueda de la informacion acerca de los caficultores en Fusagasuga,
se realizd ante otras dependencias y entidades como la secretaria de Ambiente y Tierra,
Federacién de cafeteros y camara de comercio, esto nos permitié mayor informacion
acerca del café del municipioy sus alrededores logrando mayor participacion ciudadana
e interaccidn.

Se llevd a cabo el acompafiamiento en los procesos de contratacién de prestacion de
servicios, revisando la informaciéon que estuviera acorde a lo establecido; de igual
manera se contribuyd en la consecucién de insumos (cotizaciones) para analizar y
establecer el estudio de mercado.

Se establecieron mesas de participacidon ciudadana manejando un cronograma de
actividades para continuar con la economia del municipio, mirar la problematicay poder
dar solucidn para fortalecer por medio de charlas orientadas a cada sector pertinente,
con el propdsito de conocer e implementar las herramientas para hacer crecer el

comercio a través de la innovacion.
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6. RECOMENDACIONES

Fomentar unién personal que planifique compromiso, responsabilidad y posibilidad de
participar en las mesas de participacién ciudadana del espacio publico.

Obtener mayor acceso a la informacién, para que sea mas clara y facilite mayor rapidez
para las personas.

Se le sugiere a la entidad que siga alimentando la base de datos, el Drive debido a que
no todos los funcionarios cargan las evidencias correspondientes a la fecha y se
encuentran desorganizadas.

Perseverar una comunicacién persistente, clara con los participantes en la mesa de
participacidn ciudadana para motivarlos y que se encuentren en el ambiente de la de
las charlas para motivar la participacion de los demas emprendedores que se

encuentren en el entorno de la informalidad.
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7.REFERENCIAS

1. Alcaldia de Fusagasugd, Diagndstico politica publica de Emprendimiento DE Fusagasuga
version 29 -12 -2020.

Alcaldia de Fusagasuga. Guias Feeling.

Alcaldia de Fusagasuga. Guias politicas publicas

Cursos MIPG e Integridad, Transparencia y Lucha contra la Corrupcién.

Alcaldia de Fusagasuga. Plan de Accidn.
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Alcaldia de Fusagasuga. Acta de divulgacion.
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EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

GRADO 08 - ECONOMICO ¥
COMPETITIVIDAD

/)
N Val ——
/ BA LA B SANTAMNA
PROFESIDOMNAL UNIVERSITA

OCT?AIIO MARENTES GONZALEZ SANDRA MILENA SANTANA FUENTES
ASESOR INTERNO ASESOR EXTERNO

FIRMA COORDINADOR PASANTIAS

LAURA PATRICIA PINTO ARENAS

VoBo COORDINADOR DE PRACTICAS PROYECCION SOCIAL Y PRACTICAS DE EXTENSION.
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SEDE FUSA FUSAGASUGA



	1. JUSTIFICACIÓN
	2. INFORMACION PASANTÍA
	3. OBJETIVO
	3.1 OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA
	3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA

	4 ACTIVIDADES REALIZADAS
	4.1 OBJETIVO N 1
	4.2 OBJETIVO N  2
	4.3 OBJETIVO N  3
	4.4 OBJETIVO N 4

	5. CONCLUSIONES
	6. RECOMENDACIONES
	7.REFERENCIAS

