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JUSTIFICACION
Una forma practica de desarrollar las habilidades adquiridas durante la formacidon académica en la
Universidad de Cundinamarca es a través de la realizacién de pasantias, que permiten construir
conocimiento mds alld del aula y aplicar el enfoque de aprendizaje propuesto por el MEDIT.
En este caso, se manifestd un interés particular en realizar la pasantia en la Oficina de Graduados de la
Universidad de Cundinamarca, espacio que ofrecié la posibilidad de aplicar los conocimientos adquiridos
a lo largo del programa académico.
La pasantia representd una valiosa oportunidad para fortalecer competencias personales y profesionales
clave para la vida laboral. El trabajo en el desarrollo del proyecto de viabilidad y el reglamento de la Bolsa
de Empleo fomentd el pensamiento critico, la capacidad de andlisis normativo y la aplicacién practica de
conceptos administrativos dentro de un contexto real.
Este proceso formativo permitié enfrentar situaciones laborales auténticas, desarrollando habilidades
como la comunicacidn efectiva, el trabajo en equipo, la adaptabilidad y la gestion del tiempo. Participar
en reuniones con proveedores del sistema Red Colaborativa de Graduados, elaborar documentos oficiales
y brindar apoyo logistico en eventos de grado impulsé el crecimiento personal y profesional, reforzando
valores como la responsabilidad, el compromiso y la ética.
Ademas, la experiencia permitioé construir una vision mds amplia del rol del administrador en el ambito
educativo. Al intervenir en proyectos que impactan directamente a graduados y empleadores, se adquirié
mayor conciencia sobre la importancia de los servicios ofrecidos por la Oficina de Graduados. Esta pasantia
no solo dejé aprendizajes técnicos, sino también herramientas humanas y profesionales fundamentales

para el ejercicio laboral con sentido social.
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TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo administrativo y documental en la oficina de graduados, universidad de Cundinamarca primer

periodo académico 2025

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 26/03/2025

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 09/05/2025

TOTAL, HORAS: 320

OBJETIVO GENERAL

Apoyar en la gestiéon administrativa y documental en la Oficina de Graduados, universidad de

Cundinamarca primer periodo académico 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Contribuir en la documentacidn del proyecto de viabilidad y de reglamentacién de la bolsa de empleo

de la Universidad de Cundinamarca propuesto por la oficina de graduados.

2. Colaborar en la administracion de la plataforma Red Colaborativa de graduados y estudiantes, con sus

diversas funciones, entre ellas la gestién de la bolsa de empleo.

3. Participar en las actividades propuestas por la oficina de graduados.
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OBJETIVO N2 1

Contribuir en la documentacién del proyecto de viabilidad de la bolsa de empleo de la Universidad de

Cundinamarca propuesto por la oficina de graduados.

Actividades Pertinentes al Desarrollo del Proyecto de Viabilidad de Bolsa de Empleo:

e Elaboracidn del esquema de operacidn para la gestion y colocacion de empleo en el proyecto de
viabilidad de la Bolsa de Empleo: en cumplimiento con los lineamientos por el ministerio del
trabajo se describen los servicios basicos que prestara la bolsa de empleo en la Red colaborativa
de Graduados y los responsables. (20 horas).

e Definicién del recurso humano encargado de la administracion de la Bolsa de Empleo dentro del
proyecto de viabilidad: se definen los perfiles y las funciones de las personas a cargo de la bolsa
de Empleo. (6 horas).

e Definicién de los perfiles de usuarios, empresas y administradores para la interoperabilidad con
la Bolsa Publica de Empleo: se gestionan perfiles para la bolsa de empleo con correo institucional
que sean utilizados para las pruebas de interoperabilidad que realiza el Servicio Publico de Empleo.
(6 horas).

e Descripcion de las funcionalidades del sistema informatico Red Colaborativa de Graduados,
incluyendo imagenes explicativas: se presenta una descripcion detallada de los médulos del
sistema, explicando paso a paso como cada rol puede utilizarlo. Esta explicacidon se acompaia de
imagenes que ilustran cada médulo descrito. (14 horas)

e Especificacion de la infraestructura del sistema de informacion Red Colaborativa de Graduados:
se detalla la arquitectura técnica del sistema, incluyendo la configuracion de los servidores, la
salida a internet, las bases de datos, y otros componentes relevantes de la infraestructura. (13

horas).
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e Descripcion del esquema de seguridad de la Red Colaborativa de Graduados: se explica el
funcionamiento de los controles de acceso del sistema, el tratamiento de la informaciéon de los
usuarios y los mecanismos implementados para garantizar la proteccion de los datos. (6 horas)

e Descripcion de controles del proceso de copias de seguridad de la Bolsa de Empleo: se explica
como el sistema genera los backups de base de datos y de servidores. (7 horas).

e Desarrollo de indicadores de gestion y calidad de los servicios de la Bolsa de Empleo: se elaboran
indicadores cuantitativos que permiten evaluar y medir el desempefio y la calidad de los servicios
ofrecidos por |la Bolsa de Empleo. (7 horas)

e Elaboracién de cronograma de actividades de alistamiento y plan de trabajo: se describen las
actividades realizadas durante la fase de alistamiento, asi como las acciones previstas para la
puesta en marcha de la bolsa de empleo, incluyendo su periodo de vigencia. (13 horas)

e Desarrollo de plan de identificacion, evaluacidn y mitigacidn de riesgos para la plataforma de
empleo: identificacion y mitigacion de riesgos operativos, regulatorios, tecnolédgicos y de
seguridad informatica. (6 horas)

e Elaboracion del informe de gestion de la bolsa de empleo del periodo inmediatamente anterior
(2019): analisis de resultados del servicio de bolsa de empleo del periodo 2019. (13 horas)

e Adicidn de indicadores internos y externos que permitan identificar a los potenciales usuarios
del servicio publico de empleo: proyeccién de usuarios potenciales con base en indicadores
internos (Oficina de Graduados) y externos (Observatorio Laboral para la Educacion-
Mineducacién). (14 horas)

e Asesoria y/o acompafiamiento previo al inicio del tramite de autorizacién y para el desarrollo
del documento juridico (proyecto de viabilidad), por parte del area de administracion y
seguimiento del Servicio Publico de Empleo:
Se recibié asesoria sobre como tramitar la autorizacidn y los tiempos estimados del proceso.
Ademads, se revisaron y explicaron casos puntuales que deben incluirse en el proyecto de

viabilidad, con el fin de realizar las correcciones necesarias. (8 horas)




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
DE FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

UNIVERSIDAD DE PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

» CUNDINAMARCA FORMATO INFORME FINAL PASANTIAS

Inclusidon del cumplimiento de la normatividad en todos los aspectos requeridos dentro del
proyecto de viabilidad: Se incorpord, en los puntos correspondientes, el cumplimiento de la
normatividad exigida por el Ministerio del Trabajo y la reglamentacidn aplicable a la bolsa de
empleo. (16 horas)

Anexo de un segundo cronograma de actividades que evidencio las acciones correspondientes
a los dos meses posteriores al lanzamiento de la plataforma: Se elaboré un segundo cronograma
que permite visualizar las actividades a corto plazo posteriores al lanzamiento de la bolsa de
empleo, siguiendo de manera precisa los lineamientos establecidos en la guia del proyecto de
viabilidad. (7 horas)

Implementacion de correcciones al proyecto de viabilidad de la bolsa de empleo: Se realizaron
ajustes en el proyecto de viabilidad, incluyendo la descripcién del mecanismo mediante el cual el
sistema notifica a los empleadores las razones por las que no se puede aceptar la postulacién de
una vacante. Asimismo, se incorporaron las metodologias empleadas, detallando el paso a paso

del proceso de orientacion y los tipos de actividades dirigidas a los usuarios. (8 horas)

Total de Horas Proyecto de Viabilidad: 164 horas

Actividades pertinentes al desarrollo del reglamento de prestacidn del servicio de gestion y colocacion

de empleo.

Descripcion de los puntos de atencion virtual al publico: explicacién del punto virtual de atencion
y su funcionamiento para usuarios. (7 horas)

Desarrollo de los derechos y obligaciones de los oferentes o buscadores inscritos: redaccion de
los derechos y deberes de estudiantes y graduados inscritos en la bolsa de empleo. (8 horas)
Desarrollo de los derechos y obligaciones de los potenciales empleadores registrados:
formulacion de derechos y responsabilidades de empresas registradas en la bolsa de empleo. (8

horas)
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e Disefio y documentacion del procedimiento de gestion de PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos,
Solicitudes y Felicitaciones): creacion del protocolo de recepcién, clasificacidén, atencion y
respuesta de PQRSF de usuarios. (8 horas)

e Adicion de los actos prohibidos en la prestacion del servicio publico de empleo: Incorporacion
de acciones prohibidas conforme al reglamento y normativa vigente. (2 horas)

e Descripcion de tratamiento de informacion conforme a la ley 1581 de 2012 y la
Resolucion 092 de 2023 (SGSI): redacciéon de manejo de datos personales bajo Ley 1581 de 2012
y politica institucional. (8 horas)

e Incorporacion de los principios del servicio publico de empleo para el conocimiento de los
usuarios: colocacion de principios de eficiencia, igualdad, universalidad y calidad en el reglamento.

(8 horas)

Total de Horas Reglamento de Prestacidn de Servicios: 49 horas

Total de Horas Objetivo 1: 213 horas

10
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llustracién 1 Proyecto de Viabilidad para Servicio Publico de Empleo

PROYECTO DE VIABILIDAD

B LEO
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Servicio Publico
de Empleo

Oficina de Graduados
Fusagasugs, febrero de 2025

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracién 2 Proyecto de Viabilidad para Servicio Publico de
Empleo

Fuente de Informacién: Reportes de uso de la bolsa de emplec.

11. Identificacién, Andlisis y Plan de Tratamiento de Riesgos
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracién 3 Diagramas de Flujo de Procesos Para Proyecto de Viabilidad del Servicio Piblico de

Empleo

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 4 Informe de Gestion Para Proyecto de Viabilidad del Servicio Publico de Empleo

T

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

Actividades Objetivo 1

B Actividad 1 Desarrollo de
Proyecto de Viabilidad

Actividad 2 Desarrollo de
Reglamento de Prestacién de
Servicios

FUENTE: ELABORACION PROPIA
ANALISIS DEL GRAFICO:

Dentro del Objetivo 1, el 77% del tiempo se destind al desarrollo del Proyecto de Viabilidad, lo que
demuestra la importancia de esta actividad frente a las demas. Este proyecto abarcé diferentes actividades
como la estructuracidon del modelo de operacidn, esquemas de seguridad, infraestructura tecnolégica y

planificacidon de riesgos, todos necesarios para llevar a cabo el proyecto de viabilidad.

El 23% restante se dedico al desarrollo del Reglamento de Prestacién de Servicios, donde se trabajaron
aspectos normativos, derechos y deberes de los usuarios, tratamiento de datos y mecanismos de PQRSF.
Aungue representd menos tiempo, esta fase fue clave para cumplir con los requisitos legales y operativos

exigidos por el Ministerio del Trabajo.

13
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OBIJETIVO N2 2

Colaborar en la administracion de la plataforma Red Colaborativa de graduados y estudiantes, con sus

diversas funciones, entre ellas la gestién de la bolsa de empleo.

Actividades:

e Gestion de la Red Colaborativa de Graduados y administracién del médulo de Bolsa de Empleo:
se realiza un reconocimiento del sistema desde los diferentes roles y/o perfiles (oferente,

empleador y administrador), con el fin de comprender su funcionamiento y gestion. (7 horas)

e Reunidn sobre las funciones de la plataforma Red Colaborativa de Graduados y digitalizacion del
proyecto de viabilidad: se especifica el uso del sistema por parte del proveedor Reqlut, asi como

aspectos relacionados con la digitalizacién del proyecto de viabilidad. (7 horas)

e Verificacion de base de datos de la Red Colaborativa de Graduados del médulo de bolsa de

empleo: validacién de base de datos con los graduados IPA 2025-1. (7 horas)

e Total de Horas Objetivo 1: 21 horas

14
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llustraciéon 5 Modulo de Bolsa de Empleo — Red Colaborativa de Graduados
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 6 Modulo de Bolsa de Empleo — Base de Datos de Red Colaborativa de Graduados

Total: 33739
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

Actividades Objetivo 2

B Gestion de la Red Colaborativa de
Graduados y administracién del
maodulo de Bolsa de Empleo

Reunidn sobre las funciones de la
plataforma Red Colaborativa de
Graduados y digitalizacién del
proyecto de viabilidad

B Verificacidon de base de datos de la
Red Colaborativa de Graduados del
mddulo de bolsa de empleo:

FUENTE: ELABORACION PROPIA
ANALISIS DEL GRAFICO:

El tiempo destinado al Objetivo 2 se distribuyé equitativamente (33,3%) entre tres actividades
principales. Estas incluyeron la gestion de la Red Colaborativa de Graduados, la reunidn con el proveedor
Reqlut sobre funcionalidades del sistema, y la verificacion de base de datos. La igualdad en distribucién

refleja una planificacidn equilibrada en las tareas técnicas y administrativas.

Cada actividad cumplié un rol esencial: desde entender el funcionamiento de la plataforma, hasta validar
informacién clave de los usuarios. Esta participacion permitié familiarizarse con los sistemas utilizados
por la Universidad y colaborar en su optimizacién para fortalecer el vinculo entre egresados y

empleadores.
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OBJETIVO N2 3

Participar en las actividades propuestas por la oficina de graduados

Actividades:

e Revision, conteo y alistamiento de estolas y escudos para los actos de grado de las diferentes
carreras: se verifica el estado, cantidad y correcta asignacion de estolas y escudos para cada uno
de los programas académicos de las diferentes sedes, garantizando su alistamiento vy

disponibilidad oportuna para las graduaciones. (21 horas)

e Participacion en el evento de ensayo de graduacidn en la sede Fusagasuga: se brinda apoyo en
el desarrollo del evento, haciendo énfasis en la orientacién a los estudiantes sobre el protocolo de
la ceremonia, asi como en la integracién de los graduandos con la Universidad y los beneficios que

esta les ofrece. Ademas, se tienen en cuenta los indicadores de satisfaccion del evento. (8 horas)
e Apoyo en la logistica de entrega y devolucion de togas y birretes durante la ceremonia de grado
IPA 2025: organizacién de los graduados para la ceremonia, preparacion de las togas (segun talla)

y birretes, asi como la gestion de su entrega y posterior devolucién una vez finalizado el evento.

(17 horas)

e Gestidn y actualizacion de archivos correspondientes al aiio 2017: Se realizo la organizacion de

los archivos, incluyendo la clasificacién por tomos de manera cronoldgica. (40 horas)

Total de Horas Objetivo 1: 86 horas
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llustracién 7 Ensayo de Graduacion y Charla por Parte de la Oficina de Graduados - Sede Fusagasuga

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracién 8 Brindis de Ensayo de Graduacién-Sede Fusagasuga

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 9 Entrega de Togas y Birretes - Sede Fusagasuga

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracién 10 Organizacion de los Archivos del Afio 2017

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

Actividades Objetivo 3

M Revisidn, conteo y alistamiento de
estolas y escudos para los actos de
grado

Participacidn en el evento de
ensayo de graduacién en la sede
Fusagasuga

W Apoyo en la logistica de entrega y
devolucion de togas y birretes
durante la ceremonia de grado IPA
2025

B Gestidn y actualizacién de archivos
correspondientes al afio 2017

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

La actividad con mayor peso dentro del Objetivo 3 fue la gestién y actualizacion de archivos (46,5%),
destacando el esfuerzo documental necesario para recuperar y organizar informacién institucional del afio
2017. Esta tarea, aunque operativa, fue fundamental para preservar la trazabilidad de los procesos

administrativos de la Oficina de Graduados.

Le siguen el alistamiento de estolas y escudos (24,4%), el apoyo logistico con togas y birretes (19,8%) vy la
participacién en el ensayo de graduacion (9,3%). Estas actividades fortalecieron la experiencia en eventos
académicos, coordinacidn logistica y atencidén a estudiantes, llevando a cabo el cumplimiento el objetivo

numero 3 de participar en las diferentes actividades organizadas por la Oficina de graduados.
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CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS
Tabla 1 TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO EMPLEADO | TIEMPO EN

No. OBJETIVOS
EN HORAS %
Contribuir en la documentacién del
1| proyecto de viabilidad de la Bolsa de 213 horas 67%
Empleo
Colaborar en la administracién de la
2| plataforma Red Colaborativa de 21 horas 7%

Graduados y la Bolsa de Empleo

Participar en las actividades propuestas
3 86 horas 27%
por la oficina de graduados

TOTAL HORAS POR OBJETIVOS 320 horas 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

Tiempo Empleado Para el Cumplimiento del
Objetivo General

B Objetivo 1: 213 h
Objetivo 2: 21h
M Objetivo 3: 86 h

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO:

La grafica muestra una distribucion del tiempo empleado entre los tres objetivos de la pasantia. El 67% del

tiempo (213 horas) se dedicé al Objetivo 1, lo que evidencia un enfoque principal en la elaboracién del

proyecto de viabilidad y el reglamento de la Bolsa de Empleo. Este objetivo constituyd la idea principal de

la pasantia.

En contraste, el Objetivo 2 representd solo el 7% (21 horas), y el Objetivo 3 el 27% (86 horas). Esta

distribucidn sugiere que, aunque las actividades complementarias como el apoyo logistico y la

administraciéon de plataformas fueron relevantes, la prioridad estuvo claramente orientada hacia el

desarrollo documental y técnico de la Bolsa de Empleo institucional.

1.

CONCLUSIONES

Durante el desarrollo de las pasantias, se evidencio la importancia de cumplir con las condiciones
técnicas, funcionales y normativas para la correcta gestidn de la informacidn en el contexto del
Servicio Publico de Empleo. En concordancia con la Resolucion 0206 de 2021, se comprendid que
los prestadores en este caso la Universidad de Cundinamarca deben garantizar la
interoperabilidad, seguridad y funcionalidad de los sistemas de informacion utilizados, lo cual es
fundamental para facilitar el acceso al empleo y mejorar la eficiencia en la colocacién laboral.
Adquisicion de experiencia en normatividad para tramites de bolsa de empleo: Para el desarrollo
del proyecto de viabilidad y reglamentacidn, se realizd un proceso de apropiacidon de la
normatividad vigente en el &mbito del Servicio Publico de Empleo. Este conocimiento permitid
fortalecer el aprendizaje y desarrollar habilidades que facilitan la gestion de tramites ante el
Ministerio de Trabajo, especialmente en lo relacionado con la Bolsa de Empleo. La aplicacién de
la Resolucién No. 3229 de 2022 y otras resoluciones, establecen lineamientos esenciales para la

autorizacién técnica y el correcto funcionamiento de los prestadores del servicio.
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3. Fortalecimiento de competencias profesionales: La pasantia permitié el fortalecimiento de
habilidades administrativas, organizativas y tecnoldgicas, especialmente en el manejo de
plataformas institucionales, gestidn documental y apoyo en eventos institucionales, integrando

teoria y practica.

4. Aporte alos procesos institucionales: Las actividades desarrolladas generaron un aporte tangible
a la Oficina de Graduados, particularmente en la organizacion de archivos histéricos, el soporte
logistico en ceremonias de grado, y la validacién de informacidn critica para la Red Colaborativa

de Graduados.

RECOMENDACIONES

1. Se recomienda asignar a una persona responsable de manera exclusiva para la gestién de la Red
Colaborativa de Graduados y el mddulo de Bolsa de Empleo. Este cargo debe contar con la
disponibilidad y capacidad plena para operar, actualizar la plataforma, con el objetivo de hacer

efectiva la colocacién laboral de los graduados de la Universidad.

2. Con base en la experiencia adquirida y el conocimiento de los procesos de la Oficina de Graduados,
recomiendo considerar la posibilidad de continuar mi vinculacién como profesional en la
dependencia. Esto permitiria dar continuidad al trabajo desarrollado y fortalecer los servicios

ofrecidos a estudiantes y graduados.

3. Durante la pasantia, evidencié que la Oficina de Graduados cuenta con un equipo de trabajo
reducido, con un solo colaborador en cada sede. Esta situacion limita el desarrollo de funciones
clave como la caracterizacidon de graduados, el seguimiento a su perfil profesional y colocacién

laboral. Siendo una universidad con un nimero considerable de graduados, sugiero evaluar la
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posibilidad de fortalecer el equipo humano de la Oficina, a fin de ampliar su alcance y efectividad

en los procesos de empleabilidad.

4. Durante el tiempo de permanencia en la Oficina de Graduados, considero importante contar con
espacios destinados a pausas activas u otras actividades breves que permitan despejar la mente.
Sugiero que estas se realicen de forma programada, ya que contribuyen al bienestar y la salud
mental de los colaboradores.
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