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1. JUSTIFICACIÓN 

 

La Secretaría de Desarrollo Económico de Fusagasugá requiere el apoyo de una pasante del 

programa Administración de Empresas, que tenga la responsabilidad, el liderazgo y el 

conocimiento para establecer apoyo en diferentes funciones, la realización de documentación, 

contribuir en el desarrollo de sus procesos y brindar los mejores resultados. 

La realización de esta pasantía permita poner en práctica un conjunto de conceptos, teoría y 

herramientas que se han ido adquiriendo en nuestro proceso de formación de la carrera de 

Administración de Empresas de la Universidad de Cundinamarca.  

Se consideran relevantes para el desarrollo de la pasantía los núcleos temáticos: Investigación de 

mercados, estadística II y Gestión humana II. Puesto que permiten la redacción de documentos 

técnicos, el análisis de información estadística y el apoyo en procesos de contratación, 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 PASANTÍA  

 

 

TITULO DE PASANTÍA: 

 

Apoyo en la gestión documental de procesos oficina de la Secretaría de Desarrollo económico de 

Fusagasugá durante el periodo 2021. 

 

FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA:  

 

27 de abril del 2021. 

 

FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA: 

 

20 de octubre del 2021. 

 

 

TOTAL, HORAS: 

640 HORAS 
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3. OBJETIVO 

 

3.1 OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 

 

Apoyo en la gestión documental de procesos oficina de la Secretaria de Desarrollo Económico de 

Fusagasugá durante el periodo 2021. 

 

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA 

 

1.   Contribuir en la consolidación y análisis de informes estadísticos en la secretaria de 

desarrollo económico. 

 

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

de Fusagasugá. 

 

3. Acompañar la consecución de insumos y procesos de contratación 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 consolidación y análisis de informes estadísticos en la secretaria de desarrollo 

económico. 

Actividades: 

1. Renombrar las evidencias (Número de meta - Número 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). 

2. Verificar evidencias y avances del reporte en la matriz Plan de Acción y Ejecutar que se 

encuentren cargadas en el Drive. (18 horas). 

3. Depurar y diligenciar la información en la matriz Asignación de metas 2021, la fecha de 

inicio, la ejecución de la primera actividad. (32 horas). 

4. Relación de documentos DRIVE: Se realizó la relación de documentos administrativos 

encontrados en el DRIVE como evidencias del plan de fortalecimiento institucional para la 

organización del soporte documental. (30 horas). 

5. Revisión Fichas técnicas oferentes: Se llevó a cabo la revisión de las fichas técnicas 

encontradas en el DRIVE de los oferentes lo que nos permitió que cada documento 

coincidiera con la ficha técnica correspondiente publicada por cada entidad. (25horas). 

6. Actualización bases de datos: Se realizó la actualización de información encontrada en la 

matriz del DRIVE, incluyendo datos como: nombres completos, número de identificación, 

teléfono entre otras (24 horas). 
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7. Se realizó la actualización de la base de datos, para los nuevos caficultores en Fusagasugá 

para así mismo poderle dar orden al documento y asignación a las personas que fueron 

seleccionadas en la entrevista que se realizó (35 horas). 

8. Información de documentos: Se hizo la revisión pertinente de la información del 

documento estudio del arte y se realizaron aporte acorde con toda la investigación al 

proyecto del café. (28 horas). 

9. Ficha técnica Drive: Se cumplió con la revisión solicitada de la ficha técnica de los 

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

 

10. Evidencias Drive: Se llevó a cabo la revisión 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). 

 

 

Ilustración  1: Estudios previos. 
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FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 

GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°  

GRAFICO 1: TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1 

 

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 

que corresponden a  la actualización de la base de datos, para los nuevos caficultores en Fusagasugá 

, el 12% representa 28 horas que corresponden a Renombrar las evidencias (Número de meta - 

Número Actividad - Nombre de la Evidencia, el 11 % corresponde a 30 horas  y 28 horas que 

corresponde a Relación de documentos DRIVE y Información de documentos , el 9% representa a 

24 horas que corresponden a Revisión Fichas técnicas oferentes y Actualización bases de datos , el 

7% representa 18 horas que corresponden a Verificar evidencias y avances del reporte en la matriz 

Plan de Acción 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 alcaldía de 

Fusagasugá. 

 

Actividades: 

1. Base de datos de otra dependencia: Se llevó a cabo la revisión de la base de datos general 

de la dependencia de la Alcaldía con relación a los caficultores en Fusagasugá y hacer 

correcciones de ortografía. (33 horas). 

2.   Tabla de datos: Se realizó una tabla con su dependencia, nombre y número de celular 

correspondiente a los actores validadores seleccionados para la entrevista que se llevó a 

cabo. (16 horas). 

3. Revisión de documento de los caficultores: Se llevó a cabo seguimiento y búsqueda de 

información en la Secretaría de desarrollo económico, Secretaria de Agricultura Ambiente 

y tierra, Federación de Cafeteros y Cámara de comercio para dar continuidad con toda la  
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información pertinente para la finalización del proyecto del café donde se plasmaron las 

ideas en la plataforma Miro. (16 horas) 

4.   Base de datos: Se realizó la organización de toda la base de datos de los caficultores de 

Fusagasugá a nivel urbano para ser entregada y evaluado en la Secretaría de Desarrollo 

Económico. (30 horas). 

 

Ilustración  2: Evidencia Base de datos y apoyo Miro. 

 

 

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 

 

 

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 Revisión de documento de los caficultores. 
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4.3 OBJETIVO N° 3  

 

Acompañar la consecución de insumos y procesos de contratación para estudios de mercado. 

 

Actividades: 

1. Revisión contratos: Se llevó a cabo la revisión de contratos de prestación de servicios de la 

secretaría y se realizó la matriz de seguimiento por cada contratista con sus objetivos, 

número del contrato, duración, valor fecha de inicio, fecha de finalización, obligaciones y 

metas relacionadas (plan de acción en el DRIVE). (35 horas) 

2. Solicitud de cotizaciones: Se realizaron 5 cotizaciones formales a establecimientos del sector 

agrícola y 4 al sector comercial, se requiere que cada cotización cumpla con los siguientes 

requisitos: Nit, dirección, 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 Económico. 

(26 horas). 

3. Realizar cotizaciones a tres establecimientos de elementos correspondientes, con su valor 

y sus correspondientes características. Se ejecutó ficha técnica de cotizaciones promedio 

con su respectivo ítem, descripción, cantidad y promedio unitario a la fundación mi tierra. 

(32 horas) 

4.    Llevar acabo cotizaciones formales (con membrete de dos establecimientos, Nit, dirección, 

firma del RP, que incluya valor de IVA, Valor unitario y total. (24horas) 
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Ilustración  3 : Evidencia revisión de contratos de prestación de servicios. 

 

 

 

 

 

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 

 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 

En el desarrollo del objetivo N°3 el tiempo invertido fue de 117 horas, el 30% representa 35 horas 

que corresponden a Revisión contratos: Se llevó a cabo la revisión de contratos de prestación de 

servicios de la secretaría y se realizó 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 características. Se ejecutó ficha técnica de 

cotizaciones promedio con su respectivo ítem, descripción, cantidad y promedio unitario a la 

fundación mi tierra, el 22% representa 26 horas que corresponden a Solicitud de cotizaciones: Se  

30%

22%

27%

21%

ACTIVIDAD 1

ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

ACTIVIDAD 4



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

realizaron 5 cotizaciones formales a establecimientos del sector agrícola y 4 al sector comercial, se 

requiere que cada cotización sea membretada y que cumpla con los siguientes requisitos: NIT, 

dirección, 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, dirección, 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 realizó estudio previo a la compra de herramientas e insumos. Objeto: compra de 

herramientas e insumos agrícolas para fortalecer las unidades productivas del corregimiento 

sur oriental del municipio de Fusagasugá. Valor: $25.216.993 tiempo duración: 1 mes (30 

horas). 

2. Apoyo en capacitaciones de Gestión de riesgo, guías de administración 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 participación ciudadana: Se llevó a cabo la Revisión y verificación de 

informes subidos al Drive en su carpeta correspondiente: La hora, fecha y resumen de 

acuerdo a cada mesa de participación ciudadana expuesto en las reuniones: Política de 

emprendimiento (mujeres), Afrocolombiano, negros, raizales y palanqueros, Política pública 

de emprendimiento (Jóvenes). (25 horas).  
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4. Reuniones Google Meet: Se realizó acompañamiento y apoyo en las mesas de participación 

ciudadana (políticas de emprendimiento), brindando participación e iniciando con el Guion 

y metodología en la reunión que se llevó acabo en cada mesa de participación. (19 horas). 

5. 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 asignación de tareas y reuniones por Google Meet (16 horas). 

6. Reuniones Google Meet: Se cumplió con la realización de la construcción de batería 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) 

7. Plataforma Miro: Por medio de la plataforma Miro se llevó a cabo la realización de informes 

semanales de todo lo relacionado al proyecto del café ya que hay se fue plasmando toda la 

información pertinente para ser evaluados y aprobados (16 horas). 

8. Análisis informes:  Se realizó análisis de informe de la comercialización del café en 

Fusagasugá del perímetro urbano (compra, venta y transporte del café). (18 horas). 

9. Informes de las entrevistas realizadas: Se elaboró documento con la digitalización de las 

entrevistas correspondiente al archivo que fueron para ser entregados y aprobados los 

documentos. (8 horas). 
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Ilustración  4 : Análisis de informes de la comercialización de café en Fusagasugá. 

 

 

 

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 

 

 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 

En el desarrollo del objetivo N°4 el tiempo invertido fue de 164 horas, el 18 % representa 30 horas 

que corresponde a Diligenciar formatos en Word correspondientes a cada estudio previo de 

MINIMA CUANTIA. Se realizó estudio previo a la compra de herramientas e insumos, 15 % 

representa 25 horas que corresponden a Informes mesas de participación ciudadana: Se llevó a cabo 

la Revisión y verificación 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 realizó acompañamiento y 

apoyo en las mesas de participación ciudadana (políticas de emprendimiento), el 12 % representa 

20 horas que corresponde a Reuniones Google Meet: Se cumplió con la realización de la 

construcción de batería 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 Análisis informes:  Se realizó análisis de informe de la comercialización del café en 

Fusagasugá del perímetro urbano (compra, venta y transporte del café) , el 10 % representa 16 horas 

que 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 asignación de tareas y reuniones por Google Meet , el 10 % representa 16 horas 

que corresponde a Plataforma Miro: Por medio de la plataforma Miro se llevó a cabo la realización 

de informes semanales de todo lo relacionado al proyecto del café ya que hay se fue plasmando 

toda la información pertinente para ser evaluados y aprobados , el 7% representa 12 horas que 

corresponde a Apoyo en capacitaciones de Gestión de riesgo, guías de administración 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 elaboró documento con la digitalización 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 

PASANTÍA. 

 

N°  

 

OBJETIVOS 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN 

HORAS 

 

TIEMPO 

EN % 

 

1 

Contribuir en la consolidación y análisis de 

informes estadísticos en la secretaria de desarrollo 

económico. 

 

 

 

264 

 

 

41% 

- 

 

2 

Realizar seguimientos administrativos de la 

secretaria ante otras dependencias en la alcaldía 

de Fusagasugá. 

 

 

 

95 

 

 

 

 

15% 

 

 

3 

Acompañar la consecución de insumos y procesos 

de contratación 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 OBJETIVO 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 

 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO: 

El total del tiempo invertido en el apoyo en la gestión documental de procesos oficina de la 

secretaria de desarrollo económico de Fusagasugá durante el periodo 2021 fue de 640 horas las 

cuales se distribuyeron de la siguiente manera. 

 

El 41% corresponde a Contribuir en la consolidación y análisis de informes estadísticos en la 

secretaria de desarrollo económico representa 264 horas, la Realizar seguimientos administrativos 

de la secretaria ante otras dependencias en la alcaldía de Fusagasugá representa el 15% y relaciona 

un total de 95 horas, el Acompañar la consecución de insumos y procesos de contratación 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  

 

1. Con el desarrollo de las actividades propuestas se puede concluir que se llevó acabo la 

consolidación, análisis de informes estadísticos, revisiones y actualizaciones de las 

fichas técnicas de los documentos administrativos que realizan los funcionarios de la 

secretaría, cargando la base de datos en la matriz del DRIVE, evidenciando los avances 

correspondientes. 

2. El seguimiento y búsqueda de la información acerca de los caficultores en Fusagasugá, 

se realizó ante otras dependencias y entidades como la secretaria de Ambiente y Tierra, 

Federación de cafeteros y cámara de comercio, esto nos permitió mayor información 

acerca del café del municipio y sus alrededores logrando mayor participación ciudadana 

e interacción. 

3. Se llevó a cabo el acompañamiento en los procesos de contratación de prestación de 

servicios, revisando la información que estuviera acorde a lo establecido; de igual 

manera se contribuyó en la consecución de insumos (cotizaciones) para analizar y 

establecer el estudio de mercado.  

4. Se establecieron mesas de participación ciudadana manejando un cronograma de 

actividades para continuar con la economía del municipio, mirar la problemática y poder 

dar solución para fortalecer por medio de charlas orientadas a cada sector pertinente, 

con el propósito de conocer e implementar las herramientas para hacer crecer el 

comercio a través de la innovación. 
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6. RECOMENDACIONES  

 

1. Fomentar unión personal que planifique compromiso, responsabilidad y posibilidad de 

participar en las mesas de participación ciudadana del espacio público. 

2. Obtener mayor acceso a la información, para que sea más clara y facilite mayor rapidez 

para las personas. 

3. 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.  

4. Perseverar una comunicación persistente, clara con los participantes en la mesa de 

participación ciudadana para motivarlos y que se encuentren en el ambiente de la de 

las charlas para motivar la participación de los demás emprendedores que se 

encuentren en el entorno de la informalidad.  
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