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DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL
REPOSITORIO INSTITUCIONAL

TITULO DEL DOCUMENTO
Apoyo administrativo en el desarrollo de los procedimientos del macroproceso
misional de la oficina dialogando con el mundo de la universidad de Cundinamarca.

SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos

Virtuales de Aprendizaje)

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

INDICADORES | NUMERO
ISBN
ISSN

ISMN

NUMERO DE PAGINAS

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO
29/11/2022

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL

INGLES

1.Gestion de documentos Document management
2.Eficiencia Efficiency
3.Aprendizaje Learning

4.Innovacién Innovation

5.Control Control

6.Seguimiento Tracing

FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)

Sierra, K. (2019). Informe de pasantia. " Apoyo a la gestiébn de procesos y
actividades de la oficina de relaciones internacionales de la universidad de
Cundinamarca” Fusagasuga.
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

La Oficina de Dialogando con el Mundo es la encargada de transportar y abrir
ventanas hacia diferentes culturas transportando saberes, adquiriendo
conocimientos y experiencias a través de los diferentes procedimientos, por lo
cual se necesita del control y seguimiento de manera meticulosa en los procesos
de Internacionalizacion y es alli la importancia de la realizacion de esta pasantia,
aportando a la gestion de desarrollo a partir de la consolidacién y validacion de los
procesos misionales destacando la internacionalizacién del curriculo la cual se
dinamiza a través de diferentes actividades como lo son las aulas espejo,
catedras compartidas, catedras fusién entre etc

The Office of Dialogue with the World is in charge of transporting and opening
windows towards different cultures transporting knowledge, acquiring knowledge
and experiences through the different procedures, for which it is necessary to
control and follow up in a

meticulous in the processes of Internationalization and that is the importance of
carrying out this internship, contributing to development management based on
the consolidation and validation of the missionary processes highlighting the
internationalization of the curriculum which is energized through different activities
such as mirror classrooms, shared chairs, fusion chairs between etc.

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 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”:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 4 de 8

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

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

3. La inclusi6bn 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
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. Lainclusion 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
gue 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 animo
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 cuestién, 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 contempla 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 de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,

continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
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patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningdn
caso conlleva la enajenacion 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|
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacién 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 situacién, 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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, I3
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 publicacion, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licenciay de
la licencia de uso con que se publica.
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d) El (Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestidén 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) 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 contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas 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 y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
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 VY|
buscadores que 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
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

©0Rle

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

[@oiSle)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.
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La obra que se integrara 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 en el desarrollo | Texto e imadgenes
de los procedimientos del
macroproceso misional de la oficina
dialogando con el mundo de Ia
universidad de Cundinamarca.

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

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autografa)
) N Ero |
Cherilin Rachel Medina Barragan . W
21.1-51-20.
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1. JUSTIFICACION

La Oficina de Dialogando con el Mundo es la encargada de transportar y abrir ventanas hacia
diferentes culturas transportando saberes, adquiriendo conocimientos y experiencias a través de
los diferentes procedimientos, por lo cual se necesita del control y seguimiento de manera
meticulosa en los procesos de Internacionalizacidn y es alli la importancia de la realizacidn de esta
pasantia, aportando a la gestiéon de desarrollo a partir de la consolidacién y validaciéon de los
procesos misionales destacando la internacionalizacién del curriculo la cual se dinamiza a través de
diferentes actividades como lo son las aulas espejo, catedras compartidas, catedras fusion entre etc.

Teniendo como propdsito aportar a la visibilidad de la Universidad de Cundinamarca a partir de la
gestién de convenios con Universidades Internacionales, apoyando a la oficina de Dialogando con
el Mundo con el Sistema de Gestidn de la Calidad mejorando continuamente el desempefio de los
procesos, implementando lo conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera y mads
especificamente con los nucleos tematicos de Diagnostico Organizacional, Investigacion vy
Marketing.
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2. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

2.1 TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo administrativo en el desarrollo de los procedimientos del macroproceso Misional de
la Oficina Dialogando con el Mundo de la Universidad de Cundinamarca.

2.2 FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA
19 de mayo de 2022

2.3. FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA
19 de noviembre de 2022

2.4. TOTAL, HORAS

640 horas
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3. OBIETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar el desarrollo y cumplimiento de los procedimientos de Gestién de la Oficina
Dialogando con el Mundo.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Seguiry articular al procedimiento “participacion en redes y alianzas”.

e Consolidar y sistematizar las actividades y soportes producto de la dinamizacién del
procedimiento Eventos orientados a la internacionalizacién del curriculo.

e Apoyar en la presentacion de informacién que requieran los sistemas integrados de
gestidn institucionales.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO No. 1
Seguir y articular al procedimiento “participacion en redes y alianzas”.

ACTIVIDADES
1. Seguimiento y control al proceso de creacion de convenios internacionales.

e Busqueda de contactos de universidades preseleccionadas para proponer firma de
convenios de cooperacion académica siguiendo el respectivo proceso por medio de
correo presentando la institucién e interés de promover los convenios marco y
especifico con paises con los cuales no se han tenido vinculacién, siguiendo el
control de seguimiento a convenios internacionales, solicitando informacidn del
estado, correccién de minutas y actualizacion de soportes de convenios. Tiempo (68
horas)

e Reunidén con universidades internacionales como Puerto Rico, Salvador y Republica
Dominicana siguiendo el debido proceso de articulacion. Tiempo (6 horas)

2. Elaboracidén de convenios para establecer alianzas de cooperacion Académica.

e Diligenciamiento de minutas de Convenio Marco- Especifico y carta de aceptacion
para voluntarios internacionales de la UCundinamarca. Tiempo (18 horas)

3. Apoyo a la dinamizacién de convenios de cooperacion académica.

e Seguimiento en Excel con datos de actividades de las aulas espejo realizadas en el
periodo 2022.2 para verificar el cumplimiento de metas del Plan de Desarrollo.
Tiempo (11 horas)

ILUSTRACION 1 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 1
BASE DE DATOS DE UNIVERSIDADES INTERNACIONALES

COSTA RICA CORREQ
MINUTAS-MARCO-ESPECIFI

universidad de puerto rico rio piedras CORREO 11/16/2022 co
Instituto Tecnolégico de Costa Rica internacionaltec@tec.ac.cr CORREO
Centro Agronémico Tropical de Investigacion y CORRED
Ensefianza danilo.pezo@catie.ac.cr
Universidad Estatal a Distancia Costa Rica CORREQ
University for Peace info@upeace.org CORREQ
Universidad Earth Costa Rica CORREO
FLACSO Costa Rica Facultad Latinoamericana de
Ciencias Sociales direccion@flacso.ac.cr CORREQ
Centro Nacional de Alta Tecnologia cenat@cenat.ac.cr CORREQ
Universidad Alma Mater matricula@fundepos.ac.cr CORREOQ
Instituto Interamericano de Derechos Humanos inavarrete@iidh.ed.cr CORREQ
Universidad para la Cooperacion Internacional info@uci.ac.cr CORREO
SALVADOR CORREQ
Universidad de El Salvador administrador correo@ues edu sv CORREQ

A A B direccion.comunicaciones@uca.ed CORREO
Universidad Centroamericana José Simeon Cafnas usv

ENVIO DE MINUTAS-ACTA

Universidad Pedagogica de El Salvador info@pedagogica.edu.sv CORREQ 11/16/2022 DE CONSTITUCION UDEC

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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BASE DE DATOS DE UNIVERSIDADES 2022.2: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/crmedina ucundinamarca edu co/ETaMXpA9F3xFuQNdS0OseV
ZYB7g 8IJSLQiZKgHbHv-t-dWg?e=ebxapO

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE UNIVERSIDADES

N NOMBRE DE LA INSTITUCION PAIS OFICINA CARGO NOMBRE DE CONTACTO | NUMERQ TELEFONICO.
N Universidad Mayor, Real y Pontificia de San Francisco Xavier de| [ OIRECTORA DE RELACIONES INTERNACIONALES DIRECTORA DE RELACIONES NORMA ROSARIO MARQUEZ 551 77118748
Chugulsaca - - INTERNACIONALES CAVERO t !
i

2 Universidad Auténema del Beni losé Balllvidn BOLIVIA DIRRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES ENCARGADD DE LAS RELACIONES JOSE LUIS RIVERD (+591) 73904971

INTERNACIONALES

) DIRECTOR DE RELACIONES J0SE ALEJANDRO MORA

3 Universidad de La Serena CHILE RELACIONES INTERNACIOMALES (+56) 9 8888 8993

INTERNACIONALES POBLETE

" - o SECRETARIA DE COOPERACION TERESA DE LA NUVE
4 Universidad Nacional de Loja ECUADOR RELACIONES INTERNACIONALES NTERNACIONAL ORDOREZ
OFICINA DE ASUNTOS INTERMACIONALES ¥ CODPERACION GESTORA DE LA COOPERACION CON EL
5 Universidad de Costa Rica COSTA RICA ODETH ESQUIVEL NAVARRO
EXTERNA AREA DE LATINOAMERICA Y CARIBE
6 Universidad Auténoma Gabriel René Mareno Bolivia RELACIONES PUBLICAS NACIONALES E INTERNACIONALES JEFE DE DEPARTAMENTO MANFREDO CHAVEZ BRAVO |  (+591) 76003190
7 Universidad Tecnologica Metropolitana CHILE DIRECCION DE ASUNTOS NACIONALES E INTERNACIONALES SECAETARIA DE DIRECCION “CQUE”;;CSVARRETf (+56 2) 2787 7655
ENCARGADA DE COOPERACION CON ANA BERTHA MACHUCA
8 UNIVERSIDAD DE GUADALAIARA MEXICO COORDINACION DE INTERNACIONALIZACION
SUDAMERICA AQUINO
a UNIVERSIDAD METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA CHILE DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES ¥ — MALCOLM ANDRE ALVAREZ
EDUCACION COOPERACION INTERNACIONAL TORO

FUENTE: CAPTURA DE PANTALLA A EXCEL DE LA OFICINA

CONTROL Y SEGUIMIENTO DE UNIVERSIDADES: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/eventos internacionalizacion ucundinamarca edu co/ERYrdm
UKNYRGoTWZZxdou wBvhuPruoGzYww7lo7INe7iw?e=V2cOTk

REUNIONES CON UNIVERSIDADES INTERNACIONALES

Personas

10:30 | khd-iinv-rke

FUENTE: CAPTURA DE PANTALLA A REUNION POR MEDIO DE MEET
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https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/crmedina_ucundinamarca_edu_co/ETaMXpA9F3xFuQNdS0seVzYB7g_8JSLQiZKgHbHv-t-dWg?e=ebxapO
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/crmedina_ucundinamarca_edu_co/ETaMXpA9F3xFuQNdS0seVzYB7g_8JSLQiZKgHbHv-t-dWg?e=ebxapO
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/eventos_internacionalizacion_ucundinamarca_edu_co/ERYrdmUKNyRGoTWZZxdou_wBvhuPruoGzYww7Io7INe7iw?e=V2cOTk
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/eventos_internacionalizacion_ucundinamarca_edu_co/ERYrdmUKNyRGoTWZZxdou_wBvhuPruoGzYww7Io7INe7iw?e=V2cOTk
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Personas

il
4

Kimberly Vélez Rodriguez

FABIAN LEAL

14:23 | jke-kbso-pcz

FUENTE: CAPTURA DE PANTALLA A REUNION POR MEDIO DE MEET
llustracion 1 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 1
GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

OBIJETIVO N°1

MW actividad 1 actividad 2 actividad 3

FUENTE: ELABORACION PROPIA
GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

ANALISIS DEL GRAFICO: La gréfica anterior relaciona el cumplimiento del objetivo No. 1 sefialando
que la actividad que requirié mas tiempo fue la No. 1 “Seguimiento y control al proceso de creacién
de convenios internacionales” con un 72%, seguido de la actividad No. 2 “Elaboracién de convenios
para establecer alianzas de cooperacién Académica” con un 17%, concluyendo con la actividad No.
3 “Apoyo a la dinamizacidn de convenios de cooperacién académica” con un 11%.
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4.2 ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO No. 2

Consolidar y sistematizar las actividades y soportes producto de la dinamizacién del
procedimiento Eventos orientados a la internacionalizacién del curriculo.

ACTIVIDADES:
1. Acompaiamiento logistico y administrativo

Acompafiamiento en la Auditoria interna por parte de control interno a la
oficina de internacionalizacién, ademas, de eventos como la Maloca Ancestral
en la semana del MEDIT, socializacién de los términos de referencia de los
programas ofrecidos, participacion en las actividades Iudicas por parte de la
institucion etc. Tiempo (32 horas)

2. Certificacidn de actividades y eventos de impacto internacional

e Elaboracion y envido de certificados de aulas espejo del periodo 2022.1
desarrolladas por la Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas vy
Contables, La Facultad de Ciencias Agropecuarias, La Facultad de Ingenieria y
Ciencias de la Salud. Tiempo (92 horas)

e Ajustes a certificados devueltos por parte de ISU para su correccion, en el cual
se ajustd la lista de asistencia, datos de informe y certificados de las Facultades
Licenciatura en Educacién Basica con Enfasis en Humanidades y Administracién
de Empresas del periodo 2021.2. Tiempo (52 horas)

e Organizacién de soportes y certificados del periodo 2022.1 en sus respectivas
carpetas para posteriormente compartirlas con los participantes de las
actividades. Tiempo (12 horas)

3. Gestion documental de las actividades y eventos

e Se realizaron solicitudes al SIS- comunicaciones para la elaboracion y disefio de
piezas graficas para la difusién de actividades a realizarse por parte el proceso
de Dialogando con el Mundo en el segundo periodo del 2022-2 con el fin de
difundir la informaciéon con la comunidad Universitaria a través de sus
diferentes plataformas como Facebook, YouTube, Pagina de la Universidad
entre otros con temas como el Pluriverso, conversatorios y eventos etc. Tiempo
(52 horas)

e Validacidn y actualizacién de la informacion referente a la certificaciéon de las
actividades de aula espejo realizadas en el periodo 2022.1 realizando un
seguimiento y verificando el cumplimiento de la actividad de acuerdo con
requisitos de certificacion, en el cual se revisan los nimeros de documento, la
sede, la facultad entre otros. Tiempo (26 horas)
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e Control y seguimiento a las actividades realizadas por parte del proceso de
Dialogando con el Mundo como aulas espejos, talleres y catedras compartidas,
en el cual se comprueba la realizacion de la actividad, revisién de los soportes
del evento como informes, listas de asistencia y evaluacién presentados por los
organizadores siguiendo los pardmetros para el procedimiento de certificacién.
Tiempo (172 horas)

e Seguimiento administrativo por medio de correos y llamadas a los profesores
gue no presentaron o realizaron de manera incorrecta los soportes de la
actividad realizada, adjuntando plantilla del informe y asistencia para su
correcto diligenciamiento. Tiempo (40 horas)

e Se realizé un filtro por sede a los profesores y estudiantes de la UDEC para la
difusién de las convocatorias de la oficina de Dialogando con el Mundo como
Casa Cundinamarca - Docente Embajador - Estudiante Embajador por medio de
correos. Tiempo (25 horas)

e Realizacion de concepto tecnico bajo los requisitos de la Universidad
verificando el cumplimiento de los documentos presentados por parte de la
empresa a contratar, en el cual se determina si cumple o no y en caso de no
cumplir se realiza el documento de subsanabilidad para la presentacién de
soportes faltantes. Tiempo (8 horas)

e Actualizacién del Macroproceso Misional Movilidad Academica Entrante vy
Movilidad Académica Saliente Estudiantil en el cual se depuraron actividades
gue ya no se cumplen dentro del proceso. Tiempo (8 horas)

ILUSTRACION 2 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 2
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTIVIDADES

D ESTADO
. 2l __ |ProFESOR| - . - - - - - 0.
NOMBI AD Celular| Correo| PROG! SEDJ PROFE! OBSERVA( DE
AcTviLY)| PERIOL | yregy - | campl | 'mg"m_L‘ contad~ | Gontad | GORR v || PROGR | Auaesee - || SR || PROEE] - | ceLu - | corri | O5SEES ] GERT(I)FLV_‘
ONAL CION

Tecnologico Cristian cecano@uc

Nacional de Noemi Ingenieria .
Moo esio Prato de Sistemas| Programacion II | Ubaté Eacx;anrgn undinamarc

Tecomatian

AulaEspejo| 20221

a.edu.co

Tecnolégico S E——
Nacional de Abel Medina Ingeneria de| Ecuaciones Ubate | Yen Liliana ok Jl—g PARA fatauna [Envieenel
México/Com Mendoza Sistemas | Diferenciales Casas undinamarc lista  |trancurso de la
. AJUSTES
semana

AulaEspejo| 20221

itan

&g il SE ENVIO
INFORMES Y vano hace
ASISTENCIA

SE ENVIO
0@ PARA FIRMA
ma| DELA
COORDINAD
ORA

Instituto Aracely
AulaEspejo| 20221 Lazaro Velasquez ok
Cardenaz Gutierres

ingeneria de| Programacion de| Edison
Chia p

Sistemas video Carfion

parte delau

Instituto ' Vivian
AulaEspejo|  2022-1 Lazaro Paimira Ingeneria de) Probabilidad y Chia Caballero
Morales Sistemas | estadistica

Cardenaz Moreno

no contesta

SE ENVIO
FORMATO

Sistemas de
Gestion de Soacha
calidad

Instituto
AulaEspejo| 2022-1 Lazaro
Cardenaz

Gabriel
Forero

Adam Rubio Ingenieria

DE
Cueva Industrial INFORME Y|

ASISTENCI
A

Instituto Inaenieria - e l

FUENTE: EXCEL DE LA OFICINA

ENLACE DE CONTROL GENERAL: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/crmedina ucundinamarca edu co/EZZILHxSLepEjlijKQdjuhVgBs
4zMOBJ9BtY4nJIOxm1CSQre=xkxKe?7
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FUENTE: EXCEL DE LA OFICINA
CONTRO DE SEGUIMIENTO A CERTIFICACIONES: https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:x:/g/personal/crmedina ucundinamarca edu co/ERTud4aptiVEIFKy6nx-
QgQByy4nKgg VoagPlrmut4friw?e=PAB60B

ENLACE DE CARPETAS PARA CERTIFICACION POR FACULTADES: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/crmedina ucundinamarca edu co/EjGOpZbCAIBAhI7H3bBXEVEB
meHATERPWMEJOGZBiHX11w?e=4EksXJ

PIEZA GRAFICA Il CONVERSATORIO INTERNACIONAL LATINOAMERICANO

Il CONVERSATORIO
INTERNACIONAL
LATINOAMERICANO

ENTRE
RECTORES

Efecto del transhumanismo
y de la transmodernidad

en la educacién superior

de latinoameérica.

. Como las instituciones de educacion
superior asumen este reto 7
Z 9 -
. | 1:00 pm. a
‘ floviembre & 3:00 p.m.

Organiza
Programa Contaduria Publica
Seccional Ubaté

Ui Dialogand 3% &

MINEDUCACION con el Mundo

www.ucundinamarca cd

FUENTE: OFICINA DE COMUNICACIONES
llustracion 2 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 2
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ENLACE DE LOS VIDEOS DE CASA CUNDINAMARCA, ESTUDIANTE EMBAJADOR Y DIALOGANDO CON
EL MUNDO: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:f:/q/personal/hjcastellanos_ucundinamarca_edu_co/ElyHYQTNeb5Kq8YZuj
-03QkBSZvyjEXA2SieutKrimVweQ?e=i0EfIV

GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2
OBJETIVO N°2

actividad 1 mactividad 2 actividad 3

FUENTE DE ELABORACION PROPIA
GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

ANALISIS DEL GRAFICO: La gréfica anterior relaciona el cumplimiento del objetivo No. 2 sefialando
que la actividad que requirié mas tiempo fue la No. 3 “Gestion documental de las actividades y
eventos” con un 64%, seguido de la actividad No. 2 “Certificacion de actividades y eventos de
impacto Internacional” con un 30%, concluyendo con la actividad No.1 “Acompafiamiento logistico
y administrativo” con un 6%.
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4.3 ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL OBJETIVO No. 3

Apoyar en la presentaciéon de informacién que requieran los sistemas integrados de gestién
institucionales.

ACTIVIDADES
1. Apoyo administrativo en la consolidacion de soportes:

e Facilitar evidencias y consolidar informacion para actualizar los procedimientos y carpetas
de documentacion de estudiantes de movilidad. Tiempo (10 horas)

2. Gestion de evidencias:

e Se hace verificacidon de los requisitos y condiciones generales para el desarrollo del
procedimiento de Movilidad Entrante, Movilidad Saliente y Eventos Participacién en Redes
y Alianzas teniendo como base de datos el histérico de movilidad, en el cual se revisan
soportes, informes, listados y firmas. Tiempo (6 horas)

3. Gestion de auditorias internas

e Serealizd informe correspondiente al proceso de Movilidad Académica Entrante Estudiantil,
presentando la relevancia de la informacioén, veracidad de la documentacidn para promover
oportunidades de mejora. Tiempo (2 horas)

ILUSTRACION 3 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 3
MOVILIDAD SALIENTE

ma NOMBRES Y APELLIDOS

20222 Ingenieria Ambiental Facatativa Ciencias Agropecuarias | INTERNACIONAL | SALIENTE COLOMBIA BRASIL

SALAZAR BAQUERQ NATALIA

20222 Ingenieria Ambiental Facatativd Ciencias Agropecuarias | INTERNACIONAL | SALIENTE COLOMBIA MEXICO
GIL FRANCO VALENTINA

20222 Contaduria Publica Fusagasugd

rainas. | inreRnaciona | sauenTe coLowas cuea

CARDENAS GONZALEZ LAURA
TATIANA

20222 Zootecnia Ubaté Ciencias Agropecuarias | INTERNACIONAL | SALIENTE COLOMBIA BRASIL
FORERD ALONSO CRISTIAN
EDUARDO

Ciencias Adm n:<7|J1La< inTERNACIONAL | eALIENTE COLOMBIA MEXICO

20222 Contaduria Piblica Ubaté oy fominirtrey ; . int
Econmicas y Contables VILLAMIL ESPITIA RICHARD

= MOVILIDAD DE ESTUDIANTES MOVILIDAD DE PROFESCRES

lustracion 3 EVIDENCIAS DEL OBJETIVO No. 3

HISTORICO DE MOVILIDAD: https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:x:/g/personal/movilidadacademica ucundinamarca edu co/EYg2Z5YgTk9l
osHfo-KOANABvzo6GQMTLDb9Pc1a45cC8w?e=IvkKpZ
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https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/movilidadacademica_ucundinamarca_edu_co/EYg2Z5YgTk9IosHfo-KOANABvzo6GQMTLDb9Pc1a45cC8w?e=IvkKpZ
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/movilidadacademica_ucundinamarca_edu_co/EYg2Z5YgTk9IosHfo-KOANABvzo6GQMTLDb9Pc1a45cC8w?e=IvkKpZ
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GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

OBJETIVO N°3

actividad 1 actividad 2 actividad 3

FUENTE DE ELABORACION PROPIA
GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

ANALISIS DEL GRAFICO: La gréfica anterior relaciona el cumplimiento del objetivo No. 3 sefialando
que: la actividad que requirié mas tiempo fue la No. 1 “Apoyo administrativo en la consolidacion de
soportes” con un 56%, seguido de la actividad No.2 “Gestién de evidencias” con un 33%,
concluyendo con la actividad la No. 3 “Gestidn de auditorias internas” con un 6%.



https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/crmedina_ucundinamarca_edu_co/EkmdyiiVGBxOhZPHU9bt7JEBvRV3dOh7ZfUHhgKZqWp4ZQ?e=y3Dw7M
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/crmedina_ucundinamarca_edu_co/EkmdyiiVGBxOhZPHU9bt7JEBvRV3dOh7ZfUHhgKZqWp4ZQ?e=y3Dw7M
https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/crmedina_ucundinamarca_edu_co/EkmdyiiVGBxOhZPHU9bt7JEBvRV3dOh7ZfUHhgKZqWp4ZQ?e=y3Dw7M
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TABLA 1. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
Tabla 1. TIEMPO POR OBJETIVOS DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO EN TIEMPO
HORAS EN %
Seguir y articular al procedimiento “participacion en redes 16%
1 y alianzas”. 103

Consolidar y sistematizar las actividades y soportes
producto de la dinamizacién del procedimiento Eventos 519 81%
2 orientados a la internacionalizacién del curriculo.

Apoyar en la presentacion de informacién que requieran
3 los sistemas integrados de gestidn institucionales. 18 3%

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640 100%
FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

OBJETIVOS

Objetivo 1 objetivo 2 Objetivo 3

FUENTE: ELABORACION PROPIA
GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
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ANALISIS DEL GRAFICO: El objetivo que requirid mds tiempo para su ejecucion fue el objetivo No.
2 “Consolidar y sistematizar las actividades y soportes producto de la dinamizacién del
procedimiento Eventos orientados a la internacionalizacién del curriculo” Con un total de 519 horas
lo que corresponde al 81% debido al seguimiento y control de la actividades de Eventos orientados
a la Internacionalizacién de Curriculo realizadas por partes de la oficina de Dialogando con el Mundo
comprobando la realizacién de la actividad, soportes de validaciéon y cumplimiento de requisitos
para la certificacidn, evidenciando que es un proceso artesanal por lo cual tiende a presentar
falencias, una de ellas es el inapropiado diligenciamiento de los soportes de la actividad, el cambio
de formatos para la presentacion y los ajustes pertinentes, continuado tenemos el objetivo No. 1
“Seguir y articular al procedimiento “participacion en redes y alianzas” Para el cual se tomé un total
de 103 horas que equivalen al 16% en el cual se realizé seguimientos y busqueda de nuevas
Universidades con las cuales no se han tenido ningun tipo de acercamiento manifestando interés
en la articulacion de convenios teniendo como punto de partida las Universidades mejor
posicionadas a nivel Nacional de cada Pais, enviando recordatorios del estado del proceso con las
cuales ya se realizé un acercamiento, reuniones y envié de minutas; posteriormente el objetivo que
requirid6 menos tiempo fue el objetivo No. 3 “Apoyar en la presentaciéon de informacién que
requieran los sistemas integrados de gestion institucionales” Con un total de 18 horas que equivalen
a un 3% teniendo en cuenta el sistema de gestion de la calidad como punto de partida evaluando
el cumplimiento de los procedimientos.
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5. CONCLUSIONES

1. En el desarrollo de la pasantia se brindé acompafiamiento en los procedimientos de la
oficina de Dialogando con el Mundo como auditora Interna como la Movilidad Entrante,
Saliente y Participacién en Redes y Alianzas lo cual me dejo numerosas experiencias a nivel
personal y profesional ampliando mis conocimientos con relacién a los sistemas de gestion
de la calidad.

2. Contribucidn en articulacion de convenios para visibilidad de la Universidad de
Cundinamarca en las cuales se generaron reuniones dando a conocer nuestra Institucion
como un paraiso de experiencias culturales, intercambio de conocimientos e investigacion,
abriendo nuevas puertas en Latinoamérica.

3. Seguimiento a los eventos del Internacionalizacion del curriculo para el cumplimiento del
Plan de Desarrollo aportando a la ejecucién de actividades, cumpliendo con las metas
propuestas para el 2022.2.

4. Se dio cumplimiento a los objetivos propuestos en la pasantia aportando conocimientos
adquiridos a lo largo de la carrera poniendo en practica lo aprendido.




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

UbpeC

UNIVERSIDAD DE

; CUNDINAMARCA FORMATO FINAL PASANTIAS

6. RECOMENDACIONES

1. Especificar funciones dentro del equipo facilitando la ejecucién de las tareas ya que el
continuo cambio de asignacion genera retraso en los procedimientos.

2. Implementacion del aplicativo para la mejora del procedimiento de eventos como aulas,
espejo, catedras compartidas, catedra fusidon teniendo una mejor organizacién en la
efectividad de la actividad.

3. Incorporacion de personal que ayude a suplir con los objetivos de la Oficina de Dialogando
con el Mundo con el fin de cumplir con todas las actividades, debido a que la carga laboral
gue se maneja es muy grande.

4. Asignaciéon de un plan de trabajo para los pasantes trazando metas de desarrollo en la
oficina de Dialogando con el Mundo evaluando el proceso a partir de resultados obtenidos,
en el cual se incorporen los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera poniendo en
practica la teoria en el mundo laboral en el cual se fortalezcan las practicas dentro de una
organizacion para la ejecucién de procesos.
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