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j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
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1. INTRODUCCIÒN 

 

 

Este informe final de pasantías detalla el aprendizaje adquirido en el proceso Pasantías, 

donde las actividades fueron dirigidas por el líder de pasantías “Diego Edison Quiroga 

Rojas” docente del programa de Administración de Empresas. Por lo cual la culminación de 

este proceso dará paso a la opción de grado modalidad de pasantía en la Universidad de 

Cundinamarca, seccional Girardot, con un cumplimiento de 640 horas, bajo la modalidad de 

medio tiempo.  
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2. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECÍFICOS 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 Brindar apoyo al docente encargado de la pasantía, en las diferentes actividades y/o 

reuniones que surjan en el proceso de pasantías del programa de Administración de 

Empresas. 

 

2.2 . OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 Apoyar al líder del proceso de pasantías en distintas actividades. 

 Analizar y comprender el proceso de pasantía. 

 Brindar asesoramiento a los pasantes en los diferentes procesos en el transcurso de su 

pasantía. 

 Desarrollar de la mejor manera cada una de las actividades designadas por el líder de 

pasantías. 
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3 JUSTIFICACIÓN  

Las pasantías son una opción de grado cada vez más común en diferentes carreras 

universitarias, ya que brindan a los estudiantes la oportunidad de aplicar los conocimientos 

teóricos adquiridos en el aula de clase a situaciones reales del mundo laboral. Además, las 

pasantías permiten que los estudiantes adquieran experiencia y habilidades que son necesarias 

para su futura carrera, lo que les brinda una ventaja competitiva en el mercado laboral. 

 

En el caso específico de la facultad de Ciencias Administrativas Económicas y Contables de 

la Universidad de Cundinamarca, la modalidad de pasantías se presenta como una opción de 

grado para que los estudiantes puedan culminar satisfactoriamente su proceso educativo y 

acreditar como profesional en el campo seleccionado. Además, la universidad ofrece la 

posibilidad de realizar pasantías en la propia universidad o en empresas del departamento de 

Cundinamarca, lo que brinda a los estudiantes una amplia gama de opciones para seleccionar la 

que mejor se adapte a sus intereses y objetivos profesionales. 

 

Es importante destacar que las pasantías también benefician a las empresas, ya que les 

brindan la oportunidad de conocer y evaluar a potenciales empleados. De esta manera, las 

empresas pueden seleccionar a los mejores talentos y asegurarse de que los empleados tengan las 

habilidades y competencias necesarias para desempeñarse en el puesto. 
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Además, las pasantías también permiten que los estudiantes establezcan contactos valiosos en 

el mundo laboral. Durante la pasantía, los estudiantes pueden conocer a profesionales del campo 

en el que están interesados y establecer relaciones que pueden ser beneficiosas en el futuro, como 

la posibilidad de obtener referencias laborales o de ser recomendados para futuros empleos. 

 

En conclusión, las pasantías son una excelente opción para que los estudiantes complementen 

su formación académica con experiencias prácticas y valiosas para su futuro profesional. Las 

pasantías permiten que los estudiantes adquieran habilidades y competencias necesarias para su 

desempeño laboral y establezcan contactos valiosos en el mundo laboral. Además, las pasantías 

benefician a las empresas al brindarles la oportunidad de conocer y evaluar a potenciales 

empleados. En brevedad,  las pasantías son una experiencia enriquecedora tanto para los 

estudiantes como para las empresas y son una excelente opción de grado para los estudiantes de 

la facultad de Ciencias Administrativas Económicas y Contables de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

 
 

4 PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

La Universidad de Cundinamarca tiene la distinción de ser una institución socialdemócrata, 

independiente e intelectual, agente de la transmodernidad, integradora de los consensos globales 

de la humanidad y de las buenas prácticas de gobierno universitario, cuya calidad se crea a través 

del aprendizaje, la docencia, la investigación, la innovación y la interacción académica.1 

 

La reconstrucción de la memoria histórica de UCundinamarca, desde sus antecedentes y 

diferentes épocas, refleja la capacidad de adaptación de la región a los cambios y desarrollos 

sociales hasta la actualidad, la necesidad de trascender otros espacios acorde con la modernidad 

y dinamismo del saber, organización generacional, sus características relevantes para este 

momento histórico y que se reflejan en este documento.  (Cundinamarca, s.f.) 

 

En 1972 se crea la orden 014 en Girardot, "Ciudad de las Acacias", primera seccional ITUC. 

Actualmente, nuestra institución de formación ha confirmado su posición como una de las 

mejores instituciones de formación en enfermería del país, contribuyendo al mismo tiempo al 

desarrollo de la industria turística de la región a través de programas de estudio interrelacionados 

en este campo. Además, la seccional de Girardot tiene el compromiso de ser un lugar amigable 

con el medio ambiente, ofreciendo cuatro programas de pregrado y dos especializaciones. 
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La universidad de Cundinamarca se basa en un modelo de operación digital, en el cual 

muestra la estructura de general de la universidad. Este modelo tiene un sistema integrado de 

gestión en el que se encuentran en el que se encuentran cuatro procesos: los estratégicos, los 

misionales, los de apoyo y los de seguimiento, medición, análisis y evaluación, todo inmerso en 

la translocalidad y transmodernidad y el gobierno universitario. Las salidas de este sistema son la 

satisfacción de las expectativas y necesidades de la comunidad académica, la educación para la 

vida, la alta calidad, universidad translocal, medio ambiente y emprendimiento. 

Figura 1. Modelo de operación digital de la Universidad de Cundinamarca 

 

 

Dentro de este sistema integrado de gestión tenemos los cuatro Macroprocesos: 
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 Macroproceso Estratégico. 

 Macroproceso Misional. 

 Macroproceso de Apoyo. 

 Macroproceso de Seguimiento, Medición, Análisis y Evaluación. 

En el Macroproceso que nos encontramos es el Misional en donde se alinea al proyecto 

educativo universitario a través de los procesos de formación y aprendizaje, interacción social 

universitaria y ciencia, tecnología e innovación, así como un lineamiento transversal integrado 

por procesos que complementan la línea misional. Este Macroproceso está conformado por 

Admisiones y registro, bienestar universitario, ciencia, tecnología e innovación, dialogando con 

el mundo, formación y aprendizaje, graduados e interacción social universitaria.  (Cundinamarca, 

Universidad de Cundinamarca, s.f.) 

 

El proceso de pasantías que estaré apoyando es el de interacción social universitario con 

enfoque en el procedimiento convenio y/o contratos académicos, este proceso está a cargo del 

líder Diego Edison Quiroga Rojas Docente del programa de Administración de Empresas de la 

Universidad de Cundinamarca, con el cual me comprometo a cumplir con el total de 640 horas 

requeridas en disposición de medio tiempo de lunes a sábado en una totalidad de 4 horas diarias, 

desde el día 03 de marzo  hasta el 28 de noviembre del año 2022, cumpliendo con cada una de 

las actividades y responsabilidades que sean asignadas por mi líder del proceso de pasantías. 

 

Actividades y Responsabilidades. 

 Habilitar el equipo en el aplicativo Teams para reuniones virtuales. 
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 Habilitar el equipo de pasantías en el aplicativo WhatsApp. 

 Administrar archivos y carpetas en OneDrive designadas a los pasantes. 

 Elaborar las debidas actas de las reuniones convocadas por el líder de pasantías. 

 Apoyar en clases del líder de pasantías. 

 Asistir a todas las reuniones convocadas por el líder de pasantías y por el proceso de 

pasantías 

 Brindar un acompañamiento y asesoría a todos los estudiantes que estén vinculados a la 

opción de grado pasantía en los diferentes procesos. 

 

Los indicadores de gestión que tendremos en cuenta de acuerdo a las actividades y 

responsabilidades son: 

 Grado de satisfacción de los pasantes en relación a la gestión realizada. 

 Grado de satisfacción del Docente a cargo del proceso asignado en relación a la gestión 

realizada. 

 

El proceso de pasantías está liderado por el docente Diego Edison Quiroga Rojas con ayuda 

del pasante asignado del semestre actual, estos son los encargados de que todos los demás 

pasantes de los diferentes procesos, estén al día con todos los requisitos y obligaciones que 

tienen la opción de grado pasantías. 
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5. DESARROLLO DE OBJETIVOS 

 

5.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO 1  

Acompañamiento al líder de proceso en todas las actividades y reuniones del proceso de 

pasantías  

El cumplimiento de este objetivo se da a cumplir en el momento en el que el líder de 

pasantías  convoca a la primera reunión de pasantes del periodo 2022 -1, donde él donde me hace 

partícipe y me presenta, para posteriormente ponerme al tanto del proceso y de las respectivas 

actividades que lo componen, tales como la actividad enfocada en la convocatoria de pasantías 

del periodo 2022-1 y 2022 -2, donde respectivamente se realizó el saloneo en la facultad de 

administración de empresas, realizando la respectiva convocatoria de pasantías siguiendo los 

parámetros establecidos y la divulgación de esta en los periodos correspondientes, con el fin de 

dar a conocer los requisitos a los aspirantes a pasantías, tales como el 85% de los créditos 

aprobados y una disponibilidad de medio o tiempo completo. 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

 
 

Figura 2. Evidencias sistemáticas 
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Figura 3. Evidencias sistemáticas  
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Figura 4. Evidencias fotográficas encuentros pasantes 
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5.2. DESARROLLO DEL OBJETIVO 2 

Revisión y  organización de la documentación respectiva de cada pasante, realizando un 

asesoramiento continuo a cada pasante según este lo requiera 

Este objetivo es continuo, por lo tanto su gestión es a diaria, en la cual a cada pasante 

nuevo se le hace la recolección de la debida información y revisión de la documentación 

respectiva para que sea apto para el proceso, seguidamente se le asigna su carpeta drive, donde se 

le informa cuales son los documentos a organizar y complementar teniendo en cuenta los 

formatos guía que también se le asignan en la misma, para que este logre el cumplimento 

reglamentario de la documentación de su pasantía.  

De igual manera este se cumple en la terminación del periodo 2022 -1 y 2022 - 2, donde los 

pasantes que está culminando su proceso, recurren a una asesoría complementaria con la 

encargada del proceso, para poder cumplir con la documentación requerida para ser considerados 

en el cronograma y fecha de sustentación de pasantías, en este contexto se da a cumplir con el 

20% de los indicadores establecidos. 

Figura 5. Evidencia sistemáticas de documentación pasantías carpeta drive. 
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Figura 6. Evidencias sistemáticas de nuevos pasantes 
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Figura 7. Evidencia seguimiento documentaciones pasantes 
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5.3. DESARROLLO DEL OBJETIVO 3  

Asignación de evaluadores para la socialización de pasantías y realización de actas de 

sustentación pasantes que culminan el proceso 

Este objetivo es el proceso final de pasantías en el cual se da a conocer la labor que cada 

uno de los pasantes, su desempeño en la práctica profesional, la cual sirve de experiencia para el 

mismo y para la Universidad, es por eso que en el proceso se realiza un cronograma de 

sustentación, y a cada pasante se le asigna dos (2) evaluadores, los cuales son encargados de 

realizar las preguntas respectivas al proceso de sustentación y son quienes finalmente avalan la 

exposición y sustentación de cada uno de los pasantes como aprobado o no aprobado. 

Posteriormente se realizan las debidas actas de sustentación para considerar el cumplimiento de 

las prácticas profesionales. 

Figura 8. Fotografías pasantes aprobados en la socialización de sus pasantías 

 

 

 

SUSTENTACION PASANTES 2022 - 2 SUSTENTACION PASANTES 2022 - 1 
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Figura 9. Cronograma sustentación pasantes 2022 -1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tìtulo de la pasantìas Nombre pasantes Jurados Director de la pasantìa Horario de sustentaciòn

1

Desarrollo profesional por 

medio del acompañamiento 

asistencial y de ejecuciòn 

en el proceso de ciencia, 

tecnologìa e innovaciòn del 

programa Administraciòn de 

Empresas de la  Universidad 

de Cundinamarca - 

Seccional Girardot, enfocado 

al proyecto "BIO 2018-

63381"

Jiovanna Andrea Escobar Rodríguez Guiovanni Quijano y Ana Beatriz Melo Dario Benavidez 8:20 AM

2

Desarrollo profesional por 

medio del acompañamiento 

asistencial y de ejecuciòn 

en el proceso de ciencia, 

tecnologìa e innovaciòn del 

programa Administraciòn de 

Empresas de la  Universidad 

de Cundinamarca - 

Seccional Girardot, enfocado 

al proyecto "BIO 2018-

63386"

Natalia Monroy Henao Guiovanni Quijano y Ana Beatriz Melo Dario Benavidez 8:45 AM

3

Desarrollo profesional por 

medio del acompañamiento 

asistencial y de ejecuciòn 

en el proceso de ciencia, 

tecnologìa e innovaciòn del 

programa Administraciòn de 

Empresas de la  Universidad 

de Cundinamarca - 

Seccional Girardot, enfocado 

al proyecto "BIO 2018-

63381"

Angie Lorena Puentes Rodríguez Guiovanni Quijano y Ana Beatriz Melo Dario Benavidez 9:10 AM

4

Apoyo administrativo para la 

gestiòn en la oficina 

Dialogando con el mundo en 

la  Universidad de 

Cundinamarca en el IPA 

2021 - Desarrollo profesional 

por medio del 

acompañamiento asistencial 

y de ejecuciòn en el proceso 

de ciencia, tecnologìa e 

innovaciòn del programa 

Administraciòn de Empresas 

de la  Universidad de 

Cundinamarca - Seccional 

Girardot, enfocado al 

proyecto "BIO 2018-63386"

Diana Alejandra Urrego Espinosa Guiovanni Quijano y Ana Beatriz Melo Dario Benavidez 9:35 AM

5

Desarrollo en gestiòn 

logìstica, organizaciòn de 

eventos y actividades 

ejecutadas en el àrea de 

interacciòn social 

universitaria del programa de 

Administraciòn de Empresas 

de la Universidad de 

Cundinamarca - Seccional 

Girardot 

Claire Isabel Ortiz Ramírez Guiovanni Quijano 10:15 AM

6

Apoyo asistencial en 

interacciòn social 

universitaria ISU, en el 

programa de Administraciòn 

de Empresas de la 

Universidad de 

Cundinamarca, Seccional 

Girardot

Daniela Osuna Perdomo Guiovanni Quijano 10:40 AM

Lina María Páez Cantor Ana Beatriz Melo

Yery Fernando Aparicio Castro Ana Beatriz Melo

I
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S

U

CRONOGRAMA DE SUSTENTACIÒN PASANTES 2022 - 1

Lunes 13 de Junio de 2022

7

Cooperaciòn profesional en 

el proceso de autoevaluaciòn 

del programa de 

Administraciòn de Empresas 

de la Universidad de 

Cundinamarca - Seccional 

Girardot

11:05 AM

10:00 AM BREAK DE 15 MINUTOS 

A
U
T
O
E
V
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U
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Figura 10. Cronograma sustentación pasantes 2022 - 2 
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Figura 11. Evidencias actas de sustentación 2022 - 1 
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Figura 12. Evidencias actas de sustentación 2022 - 2 
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6. RECURSOS 

Figura 13. Despliegue recursos pasantías 

 

 

HUMANOS

*ASESOR: Diego Edison Quiroga 
Rojas

*PASANTE: Angie Tatiana Acero 
Urquijo

MATERIALES

* Internet

* Computador

* Celular

*Archivos digitales

INSTITUCIONALES

* Plataforma de la Universidad

* Correo Institucional

* OneDrive

* Aplicativo Teams

FINANCIEROS

* Internet

* Energia
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7. PRESUPUESTO 

Figura 14. Despliegue datos presupuesto 

 

 

 

 

 

 

ENERGIA: 30.000

INTERNET: 50.000

COMPUTADOR: PROPIO

CELULAR: PROPIO

TOTAL: 80.000
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8. CRONOGRAMA 

Figura 15. Actividades 2022 – 1 y 2022 - 2 
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ANEXOS 

 

 Primer informe: 

https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?locale=es-es 

 Segundo informe: 

https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?locale=es-es 

 Tercer informe: 

https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?locale=es-es 

 

 Cuarto informe: 

https://documentcloud.adobe.com/spodintegration/index.html?locale=es-es 

 

 

 

 

 

 

 

Angie Tatiana Acero Urquijo   Diego Edison Quiroga Rojas  

Pasante Proceso Pasantías ADE    Líder de Pasantías ADE  
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