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1.   JUSTIFICACIÓN 
 

 
Con base a mi formación académico-profesional programa Administración de Empresas Facultad de 
Ciencias Administrativas Económicas y Contables, Fusagasugá en el que me encuentro cursando IX 
semestre, he podido desarrollar competencias propias de la disciplina. Apropiación de 
conocimientos del área, habilidades en el ámbito empresarial, trabajo en equipo, adaptación al 
cambio y pensamientos positivos teniendo en cuenta principios y valores como la responsabilidad, 
compromiso y liderazgo, que en calidad de pasante será de gran apoyo, haciendo posible alcanzar 
los objetivos propuestos en la pasantía, a partir de la ejecución de funciones y actividades 
estipuladas, brindando siempre las mejores alternativas que cumplan con las expectativas de las 
partes interesadas. 
Asimismo, realizar el acompañamiento en la elaboración de un clúster de viveristas, partiendo de la 
actualización de la información contenida en la base de datos, para poder alcanzar los objetivos y la 
ejecución de las distintas actividades estratégicas propuestas por la Secretaría de Desarrollo 
Económico y Competitividad con el fin de dar cumplimiento a la misionalidad, mejora continua y 
toma de decisiones.



 

 

 
 

TABLA 1. GENERALIDADES DE LA PASANTÍA. 
 

 

2.   GENERALIDADES DE LA PASANTÍA 

2.1.TÍTULO DE LA PASANTÍA APOYO ADMINISTRATIVO A LA SECRETARÍA DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y COMPETITIVIDAD PARA LA 

ELABORACIÓN DE UN CLÚSTER DE VIVERISTAS EN 
FUSAGASUGÁ 

2.2.LUGAR ALCALDÍA DE FUSAGASUGÁ – SECRETARIA DE 
DESARROLLO ECONÓMICO Y COMPETITIVIDAD 

2.3.NÚMERO OBJETIVOS ESPECÍFICOS 4 

2.4.NÚMERO INFORMES ENTREGADOS 4 

2.5.FECHA INICIO DE LA PASANTÍA 02 DE MAYO DEL 2022 

2.6.FECHA FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 19 DE OCTUBRE DEL 2022 

2.7.TOTAL, NÚMERO DE HORAS 640 



 

 

 

3.   OBJETIVOS 
 

 
3.1. OBJETIVO GENERAL 

 
Apoyar administrativamente a la Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad para la 
elaboración de un clúster de viveristas en Fusagasugá. 

 

 
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA 

 
 

1. Actualizar base de datos de viveristas. 
2. Apoyar la conformación de un mapa de actores del clúster de viveristas de la Secretaría de 

Desarrollo Económico y Competitividad. 
3. Realizar el seguimiento de las actividades estipuladas en el cronograma y agenda del 

proyecto de clúster. 
4. Asistir en la generación de documentos e informes relacionados con el clúster de viveristas. 



 

 

 

4.   DESCRIBIR ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

4.1. OBJETIVO N.º 1: Actualizar base de datos de viveristas. 
 

Actividades: 
 

1. Organización y verificación de datos de viveros existentes: Se realizó un nuevo formato 
para la construcción ordenada de la base de datos sobre los viveristas existentes en 
Fusagasugá y sus aledaños para facilitar la búsqueda de información pertinente. (136 horas) 

2. Clasificación de los viveros en la base de datos: Se organizaron los viveros presentes en 
Fusagasugá, que se encuentran caracterizados, interesados, o no interesados, etc., con el 
fin de tener información verídica en la base de datos. Esto se pudo realizar por medio de 
llamadas. (24 horas) 

 

Ilustración 1. Organización y verificación de datos de viveros existentes 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

GRÁFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N.º 1 
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El tiempo total empleado en el alcance del objetivo N.º 1 fue de 160 horas; el (98%) equivale a 136 
horas de trabajo en la organización y verificación de datos de viveros existentes construyéndose una 
base de datos de forma ordenada y así facilitar la búsqueda de información pertinente. 
Seguido por la actividad de clasificación de los viveros en la base de datos con (2%) equivalente a un 
tiempo de 24 horas enfocado en organizar los viveros que se encuentran caracterizados, 
interesados, no interesados, etc., a fin de tener información verídica en la base de datos. 

 
 

 
4.2. OBJETIVO N.º 2: Apoyar la conformación de un mapa de actores del clúster de viveristas de la 

Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad. 
 

Actividades: 
1. Construcción de documentos con información relevante sobre el clúster: Se realizaron 

informes, actas, documentos, etc., con información relevante sobre las actividades que se 
han desarrollado en los tres primeros trimestres del año 2022 a fin de actualizar la carpeta 
del drive y compartirla con cada uno de los actores. (32 horas) 

 
 

Ilustración 2. Construcción de documentos con información relevante sobre el clúster 
 

FUENTE: SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMPETITIVIDAD



 

 

GRÁFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N.º 2 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

El tiempo total invertido para el desarrollo del objetivo N.º 2 fue de 32 horas (100%) enfocado en la 
actualización de la carpeta del drive con información sobre las actividades que se han realizado, 
actas e informes relevantes del proyecto de clúster de viveros, a fin de compartirla con el mapa de 
actores. 

 
 

4.3. OBJETIVO N.º 3: Realizar el seguimiento de las actividades estipuladas en el cronograma 
y agenda del proyecto de clúster. 

 
Actividades: 

1. Construcción de indicadores para la agenda del clúster: Según las actividades estipuladas 
en la Agenda Clúster 2022, se realizó la elaboración de indicadores acordes a cada una de 
ellas para medir el impacto que generan. (16 horas) 

2. Poner al día la agenda clúster con las actividades que ya se realizaron: Teniendo en cuenta 
informes y demás documentos consolidados se revisaron las actividades realizadas para el 
alcance de los indicadores. (40 horas) 

3. Apoyo en la realización de actividades estipuladas en la agenda clúster: Según la Agenda 
Clúster 2022, se tenía como actividad pendiente la realización de una segmentación de 
mercados sobre plantas ornamentales para exportación por lo cual se llevó a cabo su 
avance, correcciones pertinentes y construcción de una estrategia comercial después de 
haber identificado los segmentos correspondientes. (224 horas) 

4. Asistencia a comités primarios sobre las actividades que se han realizado: Participación en 
las reuniones con el equipo de trabajo de la SDEC con el fin de apoyar en el seguimiento y 
control de las activades propuestas; además de asistir a las charlas o conferencias 
organizadas por las otras dependencias de la Alcaldía de Fusagasugá con apoyo de la SDEC. 
(80 horas

Construcción de 
documentos con 
información relevante 
sobre el clúster 

100% 



 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

5. Difundir información sobre los diferentes espacios que se han creado para el gremio 
viverista: Realizar invitaciones por medio de llamadas y correos masivos a los viveristas 
sobre las diferentes capacitaciones, talleres y ferias realizadas por el mapa de actores con 
el fin de contribuir a su fortalecimiento empresarial. (24 horas) 

 
Ilustración 3. Poner al día la agenda clúster con las actividades que ya se realizaron 

 

FUENTE: SECRETARÍA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y COMPETITIVIDAD 
 

 
Ilustración 4. Apoyo en la realización de actividades estipuladas en la agenda clúster 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



 

 

Ilustración 5. Asistencia a comités primarios sobre las actividades que se han realizado 
 

FUENTE: CÁMARA DE COMERCIO DE BOGOTÁ Y SDEC 
 

GRÁFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N.º 3 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

El tiempo total invertido para el alcance del objetivo N.º 3 fue de 384 horas, el 4% equivalente a 16 
horas utilizadas para la construcción de indicadores acordes a cada una de las actividades 
estipuladas en la Agenda Clúster 2022; seguido por el 11% correspondiente a 40 horas enfocadas 
en poner al día la agenda clúster teniendo en cuenta los informes y documentos sobre las 
actividades realizadas para así contribuir el alcance de los indicadores. 
La tercera actividad que se llevó a cabo fue el apoyo en la realización de actividades estipuladas en 
la agenda clúster con la elaboración de la segmentación de mercados sobre plantas ornamentales 

6%   4% 
Construcción de indicadores para la 
agenda del clúster 

11% 

21% 

Poner al día la agenda clúster con las 
actividades que ya se realizaron 

Apoyo en la realización de actividades 
estipuladas en la agenda clúster 

Asistencia a comités primarios sobre 
las actividades que se han realizado 

58% 
Difundir información sobre los 
diferentes espacios que se han creado 
para el gremio viverista 



 

 

 

para exportación y una estrategia comercial según los segmentos, la cual demandó un tiempo de 
224 horas (58%); en cuarto lugar con el 21% equivalente a 80 horas encaminadas en la asistencia a 
comités primarios con el equipo de trabajo de la SDEC con el fin de apoyar en el seguimiento y 
control de las activades propuestas; además de asistir a las charlas o conferencias organizadas por 
las otras dependencias de la Alcaldía de Fusagasugá con apoyo de la SDEC. 
Y, por último, el 6% equivalente a 24 horas enfocadas en difundir la información por medio de 
llamadas y correos a los viveristas sobre los diferentes talleres, ferias y demás actividades 
organizadas por el mapa de actores en apoyo de la SDEC. 

 
 

4.4. OBJETIVO N.º 4: Asistir en la generación de documentos e informes relacionados con el clúster 
de viveristas. 

 
Actividades: 

1. Apoyo en la elaboración de documentos con información relevante del clúster de viveros: 
Realización de informes relacionando las actividades realizadas de la agenda clúster 2022. 
(64 horas) 

 
 

Ilustración 6. Apoyo en la elaboración de documentos con información relevante del clúster de 
viveros 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



 

 

GRÁFICA 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N N.º 4 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

El tiempo empleado para el alcance del objetivo N.º 4 fue de 64 horas (100%) de trabajo enfocado 
en el apoyo de la elaboración de documentos con información relevante del clúster de viveros 
donde se realizaron informes sobre las actividades avanzadas de la agenda clúster 2022 por 
trimestre. 

 
 

Tabla 2. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 
 

 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN 

HORAS 

 

TIEMPO 
EN % 

 

1 
 

Actualizar base de datos de viveristas. 
 

160 
 

25% 

 

2 
Apoyar la conformación de un mapa de actores del 
clúster de viveristas de la Secretaría de Desarrollo 
Económico y Competitividad. 

 

32 
 

5% 

 

3 
Realizar el seguimiento de las actividades 
estipuladas en el cronograma y agenda del 
proyecto de clúster. 

 

384 
 

60% 

4 
Asistir en la generación de documentos e informes 
relacionados con el clúster de viveristas. 

64 10% 

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640 100% 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA 5. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 
 

El objetivo N.º 3 “Realizar el seguimiento de las actividades estipuladas en el cronograma y agenda 
del proyecto de clúster”, fue la ocupación con mayor dedicación del tiempo con un total de 384 
horas (60%) ya que se realizaron varias actividades como la construcción de indicadores para la 
agenda del clúster, poner al día la agenda del clúster con las actividades realizadas, apoyo en la 
realización de actividades estipuladas en la agenda clúster, asistencia a comités primarios y por 
último, difundir información sobre los diferentes espacios que se han creado para el gremio 
viveristas, en donde cada una tuvo un tiempo de empleo diferente. 

 
Seguido por el objetivo N.º 1 “Actualizar base de datos de viveristas”, con 160 horas correspondiente 
al (25%), donde se realizaron 2 actividades. En primer lugar, la organización y verificación de la 
información de viveros existentes con la construcción de una base de datos; en segunda instancia, 
está la clasificación de los viveros en la base de datos a fin de tener información verídica y 
pertinente. 

 

En tercer lugar, está el objetivo N.º 4 “Asistir en la generación de documentos e informes 
relacionados con el clúster de viveristas”, que demandó un tiempo de 64 horas (10%) enfocado en 
el apoyo de la elaboración de documentos con información relevante del clúster de viveros en 
donde se evidencian las actividades realizadas de la agenda clúster 2022. 

 
Finalmente, el objetivo N.º 2 “Apoyar la conformación de un mapa de actores del clúster de 
viveristas de la Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad”, con menor dedicación de 
tiempo con un total de 32 horas correspondiente al (5%) encaminadas en la construcción de 
documentos con información relevante sobre el clúster, actualizándose la carpeta del drive con las 
actividades que se han realizado, actas y archivos relevantes del proyecto de clúster de viveros a fin 
de compartirla con el mapa de actores. 
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5.   CONCLUSIONES 
 

1. Se puede concluir que con la generación de una nueva base de datos se logró la organización de 
la documentación existente en el sistema, desde la filtración (eliminación de datos repetidos o 
incompletos, o la identificación de los viveristas no residentes en la región del Sumapaz, entre 
otros) para garantizar que la información este actualizada con vigencia 2022 hasta la 
clasificación de estos mismos, con el fin de facilitar el acceso a la información. Por medio de esta 
práctica se logró entender la creación de sistemas de información que son necesarios para 
almacenar los datos de los diferentes usuarios y poder tomar decisiones dentro de una entidad. 

 
2. A partir de la evidencia recolectada en cada informe, actas de mesas técnicas, archivo y demás 

documentos, se procedió a generar una nueva carpeta en el drive de la Secretaría de Desarrollo 
Económico y Competitividad acopiando los avances sobre las actividades estipuladas en la 
agenda del proyecto del clúster de viveros de la región del Sumapaz, para sistematizar la 
información que debe ser compartida con el mapa de actores facilitando el conocimiento sobre 
el objetivo principal que tiene el proyecto. Esto permitió conocer la importancia de tener el 
hábito de ser organizado para mejorar la comprensión y entendimiento de la información 
esencial siendo más eficientes en el alcance de los objetivos. 

 
3. Tras el análisis, el impacto que se generó fue la ventaja de conocer nuevas oportunidades de 

mercado a través de la segmentación de mercado realizada, favoreciendo a la culminación de 
unas de las actividades propuestas en la agenda clúster 2022 con apoyo de Juan Camilo 
Administrador de empresas para realizar la construcción correcta de este informe, además de 
asistir a los comités donde se realizó seguimiento y control de las tareas propuestas por la SDEC, 
a fin de contribuir al alcance de las metas establecidas en la oficina. Gracias a esto se vio 
reflejado significativamente el trabajo en equipo, el buen clima laboral y la comunicación 
asertiva con cada uno de los colaboradores para mejorar el desempeño laboral, así mismo, el 
poner en práctica los conocimientos adquiridos en mi formación profesional para aplicarlos en 
la generación de una segmentación de mercado. 

 
4. Para finalizar, se realizaron los informes solicitados por la SDEC que acopiaron información sobre 

el avance de las actividades propuestas en la agenda clúster 2022 para los trimestres II y III, con 
el fin que todos los participantes tengan acceso a las evidencias presentadas. Se puede 
evidenciar la importancia de saber elaborar de forma correcta los documentos e informes a fin 
de que tanto los participantes como las personas externas del proyecto puedan tener una fácil 
interpretación de lo que se quiere lograr.



 

 

 

6. RECOMENDACIONES 
 

1. Realizar una inducción adecuada a los nuevos pasantes sobre las diferentes funciones que 
deben ejecutar en la Secretaría de Desarrollo Económico y Competitividad, con el objetivo que 
estén bien preparados a la hora de desempeñar cualquier actividad a su cargo. 

 

2. Mejorar la organización de la información sobre el proyecto del clúster, a fin de comprender 
el contenido con mayor facilidad.
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