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TABLA 1. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

GENERALIDADES DE LA PASANTIA

Titulo de la pasantia

Apoyo logistico y administrativo la unidad de
interaccion social universitaria del programa de
administracién de empresas de la universidad de
Cundinamarca, sede Fusagasugd segundo periodo
académico2022 y primer semestre académico 2023

Lugar Universidad de Cundinamarca
Numero de objetivos especificos 4

Numero de informes presentados 5

Inicio de la pasantia 22/09/2023

Finalizacién de la pasantia 27/04/2023

Total, horas 640




1. JUSTIFICACION

Los procesos administrativos y logisticos en la pasantia como opcién de grado estdn orientados desde la
planeacidn, organizacién, direccién y control. En la actualidad se evidencia la necesidad de cada una de
las fases se apoyen en la gestidon que se presente y se hace necesario solucionar; de esta forma se
fomenta la oportunidad de aplicar los conocimientos obtenidos en las aulas de clase, desarrollando
habilidades en el entorno profesional, logrando asi ejecutar las diferentes actividades planeadas en
“Apoyo Logistico y Administrativo en la Unidad de Interaccién Social Universitaria del Programa”.
También es importante llevar una correcta planeacion de las acciones para prever inconvenientes y
retrasos en la entrega de proyectos o actividades desarrolladas, logrando asi un cumplimiento dptimo
con resultados oportunos y eficientes en el desempefio de las funciones realizadas.

A través de esta experiencia, se pueden identificar tanto las fortalezas como las debilidades personales,
lo que permite un mayor autoconocimiento y la posibilidad de fortalecer las habilidades necesarias para
enfrentar desafios laborales, logrando asi demostrar capacidades y desarrollar destrezas en el campo
laboral. Al poner en préctica los conocimientos adquiridos durante el aprendizaje académico, se genera
un crecimiento profesional significativo.



2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en procesos logisticos y Administrativos de la unidad de Interaccién Social Universitaria
del Programa Administracién de Empresas Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga
Segundo periodo académico 2022 y primer semestre académico 2023.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Apoyaren el proceso logistico de las actividades de interaccidn social universitaria

2. Actualizar la base documental de la Unidad de Interaccidon Universitaria del Programa
Administracion de Empresas, de acuerdo a los requerimientos y politicas de calidad
institucionales.

3. Acompaiiar las actividades de indole administrativo y académico para el Programa.

4. Coadyuvar en los procesos de analisis estadisticos de los resultados y el impacto que han
generado los proyectos de Interaccidn Social.



3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1. OBIJETIVO N2 1: Apoyar en el proceso logistico de las actividades de interaccién social
universitaria

ACTIVIDADES:

Se enviaron correos electrénicos con informacion sobre los dos proyectos llevados a cabo en
el marco de la Interaccién Social Universitaria (ISU) IPA 2022 Il y IPA 2023 |, los cuales se
denominan "Vitrina de Emprendimiento e Innovacion" y "Rueda de Negocios Digital
Permanente". El primer proyecto consistio en invitar a la comunidad de estudiantes
egresados del programa que contaran con algun tipo de emprendimiento. El segundo se
enfocd en los emprendimientos de los municipios de Silvania, Fusagasugd y Pasca. En ambos
casos, se buscé integrar a los participantes en la aplicacidon "Meta verso", con el objetivo de
incrementar sus ventas y dar a conocer sus emprendimientos y empresas mediante las
herramientas digitales que ofrece la universidad. Tiempo (36 horas)

Asistencia a reuniones (ISU) junto los docentes encargados de los proyectos que se llevaron a
cabo en la pasantia, donde delegaron funciones y proporcionaron herramientas para la
creacién de una base de datos con informacion de las empresas inscritas, participantes y
aprobadas en los proyectos. Se elaboré documento word con informacidn requerida de los
proyectos aprobados, adjuntando fotos y videos necesarios para su aplicacién digital en
"Meta verso. "Tiempo (78 horas).



Fuente: elaboracion propia
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Segun la gréfica anterior, se ha identificado que la actividad que demanda una mayor asignacién de
tiempo es la "Elaboracién de bases de datos" con un porcentaje del 68%. Esta tarea tiene una
importancia significativa, ya que implico la necesidad de llevar un registro exhaustivo de las personas que
completaron el proceso de inscripcidn para participar en los dos proyectos ejecutados. Ademas, resulto
fundamental evaluar los distintos emprendimientos en funcion de los requisitos establecidos,
observando aquellos que cumplian con los criterios y aquellos que son descartados. Por lo tanto, se
requirié destinar una cantidad considerable de tiempo, a fin de llevar a cabo este proceso de manera
efectiva y asegurar un control adecuado de la informacién pertinente. En segundo lugar se encuentra la
tarea de "Envio de correos electrénicos"”, la cual también posee un valor significativo, representando el
32% del tiempo asignado. Esta actividad implicé el envio masivo de correos electrénicos a
emprendimientos de estudiantes egresados y personas de los municipios de Silvania, Fusagasuga y
Pasca. Ademas, se utilizé la plataforma de correo electrénico "Vitrina de Emprendimiento e
Innovacion" para dar seguimiento a las inquietudes planteadas por los destinatarios.



3.2. OBIJETIVO N¢ 2: Actualizar la base documental de la Unidad de Interaccién Universitaria del

Programa Administracion de Empresas, de acuerdo a los requerimientos y politicas de calidad
institucionales.

ACTIVIDADES:

1. Elaboracion de informes ISU de los meses noviembre, febrero, marzo y abril, con las

actividades ejecutadas en los proyectos realizados por los docentes encargados. Tiempo 24
horas

llustracion 2. Informes ISU

se0eoas

Fuente: Formato del programa administracion de empresas.
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En la grafica anterior se muestra claramente el cumplimiento del objetivo nimero 2, el cual representa
la elaboracién de informes ISU con un total del 100% y 24 horas realizadas siendo la Unica actividad,
donde se redacté y suministré la informacién de las reuniones por docentes encargados de los
proyectos, detallando los puntos que se dialogaron y las actividades a realizar en cada mes.



3.3. OBJETIVO N2 3: Acompaniar las actividades de indole administrativo y académico para el
Programa.

ACTIVIDADES:

1. Apoyo al proceso del programa académico para los refuerzos de las pruebas Saber Pro 2022en las
jornadas diurna y nocturna, dirigido a los estudiantes que presentaron las pruebas. El objetivo
principal fue llevar un control preciso de la asistencia. Tiempo 80 horas

2. Participacion en reuniones de Interaccidn Social Universitaria (ISU), con los docentes encargados
de los proyectos “Vitrina de Emprendimiento e Innovaciéon” y "Rueda de Negocios Digital
Permanente" durante segundo periodo académico 2022 y primer periodo académico 2023. En
estas reuniones, se llevaron a cabo para la delegacién de funciones y la colaboracién necesaria.
Por otra parte, se elaboraron carpetas para los docentes de planta TCO, TEO y HC, con el objetivo
de recibir de manera virtual los acuerdos académicos de cada grupo de clase. También se cred un
cronograma de cumpleafios para los docentes y se revisaron los acuerdos académicos del
programa en formato fisico y virtual. Adema3s, se elaboraron tablas de Excel para la participacion
de los emprendimientos de servicios y productos, las cuales incluian un instructivo y una
invitacion a participar en el evento. También, se llevd a cabo la busqueda de emprendimientos a
través de una base de datos, utilizando el correo institucional Vitrina Empresarial. Por ultimo, se
brindd apoyo en otras tareas relacionadas en archivo de la facultad del programa Administracion
de Empresas, busqueda de documentacion por medio de consolidado de actas y archivos digitales,
diligenciamiento de notas docente. Tiempo 172 horas

3. Elaboracidon del consolidado de actas de las sedes de la Universidad de Cundinamarca
pertenecientes a la facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables, abarcando los
anos 2018 al 2023, creando una base de datos con la informacién de casos de estudiantes.
Tiempo 147 horas

4. Apoyo en la organizacién de los elementos requeridos para el congreso. Ayuda en empaque de
detalles para estudiantes participantes. Tiempo 39 horas



llustracion 3. Base de datos consolidado de actas sedes Facultad Ciencias Administrativas
Econdmicas y Contables.
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FUENTE: Archivo correo institucional del programa Administracion de Empresas
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Al analizar la grafica anterior, se observar que la tarea de “Elaboracién de consolidado de actas afos
2018 y 2023" representd 174 horas equivalentes al 38% del tiempo total. Donde se buscé de manera
detallada la informacidn de casos de estudiantes de los programas de Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y Gestion Turistica y Hotelera; se utilizd para crear una base de datos llamada
Consolidado de Actas y otros consolidados de actas. La tarea de "Apoyo en el programa de
administracion de empresas e ISU" ocupd el 37% del tiempo, con un total de 172 horas. Donde se
ejecutaron ordenadamente las actividades a realizar, generando asi una eficiencia y cumplimiento,
aprendiendo a gestionar documentacion, bases de datos y archivo. Por consiguiente, el apoyo en la
busqueda de informacion de emprendimientos de los municipios Silvania, Fusagasugd y Pasca, Segun
Fonseca (2021) “los sistemas empresariales en el mundo son un importante soporte para el desarrollo
de la economia en las naciones, debido a la conversién de la produccién primaria a sistemas agro
empresariales con aumento en agregacién de valor” buscando asi por medio de los proyectos ISU
apoyar los emprendimientos de los municipios cercanos y de los estudiantes egresados del programa.
Por consiguiente el "Apoyo refuerzos saber pro" representd el 17% del tiempo, con un total de 39
horas. El cual consistié en llevar y recoger listado de asistencia en cada una de las aulas



Donde se presentaban los refuerzos y en colaboracion de cualquier novedad que surgiera por parte de
los gestores de aprendizaje. Por ultimo, el objetivo que requiri6 menor tiempo fue el de "Apoyo
logistico para el congreso", con un 8% del tiempo total, el cual correspondié a la colaboracién de
organizacion de detalles a estudiantes participantes al congreso, llevando asistencia y apoyo en el dia
del evento.



3.4. OBJETIVO N2 4: Coadyuvar en los procesos de andlisis estadisticos de los resultados y el
impacto que han generado los proyectos de Interaccién Social.

ACTIVIDADES:

1. Se cred pagina web de Vitrina Empresarial para la participacion de los emprendimientos
aprobados que contaron con las caracteristicas adecuadas, a fin de que presentaran sus
productos de manera virtual. De igual forma, se realizé colaboracion en él envié de informacién
de los emprendimientos que tuvieron participaciéon en el meta verso, plataforma disefiada para
la socializacidn de los mismos mediante el uso de avatares en escenarios virtuales en 3D Tiempo
(horas 44)

2. Elaboracion de informe Saber Pro 2022, que incluye datos estadisticos de los estudiantes que
participaron en el refuerzo y de aquellos que asistieron, pero no presentaron el examen. Tiempo
(horas 28)



llustracion 4. Informe estadistico asistencia estudiantes refuerzos saber pro.

Fuente: elaboracion propia

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

M Creacion pagina
web Vitrina de
Emprendimiento
Empresarial

M Elaboracion de
Informe estadistico
Refuerzos Saber Pro
2022

Fuente: elaboracion propia

Observando los datos de la anterior ilustracién, la actividad que consumié mayor tiempo fue “Creacion
pdgina web” con un porcentaje alto del 61%, Donde se cred un espacio digital para la participacién de
los emprendimientos en el proyecto Vitrina Empresarial, brindado la informacién de cada uno con
adjuncion de fotos y videos, creando asi un espacio interactivo. La “Elaboracion de informe refuerzos
estadisticos Saber Pro 2022” tubo un porcentaje de 39 % siendo el porcentaje mas bajo, en el cual se
diligencid la informacién de los listados de asistencia de los refuerzos, creando asi un analisis estadistico
con graficas y comparativos de todos los dias correspondientes al desarrollo de la actividad.



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

TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Apovyar en el proceso logistico de las actividades de 114 17%
1 interaccion social universitaria
Actualizar la base documental de la Unidad de 16 2%
Interaccion Universitaria del Programa
2 Administracion de Empresas, de acuerdo a los
requerimientos y politicas de calidad institucionales.
3 Acompaniar las actividades de indole administrativo 438 70%
y académico para el Programa
Coadyuvar en los procesos de analisis estadisticos 72 11%
de los resultados y el impacto que han generado los
4 proyectos de Interaccion Social.
TOTAL, HORAS 640 100%

Fuente: elaboracion propia
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En la grafica se puede observar que el 70% del tiempo empleado se destind al objetivo 3, con un total
de 465 horas. Estas actividades correspondieron al apoyo logistico de los refuerzos de pruebas Saber
Pro, donde se llevd un control de asistencia de los estudiantes participantes en las jornadas diurna y
nocturna. Ademas, se brindé apoyo a los docentes proporcionandoles los instrumentos necesarios para
la ejecucion de los refuerzos. Se realizé la creacion de las carpetas de docentes del programa para
adjuntar los acuerdos pedagdgicos firmados realizando un seguimiento de la entrega de documentos
manera virtual y fisica afiadiéndolos en la carpeta fisica, se elaboraron tarjetas de cumpleafios para los
docentes del programa y se cred un cronograma digital para llevar un registro de los cumpleafios de los
docentes. se realizé un consolidado de actas sobre formacién y el aprendizaje de casos de estudiantes,
abarcando los aflos 2018 a 2023 de todas las sedes de los programas de Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y Gestion Turistica y Hotelera. Se brindd apoyo en la gestidn logistica del congreso,
realizando corte de logos, empaque de agendas y esferos, control de asistencia y organizacion del
auditorio.



Durante el desarrollo de los proyectos, se destind un 17% del tiempo total, equivalente a 114 horas
segun la gréfica, para el envio de correos electrénicos con el propdsito de invitar a estudiantes
egresados de la universidad y emprendedores del municipio a participar en el proyecto. Estos correos
electrénicos contenian informacidon detallada sobre el proyecto, buscando generar interés vy
participacion. Ademas, se llevd a cabo la digitacidon, codificacion y clasificacién de los datos necesarios
para crear una hoja de célculo en Excel. Esta hoja de calculo fue utilizada para registrar y gestionar el
proceso de inscripciones, asi como para identificar posibles patrocinadores para los eventos propuestos
en el programa de Administraciéon de Empresas. Participé activamente en reuniones de ISU, donde se
realizé un seguimiento al registro de inscripciones de los participantes y se llevé a cabo la seleccion de
aquellos que fueron aprobados para participar en los dos proyectos realizados del programa académico.
Durante estas actividades, brindé apoyo en la logistica, organizacién, control y desarrollo general del
proyecto. Gracias a este trabajo en equipo, logramos alcanzar resultados satisfactorios y cumplir con los
objetivos establecidos.

El 11% del tiempo total, que equivale a 72 horas, se destind a la elaboracién de una pagina web
utilizando la plataforma WIX. Segun Fonseca, Narvaez (2020) “la comunidad, lo que demuestra que la
produccidn no es dependiente del uso de insumos externos, existe un aumento en la productividad por
unidad de superficie, mediante la adopcién y difusidon de tecnologias”. Buscando asi crear una pagina
web donde tuvo como objetivo mostrar de manera virtual los productos y servicios de los
emprendimientos participantes relacionados con el proyecto y la universidad. Durante este proceso, me
encargué de crear el esquema de la plataforma, disefiar la pagina y afadir fotos y videos de las
empresas participantes. Ademas, colaboré en la creacién del aplicativo digital nombrado meta verso,
donde ayudé a crear avatares y proporcioné la informacidén correspondiente de las empresas
participantes para su inclusion en el escenario virtual en 3D. También realicé un informe de
resultados estadisticosde los refuerzos Saber Pro 2022. Esto implicé llevar un conteo de las listas de
asistencia y observar qué estudiantes asistieron y debian presentar las pruebas en el mes de
noviembre. Para una mejor organizaciéon, se dividié a los estudiantes en dos grupos: aquellos que
presentaron la prueba y los asistentes que no la presentaron. Este proceso fue fundamental para
recopilar datos y generar informes precisos sobre la participacidon de los estudiantes en las pruebas
anteriormente mencionadas.

Por ultimo, el 2% del tiempo total, equivalente a 16 horas, se destiné a la elaboracion de informes de
ISU para los meses de noviembre, octubre, febrero, marzo y abril. Durante este proceso, se filtro la
informacién proporcionada por los docentes a cargo de los proyectos "Vitrina de Emprendimiento y
Innovacion" y "Rueda de Negocios Digital Permanente". Se diligenciaron los dias de las reuniones y se
incluyeron los temas expuestos en cada una de ellas. Este trabajo fue fundamental para recopilar y
organizar la informacién relevante de cada mes, proporcionando un seguimiento detallado de los
avances y actividades realizadas en el marco de estos proyectos.



4. CONCLUSIONES

Durante la pasantia, se lograron cumplir las metas propuestas y se adquirieron valiosas
habilidades y experiencias que no solo enriquecen la formacidon académica, sino que también
contribuyeron al desarrollo como individuo. Estos conocimientos y destrezas adquiridas sin duda
proporcionaron una ventaja competitiva para el mundo laboral actual, caracterizado por su
constante cambio y capacitan para enfrentar con eficiencia y eficacia los desafios de la era digital.

La codificacidon es esencial para un Administrador de Empresas, ya que permite mejorar la
eficiencia en la gestién mediante la automatizacién de tareas y procesos, ademds se logré
adquirir un analisis de grandes voliumenes de datos para una toma de decisiones fundamentada.
Asimismo, brindd la capacidad de desarrollar soluciones innovadoras, para comprender mejor los
aspectos técnicos y funcionales de los proyectos realizados en una Organizacién.

Se participd en multiples procesos en el drea administrativa donde se puede concluir que se logré
realizar diferentes actividades que se desarrollan en el Programa de Administracion de Empresas,
Estos acompafiamientos fortalecieron las habilidades administrativas y logisticas, contribuyendo
de manera significativa al crecimiento tanto profesional como personal.

Durante el proceso, se pudieron evidenciar habilidades destacadas en cuanto a ejecucion,
organizacion, eficiencia y comunicacion efectiva en el entorno laboral. Es importante resaltar que
la aplicacion practica de los conocimientos tedricos adquiridos durante la carrera, fueron
fundamentales para lograr estos resultados.



5. RECOMENDACIONES

El manejo de los proyectos en general fue adecuado, siguiendo las recomendaciones especificas
para alcanzar los objetivos establecidos. No obstante, se identificé una limitacion significativa
relacionada con la ausencia de un computador con mayor capacidad tecnolégica, para asi lograr la
creacion de un espacio interactivo virtual. Esta carencia dificultd la capacidad de utilizar
aplicaciones de gran envergadura debido a la falta de recursos informaticos adecuados.

En resumen, la creacion y la interaccion en el aplicativo Meta Verso para los proyectos
desarrollados en IIPA 1l 2022 y IPA | 2023 resultaron exitosos en general. No obstante, se
presentd un desafio significativo, donde se recomienda mejorar la cobertura de internet
buscando asi que los estudiantes y emprendedores puedan interactuar adecuadamente en el
espacio virtual.
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