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FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)
OSORIO, D. (2021). Informes de pasantia: APOYO ADMINISTRATIVO A LA OFICINA DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO DE FUSAGASUGA DURANTE EL PERIODO
2021.

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

Al realizar las préacticas profesionales en la Secretaria de Desarrollo Econémico vy
Competitividad, me permitié6 poner en practica los conocimientos obtenidos durante el
proceso de formacion de la carrera universitaria, principalmente cumpliendo con los
objetivos planteados por parte de la Secretaria. Se realiz6 el apoyo en la estructuracion
del documento técnico “RUTA-ES” y en la revision de documentos por parte de los
empresarios, para la entrega de elementos correspondientes a la Convocatoria 001 para
los representantes de cada una de las entidades publicas y privadas que conforman El
ecosistema de Emprendimiento “Sumapaz Emprende”. Durante el periodo 2021.

By doing the professional internship at the Secretariat of Economic Development and
Competitiveness, it allowed me to put into practice the knowledge obtained during the
training process of the university career, mainly fulfilling the objectives set by the
Secretariat. Support was provided in the structuring of the technical document "RUTA-ES"
and in the review of documents by entrepreneurs, for the delivery of elements
corresponding to Call 001 for representatives of each of the public and private entities that
make up the Entrepreneurship ecosystem "Sumapaz Emprende". During the period 2021.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi
(nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion, teniendo en cuenta que, en
cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la
ensefianza y la investigacion.

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|
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Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos y demas
sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) "SI NO

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

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se otorga a
titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de que en dicho
lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui 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 &nimo de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia
de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) tnico(s) titular(es)
de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de
otras obras protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos
honrados, y en proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones
difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen hombre i
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se
incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion, presentacién, investigacion vy,
en general, contenidos de la Tesis 0 Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencial
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
modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la legislacién colombianal
aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln caso conlleva la enajenacién
de los derechos patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo 11 de
la Decision 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 estd en la obligacion de
RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomard las medidas
correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la investigacion
gue 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 situacion, lo anterior con el fin de
gue se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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 integrara en el Repositorio
Institucional, que se ajusta a las siguientes caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5 afios,
gue seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho patrimonial del
autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la Universidad por escrito.
(Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacién sera
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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto, renuncian
a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién publica y cualquier
otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de la licencia de uso con que
se publica.
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d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia
de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) Unico(s)
titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni
transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley,
segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos; ni tampoco contemplal
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad,
buen nombre y demas derechos -constitucionales. Adicionalmente, manifiesto
(manifestamos) que no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las
buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos es de mi (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
autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y buscadores
gue estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los términos
autorizados en los literales anteriores bajo los limites 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 Educacién
Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative Commons:
Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

e0Rle

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

[@oSle)

Nota:
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Si eldocumento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una entidad,
con excepcion 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 integrard en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo
Incluida su Extension Tipo de documento

(Ej. Nombre completo del (ej. Texto, imagen, video, etc.)
proyecto.pdf)
1. Apoyo administrativo a la oficina de la Texto e imagenes
secretaria de desarrollo econémico de
Fusagasuga durante el periodo 2021.

2.
3.
4.

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

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autografa)
Osorio Sanchez Daniela

21.1-51-20.
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1. JUSTIFICACION

La Secretaria de Desarrollo Econdmico de Fusagasuga solicita el apoyo de una pasante del Programa
de Administracién de Empresas, que sea puntual al desempefio de su trabajo con precaucién y
sentido de responsabilidad, capacitado en conocimientos administrativos; que planee, organice,
direccione y controle la documentacién e informacion y dirija la calidad de los procesos en el
desarrollo de las actividades asignadas. Brindando acompanamiento cumpliendo con los objetivos
gue se plantearon en cada una de las funciones para poder realizarlas.

Ademads, con el desarrollo eficiente de la pasantia se pretende maximizar los objetivos
institucionales y mantener el equilibrio social, econdmico y cultural del municipio de Fusagasuga; A

través de la responsabilidad publica, transparencia y salvaguardia de los intereses publicos.
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2. INFORMACION PASANTIA

TITULO DE LA PASANTIA:

Apoyo administrativo a la oficina de la Secretaria de Desarrollo Econédmico de Fusagasuga durante

el periodo 2021.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA:

26 de abril del 2021

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA:

14 de octubre del 2021

TOTAL HORAS:

640 HORAS
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3. OBIJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar Administrativamente a La Oficina De La Secretaria De Desarrollo Econédmico De Fusagasuga

Durante El Periodo 2021

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Elaborar y organizar documentaciéon relacionada con las actividades de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico de Fusagasuga

2. Apoyar logisticamente convocatorias, desarrolladas en la Alcaldia de Fusagasuga

3. Disefar y actualizar las bases de datos de los empresarios inscritos de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico de Fusagasuga

4. Realizar seguimiento telefdnico a los empresarios vinculados a la Secretaria de Desarrollo

Eondmico de Fusagasuga
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBJETIVO N2 1

Elaborar y organizar documentacidn relacionada con las actividades de la Secretaria de Desarrollo

Econdmico de Fusagasuga.

Actividades:

1.

Apoyo en la estructuracién del documento técnico “RUTA-ES” para los representantes de
cada una de las entidades publicas y privadas que conforman El ecosistema de
Emprendimiento “Sumapaz Emprende”, correspondientes a la correccidon de errores y
modificacién del documento de acuerdo a los aportes de las partes interesadas. Tiempo (8
horas)

Apoyo en la estructuracién del documento “Manual para la aplicacion del diagnéstico

|H

empresarial” para la presentacion ante las entidades de control y su aprobacidn,
correspondientes a la correccién de errores, modificacién del documento de acuerdo a los
aportes de las partes interesadas y la consolidacién final del documento. Tiempo (6 horas)
Generacion de actas e informes de reuniones realizadas en el marco de la Ruta de
Emprendimiento, toma de notas y formulacién de documentos donde se consolida la
informacién relevante de cada una de las reuniones, correspondiente al tiempo empleado
para la elaboracion de las actas y documentos. Tiempo (5 horas)

Consolidacién y actualizacion de la herramienta de diagndstico, durante esta actividad se
reviso el disefid y estructura de la herramienta, la actualizacion de las ofertas y se realizaron
los ajustes pertinentes de acuerdo a las indicaciones para garantizar el correcto
funcionamiento de la herramienta mediante el cual la ruta de emprendimiento definira las
condiciones iniciales de los proyectos de emprendimiento y empresas. Tiempo (7 horas)
Apoyo en la revision de documentos por parte de los empresarios, para la entrega de

elementos correspondientes a la Convocatoria 001, correspondiente al tiempo empleado

para importar al drive por carpetas. Tiempo (8 horas)
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[lustracion 1: Evidencias herramienta diagndstico
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

B ACTIVIDAD 1
B ACTIVIDAD 2
ACTIVIDAD 3
ACTIVIDAD 4
B ACTIVIDAD 5

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N° 1 el tiempo invertido fue de 34 horas, el 23% representa 8 horas que
corresponden al apoyo en la estructuracion del documento técnico “RUTA-ES” para los
representantes de cada una de las entidades publicas y privadas que conforman El ecosistema de
Emprendimiento “Sumapaz Emprende”, el 21% corresponde a 7 horas invertidas en la consolidacién
y actualizacion de la herramienta de diagndstico, el 18% relaciona el total de 6 horas las cuales
fueron empleadas en el apoyo de la estructuracién del documento “Manual para la aplicacidn del

III

diagndstico empresarial” para la presentacion ante las entidades de control y su aprobacion, para
finalizar el 15% restante corresponde a la generacion de actas e informes de reuniones realizadas

en el marco de la Ruta de Emprendimiento en el cual se destinaron 5 horas.
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4.2 OBJETIVO N2 2

Apoyar logisticamente convocatorias, desarrolladas en la Alcaldia de Fusagasuga.

Actividades:

1.

2.

Participacidn en reuniones virtuales para las capacitaciones de algunos temas por parte de
instituciones que conforman la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad
dirigida a toda la poblacion fusagasuguefia, correspondiente al ecosistema de
emprendimiento “Sumapaz Emprende”. Tiempo (36 horas)

Gestidn del control de asistencia de las capacitaciones por parte de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Competitividad. Por medio de la revisidn y actualizaciéon de la
informacién de las personas que se inscriben y participan en los diferentes procesos y

oportunidades brindadas por la Secretaria. Tiempo (36 horas)

[lustracidon 2: Evidencias de capacitaciones por meet
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

B ACTIVIDAD 1
B ACTIVIDAD 2

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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En el desarrollo del objetivo N° 2 el tiempo invertido fue de 72 horas, el 50% representa 36 horas
que corresponden a la participacién en reuniones virtuales para las capacitaciones de algunos temas
por parte de instituciones que conforman la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad
dirigida a toda la poblacidn fusagasuguefia y el otro 50% corresponde a 36 horas invertidas en la

gestion del control de asistencia de las capacitaciones.

4.3 OBJETIVO N23
Disefiar y actualizar las bases de datos de los empresarios inscritos de la Secretaria de

Desarrollo Econdmico de Fusagasuga.

Actividades:

1. Gestidén de las bases de datos en cuanto a los procesos de fortalecimiento por parte del
ecosistema de emprendimiento “Sumapaz Emprende” y del proceso de caracterizacion de
Unidades productivas. Elaborando la revision, organizaciéon y actualizacién de la informacion
de las personas inscritas en las diferentes capacitaciones, procesos y oportunidades
brindadas por la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competitividad, los cuales son la base

para la Ruta de Emprendimiento. Tiempo (236 horas)
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llustracién 3: Evidencias de la base de datos
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GRAFICA N° 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

M Actividad 1

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N° 3 el tiempo invertido fue de 236 horas, el 100% representa 236 horas
gue corresponden a la gestion de las bases de datos en cuanto a los procesos de fortalecimiento por
parte del ecosistema de emprendimiento “Sumapaz Emprende” y del proceso de caracterizacién de

Unidades productivas.

4.4 OBJETIVO N2 4
Realizar seguimiento telefénico a los empresarios vinculados a la Secretaria de Desarrollo

Econdmico de Fusagasuga.

Actividades:
1. Gestién de comunicacién entre los emprendedores y empresarios del ecosistema de
emprendimiento, por medio de la recepcién de informacion, atencién y orientacién en
cuanto al proceso de las ofertas de parte de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y

Competitividad y a los diferentes eventos realizados en torno a la conformacion del
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Ecosistema de Emprendimiento, mediante la gestién del correo institucional, llamadas
telefonicas y WhatsApp. Tiempo (223 horas)

Gestidn de las plataformas web de los procesos de la Secretaria revisando y actualizando la
informacién para las personas caracterizadas por medio de los grupos de WhatsApp, los

cuales son la base para la Ruta de Emprendimiento. Tiempo (75 horas)

[lustracion 4: Evidencias plataformas web
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GRAFICA N°4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

B ACTIVIDAD 1
B ACTIVIDAD 2

FUENTE: ELABORACION PROPIA

En el desarrollo del objetivo N° 4 el tiempo invertido fue de 298 horas, el 75% representa 223 horas
gue corresponden a la gestion de comunicacién entre los emprendedores y empresarios del
ecosistema de emprendimiento, por medio de la recepcidn de informacidn, atencién y orientacion
en cuanto al proceso de las ofertas de parte de la Secretaria de Desarrollo Econémico vy
Competitividadal y el 25% corresponde a 75 horas invertidas en la gestidn de las plataformas web
de los procesos de la Secretaria revisando y actualizando la informacidon para las personas

caracterizadas por medio de los grupos de WhatsApp.
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TABLA N° 1. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA
TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO EN | TIEMPO
HORAS EN %
Elaborar y organizar documentacion relacionada con
1 las actividades de Ila Secretaria de Desarrollo 34 5%
Econdmico de Fusagasuga
Apoyar logisticamente convocatorias, desarrolladas
en la Alcaldia de Fusagasuga 72 11%
2
Disefiar y actualizar las bases de datos de los
empresarios inscritos de la Secretaria de Desarrollo 236 37%
3 Econdmico de Fusagasuga
4 Realizar seguimiento telefénico a los empresarios
vinculados a la Secretaria de Desarrollo Econédmico de 298 47%
Fusagasuga
TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 5. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA
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mOBJETIVO 1
OBJETIVO 2

OBJETIVO 3

OBJETIVO 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA
ANALISIS DEL GRAFICO:

Se observa del gréafico anterior que segun los objetivos propuestos el de mayor exigencia y tiempo
que se dedicé durante el desarrollo de la pasantia fue el N° 4 “Realizar seguimiento telefdnico a los
empresarios vinculados a la Secretaria de Desarrollo Econdmico de Fusagasuga”. Esto debido a que
la Secretaria De Desarrollo Econémico y Competitividad requeria del apoyo en la gestion de la
comunicacién entre empresarios y emprendedores por medio de la recepcion de informacion,
atencién y orientacién en cuanto al proceso de las ofertas de parte de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Competitividad, montaje de informacién por medio de la pagina web, revisando y
actualizando la informacion por medio de los grupos de WhatsApp. De la misma manera, se
manifiesta que hubo el apoyo a muchos emprendedores que se han visto afectados por la pandemia
para retomar la economia, recibiendo algunos beneficios como la entrega de elementos

(Convocatoria 001).
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5. CONCLUSIONES

Durante el proceso de la pasantia se mantuvo el apoyo y asesorias a diferentes empresas
pequefias y medianas (MYPIMES) del municipio de Fusagasuga a través de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y Competividad, en donde se logré aplicar diferentes conocimientos
adquiridos durante el curso de la carrera profesional.

Se logré apoyar distintos programas ya planteados en la Secretaria de Desarrollo Econédmico
y Competividad especialmente en la Convocatoria 001 (Entrega de elementos a
empresarios), logrando guiarlos por ese proceso administrativo especificamente. Incluso se
contribuyd en el apoyo de la Ruta de Emprendimiento para los empresarios del municipio
de Fusagasugad, brindandoles informacién especifica para ese proceso.

La pasantia realizada en la Secretaria de Desarrollo Econémico y Competitividad, permitio
qgue, como estudiante de Administracién de empresas, poner en practica los conocimientos
obtenidos durante estos afos en la Universidad, principalmente en el uso de correo
electronico, realizando informes, herramienta Excel, manejo de aplicaciones para reuniones
como Microsoft Teams, subiendo informacién en la pagina web de la secretaria y
cumpliendo los objetivos planteados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico y
Competitividad.

Al ejecutar el proceso de la pasantia en esa area laboral, se logré llevar a cabo diferentes
actividades para lograr el objetivo de las tareas propuestas por la Secretaria de Desarrollo
Econdmico y Competividad. Permitiéndome aplicar todo lo aprendido en otras actividades
como manejo de informacién y de aplicaciones para el funcionamiento del debido proceso
en la secretaria, también realizando informes para asi cumplir todos los objetivos

propuestos.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda continuar utilizando herramientas de capacitacidn y asesorias, para que los
funcionarios obtengan un buen desempefio en sus actividades y amplifiquen la efectividad
en el plan de accién vigente de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y Competividad.

Es recomendable controlar estrictamente las bases de datos y documentos técnicos de los
programas, proyectos y actividades para la recoleccién de la informacién de los pasantes en
el desarrollo de las practicas profesionales.

Efectuar algunas estrategias y tener en cuenta las necesidades de los participes de estos
programas para que los empresarios del municipio de Fusagasugd se involucren en las
capacitaciones, cursos y asesorias que brinda la Secretaria de Desarrollo Econdmico vy
Competividad, seguir ofreciendo certificados de participacién en los ciudadanos para que

ocasionen motivacion a otras personas.
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