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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

El comité de pasantias tiene como objetivo principal dar la oportunidad y viabilidad a los
estudiantes que estan culminando con su periodo académico de dar a conocer su
aprendizaje o incuso su conocimiento adquirido dentro de la universidad tanto en empresas
externas como lo son la DIAN, CAFAM, Empumelgar, alcaldia de Ricaurte, entre otras.

Teniendo en cuenta que la finalidad de la pasantia es que la persona aplique en la préactica
los conocimientos adquiridos durante los afios de estudio, en este caso el programa de
administraciéon de empresas cuenta con diez (10) semestres, cinco (5) afios cursados. Por
ende la idea es que un pasante se convierta en un aprendiz que recibe capacitacién para
trabajar en un puesto especifico y de manera vivencial donde experimenta la realidad de la
vida laboral, cumpliendo con horarios, presion laboral y con diferentes tareas u objetivos
gue le son entregados; donde el jefe inmediato es el encargado de orientar, guiar y apoyar
en su preparacion para alcanzar el excelente cumplimiento de los objetivos a cumplir
durante el tiempo asignado de pasantia. Aclarando que en la mayoria de casos es un trabajo
sin remuneracion considerando que se brinda la oportunidad de iniciar vida laboral.

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”:
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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, electrénico y digital. X

3. La inclusi6bn 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
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, 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 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
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacién de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
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):

Informacidon 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.
SI NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, 1o
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 inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, 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, 4
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licenciay de
la licencia de uso con que 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) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
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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 proporcién 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, presentacion, 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 publicacion.

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 propésitos 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 AAAMO003”

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 Atribucion- No comercial- Sin derivar.

[@oile)

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).
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Nombre completo del Archivo Incluida

su Extension Tipo de documento

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

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. “pasantia: apoyo asistencial para

la gestion operativa y administrativa Texto
de las pasantias como opcién de
grado en el programa de
administracion de empresa en la
universidad de  Cundinamarca
seccional Girardot, durante los
periodos 2022-2 y 2023-2”

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

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS (autégrafa)

Jaramillo Taborda Yojhana Caterine

((.‘(){"-. InC . :_’fflvc)m.‘\() E: B

21.1-51-20.
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Girardot, 2023-05-25.

Para: DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS
Docente lider de pasantias
Universidad de Cundinamarca

Asunto: INFORME FINAL DE PASANTIA



“PASANTIA: APOYO ASISTENCIAL PARA LA GESTION OPERATIVA'Y
ADMINISTRATIVA DE LAS PASANTIAS COMO OPCION DE GRADO EN EL
PPROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESA EN LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA SECCIONAL GIRARDOT, DURANTE LOS PERIODOS 2022-
2Y 2023-2”

YOJHANA CATERINE JARAMILLO TABORDA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES
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SECCIONAL GIRARDOT
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Nota de Aceptacion

Presidente de Jurado

Jurado

Jurado



Girardot 25 de junio del 2023
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mi abuela, quien me ayudo y apoyo desde el
primer momento.

Fue quien me impulso a estudiar y gracias a
ella hoy estoy a punto de decir - lo logre, fue
ella quien desde mi nifez creyé plenamente
en mis habilidades y confiaba en mis
conocimientos y en todo lo que podria
aportarle dandome los mejores consejos de
vida, brindandome fortaleza aun cuando me
sentia agobiada y reitero creyendo
firmemente en lo que yo seria capaz de lograr.

Aunque vya no esté presente mis
agradecimientos siempre seran para ella por
sus valores, fortaleza y perseverancia
inculcados en mi vida.

Siendo ella mi gran ejemplo a seguir.
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1. INTRODUCCION

En este informe final de pasantias se muestra de manera mas detallada de cada
una de las actividades realizadas en el periodo de pasantias dirigidas por el
docente lider de pasantias Diego Edison Quiroga Rojas de la Universidad de
Cundinamarca, seccional Girardot del programa de administracion de empresas.
Se tomé esta opcién de grado con el fin de culminar y cumplir con los
requerimientos establecidos por parte de la institucion, donde se cumplié con 640
horas, con modalidad tiempo completo donde se realizd y se logré cada tarea

asignada dentro del area de pasantias.



2. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar y acompafar al docente lider de pasantias del programa de
administracion de empresas seccional Girardot, en los diferentes procesos

y actividades que se presenten a lo largo del periodo 2023-1

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Participar en las actividades establecidas en proceso de pasantias
Gestionar diferentes documentos para la validacion del proceso

Realizar Convocatoria de pasantias

Generar bases de datos con informacion de cada estudiante

Brindar apoyo y acompafamiento a los pasantes

Cumplir con los parametros establecidos para la aprobacion del periodo de
pasantia

10



3. JUSTIFICACION

Una pasantia es una practica profesional desarrollada por personas que estan
finalizando sus estudios o recién egresadas. Asi es como pretenden adquirir
experiencia laboral. Incluso es una de las opciones mas comunes como requisito

para culminar con el periodo profesional.

Teniendo en cuenta que la finalidad de la pasantia es que la persona aplique en la
practica los conocimientos adquiridos durante los afios de estudio, en este caso el
programa de administracion de empresas cuenta con diez (10) semestres, cinco
(5) afos cursados. Por ende la idea es que un pasante se convierta en un aprendiz
gue recibe capacitacion para trabajar en un puesto especifico y de manera
vivencial donde experimenta la realidad de la vida laboral, cumpliendo con
horarios, presion laboral y con diferentes tareas u objetivos que le son entregados;
donde el jefe inmediato es el encargado de orientar, guiar y apoyar en su
preparacion para alcanzar el excelente cumplimiento de los objetivos a cumplir
durante el tiempo asignado de pasantia. Aclarando que en la mayoria de casos es
un trabajo sin remuneracién considerando que se brinda la oportunidad de iniciar

vida laboral.

En el caso de la facultad de ciencias administrativas econémicas y contables de la
Universidad de Cundinamarca, seccional Girardot; se presentan opciones de
grado como semestre avanzado, trabajo de grado y pasantias. Con el fin de que
los estudiantes puedan culminar satisfactoriamente su proceso educativo y
acreditar como profesional en el campo seleccionado. Ademas, la universidad
ofrece la posibilidad de realizar pasantias en la propia institucién 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; se tiene convenio con empresas como lo son la DIAN,

CAFAM, Empumelgar, alcaldia de Ricaurte entre otras.

! Economipedia. Definicién pasantia. Tomado de: https://economipedia.com/definiciones/pasantia.html
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En conclusidon, una pasantia es una excelente oportunidad para que los
estudiantes complementen su formacién académica con experiencias practicas y
valiosas para su futuro profesional. Durante la pasantia, los estudiantes pueden
adquirir las habilidades, relaciones personales y calificaciones necesarias para su
crecimiento laboral y crear contactos valiosos en la vida laboral. Ademas, las
pasantias benefician a las empresas al darles la oportunidad de conocer y evaluar
a los empleados potenciales. En definitiva, la pasantia es una experiencia
enriquecedora para estudiantes y empresasy una excelente opcion de posgrado
para estudiantes de la Facultad de Administracion, Economia y Contabilidad de la
Universidad de Cundinamarca.
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4. PRESENTACION DE LA EMPRESA

Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organizacion social de
conocimiento, democratica, autbnoma, formadora, agente de la trans - modernidad
gue incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas practicas de
gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de
ensefianza-aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion universitaria.

La universidad de Cundinamarca se ha caracterizado por ser una organizacion
social de conocimiento, democratica, autbnoma, formadora, agente de la tras-
modernidad siendo este el modelo educativo planteado por medio del MEDIT?,
pretende que la Universidad de Cundinamarca deje atras modelos
profesionalizantes, transmisores de conocimiento e informacion, con el fin de
enfocarse a formar una persona transhumana, para la vida, los valores
democraticos, la civilidad y la libertad. Esto significa, pasar de una educacion para
el hacer y el trabajo, a una educacion para el ser. Se busca un sujeto que ademas
de alcanzar su desarrollo personal, se convierta en un agente transformador que
le aporte de manera significativa a su entorno, a la sociedad y a la naturaleza; Un
ser que influya a la sociedad.

La denominacion del MEDIT, es un modelo educativo y no pedagdgico, pues no se
pretende entrar en discusiones tedricas en torno a la pedagogia y la didactica, sino
que se establece un ideal educativo universitario acorde al momento actual, es
decir, en un contexto socio-histérico y cultural determinado. Es una carta de
navegacion que se constituye en el deber ser y el suefio de la Institucién. Siendo
asi la universidad asume una postura libre, dial6gica y formativa con el fin de
marcar una diferencia a nivel personas- profesional de cada estudiantes y de la
sociedad.

La actividad comercial de la universidad publica es orecer educacion,
conocimiento y experiencia a cambio de un bajo margen de dinero con el fin de
gue la mayor parte de la poblacion pueda acceder en su nivel educativo —
profesional.

Teniendo en cuenta que los valores y principios de esta universidad cabe resaltar
gue una de las obligaciones como estudiante luego de haber cursado todos los
semestres académicos es realizar el debido proceso de pasantia, trabajo o de
grado o semestre avanzado; en mi caso personal decidi culminar con proceso de
pasantia el cual lo realice tiempo completo, cumpliendo con 640 horas, dentro de

2 Universidad de Cundinamarca. Modelo Educativo Digital Transmoderno. Fusagasuga. Tomado de:
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/modelo-educativo-digital-transmoderno
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la institucion, liderando el programa de pasantias junto con el docente a cargo
Diego Edison Quiroga Rojas.

En este proceso tuve que realizar varias actividades como:

El reclutamiento y seleccidén de pasantes, lo cual se realiz6 al inicio del
periodo académico, designando a cada uno a diferentes entidades segun
su perfil profesional y disponibilidad de tiempo.

Se realizaron diferentes reuniones o encuentros en los cuales se capacito a
cada uno de los pasantes para el manejo de formatos establecidos dentro
de la universidad para validar el cumplimiento de la pasantia

Se realiz6é acompafiamiento constante de cada pasante tanto en el
cumplimiento de la pasantia como en el diligenciamiento de formatos
establecidos; ademas de esto se brindé apoyo en cuanto a dudas e
inquietudes presentadas por cada uno de los pasantes

En este periodo 2023-1 se pudo evidenciar un valor agregado y fue el
cumplimiento oportuno por parte de los pasantes, debido a que se
implement6 un seguimiento mas estricto ya que cada individuo contaba con
un docente de seguimiento, el cual brindaba un apoyo mas preciso en
cuanto a su pasantia.
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llustracién 1.Modelo Educativo digital transmoderno

De esta manera se puede concluir con el breve cumplimiento de los principios
establecidos con el modelo educativo digital trans-moderno, ya que se
evidencio la relacion entre las personas, donde aplicaban todo lo aprendido en
las aulas en las diferentes empresas con las cuales se tiene convenio, se
evidencio el aporte cultural, en este caso se podria hablar de la cultura que se
tiene en cada empresa debido a que en todas no se maneja el mismo ambiente
laboral o incluso los mismos principios, y por medio de las pasantias cada
estudiante pudo experimentar la cultura de cada una de ellas por otro lado la
institucién fue fundamental en todo este proceso, ya que brindo desde el primer
momento la oportunidad a cada persona de crecer a nivel profesional
apoyando a sus estudiantes hasta el Ultimo momento con el fin de que
culminaran con su carrera profesional.

Personas para la vida, valores democraticos, la civilidad y libertad son los
pilares establecidos que se cumplieron y dejaron huella en los préximos
administradores de empresas que salen al campo laboral.

15



5. DESARROLLO DE OBJETIVOS
5.1. DESARROLLO DEL OBJETIVO 1
Apoyar las actividades de Convocatoria para los pasantes del periodo 2023-
1.

Este objetivo se cumple en el momento que se son delegadas las funciones y
tareas para la pasantia.

Convocatoria para
rasantes de administracion
de empresas

Requisitos:
* Disponibilidad tiempo
completo o medio tiempo
e 859 Créditos aprobados

Empresas:
~DIAN
*UDEC

Contactanos
Cell: 3118440855 - 3003821808
caterinejaramillo@ucundinamarca.edu.co
dequiroga@ucundinamarca.edu.co

llustracion 2. Evidencia Sistematica de E-Card convocatoria pasantias

La primera funcion que me fue delegada era hacer una debida convocatoria a los
estudiantes de administracion de empresas que contaran con el 85% de sus
créditos aprobados para que estos fueran seleccionados para realizar sus
pasantias en el periodo 2023-1 dentro de la universidad o en diferentes empresas
con las que tiene convenio la universidad.
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A B c D E F G H | J K L B
|,_ Apellidos y Nombres Num‘erlo Correo Disponibilidad Créditos Cn?d\tm Tvot‘a\ I]‘\em|l}o Estado) Empresa Proceso
1 [item Telefénico bados | Matriculados | Créditos Disponible A
2 | 1 [Avila Vargas Andrea Del Pilar 3017626906 adelpilaravila@ucundi ca.edu.co Medio Tiempo 148 11 |@ 159 | MedioTiempo  |Asignado  |Udec Pruchas Saber
3 | 2 |Ayala Arciniegas Santiago 3216436303 I; undinamarca.edu.co Tiempo Completo 150 |@ 150 |Completo Asignado  |UdeC Investigacion
4 | 3 |Beltrén Serrano Lizeth Daniela 3118659951 |danis ran@ucundi ca.edu.co Medio Tiempo 142 |@ 142 |MedioTiempo  |Mafiana
5 | 4 |Borda Morales Katlheen Yanina 3046046566 kyborda@ucundinamarca.edu.co Tiempo Completo 134 12 |@ 146 Desistié
6 | 5 |Calderon Cortés William Julidn 3202161214 wijcalderon@ucundi caeduco Tiempo Completo 130 16 |@ 146 |MedioTiempo  |Asignado  |Udec 15U
7 | 6 |Cérdenas DiazJuan Camilo 3123179500 | juancamilocardenas@ucundinamarca.edu.co | Medio Tiempo 148 14 |@ 162 |MedioTiempo  |Asignado  |Udec Investigacion
8 7 |castillo Delgadillo Daniela Carolina_| 3214473388 _|danielaccastilo@ucundinamarca edu co 151 9 |0160 |MedioTiempo |AIEREBONN Udec Autoevaluacion
9 | 8 |Chicaiza Chaucanes Juan Camilo 3203819048 jchicaiza@ucundinamarca.edu.co Medio Tiempo 133 15 |9 148 | MedioTiempo  |Asignado  |Udec 15U
10| 9 |Diaz Olaya Jonathan Alexander 3122986637 |jonathanad d .edu.co Completo 156 |9 156 |Completo Asignado  |UdeC Internacionalizaci
11| 10 |Galindo Diaz Nasly valentina 3043406649 nvgalindo@ucund ca.educo Medio Tiempo 129 17 |9 146 | MedioTiempo  |Tardes UdeC
12| 11 |Garcia Torres German Santiago 3183931019 psgarcia@ucundi ca.edu.co Medio Tiempo 133 15 |9 148 | MedioTiempo  |Asignado  |Udec 15U
13| 12 |Guzman Garciz Eddier Santiago 3203719130 esantiagoguzman@ucundinamarca.edu.co Medio Tiempo 151 9 |9 160 | MedioTiempo  |Asignado  |Camara de Comercio |Autoevaluacion
14 | 13 |Herrera Pineda Wilson Stiven 3213025804 wsherrera@ucundinamarca.edu.co 135 16 |9 151 |MedioTiempo  |Asignado  |UdeC 15U
15| 14 |Herrera Urbano Pacla Andrea 3229804456 lazherrera@ucundil ca.edu.co Medio Tiempo 135 16 |9 151 |MedioTiempo  |Asignado  |UdeC Pruchas Saber
16 | 15 |Jaramillo Taborda Yojhana Caterine 3118440855 yeateringjaramillo@ucundinamarca.edu.co | Tiempo Completo 165 0 |9 165 | Completo Asignado  |UdeC Pasantias
17 16 3102497208 load dinamarcs.zdu.co MedioTiempo | _ 133 16 |©149 MedioTiempo |DESIEHONNN UdeC Autoevaluacion
18 | 17 |Mendoza Moreno José Ignacio 3008603602 jimendoza@ucundinamarca.edu.co Tiempo Completo 153 |9 153 | Completo Desistié Udec
19| 18 |Mendoza Reyes Andrea Valentina 3006408578 i doza@ucundinamarca.edu.co |Tiempo Completo 123 17 |O 140 |Completo Acignado  |Empumelgar ESP. Externo
20| 19 |Mogollén Galeano Valentina 3022174182 vmogollon@ucundi ca.edu.co Tiempo Completo 128 18 |@ 146 |Tiempo Completo |Asignado  |Udec 15U
21| 20 |Montes Rodriguez Nathaly Margareth 3214485626 nmmontes@ucundinamarca.edu.co Medio Tiempo 135 16 |@ 151 |MedioTiempo  |Asignado  |UdeC Curriculo
22 | 21 |Montoya Ruiz Esteban 3124304544 emontoyar@ucundil ca.edu.co Medio Tiempo 154 |@ 154 |Completo Asignado  [DIAN Externo
23 | 22 |Moscoso Abril Diana Carolina 228396806 demoscoso@ucundi ca.edu.co Tiempo Completo 151 14 |@ 165 |Tiempo Completo |Asignado  [DIAN Externo
24 | 23 |Ramos Villareal German Andres 3203014991 gandresramos@ucundinamarca.edu.co 137 ! Medio Tiempo .
PN P v ; S P S-S P — — s P —— -
[ .o | Pasantes 2023-1 | Asignados | Info ARL | Sustentacion 2023-1 1 3

llustracién 3. Evidencia sisteméatica base de datos pasantes

Seguido a esto se tuvo que realizar base de datos en Excel para apoyar las
actividades de convocatoria y seleccion para los pasantes del periodo 2023-1; por
ende se empieza la recoleccion de datos de cada persona interesada y se
empieza hacer una breve seleccion teniendo en cuenta su perfil profesional.

_ o _

DIEGO EDISON QUIROGA T Cargar ~ B Compartir & Copiarvinculo  +++ [F Organizar v — ~ Infarmacién
a
£ DIEGO EDISON QUIROGA RO.
Nuestros archivos o DIEGO EDISON QUIROGA ROJAS > Informacion Pasantias > Pasantias 2023-1 &
[ Nombre + v Modificado Modificado por Tamafio de arch... ~  Compartir Actividad
C& A Evidencias Docentes de Seguimiento 202... 24 de abril DIEGO EDISON QUIROGA 9 elementos &2 Compartido = DIEGOEI
_& Avila Vargas Andrea Del Pilar 28 de febrera YOIJHANA CATERINE JARA 2 elementos & Compartido = Usted cor
_&  Ayals Arciniegas Santiago 28 de febrera YOIJHANA CATERINE JARA 2 elementos & Compartido = Usted cor
& Beltran Serrano Lizeth Daniela 17 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 2 elementos &2 Compartido & Usted cor
& Calderdn Cortés William Julidn 22 de febrero YOJHANA CATERINE JARA 3 elementos &2 Compartido & Usted cor
_ & Cérdenas Diaz Juan Camilo 8 de marzo YOIJHANA CATERINE JARA 2 elementos & Compartido = Usted cor
Obener las aplicaciones de _& Castillo Delgadillo Daniela Carolina 2 de marzo YOIJHANA CATERINE JARA 2 elementos & Compartido ® Ha compi
OneDrive
_& Cerquera Horta Luis Alexis 14 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 2 elementos &2 Compartido & Usted cor
Volver a |a versién cldsica de
OneDrive o Flienien i Lim Cmeiie 14 Ao marn VAILANA CATERIKE IARA 2 alomantnc TR,

llustracion 4. Evidencia sistematica base de datos pasantes One drive

Para culminar con este primer objetivo se realiz6 una base de datos en One drive
con cada uno de los pasantes seleccionados para el periodo 2023-1, en el
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momento que se hace una seleccidn de pasantes teniendo en cuenta sus
habilidades, aptitudes y tiempo, se crea una carpeta en one drive para cada uno
donde deberan cumplir con el registro de diferentes items durante su pasantia.

6. DESARROLLO DEL OBJETIVO 2
Apoyar, liderar y vigilar las actividades de desarrollo educativo para los
pasantes del periodo 2023-1

Figura 5. Evidencia sistemética informe mensual de seguimiento

A B c D E F 6 H | J K L MMNOTPOQQR S T U
Informe revisién documentos 14 de marzo

-

Tipo de Nimero del raneatA ]l

kll documento  Documento

4 1070620635 Avila Vargas Andrea del Pilar X X X X X
5 CC 1192817507 Ayala Arciniegas Santiago X X X X X X X | X X X
6 CC 1000851150 Beltran Serrano Lizeth Daniela X X X X X X X X X X
7 CcC 1003634510 Calderon Cortés William Julian X X X X X X X X X X
3 CC 1070626862 Cardenas Diaz Juan Camilo X X X [ X X X X X XX

g CC 1076670825 | Castillo Delgadillo Daniela Carolina | X X X X X X X X X X
10 CC 1106770082 Cerquera Horta Luis Alexis X X X X X X X X X X
11 CC 1004597058 | Chicaiza Chaucanes Juan Camilo | X X X X X X X X X X
12 CC 1070604586 Diaz Olaya Jonathan Alexander X X X X X X X X X X
13 CC 1003556606 Garcia Torres German Santiago X X X X X X X X X X
14 CC 1070622847 Guzman Garcia Eddier Santiago X X X X X X X X X X
15 CC 1001218470 Herrera Pineda Wilson Steven X X X X X X X X X X
16 CC 1003568252 | Jaramillo Taborda Yojhana Caterine | X X X X X X X X X X
17 CC 1070622311 Mendoza Aldana Brayan Santiago X X | X X X X X X X X
18 CC 45544237  [Montes Rodriguez Nathaly Margareth | X X X X X X X X X X
18 CC 1070624845 Reyes Diaz Michel Alexandra X X X X X X X X X X
20 CC 1069178958 Ricaurte Moreno Diarixa Yuliana X X X X XX X X X X
21 CC 1007782472 | Rodriguez Hernandez Sarah Michelle | X X X X X X X | X X X
33 cr 11N1221RR2 Bodriniez Tnrrec hatalia X ¥ [ x ¥ [ X X X X X

Hojal | Hoja2 | Hoja3 SUSTENTACION PASANTES (O] ]

llustracion 5. Evidencia sistematica informe mensual de seguimiento
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A -] v u E r u H | 4 LN L [ LI ¥ 4 U R b I u v w A 1
Informe revision documentos 14 de Abril

Primer Apellido . k 22 2.3 24 2.5 31

Tipode  Numero del

documento  Documento

N
4 1070620635 Avila Vargas Andrea del Pilar X X X X
5 CC 1192817507 Ayala Arciniegas Santiago X X X X X X X X X X X
6 cc 1000851150 Beltran Serrano Lizeth Daniela X X X X X X X X X X X
7] cc 1003634510 Calderon Cortés William Julidn | X X X X X X X X X X [ X
] CC 1070626862 Cardenas Diaz Juan Camilo X X XX X X X X X | X X
g cc 1076670825 | Castillo Delgadillo Daniela Carolina | X X X X X X X X X X X
10 CC 1106770082 Cerquera Horta Luis Alexis X X X X X X X X X | X X
11 CC 1004597058 | Chicaiza Chaucanes Juan Camilo | X X X X X X X X X X [ X
12 CC 1070604586 | Diaz Olaya Jonathan Alexander X X X X X X X X X X X
13 CC 1003556606 | Garcia Torres German Santiago | X X X X X X X X X X [ X
14 CC 1070622847 | Guzmén Garcia Eddier Santiago | X X X X X X X X X X X
15 CC 1001218470 Herrera Pineda Wilson Steven X X X X X X X X X X X
16 CcC 1003568252 | Jaramillo Taborda Yojhana Caterine | X X X X X X X X X X X
17 CC 1070622311 | Mendoza Aldana Brayan Santiago X X X X X X X X X X X
18 CC 45544237 |Montes Rodriguez Nathaly Margareth | X X X X X X X X X X 1 X
19 cC 1070624845 Reyes Diaz Michel Alexandra X X X X X X X X X X | X
20 CC 1069178958 | Ricaurte Moreno Diarixa Yuliana | X X X X X X X X X X [ X
21 CC 1007782472 |Rodriguez Hernandez Sarah Michelle | X X X X X X X X X X X
22 o 11N1221RR? Rndrinuaz Trarres hatalia X X X X X X X X X X X
Hojal | Hoja2 | Hoja3 | SUSTENTACION PASANTES (©) 1

llustracion 6. Evidencia sistematica seguimiento

Este objetivo se cumple luego de hacer la breve asignacion de pasantes, a su
puesto de trabajo tanto en entidades externa; donde el paso a seguir es revisar y
analizar las propuestas de pasantias establecidas con el fin de que tengan
coherencia, claridad y precision en cuanto a las actividades que se vayan a
realizar, para ello se establece una revisibn mensual de cada carpeta.

Andrea Mendoza Pt Q

Hola Andrea

Estoy revisando tu carpeta y tienes pendiente cronograma y certificado de
afiliacién a la Eps

Hola Andrea ..
Por fa me confirmas

Si alcanzas a sustentar este semestre tus pasantias o por el contrario sustentas el
préximo ??

Ahh vale Andrea
Perfecto ..o,

Miichas araciac &4

)

1227 p.m.

o 2
4D =) e 3/07/2023 E3

llustraciéon 7. Evidencia sistematica
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=
@ Yuliana Ricaurte Ps Q

Gracias ., _

Hola Yuliana
Estoy revisando tu carpeta y te falta subir los certificados ...

Certificado de la ARL y eps
Solo esos dos ;0. .
0:11
Ya te digo quien es

Dale ya ahorita los subo, gracias

¢

© @

1228 p. m.

P
e

llustracion 8. Evidencia sistematica

Teniendo en cuenta los documentos que se deben diligenciar para el cumplimiento
de las pasantias por parte de la universidad se vio la necesidad convocar a los
pasantes con el fin de realizar una breve induccion sobre el manejo y
diligenciamiento de formatos durante el periodo de pasantias 2023-1, ademas
realizar acompafiamiento con el fin de aclarar dudas e inquietudes.

2 MACROPROCESO MISIONAL
3 PROCESD GESTION FORMACION Y APRENDIZAJE
s INFORMACION DE AFILIACION ARL ESTUDIANTES
5
6
7| Gédign de la dependencia
8
Tipo de  Mumero de Fecha de oo Telefono de
9 Apellidos i || P | g Direccidn i residencia
n ihvla Yargas Ancrea del Pilar -+ o | L0703 | Femerino | GATIH3ST Manzana 10 Irterior 1 Apartamenta 4015 Grardar S0TTE26306 Salud Total rardot
" Ayala rciniegas Fantiage T Co | 11836 |Masodling | 30/06/2001 | Manzans B Casa el Expinal FZTRABEE03 TEVAEFS rardor
iz | Caldeitn Conés wiliam Julisn TE+ Co 1003E34510_| Masculing | _T#08/2001_| Vereda tarqui - via espinal Flandes F202612T5 Salud total EFS rardot
[ Cérdenas Diaz Juan camils 1 Cc_ | 107 lasculing | _TI06M933 Kt #13-10 Girardat EELGE] Salud toral rardor
" CerqueraHona Luis Alesis TE+ Co | 107EA lasauling 2388 Manzana 34 Casa 20, Altos del pefion Girardo 17 6906867 ald Toral iardot
[ Chicaiza Chaucanes Juan Camic IE+ Cc | T1O0SE+ lasculina | 302001 Providencia Garcia Anspoima 05024737 Famizanar irardat
[ DiazOlaya Jorathan Alenandsr Cc [ .07k~ lasculina | ZV0BG3T Carrerad F3ga-ad Girardat 23452824 Famizanar ardot
" Galindo Diaz Hacly Valentina | 3 £+ Tc [ .004E+D3 | Femenino | I0W2002 Flandes clima 043406643 Famizanar rardot
[ Garcia Tares German Santiage | 3,164 To [ 1O0AE+D3 |Masouling | ZBRZZO0Z Pz Hzaza 30 battia Cambules Giradat JEEERIE] Sanitas rardor
[ 3 Eddiersartiago | 3.1+ Cc__ | 1.07IE+03 | Masouline | Z90TWiaaT 1S #1E-07 Girardat EEIEGENEN] Salud torel rardor
1 Herrera Pineda Wilson Steven T+ Co_ | 100+03 |Maseuline | 16/05/2002 Kiz 8 H b -1 Flandes, Talima 3103453565 Husvaeps rardot
& Jaramila tabarda Vohana Caterine_| 3,106+ Cc__ | 1004E+03 | Femenina | 23/06/2001 MZDcasad santaria Birardat i FE440854 Famisanar rardet
2 Hendaza Aldana Brayan Santiage | _3,1EA Co | 107E+09 | Maculing 1031357 Manzana 23 Casa 16, Kennedy Girardor F22E573a76 Sanitas iardor
B MendozaMorena José lgnacic 1E+ Co_ | 1072E+03 |Maseuline | 2600711398 Cra 21#T7-74 banic |a estacion Grardot Girardat Farmisanar rardot
2 Mogollén Galeana slenting TE [=3 136408 | Femenina | 5/4r837 Calle 16 #5-1Z centra Girardat Sanitas ardot
i Montes Fodigusz__| Mathaly Margareth | 3, 1E+ Cc | 45544237 | Femening | 041962 Tz 22 c.asa & Baria irardiot TZM4E5626 FF M ardot
= Fleyes Diaz Michel Alexandia | 3,16+ Tc [ 10709 |Femening | O4/0GM335 Trad #35 5 dd kernady Girsidat SA040BEA Famizanar rardot
a1 Ficaurte Morana DiariiaYulana o Co | LOBSE+D3 | Femenina| SI7FE98  Jagonal1 F17-51Canjunto Brisas Oe bl Torr 3 Apto ifioaune G EE ] Compensar rardot
ES Fodiiguez Hemandez h michell I+ Co_ | LODSE+D3 | Femenina | 30/032001 T 445 45 wla kenned; Grardat H006234536 Sanitas irardot
£ Rodiiguez Tores Natalia TE+ Co 1I0TE+D3_| Femenina | _ 31022001 Cra 0H34-47 Mraflores I Girardot 322 7293604 Corwida irardot
. e - R ——— A o P T T T o B —— Poss—s e -
Hojal Haoja2 (O] 4 3

llustracion 9. Evidencia sistematica afiliacibn ARL pasantes

Por otro lado una de las tareas mas importantes fue verificar que todos los
pasantes de la universidad contaran con su activacion en ARL y verificar que no
hubieran errores en su registro o por el contrario notificarlos, debido a que era de
gran importancia hacer esta afiliacién con el fin de tener respaldo a la hora de
ocasionarse algun accidente.
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a
£ DIEGO EDISON QUIROGA RO.
Y  MNombre t Modificado ~ Modificado por Tamaiio de arch... ~  Compartir Actividad
Nuestros archivos
8  AnaBeatriz Melo Guzman 12 de abril DIEGO EDISON QUIRCGA 4 elementos &5 Compartido & Usted comparti6 es
8  Andrés Alberto Gutiérrez Morales 12 de abril DIEGO EDISON QUIRCGA 4 elementos &5 Compartido [ DIEGO EDISON QU
78  Arturo Serrano Mendoza 18 de abril YOJHANA CATERINE JARA 4 elementos &5 Compartido = DIEGO EDISON QL
7& Diego Edison Quiroga Rojas 31 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 7 elementos &5 Compartido = DIEGO EDISON QL
78 leydilaura Daza 31 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 2 elementos &5 Compartido = DIEGO EDISON QL
78  Luis Carlos Salcedo 31 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 4 elementos &5 Compartido = DIEGO EDISON QL
T8 Maria Patricia Diaz Cardenas 31 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 4 elementos 23 Compartide [ DIEGO EDISON QUL
©a8 Mario Fernando Hidalgo Grimaldo 12 de abril DIEGO EDISON QUIROGA 5 elementos 23 Compartide [ DIEGO EDISON QUL
Obtener las aplicaciones de
OneDrive 7&8  Omar Giovanny Quijano 31 de marzo YOJHANA CATERINE JARA 4 elementos 23 Compartido # DIEGO EDISON QUL
Volver a la version clasica de
OneDrive =
a .

llustracién 10. Evidencia sistematica asignacion de docentes de seguimiento

Realizar Asignacion de docentes de seguimiento para cada estudiante tanto
interno como externo e implementar las herramientas necesarias para la gestion;
con el fin de llevar un control mas minucioso del cumplimiento del plan de trabajo
de cada uno. Para ello es necesario crear una carpeta en one drive para el
docente con el fin de hacer todo mas preciso, sencillo y claro generando evidencia
de cada reunion o encuentro que se tenga resaltando el resultado y compromiso
por parte del pasante
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7. DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Realizar y establece cierre de pasantia periodo 2023-1, teniendo en cuenta la
organizacion y programacion de las debidas sustentaciones.

llustracion 11. Evidencia fotogréafica reunion cierre de pasantias

llustracion 12. Evidencia fotogréafica reunion cierre de pasantia
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Organizar y convocar a la ultima reunion de pasantias 2023-1, con el fin de
organizar y designar proximos pasantes que finalizan para programar

sustentacion.

Este objetivo se cumple en el momento que se convoca a todos los pasantes tanto
del periodo 2022- 2 como los del 2023-1 donde se tocan temas como el
cumplimiento individual que ha tenido cada uno, aclaracion del cierre de
actividades para los que estan realizando su pasantia en la universidad, pasantes
proximos a sustentar, documentos que deben tener al dia y demés asuntos que

eran claves para el cierre de pasantia.

3.)O PROGRAMACION
SUSTENTACION PASANTIAS 2023 - 1
N Inicio Final Nombre pasante Nombre de pasantia Director de la pasantia Presidente Sala 1 Jurados

1 8:.00-8:20 AM | Angie Tatiana Acero Urquie " #! | Diego Edison Quiroga Rojas Leydi Laura Daza Omar Giovanny Quijane Luis Carlos Salcedo

2 8:20-8:40 AM | Ronny Andree Albino Rojas Diego Edison Quiroga Rojas. LeydiLaura Daza Omar Giovanny Quiano Luis Carlos Salcedo

eve
3 8:40-9:00 AM | Yuli Estefany Ballesteros Quintero | in: Diego Edison Quiroga Rojas Leydi Laura Daza Omar Giovanny Quijane Luis Carlos Salcedo

4 9:00-9:20 AM |Karen Hasbleidy Martinez Gutierr Diego Edison Quiroga Rojas Ana Beatriz Melo Juan Andres Godoy LeydiLaura Daza

9:20-9:40 AM |Maria Fernanda Ortiz Ramirez

Diego Edison Quiroga Rojas Ana Beatriz Melo Juan Andres Godoy LeydiLaura Daza

llustracion 13. Evidencia sistematica programacion sustentaciones.

Programar sustentacion para el periodo 2023-1, Este objetivo se cumple luego de
convocar a todos los pasantes y definir quienes sustentaban el 31 de mayo del
2023, que ya habian culminado con su periodo, por ende era de gran importancia
realizar la una buena logistica para la programacion de las sustentaciones, para

evitar fallas e inconvenientes.
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8. RECURSOS

8.1. RECURSOS HUMANOS

Docente lider:

Diego Edison Quiroga Rojas

Pasante:

Yojhana Caterine Jaramillo Taborda

8.2. RECURSOS MATERIALES

Computador.

Celular.

Libreta.

Espacio adecuado de trabajo.

8.3. RECURSOS INSTITUCIONALES

Computador

Correo institucional

Microsoft teams

Plataforma institucional

One Drive

Libros y documentos de la biblioteca fisica y virtual

8.4. RECURSOS FINANCIEROS.

Servicio de energia
Servicio de internet
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9. PRESUPUESTO
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Actividad

Enero

10.CRONOGRAMA

Febrera

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julia

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Inicio Pasantias

f

Reunidn de induccidn con pasantes

3

Presentacion Propuesta de Pasantias

Aprabacidn Propuestas de Pasantias

(reacion de Base de datos aspirantes

Apoyo en asignacidn de pasantia

Induccidn al procesa de pasantia

induccion al manejo de carpetas y documentos

]

| | Presentacion primer informe mensual

Reunidn Operativa Mensual de Pasantes

i

" |Sezuimiento de carpetas y documentos

| Apoyo en actividades del docente lider

| | Acompafiamiento y apoyo en dudas de los pasantes

i |Generar actas por cada reunion

| Presentacion Segunda informe mensual

" |Reunidn mensual con docentes de seguimient

U

}| Sezuimiento de carpetas y documentos

I | Apoyo en actividades del docente lider

) |Acompafiamiento y apoya en dudas de los pasantes

Generar actas por cada reunion

! Presentacion Tercer informe mensual

} | Presentacion Informe Final {quienes culminan procesa)

| |Reunidn mensual de seguimiento pasantes

i |Sustentaciones

| Reporte de horas cumplidas

" |Fin proceso vigencia pasantias 2023-1

llustracion 14. Cronograma de actividades
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ANEXOS

e Primer informe periodico:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga _ucundinamarca_edu co/ETnL
GECXIN5DrWpkNH3yuf4BxmZeBdUKniLvDBJ0530ztQ?e=|EZaSx

e Segundo informe periédico:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga _ucundinamarca edu co/EYT1
SXHTzZpBkkGP-BuOQdUBgbk3cimgRHFciKIGvl1legQ?e=wVJolh

e Tercer informe periédico:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu co/EdC
Oh7YT9CFCuu43cFBzGwkBOTBu7alRB-KUoNwYcIKO4w?e=ePZMiA

e Cuarto informe periédico:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga _ucundinamarca_edu_co/EcKU
IHr2S-NMnFIzUpiuScwB1GhKS1-npOMBMRYPdFKkMYQ?e=WUAtkD

e Evaluacién de la empresa al pasante:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca edu_co/Efspx
19aveJEgRsSy6byEY8BXB9JkelrxzdleE9PNoXy80Q?e=sAtmiv

e Evaluacién del pasante a la empresa:
https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga _ucundinamarca_edu_co/Efspx
19aveJEgRsSy6byEY8BXB9JkelrxzdleE9PNoXy80Q?e=92nWFk

Q() ‘J‘*"“ ::'Ovarn-“o E B “!@

Yojhana Caterine Jaramillo Taborda Diego Edison Quiroga Rojas

Pasante proceso de pasantia ADE Lider de pasantia ADE
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