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1. INTRODUCCIÓN 

En este informe final de pasantías se muestra de manera más detallada de cada 

una de las actividades realizadas en el periodo de pasantías dirigidas por el 

docente líder de pasantías Diego Edison Quiroga Rojas de la Universidad de 

Cundinamarca, seccional Girardot del programa de administración de empresas. 

Se tomó esta opción de grado con el fin de culminar y cumplir con los 

requerimientos establecidos por parte de la institución, donde se cumplió con 640 

horas, con modalidad tiempo completo donde se realizó y se logró cada tarea 

asignada dentro del área de pasantías.   
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2. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECÍFICOS 

 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 Apoyar y acompañar al docente líder de pasantías del programa de 

administración de empresas seccional Girardot, en los diferentes procesos 

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

 

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Participar en las actividades establecidas en proceso de pasantías  

 Gestionar diferentes documentos para la validación del proceso  

 Realizar Convocatoria de pasantías  

 Generar bases de datos con información de cada estudiante  

 Brindar apoyo y acompañamiento a los pasantes  

 Cumplir con los parámetros establecidos para la aprobación del   periodo de 
pasantía 
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3. JUSTIFICACIÓN 

Una pasantía es una práctica profesional desarrollada por personas que están 

finalizando sus estudios o recién egresadas. Así es como pretenden adquirir 

experiencia laboral. Incluso es una de las opciones más comunes como requisito 

para culminar con el periodo profesional1. 

Teniendo en cuenta que la finalidad de la pasantía es que la persona aplique en la 

práctica los conocimientos adquiridos durante los años de estudio, en este caso el 

programa de administración de empresas cuenta con diez (10) semestres, cinco 

(5) años cursados. Por ende la idea es que un pasante se convierta en un aprendiz 

que recibe capacitación para trabajar en un  puesto específico y de manera 

vivencial donde experimenta la realidad de la vida laboral, cumpliendo con 

horarios, presión 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 

preparación para alcanzar el excelente cumplimiento de los objetivos a cumplir 

durante el tiempo asignado de pasantía. Aclarando que en la mayoría de casos es 

un trabajo sin remuneración considerando que se brinda la oportunidad de iniciar 

vida laboral. 

En el caso de la facultad de ciencias administrativas económicas y contables de la 

Universidad de Cundinamarca, seccional Girardot; se presentan opciones de 

grado como semestre avanzado, trabajo de grado y pasantías. Con el fin de 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 institución 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, alcaldía de Ricaurte entre otras.iii 

                                                           
1 Economipedia. Definición pasantía. Tomado de: https://economipedia.com/definiciones/pasantia.html 
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En conclusión, una pasantía es una excelente oportunidad para que los 

estudiantes complementen su formación académica con experiencias prácticas y 

valiosas para  su futuro profesional. Durante la pasantía, los estudiantes pueden 

adquirir las habilidades, relaciones personales y calificaciones necesarias para su 

crecimiento laboral y crear contactos valiosos en la vida laboral. Además, las 

pasantías benefician a las empresas al darles la oportunidad de conocer y evaluar 

a los empleados potenciales. En definitiva, la pasantía es una experiencia 

enriquecedora  para  estudiantes y empresas y  una excelente opción de posgrado 

para  estudiantes de la Facultad de Administración, Economía y Contabilidad de la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 
 

4. PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organización social de 

conocimiento, democrática, autónoma, formadora, agente de la trans - modernidad 

que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas prácticas de 

gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de 

enseñanza-aprendizaje, investigación e innovación, e interacción universitaria. 

La universidad de Cundinamarca se ha caracterizado por ser una organización 

social de conocimiento, democrática, autónoma, formadora, agente de la tras-

modernidad siendo este el modelo educativo planteado por medio del MEDIT2, 

pretende que la Universidad de Cundinamarca deje atrás modelos 

profesionalizantes, transmisores de conocimiento e información, con el fin de 

enfocarse a formar una persona transhumana, para la vida, los valores 

democráticos, la civilidad y la libertad. Esto significa, pasar de una educación para 

el hacer y el trabajo, a una educación para el ser. Se busca un sujeto que además 

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 denominación del MEDIT, es un modelo educativo y no pedagógico, pues no se 

pretende entrar en discusiones teóricas en torno a la pedagogía y la didáctica, sino 

que se establece un ideal educativo universitario acorde al momento actual, es 

decir, en un contexto socio-histórico y cultural determinado. Es una carta de 

navegación que se constituye en el deber ser y el sueño de la Institución. Siendo 

así la universidad asume una postura libre, dialógica 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 pública es orecer educación, 

conocimiento y experiencia a cambio de un bajo margen de dinero con el fin de 

que la mayor parte de la población pueda acceder en su nivel educativo – 

profesional. 

Teniendo en cuenta que los valores y principios de esta universidad cabe resaltar 

que una de las obligaciones como estudiante luego de haber cursado todos los 

semestres académicos es realizar el debido proceso de pasantía, trabajo o de 

grado o semestre avanzado; en mi caso personal decidí culminar con proceso de 

pasantía el cual lo realice tiempo completo, cumpliendo con 640 horas, dentro de 

                                                           
2 Universidad de Cundinamarca. Modelo Educativo Digital Transmoderno. Fusagasugá. Tomado de: 
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/modelo-educativo-digital-transmoderno 
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la institución, liderando el programa de pasantías junto con el docente a cargo 

Diego Edison Quiroga Rojas. 

En este proceso tuve que realizar varias actividades  como: 

 El reclutamiento y selección de pasantes, lo cual se realizó al inicio del 

periodo académico, designando a cada uno a diferentes entidades según 

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 pasantía 

 Se realizó acompañamiento constante de cada pasante tanto en el 

cumplimiento de la pasantía como en el diligenciamiento de formatos 

establecidos; además de esto se brindó 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 

implementó un seguimiento más estricto ya que cada individuo contaba con 

un docente de seguimiento, el cual brindaba un apoyo más preciso en 

cuanto a su pasantía. 
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Ilustración 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 relación 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 podría 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 pasantías cada 

estudiante pudo experimentar la cultura de cada una de ellas por otro lado la 

institución 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 último momento con el fin de que 

culminaran con su carrera profesional. 

Personas para la vida, valores democráticos, la civilidad y libertad son los 

pilares establecidos que se cumplieron y dejaron huella en los próximos 

administradores de empresas que salen al campo laboral. 
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5. DESARROLLO DE OBJETIVOS 

5.1 . DESARROLLO DEL OBJETIVO 1 

Apoyar las actividades de Convocatoria para los pasantes del período 2023-

1 . 

Este objetivo se cumple en el momento que se son delegadas las funciones y 

tareas para la pasantía. 

 

Ilustración 2. Evidencia Sistemática de E-Card convocatoria pasantías 

La primera función que me fue delegada era hacer una debida convocatoria a los 

estudiantes de administración de empresas que contaran con el 85% de sus 

créditos aprobados para que estos fueran seleccionados para realizar sus 

pasantías en el periodo 2023-1 dentro de la universidad o en diferentes empresas 

con las que tiene convenio la universidad. 
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Ilustración 3. Evidencia sistemática base de datos pasantes 

Seguido a esto se tuvo que realizar base de datos en Excel para apoyar las 

actividades de convocatoria y selección para los pasantes del periodo 2023-1; por 

ende se empieza la recolección de datos de cada persona interesada y se 

empieza hacer una breve selección teniendo en cuenta su perfil profesional.  

 

 

Ilustración 4. Evidencia sistemática base de datos pasantes One drive 

Para culminar con este primer objetivo se  realizó 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 selección de pasantes teniendo en cuenta sus 

habilidades, aptitudes y tiempo, se crea una carpeta en one drive para cada uno 

donde deberán cumplir con el registro de diferentes ítems durante su pasantía.  

  

6. DESARROLLO DEL OBJETIVO 2 

Apoyar, liderar y vigilar  las actividades de desarrollo educativo para los 

pasantes del período 2023-1  

Figura 5. Evidencia sistemática informe mensual de seguimiento 

 

Ilustración 5. Evidencia sistemática informe mensual de seguimiento 
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Ilustración 6. Evidencia sistemática seguimiento 

Este objetivo se cumple luego de hacer la breve asignación de pasantes, a su 

puesto de trabajo tanto en entidades externa; donde el paso a seguir es revisar y 

analizar las propuestas de pasantías establecidas con el fin de que tengan 

coherencia, claridad y precisión en cuanto a las actividades que se vayan a 

realizar,  para ello se establece una revisión mensual de cada carpeta. 

 

Ilustración 7. Evidencia sistemática 
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Ilustración 8. Evidencia sistemática 

 

Teniendo en cuenta los documentos que se deben diligenciar para el cumplimiento 

de las pasantías por parte de la universidad se vio la necesidad convocar a los 

pasantes con el fin de realizar una breve inducción sobre el manejo y 

diligenciamiento de formatos durante el periodo de pasantías 2023-1, además 

realizar acompañamiento con el fin de aclarar dudas e inquietudes.  

 

Ilustración 9. Evidencia sistemática afiliación ARL pasantes 

Por otro lado una de las tareas más importantes fue verificar que todos los 

pasantes de la universidad contaran con su activación 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 afiliación con el fin de tener respaldo a la hora de 

ocasionarse algún accidente.   
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Ilustración 10. Evidencia sistemática asignación de docentes de seguimiento 

 

Realizar Asignación de docentes de seguimiento para cada estudiante tanto 

interno como externo e implementar las herramientas necesarias para la gestión; 

con el fin de llevar un control más 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 más preciso, sencillo y claro generando evidencia 

de cada reunión 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 pasantía periodo 2023-1,  teniendo en cuenta la 

organización y programación de las debidas sustentaciones.  

 

Ilustración 11. Evidencia fotográfica reunión cierre de pasantías 

 

Ilustración 12. Evidencia fotográfica reunión cierre de pasantía 
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Organizar y convocar a la última reunión de pasantías 2023-1, con el fin de 

organizar y designar próximos pasantes que finalizan para programar 

sustentación.  

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, aclaración del cierre de 

actividades para los que están realizando su pasantía en la universidad, pasantes 

próximos a sustentar, documentos que deben tener al día y demás asuntos que 

eran claves para el cierre de pasantía.  

 

Ilustración 13. Evidencia sistemática programación sustentaciones. 

Programar sustentación 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 habían culminado con su periodo, por ende era de gran importancia 

realizar la una buena logística para la programación de las sustentaciones, para 

evitar fallas e inconvenientes. 
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8. RECURSOS 

8.1. RECURSOS HUMANOS 

Docente líder:  

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 física y virtual   
 

 

8.4. RECURSOS FINANCIEROS. 

 Servicio de energía  

 Servicio de internet 
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9. PRESUPUESTO  

PRESUPUESTO INICIAL 

ENERGIA (35.000) 

RED DE INTERNET 

(65.000) 

COMPUTADOR 

(1’200.000) 

CELULAR (1’200.000) 

TOTAL = 2’500.000 
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10. CRONOGRAMA 

 

Ilustración 14. Cronograma de actividades 
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ANEXOS 

 Primer informe periódico:  

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/ETnL

GECXIN5DrWpkNH3yuf4BxmZeBdUKniLvDBJ0530ztQ?e=jEZaSx 

 

 Segundo informe periódico: 

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/EYT1

SXHTzZpBkkGP-BuOQdUBgbk3cimgRHFciKIGv11egQ?e=wVJoIh 

 

 Tercer informe periódico: 

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/EdC

Oh7YT9CFCuu43cFBzGwkB0TBu7aIRB-KUoNwYcIKO4w?e=ePZMiA 

 

 Cuarto informe periódico: 

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/EcKU

IHr2S-NMnFlzUpiuScwB1GhKS1-npOMBMRyPdFkMYQ?e=WUAtkD 

 

 Evaluación de la empresa al pasante: 

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/Efspx

19aveJEgRsSy6byEY8BXB9Jke1rxzdIeE9PNoXy8Q?e=sAtmiv 

 

 Evaluación del pasante a la empresa: 

https://mailunicundiedu-

my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/Efspx

19aveJEgRsSy6byEY8BXB9Jke1rxzdIeE9PNoXy8Q?e=92nWFk 

 

 

 

Yojhana Caterine Jaramillo Taborda                  Diego Edison Quiroga Rojas 

Pasante proceso de pasantía ADE                    Líder de pasantía ADE 

https://mailunicundiedu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/dequiroga_ucundinamarca_edu_co/ETnLGECXIN5DrWpkNH3yuf4BxmZeBdUKniLvDBJ0530ztQ?e=jEZaSx
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