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SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos
Virtuales de Aprendizaje)

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

INDICADORES NUMERO
ISBN
ISSN
ISMN

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS
23/05/2023 32

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

ESPANOL | INEIR=S
1. Estrategias Strategies
2. Planeacién Planning
3. Coordinacién Coordination
4. Investigacion Research
5. Comunicacion Commuication
6. Eficiencia Efficiency

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

Administracién por objetivos. (n.d.). Google Books.
https://books.google.es/books?hl=es&Ir=&id=UgqggNUQwX-
QC&oi=fnd&pg=PA1l11&dqg=pilares+de+la+administracion&ots=tUjsHF5vKp&sig=JmBv
d863tIpFIR241DhUKs64pWA#v=0onepage&g=pilares%20de%20la%20administracion&

f=false
Chiavenato, |., Sapiro, A.(2017). Planeacioén estratégica: fundamentos y aplicaciones.
McGraw-Hill. https://www-ebooks7-24-

com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=5345
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Prieto Herrera, J. E. (2011). Gestién estratégica organizacional: guia practica para el
diagnostico empresarial. Ecoe Ediciones. https://www-ebooks7-24-
com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=15695

Robbins, S. P., Coulter, M.(2018). Administracion. Pearson Educacion. https://www-
ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=6951

Uribe Macias, M. E. (2021). Administracion estratégica. Ediciones de la U. https://www-
ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=15770

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

La Facultad de Ciencias Agropecuarias, en el programa Ingenieria Agronémica,
Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugd, tiene por objetivo principal el
formar, para la vida y el campo laboral, Ingenieros agrénomos capaces, integros,
emprendedores e innovadores con conocimientos de los sistemas de produccion
agricola, que les permitan contribuir en el desarrollo del entorno rural.

En el informe se presentan las actividades realizadas en la pasantia, las cuales
estaban enfocadas en lograr alcanzar el objetivo fundamental del programa
Ingenieria Agronomica, teniendo en cuenta la planificacién, seguimiento,
direccionamiento y control ejercido a los procesos internos y externos, asi mismo
se describen las estrategias y herramientas que se desarrollaron y organizaron para
facilitar el manejo de la informacién, buscando mejorar la eficacia y eficiencia en las
actividades. De igual manera se especific6 la participacion activa en los
requerimientos logisticos del programa, suministrando apoyo y seguimiento para
llevar a buen término cada reunion y evento realizado.

Por dltimo, se utilizaron y crearon canales de comunicacién con administrativos,
docentes y estudiantes del programa, estableciendo una comunicacion asertiva,
mejorando el ambiente laboral y promoviendo el cumplimiento de los objetivos del
programa, fortaleciendo el trabajo en equipo, la coordinacién y la eficiencia.

The Faculty of Agricultural Sciences, in the program Agricultural Engineering,
University of Cundinamarca, Fusagasuga headquarters, has as main objective the
training, for life and the labor field, capable agronomists, integrity, entrepreneurs and
innovators with knowledge of agricultural production systems, that allow them to
contribute to the development of the rural environment.

The report presents the activities carried out in the internship, which were focused
on achieving the fundamental objective of the Agricultural Engineering program,
taking into account the planning, monitoring, addressing and control exercised to
internal and external processes, likewise, the strategies and tools that were
developed and organized to facilitate the management of information are described,
seeking to improve the effectiveness and efficiency of the activities. In the same
way, the active participation in the logistical requirements of the program was
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specified, providing support and follow-up to carry out each meeting and event
carried out.

Finally, communication channels were used and created with administrators,
teachers and students of the program, establishing assertive communication,
improving the work environment and promoting the fulfillment of the objectives of
the program, strengthening teamwork, coordination and efficiency.

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”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl | NO

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

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

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios 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
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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 cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacidn original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) uUnico(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 proporcién 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
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la|
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningan
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 1982y el articulg
11 de la Decisién 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):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
S NO X
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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 que 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 inclusién 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, 3
Licencia de Publicaciéon 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, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con gue se publica.

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) 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 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 publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.
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g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propositos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan gque 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 AAAMO003”

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

(@0l

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

[@lolsle]

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.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).
Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Apoyo Administrativo Y Logistico En La | Texto e imagenes
Facultad De Ciencias Agropecuarias,

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

Programa Ingenieria Agronémica,
Universidad De Cundinamarca Sede
Fusagasuga

Del Periodo Académico 2022-2 - 2023-1

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

Kaiina ) tnares

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

Linares Gonzalez Darly Karina
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Tabla 1. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

GENERALIDADES DE PASANTIA

Apoyo Administrativo Y Logistico En La Facultad De
Ciencias Agropecuarias, Programa Ingenieria

TITULO DE LA PASANTIA Agrondmica, Universidad De Cundinamarca Sede
Fusagasuga Del Periodo Académico 2022-2 - 2023-

1
LUGAR Facultad de Ciencias Agropecuarias, Programa

Ingenieria Agronémica.
OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
INFORMES PRESENTADOS 5
INICIO PASANTIA 02 de noviembre de 2022
FIN PASANTIA 18 de mayo de 2023
TOTAL, HORAS DE PASANTIA 640

Fuente: Elaboracion propia
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1. JUSTIFICACION

Las pasantias son el medio para adquirir nuevas habilidades y aprendizaje, relacionado en este caso
con el ambito de la administracién de empresas; mediante estas se pueden apropiar conocimientos,
ademas de recibir tutoria por parte del mentor de la pasantia, lo que permitira conocer debilidades
y superarlas de manera adecuada.

La Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga, facultad de Ciencias Agropecuarias, programa
Ingenieria Agrondmica, ofrece la posibilidad a los estudiantes de realizar pasantias, el estudiante
podra tener una experiencia practica que serd de gran utilidad para su desenvolvimiento laboral en
el area administrativa, ademas desarrollar conocimientos respecto a la creacion de bases de datos,
disefio de informes y documentos, gestion en la comunicacion interna del programa,
acompaifiamiento en procesos logisticos y académicos, dichas actividades contribuiran a la
formacion profesional del pasante.
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2. OBIJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar procesos administrativos y logisticos en la facultad de Ciencias Agropecuarias, programa

Ingenieria Agrondmica, Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga del periodo académico
2022-2 - 2023-1.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA
1. Acompafiar los procesos de planificacion administrativa para el desarrollo eficiente de las
actividades del programa Ingenieria Agrondmica.

2. Desarrollar bases de datos e informes que posean informacién eficaz y asertiva para el
programa académico.

3. Gestionar la comunicacion interna de docentes y estudiantes en el proceso relacionado.

4. Ayudar en los procesos logisticos de las actividades realizadas por el programa.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO No. 1

Acompafiar los procesos de planificacion administrativa para el desarrollo eficiente de las
actividades del programa Ingenieria Agrondmica.

Actividades:

1. Induccion: Se llevé a cabo el proceso de induccién a cargo del coordinador del programa
Ingenieria Agronémica el Ingeniero Noe Rodriguez Jiménez y el Docente Diego Orlando Méndez
Pineda, en donde se socializaron las actividades a realizar, los procedimientos y métodos
establecidos por el programa. Tiempo (2 horas)

2. Recopilacion De Informacion: Se investigd respecto a la documentacién requerida para la
inscripcidn de las marcas ante los entes correspondientes, esto debido a que el coordinador del
programa necesitaba inscribir la marca de café de la Universidad de Cundinamarca, creada por
estudiantes del programa Ingenieria Agronémica de las diferentes seccionales, ademas de ello
se realizaron actividades de apoyo con la coordinacién del programa. Tiempo (8 horas)

3. Actualizacién de Informacion: se realizd una respectiva verificacion y actualizacién de los
registros de las pruebas vocacionales de los aspirantes al programa ingenieria agrondémica, asi
mismo se llevd a cabo la actualizacidn de base de informacion referente al tipo de contratacion
de cada docente del programa Ingenieria Agrondmica, teniendo en cuenta las actividades
especificadas en cada contrato. Tiempo (12 horas)

4. Verificacidn y Apoyo en la recoleccién de Informacion: se elaboré un listado con respecto a los
docentes que cargaron los acuerdos de formacién y aprendizaje para el periodo académico
2023-1 al OneDrive de Ingenieria Agrondmica, posteriormente se descargaron y fueron
enviados al coordinador del programa. Tiempo (12 horas)

5. Creacidon De Guias: Se elaboraron dos guias de procedimientos con el fin de brindar a los
administrativos informacién asertiva respecto al correcto manejo de los cddigos de retencién
documental y su uso en los documentos del programa Ingenieria Agrondmica. Tiempo (48
horas)

6. Revision de Syllabus y Acuerdos de Formacion y Aprendizaje: Se llevd a cabo la revisién
exhaustiva de cada Syllabus y acuerdo de formacién y aprendizaje para el periodo académico
2023-1, teniendo en cuenta los cédigos de retencién documental, firmas y especificaciones
requeridas por parte del programa, dicha actividad se realizdé con el objetivo de reconocer

10




UbpeC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

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

FORMATO FINAL PASANTIAS

posibles falencias en los documentos, reportarlo y establecer un listado, de tal manera
contribuir con los procesos organizacionales internos del programa. Tiempo (52 horas)

7. Caracterizacion de Perfiles Profesionales: Se realizd6 a partir de una base de datos Ia

caracterizacién de los perfiles profesionales de cada uno de los docentes vinculados con el
programa Ingenieria Agrondmica para el periodo académico 2023-1. Tiempo (16 horas)

8. Analisis de Bases de Informacidn: Se realizé un filtrado y andlisis exhaustivo con respecto a una

base de datos que contenia informacién de estudiantes de Ingenieria Agrondmica del afio 2001
hasta el afio 2022, se elaboraron graficas y sustentacion de la informacién recolectada. Tiempo
(48 horas)

llustracion 1 Recopilacion De Informacion

i word MCIFO37 V2 SD - Guardado v O Buscar (Alt + Q)

Archivo Inicio Insertar Presentacion Referencias. Revisar  Vista Ayuda [ Comentarios || *\-Ponerseal dia | &7 Edicion v | [ageuset e
= KRN K S OvAvk o B S E = 2o oo @[ 8| £ ) pol

DOCUMENTO DE SUCESION DE DERECHOS DE PROPIEDAD
INTELECTUAL OTORGADO POR
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

(Mencionar aqui el nombre del autor y/o titular del producto), mayor de edad,
domiciliado y residenciado en identificado con la cédula de ciudadania
No de , en mi calidad de titular y autor de |a obra o
producto,  denominada (logo. Denominacion. Eslogan) ainvolucraren el
proyecto MARCA CAFE, en mi calidad de fitular y autor suseribo el presente
documento de sucesion de derechos patrimeniales a favor del cual se regira por las
normas legales aplicables y en particular por las siguientes Clausulas

PRIMERA-SUCESION: EL AUTOR Y/O TITULAR, mediante el presente
documento autoriza la sucesion de los derechos patrimoniales de autor
(Reproduccion, Comunicacién Piblica, Transformacion y  Distribucion) a
Universidad De Cundinamarca

SEGUNDA - OBJETO: Por medio del presente escrito, EL AUTOR Y/O TITULAR
Autoriza a Universidad de Cundinamarca para que de conformidad con las normas
internarinnales snhre Proniedar Infelarfial oie <aan anlicahlas asi comn hain lae

725 palabras  espaiol (alfab. internacional)  Predicciones de textorActivado —+— 100% Proporcionar comentarios a Microsoft

Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Documento Suces:on de Derechos

llustracion 2 Actualizacion de Informacion

Excel > Guardar en OneD
Archiva ) Busca =]
O v D .

NOVEDADES DOCENTES P 2023

10 NO. ASIGNACION 11-2022
No. NOMBRE DEL DOCENTE e e e T TOTAL
1 Contrato AFAD | AFAI| CTel | 15U |ADM) UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
12 1 83 |ALBA GISSELA FAIARDO ORTIZ 12 | 2 |26 40 En’f":gm' 5[;‘;:';5
13 2 | 520 [anDReA mMEDINA VELASQUEZ [ & ;mnewm
12 3 | 77 [areTre vomne oicavio 16 | a6 4 ag FECHA MIERCOLES 2 OF NOVIENBRE DE 2022
15 & | 775 |BLANCA LUZ BUITRAGO sANCHEZ 20 | 16 4 a0 ¢
1t s | 57 Jemiana oeL piLag ROVERO BENAVIDES o [ a o 1 a0 O — L R —
1 6 | 161 |CARLOS ARTURO RAMIREZ HERRERA 21 | 8 s | s 40 ———
12 7 | 244 |DARLING 2ULETH ROA MORALES 16 |16 B a0
19 8 74 _|DIEGD ORLANDO MENDEZ PINEDA 12 |12 |10 Y 20
20 9 | 162 |poms paoia sanasria 15 |15 5 a0 R
2 10| 52 [eoiERrERNANDD AvILA 2 [ s [ 5 a0 - —
= Docentes 2023-1  Docentes Nuevos 2023-1  Estructura Acad - Admin

Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Base de Datos
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Fuente: Programa Ingenieria Agrondmica, Acuerdos de Formacion y Aprendizaje

llustracion 4 Creacion De Guias

NOMBRE DEL MACROPROCESO CODIGO:

NOMBRE DEL PROCESO VERSION:

NOMBRE DE LA GUIA VIGENCIA:
PAGINA: 1de 8

Suministrar a los usuarios una guia respecto al correcto manejo de los
codigos de retencion documental utilizados en los registros del programa

Lograr un buen manejo documental por parte del programa para preservar la
ley de trasparencia y realizar un adecuado uso de los codigos de retencion
documental.

CODIGO DE RETENCION DOCUMENTAL: Es una serie alfanumérica que permite gestionar |
documentos registrando dependencia que los genera y dependencia donde se almacenan.
FORMATO: Es una determinada estructura que permite guiarse para la realizacién adecuada
de documentos.

REGISTRO: Es el documento ya en su estado final

DEPENDENCIA GENERADORA: Es la oficina o colectivo que genera informacién contenida
en registros documentales.

DEPENDENCIA RECEPTORA: Es la oficina que recibe y almacena el contenido de registros
documentales.

TABLA DE RETENCION: Es un listado de codigos por dependencia que permite realizar
seguimiento a determinados documentos.

DIRECCIONES ACADEMICAS: Es el programa académico con sus colectivos quienes
generan registros documentales en el caso de |ngenieria Agronamisa el codigo asignado es

211
Tt Espafol (Espafia)  Predicciones de texto: activado T Accesibilidad: es necesario investigar

I Concentracién B -

Fuente: Universidad de Cundinamarca, Plantilla Procedimientos
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llustracion 5 Revision de Syllabus y Acuerdos de Formacion y Aprendizaje

C (@ Archivo | C:/Users/ADMIN/Desktop/ACUERDOS%20FORMACION%20Y%20APREND/3%20ICA.pdf B W o= (Iniciar sesién e - | [}
= | ¥ Dibyar v & | @ = % @ 1 |da|® | D™ Q| & Bl J @ Q
L 4
MACROPROCESO MISIONAL | CODIGO: MFAr020 | |-
PROCESO GESTION | VERSION: 9
 FORMACION Y APRENDIZAJE - 2 2
VIGENCIA: 2022-09-09
ACUERDO PEDAGOGICO U PAGINA:1ded |
Cédigo de la dependencia. 21.1 ]
og) Ingeria @
Sede Fusagasuga
Ubicacion Semestral I 8
Periodo académico: [ x]1 [ ]2 [_]cursointer-semestral
w
FECHA DEL DE FO! ONY JE: Dia (9) Mes (02) Afio (2023) .
Diligenciar un sola de las opciones segtin corresponda, al desarrollo del plan de estudios o
de la ruta de aprendizaje del programa académico. +
NUCLEO TEMATICO: _
CAMPO DE APRENDIZAJE DISCIPLINAR: INTRODUCCION A LAS CIENCIAS
AGRARIAS
CAMPO DE APRENDIZAJE INSTITUCIONAL:
DOCENTE: WALTER FRANCISCO MUROZ ALONSO
OBJETIVO DEL CURSQ
Aplicar los conceptos basicos de un sistema de produccion agricola a través de un u)]
proyecto vivencial de experiencia practica enmarcado en un contexto de produccion
sostenible. 233

ORIETIVOS FSPECIFICOS

Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Acuerdo de Formacion y Aprendizaje

llustracion 6 Caracterizacion De Perfiles Profesionales
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=
v

Andrea Medina Velasquez Cordial saludo
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4 3
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Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Base de Datos Perfiles Profesionales 2023
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Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Elaboracion Propia

GRAFICA 1 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

® Induccion
M Recopilacion De Informacion

Actualizacién de Informacion

| Verificacion y Apoyo en la
recoleccion de Informacién

B Creacion De Guias

Revision de Syllabus y Acuerdos
de Formacion y Aprendizaje

Caracterizacién De Perfiles
Profesionales

Analisis de Bases de
Informacién

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS DE LA GRAFICA: Para el cumplimiento del objetivo nimero 1 a lo largo de la pasantia se
destinaron en total 198 horas, de las cuales la actividad que mas requirié tiempo fue la revision de
Syllabus y Acuerdos de Formacién y Aprendizaje con 52 horas y el 27% debido a que los documentos
tendrian que cumplir a cabalidad con todos los pardmetros establecidos por el programa, en el
desarrollo de dicho objetivo se lograron identificar los requerimientos que se deben tener en cuenta
al momento de elaborar un documento institucional, evitando la pérdida de tiempo en la
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recuperacion de la documentacién y permitiendo el control de acceso y de seguridad de la
informacién, cuyos elementos son fundamentales en la administracién.

Por consiguiente, en el cumplimiento del objetivo existié una similitud en dos actividades, las cuales
ocupan el segundo lugar con mas tiempo empleado, cada una con un 24% vy 48 horas destinadas
respectivamente fue la creacion de guias y andlisis de bases de informacidn, cabe destacar que
dichas actividades permitieron consolidar herramientas para el uso eficiente de los recursos y asi
mismo brindar apoyo en los procesos de planificaciéon, direccién y control de los procesos del
programa, permitiendo establecer conceptos clave para realizar un adecuado manejo
administrativo y crear estrategias que se pueden implementar enfocadas en hacer de los
procedimientos eficaces, la informacién sea veraz y el trabajo en equipo este encaminado a cumplir
los objetivos de la organizacidn.

En el caso de la actividad que requirié del 8% y en total de 16 horas empleadas, consistié en realizar
la caracterizacidn de los perfiles profesionales de los docentes, mediante esta se puede identificar
el nivel académico de cada profesor del programa, la actividad permitié reconocer la importancia
de tener informacion actualizada para la contratacidn, cabe destacar que en la administracién de
empresas es importante conocer la preparaciéon de los empleados ya que constituye poder
designarlos en una area correspondiente a sus capacidades individuales.

Para las siguientes actividades se emplearon 12 horas para cada una, consistian en actualizar bases
de informacidn vy realizar verificacidon y apoyo en la recoleccion de la misma, con el 6% cada una
permitié suministrar al programa informaciéon de manera eficiente y oportuna, entendiendo que
para el desarrollo profesional es importante tener bases actualizadas que permiten reconocer
facilmente falencias y adoptar nuevas estrategias de planificacion, organizacién, direccidn y control.
Con el 4% y 8 horas destinadas para el cumplimiento del objetivo a lo largo de la pasantia se realizé
la recopilacién de informacidon como sustento para un proceso de registro e inscripcion de una
marca, lo cual representd un enriquecimiento en el proceso formativo como administrador de
empresas, puesto que es de suma importancia conocer los pasos a seguir para realizar dicho
registro.

Por ultimo, con 1% y dos horas destinadas al inicio de la pasantia se llevd a cabo la induccién por
parte del asesor externo, mediante ella se lograron identificar los pardmetros que rigen en el
programa Ingenieria Agrondmica y a su vez las normativas que se debian cumplir para hacer de la
pasantia un proceso eficiente, permitiendo reconocer laimportancia de la adecuada designaciéon de
funciones en un ambiente laboral.

3.2 OBJETIVO No. 2

Desarrollar bases de datos e informes que posean informacidn eficaz y asertiva para el programa
académico.

Actividades:
1. Elaboracion de Informes: Se realizaron distintos informes y actualizaciones referentes a las
actas y reuniones curriculares realizadas por el programa Ingenieria Agrondmica. Tiempo (2

horas)
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2. Recopilacidn de Informacidn y Cruce de Bases de Datos: Teniendo en cuenta las actividades
del programa ingenieria Agrondmica, se buscd y organizd en un Excel informaciéon y método
de comunicacién de personas juridicas, fundaciones, asociaciones, caficultores y demas
entidades relacionadas con la actividad agraria, a su vez organismos del estado de la region
del Sumapaz. Tiempo (4 horas)

3. Actualizacién de Carpetas y Bases de Datos de Docentes en OneDrive: Se actualizaron y
consolidaron una serie de bases de datos en el OneDrive del programa Ingenieria
Agrondmica en documentos Excel, referentes a las actividades desempefadas por cada
docente en el periodo académico 2022-2, en donde se determind la relacién laboral, el
proceso a su cargo y las funciones que este debia cumplir, asi mismo se verificd que las
evidencias de las actividades realizadas por los profesores estuviesen cargadas en sus
respectivas carpetas, de igual manera se elaboré un listado de los lideres de cada proceso
interno del periodo académico 2023-1y por Ultimo se establecié un registro de los docentes
que subieron al OneDrive los Syllabus y Acuerdos de Formacion y Aprendizaje debidamente
diligenciados. Tiempo (93 horas)

4. Apoyo en el Cierre de Calificaciones: Para el cierre del periodo académico 2022-2 se verificd
gue cada docente hubiese cargado al OneDrive del programa la evidencia de las
calificaciones del final de semestre, asi mismo se realizé un listado para la coordinacién del
programa de quienes faltaban por realizar dicho proceso. Tiempo (4 horas)

5. Indexacion de Carpetas Comité Curricular y Comité de Trabajos de Grado: Se elaboraron
dos documentos Excel, el primero correspondiente a informacién recolectada en las actas
del comité curricular del periodo académico IPA2017 hasta el 2022-2 y el segundo referente
a las actas del comité de trabajos de grado desde periodo académico IPA2017 al 2022-2.
Tiempo (152 horas)

6. Actualizacion de Bases de Informacion: Se llevé a cabo la actualizaciéon de una base de
informacién referente a la ruta de asimilacién y pruebas Saber Pro, en ella se establecieron
los parametros para la preparaciéon de la prueba y su presentacion por parte de los alumnos
del programa, a su vez se actualizé un Excel determinando los horarios para cada semestre
del periodo académico 2023-2 de Ingenieria Agrondmica, teniendo en cuenta los horarios
de los docentes y las jornadas de cada grupo en particular. Tiempo (52 horas)
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llustracion 8 Elaboracion de Informes

Acta 023 Comité Curricular Reunién Ord...  + Descargar (01 Imprimir & Guardar en OneDrive Qcultar correo electrénico  CF x

Acta 023 + Novedades de
Salidas

711
#8  DARLY KARINA LINARES GONZALI @
‘ Para: NOE JIMENEZ RODRIG

ADENDA ACTA No. 023 DEL 2022.10-28

CLASE DE REUNION: REUNION COMITE CURRICULAR.

CIUDAD ¥ FEGHA: Fusagasugd, 2022 — 10— 28 @1 Acta 023 Comité Curricular R...
HORA: o8O0 am. =2l
LuGaR: SALA DE REUNIONES DE LA SALA DE

PROFESORES DE LA UNIVERSDAD DE .

CUNDINAMARCA. Cordial Saludo profesor Noe,
ASISTENTES: NOE JIMENEZ RODRIGUEZ

Coordinador del Programa. Envio el acta N°23 firmada por el profesor

JUAN GAMILO ALVAREZ MAHECHA. Juan Camilo.

Docente Tiempo Completo Ocasional

LUIS ABELARDO TORRES GALVIS
Docents Tiempo Compieto Ocasional

AUSENTES CON EXCUSA: FABIAN GIOVANNY MARQUEZ NIRO.
Docante Tiempo Compisto Ocasional

<\ Responder > Reenviar

STEPHAMNY HURTADO CLOPATOSKY.
Docente Tiempo Completo Ocasional.

LAGUANDIO DEL CRISTO BANDA SANCHEZ
Docente Tiempo Completo Ocasional.

DIEGO ORLANDO MENDEZ
Docente Tiempo Compieto Ocasional

Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Acta Curricular

FREDY ALBERTO PERALTA BURGOS
Docents

llustracidon 9 Recopilacion de Informacion y Cruce de Bases de Datos
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Fuente: Programa Ingenieria Agrondmica, Listado de Organizaciones Caficultoras
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Fuente: OneDrive Programa Ingenieria Agronémica, Listado Precarga Docente

llustracion 11 Apoyo en el Cierre de Calificaciones
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Fuente: OneDrive Programa Ingenieria Agronémica, Registro de Calificaciones 2022-2
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Fuente: Programa Ingenieria Agrondmica, Actas Comité Curricular y Comité de Trabajos de Grado
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llustracion 13 Actualizacion de Bases
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Fuente: Programa Ingenieria Agrondmica, Horarios Periodo Académico 2023-2

llustracion 14 Actualizacion de Bases de Informacion
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Fuente: Base de Informacion Ruta de Aprendizaje Pruebas Saber Pro
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GRAFICA 2 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

Elaboracion de Informes

¥ Recopilacién de Informacion y
Cruce de Bases de Datos

0,
Actualizacion de Carpetas y
Bases de Datos de Docentes en
OneDrive

H Apoyo en el Cierre de
Calificaciones

50%

Indexacién de Carpetas Comité
Curricular y Comité de
Trabajos de Grado

m Actualizacién de Bases de
Informacién

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS DE LA GRAFICA: Para este objetivo se ocupd un total de 307 horas, es posible determinar
a partir de los datos obtenidos en la grafica, que la actividad en la cual se destind mas cantidad de
tiempo para el cumplimiento del objetivo nimero 2 fue la indexacién de carpetas de las actas del
comité curricular y el comité de trabajos de grado de los periodos académicos IPA2017 hasta el
2022-2, dicha actividad obtuvo un 50% con un total de 152 horas, la creacién dichas herramientas
contribuyd a encontrar informacién de manera rapida y organizada, asi mismo permitié desarrollar
capacidades administrativas teniendo en cuenta que el uso y elaboracién de dichas herramientas
suministra a una organizacidon un sistema de gestién de la informacidon en donde se pueden
identificar y registrar atributos especificos de documentos propiciando que su busqueda sea eficaz
y sencilla.

Por consiguiente con un 30% y 93 horas destinadas se llevd a cabo la actualizacion de carpetas y
bases de datos de docentes en el OneDrive del programa, alli se tuvo registro de las funciones
cumplidas por los profesores, haciendo un debido control, cabe mencionar que en el proceso se
definid importancia de estos canales, entendiendo que para el caso de los administradores el
seguimiento a los empleados esta directamente relacionado con un aumento en la productividad y
gue las evaluaciones del desempefo ayudan a organizar mejor los labores, valorar el talento y a
identificar los puntos débiles del equipo de trabajo.

Con un 17%, 52 horas fueron destinadas a la actualizacién de bases de informacién teniendo en
cuenta que dichas actividades estarian encaminadas a brindar un panorama actualizado y
organizado de rutas de seguimiento para la toma de decisiones del programa, el desarrollo de esta
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actividad permitié establecer que dichas bases de datos representan para los administradores
instrumentos de planificacidon y organizacién, ademas de ser de gran ayuda para el proceso de
elaboracion de objetivos y nuevas estrategias.

Por ultimo tres actividades tuvieron un porcentaje de 1, representado las actividades con menos
tiempo destinado para el cumplimiento del objetivo, las actividades fueron la elaboracién de
informes (2 horas), el apoyo en el cierre de calificaciones para el periodo académico 2022-2 (4 horas)
y la recopilaciéon de informacién y cruce de bases de datos (4 horas), cabe mencionar que estas
actividades no menos importantes significaron para el programa el poder acceder a informacion
relevante para su posterior utilizacion, de igual manera se logré identificar que el poder tener
informacién asertiva contribuye al desarrollo eficiente de las actividades administrativas.

3.3 OBJETIVO No. 3
Gestionar la comunicacion interna de docentes y estudiantes en el proceso relacionado.
Actividades:

1. Elaboracion de Correos y Canales de Comunicacidn con Estudiantes y Docentes: Con el fin
de gestionar una oportuna entrega de documentos institucionales se elaboraron correos,
mensajes por WhatsApp y por Teams, en donde se invitaba a estudiantes y docentes a
realizar el proceso en la menor brevedad. Tiempo (13 horas).

2. Manejo y Etiquetado de la Correspondencia del Programa: Se actualiz6 el correo
institucional del programa Ingenieria Agrondmica, ademas se etiquetaron correos
dependiendo el asunto e importancia, posteriormente se enviaron copias a los diferentes
lideres docentes de cada proceso dependiendo la informacién del mismo y la respuesta
esperada. Tiempo (70 horas)

llustracidn 15 Elaboracion de Correos y Canales de Comunicacion con Estudiantes y Docentes

i QUWC Outlook o Uamadsdeleams 3 1 B 0O |

£ Correa nuevo | ~ | 3 - Pasos rapide efdo / No T 2
1 axplorader admite Outiock an a Web come comroladar da ce e Prokrshors Velvar & preguntar i tarde N velvar & mostiar

...........

B e @ @

Fuente: Correo Institucional Universidad de Cundinamarca
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Fuente: Correo Institucional Programa Ingenieria Agronémica

GRAFICA 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

Elaboracion de Correos y
Canales de Comunicacion con
Estudiantes y Docentes

Manejo y Etiquetado de la
Correspondencia del
Programa

Fuente: Elaboracion Propia
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ANALISIS DE LA GRAFICA: Para el caso del cumplimiento del objetivo nimero 3 se llevaron a cabo
dos actividades que representaron 83 horas en total, el 16% que constaba de 13 horas se destiné a
la elaboracién de correos y canales de comunicacién con estudiantes y docentes, para el 84%
restante con 70 horas fue la actividad que mds necesito tiempo para su ejecucidn, esta trataba de
dar manejo y etiquetar la correspondencia del programa Ingenieria Agrondémica, logrando
reconocer la importancia de la asertividad en la gestion administrativa puesto que mediante estas
actividades se promovié la adecuada comunicacion interna y externa del programa, estableciendo
interacciones positivas entre las personas, facilitando la coordinacién y fluidez en las relaciones
laborales, aumentando la productividad y eficiencia en las tareas.

3.4 OBJETIVO No. 4
Ayudar en los procesos logisticos de las actividades realizadas por el programa.
Actividades:

1. Acompainamiento, Participacion y Apoyo en Reuniones: el programa Ingenieria
Agrondmica organizd una serie de reuniones durante el proceso de la pasantia, entre ellas
se destacan reuniones con los docentes, una auditoria por parte de la oficina de Sistemas
de Gestion de Seguridad de la Informacidon (SGSI), reunién del comité curricular y
encuentros dialdgicos con los lideres estudiantiles, para cada evento se llevd la asistencia y
se prestaron las ayudas necesarias para el desarrollo eficiente de las actividades. Tiempo
(20 horas)

2. Realizacion de Invitaciones: Se elaboraron invitaciones formales al “I Encuentro de Cafés
Especiales de Cundinamarca”, organizado por el programa de Ingenieria Agronémica de la
Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga para empresas publicas y privadas de café
de la regién, asociaciones cafeteras, alcaldias municipales del Sumapaz, fundaciones vy
personas juridicas promotoras del comercio o maquinaria caficultor. Tiempo (12 horas)

3. Participacion Logistica: Para el “lI Encuentro de Cafés Especiales de Cundinamarca”,
organizado por el programa de Ingenieria Agrondmica de la Universidad de Cundinamarca,
sede Fusagasugd se realizd una reunidn con una empresa encargada de la logistica del
evento, en dicha reunién se abordaron de manera minuciosa los pormenores del evento.
Tiempo (4 horas)

4. Elaboracidon de Actas: Se realizd un acta con todas las especificaciones y pormenores
tratados en una reunién propuesta por el SGSI, teniendo en cuenta las participaciones de
los administrativos y firmas de los asistentes. Tiempo (16 horas)
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llustracion 17 Acompafiamiento, Participacion y Apoyo en Reuniones

Fuente: Registro de Asistencia, Encuentro Dialdgico del Programa Ingenieria Agronémica

llustracion 18 Realizacion de Invitaciones

A Alejandra Gonzalez AG
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JOSE YOVANY MARTINEZ URREGO
Asocafega
E-mail: yovanymartinez 1404@hotmail. com
Giudad L
Asunto: Invitacién | Encuentro Cafés Especiales de Cundinamarca
Cordial saludo respetada Asociacion,
La Facultad de Ciencias Agropecuarias, programa de Ingenieria Agrondmica de la
Universidad de Cundinamarca tiene el gusto de invitarlos a participar del “l Encuentro
de Cafés Especiales”, evento que permitira compartir experiencias entre caficultores,
‘empresarios y la academia, el cual se realizara los dias 18 y 19 de noviembre del afio
en curso en las instalaciones de la Universidad sede Fusagasuga
La agenda incluye las siguientes tematicas:
+ Produccion de café en Brasil.
« Obtencién de café especial.
« Reaistro v certificacion de marca. [=]
Piginaldel  2i5palabras [j} Espafiol (Espafia - alfabetizacion tradicionall  Predicciones de texto: activado 4 Accesibilidac: No disponible
e —

T concentracién

Fuente: Plantilla Invitaciones, Universidad de Cundinamarca
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llustracion 19 Participacion Logistica

llustracion 20 Elaboracion de Actas
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ACTA No. 001 DEL 2023-03-21

CLASE DE REUNION: AUDITORIA INTERNA SGSI, NUMERO DE PLAN: 760

CIUDAD Y FECHA: FUSAGASUGA, 2023 - 03 - 21

HORA: 04:00P. m

LUGAR: SALA DE DOCENTES, F-107 UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA.

ASISTENTES: Doctor(a) MARIA DEL PILAR DELGADO RODRIGUEZ
Coordinadora de SGSI

Doctor JUAN DAVID LOPEZ ZAMORA.
Ingeniero de SGSI.

Doctor(a) FABIAN LIBARDO PARRA GUTIERREZ
Ingeniero de Proteccion de Datos SGSI.

Doctor{a) JHON ALEXANDER CRISTANCHO.
Ingeniero Electronico del SGSI.

T concentracién B -—
& 19°C Mayorm. nubla.. A & {

siones de texto: activado i Accesibilidad: es necesario investigar

Fuente: Programa Ingenieria Agronémica, Acta 001 SGSI

25



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

UbpeC

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA

FORMATO FINAL PASANTIAS

GRAFICA 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 4

Acompafiamiento,
Partcipacidn y Apoyo en
Reuniones

m Realizacion de Invitaciones

Participacion Logistica

® Elaboracién de Actas

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS DE LA GRAFICA: EI cumplimiento del objetivo niimero 4 requirié en total de 52 horas en
el transcurso de la pasantia, la actividad en la cual mas tiempo se destiné fue en el acompafnamiento,
participacion y apoyo en reuniones a cargo del programa, para dicha actividad se emplearon 20
horas con un 38%, brindando apoyo logistico en cada evento, el desarrollo del objetivo permitié
obtener capacidades de planificacidn, organizacién, direccién y control, estableciendo el correcto
manejo de los recursos y promoviendo la adquisicion de nuevos conocimientos en herramientas
logisticas y sistemas integrados de gestion.

Por otra parte, y con un 31% y 16 horas, la segunda actividad con mas tiempo fue la elaboracién de
actas, en dicha actividad se transcribieron todos los pormenores de las reuniones, intervenciones y
aportes, cabe mencionar que el realizar dicho proceso permitié identificar la importancia de llevar
registro de las reuniones, de manera administrativa esto facilita el acceder a informacién detallada
y a partir de ella poder tomar decisiones en pro de los procesos organizacionales.

En tercer lugar con un 23% y 12 horas las cuales fueron destinadas a la realizacion de invitaciones,
para este caso al “l Encuentro de Cafés Especiales de Cundinamarca”, organizado por el programa
de Ingenieria Agrondmica, en el desarrollo de esta actividad se organizé un filtrado de informacién
y busqueda de elementos clave para direccionar las invitaciones, el proceso contempla la
responsabilidad que conlleva la organizacién de un evento de este magnitud, identificando claves
para el manejo de la gestién de la informacién, asumiendo un direccionamiento adecuado, asi
mismo la actividad con menor tiempo empleado fue la participacién logistica con 4 horas y el 8% del
total del tiempo, en ella se participé activamente en la organizacién del evento anteriormente
mencionado, estableciendo los parametros a seguir y buscando la eficiencia de la actividad, dicho
proceso promovié a corroborar la importancia de una adecuada planificacién, puesto que en la
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administracion la logistica es determinante para lograr la satisfaccion de los clientes, garantizando
atencién de calidad y fidelizaciéon a la empresa.

Tabla 2 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
No. OBIJETIVOS EMPLEADO EN  TIEMPO
HORAS EN %

Acompaiiar los procesos de planificacion administrativa para
1 el desarrollo eficiente de las actividades del programa 198 31%
Ingenieria Agrondmica.

Desarrollar bases de datos e informes que posean informacion

2 eficazy asertiva para el programa académico. 307 48%
Gestionar la comunicacién interna de docentes y estudiantes .
3 enelproceso relacionado. 83 13%
4  Ayudar en los procesos logisticos de las actividades realizadas
o)
por el programa. 52 8%
TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640 100%

GRAFICA 5 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

M Objetivo 1
H Objetivo 2
Objetivo 3

H Objetivo 4

Fuente: Elaboracion Propia

ANALISIS DE LA GRAFICA: En el proceso de la pasantia se desarrollaron diversas actividades
encaminadas a cumplir el objetivo general que consistia en “Apoyar procesos administrativos y
logisticos en la facultad de Ciencias Agropecuarias, programa Ingenieria Agronémica, Universidad
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de Cundinamarca sede Fusagasugd del periodo académico 2022-2 - 2023-1” para ello se le dié un
cumplimiento eficiente a los objetivos especificos.

Inicialmente y con respecto a los resultado obtenidos en la grafica se determiné que el que mas
requirié de tiempo fue el objetivo nimero 2 el cual consistia en “desarrollar bases de datos e
informes que posean informacion eficaz y asertiva para el programa académico” con un 48% vy 307
horas destinadas, se basd en realizar la actualizacién y elaboracién de bases de informacion,
garantizando su adecuado almacenamiento de forma ordenada, ademas permitiendo el desarrollo
eficiente de las actividades del programa, implementando herramientas de control administrativo
y bases con informacidn asertiva para el posterior uso, cabe mencionar que llevar a la practica estas
actividades permitid reconocer la importancia de tener informacién concisa y ordenada que
proporcione a una organizacién instrumentos que faciliten la toma de decisiones, la planificacion,
direccionamiento y control de las actividades.

El objetivo nimero 1 consto de “acompanar los procesos de planificacion administrativa para el
desarrollo eficiente de las actividades del programa Ingenieria Agronomica” siendo el segundo
con mas tiempo empleado con un 31% requirié de 198 horas de la totalidad de la pasantia, las
actividades para el desarrollo del objetivo contribuyeron a orientar, desarrollar y mejorar los
procesos administrativos, puesto que se establecieron analisis, recoleccién de informacidn, revisién
de documentacidn, entre otras, que a su vez promovieron el desarrollo de conocimientos asertivos
respecto a los pardmetros de control y seguimiento que se deben tener en cuenta en una
organizacion.

En el caso del objetivo nimero 3 el cual trata de “gestionar la comunicacion interna de docentes y
estudiantes en el proceso relacionado” con 83 horas y el 13% del tiempo empleado, este se destind
a monitorear la correspondencia del programa, etiquetarla y enviarla al destino adecuado, ademas
de gestionar la comunicacién con los docentes y estudiantes del programa, a partir de dichas
actividades se logré potencializar el trabajo en equipo, mejorando los canales de comunicacién y
promoviendo la confianza en la interrelacién, en el desarrollo del objetivo se identificd la
importancia de la buena practica en la comunicacién interna en una organizacién, esta permite
tener un control sobre los procesos, alcanzar niveles dptimos de eficiencia y mantener un ambiente
laboral amigable encaminado al alcance de las metas de la empresa.

Por ultimo, para el Objetivo nimero 4 “Ayudar en los procesos logisticos de las actividades
realizadas por el programa” se destinaron 52 horas, es decir el 8% de la totalidad del tiempo de la
pasantia, para dicho objetivo se apoyaron las actividades logisticas y reuniones del programa,
reconociendo que asi como en la administracion una adecuada planificacion es un elemento
fundamental para el éxito de un evento, brindando apoyo y control a lo largo de la preparacién y
también durante su ejecucién, estableciendo eficiencia en el uso del tiempo y los recursos
empleados.
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4 CONCLUSIONES

e Selogré apoyar de manera eficiente los procesos administrativos y logisticos en la facultad
de Ciencias Agropecuarias, programa Ingenieria Agrondmica, Universidad de Cundinamarca
sede Fusagasuga del periodo académico 2022-2 - 2023-1, mediante la practica de
conocimientos clave enfocados en realizar una adecuada aplicacién en la gestidon de los
recursos.

e Se llevd a cabo el acompafiamiento en los procesos de planificacion administrativa,
permitiendo mejorar el nivel organizacional, funcional y operacional, logrando alcanzar el
desarrollo eficiente de las actividades del programa Ingenieria Agronémica.

e Seconsolidaron bases de datos e informes que contenian informacidn eficaz y asertiva para
el programa académico, brindando herramientas de gestion que facilitaban los procesos,
haciéndolos oportunos y eficientes.

e Seestablecieron canales de comunicacion interna con docentes y estudiantes en el proceso
relacionado, mediante ellos se crearon relaciones laborales sdlidas, de confianza vy
motivacién que facilit el trabajo en equipo.

e Por ultimo, se pudo brindar ayuda en los procesos logisticos y actividades realizadas por el

programa, a través de la aplicacidon de conceptos tedricos que contribuyeron a determinar
la eficiencia en el desarrollo de las actividades
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5 RECOMENDACIONES

e Consolidar y reconocer los parametros de gestidon administrativa que permitan tener
mayor seguridad en la aplicacion laboral.

e Reconocer y dar uso eficiente a los pilares de la administracién, como lo son la
planificaciéon, organizacion, direccién y control.

e Tener un manejo adecuado de las herramientas digitales con el fin de hacer eficaz el
proceso de elaboracién de bases de datos y consolidacion de informacion.

e Establecer canales de comunicacion eficientes, que permitan mejorar las actividades y
alcanzar los objetivos del programa mediante el direccionamiento y control del trabajo

en equipo.

e Reconocery aplicar las estrategias de planeacidn en los eventos, procurando la eficacia
y eficiencia durante los procesos.
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