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GESTION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA DE LA ESCUELA DE FORMACION Y APRENDIZAJE
DOCENTE 2025-2

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 11/ 08 /2025
FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 28 /11 /2025
TOTAL, HORAS: 375
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion administrativa y logistica de la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente (EFAD)
asegurando procesos mas eficientes y organizados que contribuyan al cumplimiento de las metas
institucionales durante el afo 2025.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Optimizar la gestién administrativa: Apoyar en la planificacidn, ejecucién y seguimiento de
los procesos internos de la EFAD.

2. Coordinar la logistica de actividades claves: Garantizar el soporte logistico y administrativo
reuniones y proyectos de la EFADs21 durante el periodo 2025.

3. Aportar ala mejora continua: Disefiar y presentar informes con propuestas de optimizacion,
alineadas a los procesos de la Escuela y las instituciones.

4. Implementar, documentar los procesos y procedimientos con planes de accidén con relacion
a la oficina de calidad orientados al cumplimiento de los estadndares institucionales y a la
mejora de la gestion académica y administrativa.
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JUSTIFICACION

La pasantia desarrollada en la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente (EFAD), tuvo

como finalidad fortalecer la gestién Administrativa y logistica, lo cual fue esencial para cumplir con los objetivos
propuestos para el 2025-2. Con el apoyo constante en la planificacion, ejecucién y seguimiento, se logré
optimizar cada actividad propuesta. Dando como resultado positivo el aumento de la eficiencia operativa
dentro de la escuela con mayor disposicion.

De igual forma se implementaron y documentaron procesos de planes de accidn junto con la oficina de Calidad,
con el propdsito de fortalecer la gestion académica administrativa. Dichas actividades que contribuyeron al
orden, la transparencia y la efectividad en el desenvolvimiento de las funciones institucionales, lo que
evidencio el impacto dptimo en el funcionamiento y el logro de metas estratégicas de la EFAD.

La colaboracién y comunicacion fluida entre las diferentes areas de la institucion permitieron alcanzar el
desarrollo en los procesos internos, la toma de decisiones y la pronta solucion de las necesitades
administrativas que requiere la EFAD. Este acompafiamiento constante fomenta el ambiente de aprendizaje
organizacional en el que cada tarea coopera a fortalecer la organizacién y alcanzar la misidn de la calidad
educativa.

Desde el entorno educativo profesional la pasantia ofrecid experiencia enriquecedora que fortalecié la
competencia en Administracion de empresas, permitié aplicar los conocimientos tedricos adquiridos durante
el proceso académico, potenciar las habilidades blandas como la comunicacién efectiva, la organizacién y el
liderazgo. Para el buen desarrollo en la planificacion, ejecucién y seguimiento de los procesos internos y
externo de la Escuela.

finalmente, con el acompafiamiento, se espera haber aportado a que los procesos administrativos

logisticos de la Escuela sean mas fluidos y dejen resultados que permanezcan mas alla del

periodo de pasantia y que se hayan dado las correctas trazabilidades para dar el cumplimiento a las metas
establecidas propuesta para el afio 2025-2 y tener un cierre de afio satisfactorio positivo para la Escuela de
Aprendizaje Docente (EFAD).




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

UNIVERSIDAD DE PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

» CUNDINAMARCA FORMATO INFORME FINAL DE PASANTIAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

OBJETIVON? 1

Optimizar la gestidn administrativa: Apoyar en la planificacién, ejecucion y seguimiento de los
procesos internos de la EFAD.

Actividades:

1. Capacitacion y revision de documentos: (4 horas). En esta primera jornada participé en el
proceso de capacitacion, orientado a fortalecer competencias en la revisidon y gestién
documental. Durante la sesion Se abordaron aspectos metodolégicos y practicos
relacionados con la organizacion, analisis y validacién de informacién en documentos
institucionales. Esta experiencia, permitié adquirir criterios basicos de calidad y precisién
en la elaboracion de informes, ademas de tener conocimientos en los lineamientos
institucionales. Posteriormente, se llevd a cabo la revision de documentos previamente
elaborados, donde se tuvo la oportunidad de identificar inconsistencias y realizar ajustes
pertinentes.

llustracion 1 Capacitacién en Gestion Documental EFAD

Microsoft Teams

SESION CAPACITACION EN GESTION
DOCUMENTAL EFAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta ilustracion es de evidencia de la capacitacidn en Gestién documental de la EFAD.

2. Exploracion pagina Udec, Elaboracién de documentos aportes: (4 horas) En esta actividad
se desarrolld, la exploracién de la plataforma institucional de la Universidad de
Cundinamarca (Udec), con el fin de comprender la estructura, los recursos disponibles y las
herramientas digitales que ofrece para la gestion académico - administrativa. Se
contextualizd, los entornos virtuales de la institucién y como se integran a los procesos
formativos. Con base en la informacién recolectada, se elaboré documentos de aportes que
contienen propuestas y observaciones utiles para el desarrollo.
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llustracion 2 Exploracion pdgina UDEC
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta ilustracion es evidencia de los recursos explorados en la pagina de la
Universidad de Cundinamarca.

3. Entrega, socializacion y correccion: (4 horas) Durante esta jornada se realizé la entrega
formal de avances documentales. La actividad incluyé un ejercicio de socializacion, en el
cual se expuso, avances, que me permitieron identificar oportunidades de ajuste tanto en
la redaccién como en la presentacion estructural del documento. Posteriormente, se llevé
a cabo la adaptacion de los productos y estandares de calidad previamente establecidos.

llustracion 3 Entrega, socializacion y correccion
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta imagen evidencia la reunidn y la socializacién de documento, medio virtual teams.

4. Elaboracion de documento con ajustes (4 horas) La jornada se centré en la estructura de un
documento. El trabajo consistid, en reorganizar apartados, mejorar la coherencia en la
exposicidon de ideas, verificar la pertinencia de la informacion incorporada y ajustar el estilo
de redaccién para hacerlo mas técnico y profesional. Este proceso permitié profundizar en
la edicion de textos académicos y administrativos, ademas de valorar la retroalimentacién
como instrumento para la mejora continua.
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llustracion 4 Elaboracion de documento con ajustes
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Estafoto demuestra la elaboracion y estructura del documento.

5. Exportacion de archivos USB documentos OneDrive: (4 horas). La exportacion de
documentos a dispositivos de almacenamiento externo (USB) y simultdaneamente a la nube
mediante OneDrive, con el propdsito de revisar cada uno de los documentos de informacién
para corroborar en: Excel, fichas técnicas, Word entre otros. Permitiendo conocer los
documentos faltantes y para ellos presentar una matriz de riesgos y otros.

llustracion 5 Exportacion de archivos USB documento OneDrive
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Se evidencia en la imagen el archivo OneDrive para la exportacién de documentos.
6. Exploracion de documento pagina Udec: (4 horas). Respecto a la exploracién y analisis

detallado de documentos disponibles en la pagina institucional de la Universidad de
Cundinamarca. Se conocieron los lineamientos académicos y administrativos presentes en
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la pagina oficial de la Universidad. Se identificaron normas y metodologias para el desarrollo
de esta actividad.

llustracion 6 Exploracion de documento pdgina UDEC

SRR W A ST RS W L S e | I NS DO IR D

2o

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta figura demuestra la exploraciéon de los diferentes documentos en la pagina de la UDEC

TABLA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA CUMPLIR EL OBJETIVO No. 1

N° Objetivos Tiempo empleado Tiempo en
(horas) %

1 Capacitaciéon 4 16,6 %
2 Exploracidn pagina 4 16,6 %
3 Entrega y socializacién 4 16,6 %
4 Elaboracién de documento 4 16,6 %
5 Exploracidon de documento 4 16,6 %
6 Realizacion propuesta Matriz 4 16,6 %

Total, de horas por objetivo 24 100 %

GRAFICAL. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJECTIVO N°1

16,6% 16,6% B Capacitacién

M Exploracion pagina

16,6% 16,6%

Entrega y socializacion
Elaboracion de documento
16,6% 16,6%
M Exploracion de documento

M Realizacion propuesta Matriz

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS

Se muestra la distribucién balanceada de las actividades ejecutadas en la semana inicial, caracterizada por
el orden, y gestidn eficiente. Las labores realizadas incluyeron capacitacién, revisién de documentacion,
exploracién del portal UdeC, produccién de contribuciones, entrega y socializacidn con ajustes, creacidn
final de documentos, exportacidn de archivos digitales que revelaron porcentajes parecidos, oscilando
entre el 16,6% lo que indicd, la planificacién bien pensada para progreso continuo en cada fase del
proyecto. Este equilibrio evidencia el compromiso que se tuvo para llevar a cabo el mejoramiento
continuo y al cumplimiento puntual de las metas definidas por la institucidn.

OBJETIVO N° 2

Coordinar la logistica de actividades claves: Garantizar el soporte logistico y administrativo reuniones y
proyectos de la EFADs21 durante el periodo 2025.

Actividades:

1.

Filtro identificacion y organizacion de informacidn respecto a la participacion de los GCA de
la universidad (4 horas) Se identificd y organizé la informacién referente a la participacion d
ellos grupos y colectivos académicos (GCA) se pudo reconocer la importancia de tener un
registro desarrollado y ordenado de las actividades para poder visibilizar el trabajo y el
compromiso de cada unoy asi poder contribuir con informacidn importante para los procesos
de acreditacién de la alta calidad. También se llevd a cabo la revision de correspondencia
EFAD, respecto a la cantidad de respuestas generadas por la escuela en el periodo
comprendido desde enero hasta el dia 23 de septiembre 2025 (tres trimestres) obteniéndose
93 respuestas.

llustracion 7 Filtro identificacion y organizacion de informacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Estas fotografias evidencian exploraciones en documentos internos de la EFAD,y de

correos

2. \Verificacion de respuestas informes de los programas de la Universidad de Cundinamarca

(4 horas) En esta actividad se desarrolld, la exploraciéon de los contenidos enviados del
presente en el afio por la EFAD de la Universidad de Cundinamarca, con el fin de conocer la
cantidad de respuestas que se habian dado a los diferentes informes que llegaban a la escuela
de manera satisfactoria. Se contextualizd, para esa consulta cuyo resultado fue un total de 30
respuestas que correspondientes a los informes solicitados. Con base en la informacion
recolectada, se elabord la lista en Excel, cuya utilidad fue la compresion, desarrollo y calidad
de la EFAD.
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llustracion 8 Verificacion de respuestas informes

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentarios: Las fotos evidencian la investigacion de informacidn en archivos del correo de la EFAD.

3. Encuestas “saloneo”: (4 horas) Estas fueron dirigidas a estudiantes de la universidad sede
Central de Fusagasugd, cuyo objetivo consistidé en la postulacion al gestor del conocimiento y
del aprendizaje en la categoria 2 CADI Y CAl. Oportunidad que permitié un acercamiento con
la comunidad estudiantil, y comprender la pertinencia del reconocimiento académico dentro
de los procesos de ensefianza- aprendizaje.

llustracion 9 Encuesta "Saloneo"

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Esta imagen evidencia del acercamiento con los estudiantes para que realizaran la encuesta.

4. Postulacidn cierre (4 horas): Se lleva a cabo nuevamente el reforzamiento a esta accidn, se realizo,
dado que, las estadisticas recolectadas presentan una baja participacidn tanto de estudiantes
como docentes en la postulacién. El objetivo, continuar impulsando las postulaciones para el
reconocimiento al mejor gestor del conocimiento y del Aprendizaje. La actividad, se desarrolld
durante toda la jornada. Se insistié en la importancia de la participacién activa y efectiva en lo
precitado
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llustracion 10 Postulacion cierre

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario. Estas fotograficas evidencian el desarrollo de la encuesta.

5. Verificacién del cumplimiento de los requisitos de los postulados a pares evaluadores segun los
términos de la convocatoria 7° intercambio de experiencias innovadoras en el marco del MEDIT
(4 horas). Revision hojas de vida de los docentes postulados y el cumplimiento de los términos
establecidos para verificar el cumplimiento de los requisitos. También se realizd visita al Auditorio
Emilio Sierra y al CAD, con el fin de obtener mayor informacion para llevar a cabo la trazabilidad
gue se debe tomar para desarrollar dicho evento.

llustracion 11 Verificacion del cumplimiento

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta ilustracion evidencia el documento de informacidn de requisitos.

6. Organizacion y asignacion de tareas y presentacidon personal monitores y pasantes para el
evento 7° intercambio de experiencias innovadoras en el marco del MEDIT (4 horas). Esta
actividad se realizé con el fin de dar funciones, a cada persona que hacen parte del equipo EFAD,
2 personas presentaran el evento, 4 estaran a cargo del registro de asistencia de los invitados, 2
indicaran a los asistentes la ubicacion, 3 estaran pendientes del sonido, micréfonos, proyeccién
y luz. 1 estara haciendo logistica y ambientacién del salén incluyendo la disposicion de las mesas
y decoracion para un ambiente agradable. Esta distribucion de tareas
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busca optimizar el trabajo en equipo y asegurar el correcto desarrollo organizacional del evento,
reflejando la coordinacién y compromiso del grupo EFAD.

llustracion 12 organizacion y asignacion de tareas
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Estas imagenes muestran la evidencia de asignacién de tareas a monitores y pasantes.

7. Recorrido por las oficinas de Bienestar Universitario, Comunicacion y Recursos Fisicos (4 horas).
Con el fin de conocer el proceso para solicitar apoyos logisticos como carpas, préstamo de
auditorio, pantallas, sonido y otros elementos necesarios para el evento del 7° intercambio de
experiencias innovadoras del marco del MEDIT. Cada dependencia brindd informacion sobre los
pasos y tiempos de gestion.

llustracion 13 Recorrido por las oficinas de Bienestar Universitario y Comunicacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario. Esta fotografia muestra la trazabilidad que dieron en cada oficina.

8. Revision de lista de chequeo para el desarrollo de experiencias formativas (4 horas). esta
actividad garantizé el cumplimiento de criterio de calidad, pertinencia y coherencia pedagdgica
de cada propuesta presentada se evidencié el esfuerzo de los equipos docentes por transformar su
practica y generar aprendizajes significativos través de la revision. Se reafirmé el compromiso con
la innovacién educativa como nucleo del desarrollo formativo.
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llustracion 14 Revision de lista de chequeo

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: esta imagen muestra la evidencia de la revision de lista de chequeo.

9. Panel foro “Transformacion Pedagdgica en la Era de la IA Nuevas Metodologia
Experiencias” (4 horas). Esta actividad se llevé a cabo con el fin de estructurar el documento
para el panelista que hard parte en el marco del 7.2 Intercambio de Experiencias Innovadoras
MEDIT de la Universidad. Siguiendo las fases del MEDIT, el foro pretende motivar, la
transferencia de saberes, mediante tres preguntas orientadoras que impulsen el andlisis de
experiencias innovadoras y el intercambio de buenas practicas. La actividad busca, el
compromiso del cuerpo de los gestores del conocimiento, con la transformacién pedagdgica y
destacar la importancia de integracidon con la tecnologia a partir de una perspectiva ética,
humana y colaborativa.

llustracion 15 Panel foro
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: esta ilustracidn evidencia de cémo llevar a cabo la estructura para el panelista del evento.

10. Modificacion de checklist Minuto a Minuto (documento) y ubicacion de correos docentes con base
de datos CADI (4 horas): Se realizo la actividad con el propdsito de optimizar la estructura y
facilitar el seguimiento de las actividades docentes, ajustando los campos relacionados con
tiempos, observaciones y cumplimiento. Asimismo, se actualizd correos, electrénicos de los
docentes en la base de datos CADI, verificando la informacién y corrigiendo posibles
inconsistencias para asegurar su correcta vinculacidon con los registros institucionales. Estas
acciones permitieron mejorar la precision de los datos estadisticos, fortalecer la comunicacién.

llustracion 16 Modificacion de checklist Minuto

T

i:'UENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: estas imagenes demuestran como se ubicaron los correos docentes con la base de datos.
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11. Mesa de trabajo revisidn de actividades plan de mejoramiento EFAD y Ajuste a presentacion
power point Semblanza (4 horas): Durante la mesa de trabajo se llevdé a cabo una revisién
detallada de las actividades propuestas en el Plan de Mejoramiento del programa EFAD, se
analizaron los avances alcanzados, las dificultades presentadas y las acciones pendientes por
ejecutar. Se manifesté el compromiso, el cumplimiento de los objetivos establecidos, se resaltd
la importancia del trabajo colaborativo y la comunicacidén constante entre las areas involucradas.
Asimismo, se acordd fortalecer el seguimiento a los indicadores de la mejora y ajustar las
estrategias que permitan optimizar los procesos académicos y administrativos del programa.

llustracion 17 Mesa de trabajo
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta imagen evidencia la mesa de trabajo que se llevé a cabo por teams.

12. Revisidn de invitacidn y revision de piezas fotograficas OneDrive (4horas): consulté la guia de
invitaciones, en especifico la correspondiente a los eventos del intercambio las categorias de
participacidn, la invitacién para los ganadores entre otros. Esta revision permitié conocer la
plantilla y el protocolo a seguir en la elaboracién y el envio de las invitaciones institucionales.
También se tomaron piezas fotograficas para hacer un corto video para proyectarla en la
diapositiva del 6 intercambio.

llustracion 18 Invitacion y revision de piezas fotogrdficas OneDrive
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: esta foto muestra las diferentes carpetas para la ubicacién de piezas fotograficas.

13. Rubrica de pares para evaluar (4 horas): Revisé el OneDrive de la EFAD para consultar la rubrica que
utilizan los pares evaluadores. Al hacerlo, pude comprender con mayor claridad los criterios que se
toman en cuenta durante las evaluaciones y como estos reflejan el compromiso de la universidad
con la calidad académica. Esta revision me permitio valorar el trabajo que hay detras de cada
proceso de acreditacidn y entender la importancia de mantener altos estandares que fortalezcan el
crecimiento y la mejora continua de la institucion y asi poder realizar la rdbrica categoria 4.
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llustracién 19 Rubrica de Pares

et e e

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: estas dos imagenes evidencian la revision de OneDrive para los pares evaluadores.

TABLA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

N° OBIJETIVO TIEMPO EMPLEADO TIEMPO EN %
(HORAS)
1 Filtro identificacion 4 6 %
2 Verificacién de respuestas 4 6 %
3 Inicio de encuestas Saloneo 18 28 %
4 Verificacién del cumplimiento 4 6 %
5 Organizacion tareas 4 6 %
6 [Recorrido por oficinas Bienestar 4 6%
7 Cierre encuesta 4 6 %
8 Revision de lista de chequeo 4 6 %
9 Panel foro 4 6 %
10 |Modificacién de checklist 4 6 %
11 |Mesa de trabajo revision 4 6 %
12 |Revisidn de invitacién 4 6 %
13 |Rubrica de pares para evaluar 4 6 %
Total, horas por objetivo 66 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADOPARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

B Filtro identificacion

m Verificacion de respuestas
Inicio de encuestas 5aloneo
Verificacion del cumplimiento

® Organizacion tareas

m Recorrido por oficinas
Bienestar

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS

Se muestra la distribucion nivelada de las actividades hechas en la segunda etapa, la mayoria de estas acciones
conforman el 6% del total. Esta proporcion claramente demuestra la planeacion bien estructurada, la gestion
del tiempo eficiente, de varias tareas que se hicieron de manera ordenada, que concordaran con el objetivo
definido. También Se distingue la seccion que equivale al 28 %, ligada a la actividad mas significativa, la cual
necesitd mayor inversion de tiempo y recursos. Este valor destacé la importancia de esta tarea dentro de las
acciones ejecutadas y el punto esencial en el progreso del proceso. El grafico revela distribucién equilibrada 'y
consistente de las tareas, primando la regularidad, la organizacién y la correcta distribucidn del tiempo.

OBJETIVON° 3

Aporta a la mejora continua: Disefiar y presentar informes con propuestas de optimizacidn, alineadas
a los procesos de la Escuela y las instituciones.

Actividades:

1. Realizacion propuesta Matriz requisitos legales y otros: (4 horas): Para la construccién de
la matriz que recopile y organice los diferentes requisitos legales normativos relacionados,
se desarrolld el proceso de investigacidn, analisis y categorizacidén de la normativa aplicable,
con el objetivo de contar con la herramienta clara que facilite la verificacion del
cumplimiento de la funcion. La elaboracion de esta matriz constituyé el ejercicio riguroso
que permitié comprender de manera mads profunda la importancia del marco legal en los
procesos institucionales y su incidencia en la toma de decisiones estratégicas.

llustracion 20 Realizacion de propuesta Matriz requisitos legales y otro
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AR
FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: La imagen evidencia Realizacion propuesta Matriz requisitos legales y otros

2. Envio propuesta Matriz y revision: (4 horas): Realizada la construccion de la matriz
propuesta, se hizo entrega formal a los funcionarios correspondientes. Esta actividad
consistid no solo en el envio del documento, sino también en la explicacién de contenido,
estructura y utilidad para el proceso. Se pudo evidenciar el impacto positivo de esta
herramienta, como insumo de apoyo en la gestién administrativa.

llustracion 21Envio propuesta Matriz y Revision
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: lailustracion evidencia el envio propuesta Matrizy revisidn

3. Reunidn de socializacion procedimientos PAD (4 horas): Mediante la reunion se socializaron
los procedimientos en el Programa de Atencidn y Desarrollo (PAD). Esta actividad fue
fundamental para conocer en detalle las dindmicas de dicho programa y comprender la
forma en que se aplican los procedimientos en contextos reales. Ademds, se vio la
importancia de la estandarizacion de procesos en la gestion institucional.

llustracion 22 Reunion de socializacion procedimientos PAD
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: las imagenes evidencian la reunién por medio de teams para la socializacién de procedimiento
PAD

4. Revision de documento y lectura de paginas: (4 horas): La actividad consistid en la revisidn
detallada del documento institucional y el analisis. El ejercicio permitié analizar y
profundizar la validacién de la pertinencia y coherencia de los contenidos frente a las fuentes
consultadas.

llustracion 23 Revision de documento y lectura de pdgina

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Se evidencia el envio de documento por correo después de haber revisado varios
documentos.

5. Investigacion de definiciones de actividades (4 horas): Se realizod la busqueda y sistematizacion de
definiciones Gestasof, Hermesoft, Integrado y Moodle. Esta accidon tuvo como finalidad clarificar
conceptos, homogenizar el lenguaje técnico utilizado en los documentos y asegurar que existiera
comprension uniforme de los diferentes contextos, lo cual facilité la precisa exploracién de la pagina

de la universidad.
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llustracion 24 Investigaciones de definiciones de actividades
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: estas ilustraciones demuestran la exploracidn que se hizo en la pagina de la Udec.

6. Entrega de documento a la EFAD: (4 horas) En la presente jornada se entregd el documento
correspondiente a la Escuela de Formacién Académicay Docente (EFAD). La actividad incluyé la
preparacion del archivo en versién actualizada. Asegurando el cumplimiento de los
lineamientos formales exigidos por la institucion

llustracion 25 Entrega de documento a la EFAD
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Esta imagen demuestra que se hizo entrega de la tarea asignada.

7. Revision de documento final: (4 horas). Este proceso implicé verificar aspectos de fondo y
forma, tales como la coherencia argumentativa, la redaccién técnica, la ortografia, el
cumplimiento de normas y la correcta disposicion de la informacion.
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llustracion 26 Revision de documento final
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: la fotografia evidencia la verificacion de documento para llevar a cabo la redaccién correcta.

8. Informesy filtracion base de datos segunda lengua: (4 horas). Esta actividad tuvo orientada a la
elaboracion de informes apoyados en la depuracidn y filtracién de datos provenientes de la base
institucional Udec para lograr la organizacidn y segmentacién de los docentes que participaron
y asi poder tener el registro claro y especifico ante la EFAD.

llustracion 27 Informe y filtracion de base de datos sequnda lengua
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Esta ilustracidon evidencia entrega de documento por medio electrénico.

9. Filtro e informe de registro de asistencia de GCA del programa Ingenieria de Sistemas-
Computo seccional Fusagasuga Cundinamarca: (4 horas). En este trabajo realicé la depuracion
y verificaciéon de los registros de asistencia de los Grupos de Clase Académica (GCA)
pertenecientes al programa de Ingenieria de Sistemas en el seccional de Fusagasugda. Se
utilizaron en tiempo 4 horas, todas realizadas en el dia. El trabajo implicd revisar bases de datos,
identificar inconsistencias y garantizar la confiabilidad de los registros. Esta actividad me
permitido comprender la relevancia de los controles administrativos en los procesos académicos
y el impacto en la planificacién institucional.
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llustracion 28 Filtro e informe de registro de asistencia de GCA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: esta foto evidencia trabajos realizados y entregados por correos electrénicos a la EFAD.

10. Revisidn de archivos OneDrive y Checklist:(4 horas). Finalmente, me dediqué a revisar archivos
gue reposan en archivos de la EFAD almacenados en la nube mediante OneDrive, para verificar
si algunos archivos se encontraban en base de datos para proceder a la estructura de un
informe. Luego por medio de un archivo se tomd de referencia para depurar informacion de
manera ordena para plasmar en una lista de chequeo.

llustracion 29 Revision de archivos OneDrive y Checklist
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentarios: Las imagenes demuestran el trabajo exhausto que se realizé para cumplir con el objetivo
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TABLA 3. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO NO. 3

N° Objetivos Tiempo Tiempo en
empleado (horas) %
1 [Realizacién propuesta Matriz 4 10%
2 [Envio propuesta Matriz 4 10%
3 |Reunidn de socializacién 4 10%
4 |Revision de documento 4 10%
5 lInvestigacion de definiciones 4 10%
6 [Entrega de documento a la EFAD 4 10%
7 Revisién de documento final 4 10%
8 |Informes y filtracién base de datos 4 10%
9 Filtro de registro de asistencia de GCA 4 10%
10 [Revision de archivos OneDrive y Checklist 4 10%
Total, horas por objetivos 40 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

El grafico demostrd la distribucion del tiempo empleado en cada actividad para cumplir con dicho
objetivo, se evidencia el porcentaje del 10% para cada 10 actividades propuestas, esta uniformidad
refleja el trabajo equilibrado es decir que todas las tareas asignadas recibieron el mismo interés dentro
del periodo comprendido entre el 9y 22 de septiembre de 2025.

De acuerdo con la ilustracion de la imagen se puede ver que cada accién tuvo duracién de 1 dia, lo que
permitié el avance ordenado y progresivo en la ejecucién.

Por lo tanto, se evidencia la gestién eficaz y proporcional, donde no se observa una actividad mas
importante que otra si no que se muestra el control adecuado de las actividades garantizando el
cumplimiento del objetivo establecido.

OBJETIVON° 4
Implementar, documentar los procesos y procedimientos con planes de accién con relacién a la
oficina de calidad orientados al cumplimiento de los estandares institucionales y a la mejora de
la gestién académica y administrativa.

Actividades:

1. Jornada en la oficina la EFAD Y Revisién documento VAC proceso y procedimiento EFAD
(8 horas): Dentro del horario habitual, se cumplid la jornada estando, atenta a cualquier
inquietud o solicitud de docentes en la oficina. También Se hizo la revisidn de la matriz,
requisitos y otros, por medio de una reunion virtual donde se discutieron varios aspectos
para la correccién de la misma identificando y realizando el seguimiento y el
cumplimiento dentro del marco legal.

llustracion 30 Revision documento VAC
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: Estas evidencias demuestran el procedimiento que se llevé a cabo en la reunion.

2. Revision de leyes externa (4 horas): Se llevé a cabo la revision de varios
documentos utilizando recursos externos para conocer y entender cuales de
ellos podrian aplicarse a la EFAD, y asi, llevar a cabo la matriz de identificacién
y seguimiento al cumplimiento de requisitos legales y otros.
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llustracion 31 Revision de leyes externas

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Estas fotos evidencian la investigacidn de leyes.

3. Mesa de trabajo proceso y procedimiento EFAD (4 horas): Por medio de
teams se llevd a cabo la revision de la matriz, donde se hicieron ajustes a
diferentes items que contiene dicho documento, y se considerd que habria que
actualizar el formato, cual era la normatividad, y que requisitos deberian tener
en cuenta, las partes interesadas, que obedecieran al cumplimiento de la
misma. Como sugerencia se solicitd a la direccidn juridica de la Universidad.

llustracion 32 mesa de trabajo procesos y procedimiento EFAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta ilustracion fotografica evidencian la realizacién de la actividad

4. Control interno OneDrive (4 horas): Se contabilizé en base de datos entre los periodos
2021-1 y 2025-1, para saber el reconocimiento que habian obtenido los gestores de
conocimiento y asi, poder llevar un control de los merecimientos, que ha otorgado la
escuela la EFAD. Ademas de eso se tuvo la oportunidad de llevar a la practica los
conocimientos financieros como revisién y enmienda de cuentas de cobro.

llustracion 33 Control interno OneDrive

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Estas imagenes evidencian el proceso realizado
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5. Revision de encuesta docente y Rectificacion de tabla dindmica (10 horas).
En la presente actividad, tuvo como propdsito conocer el ganador de la
segunda categoria, Gestores del Conocimiento, para ello, se utilizd la base de
datos en Excel, donde se filtré por regiones. El ganador fue quien tuvo mayoria
de apreciacion de los votantes. Cabe anotar que los aspirantes fueron 1.785
personas entre todas las regiones.

llustracion 34 Revision de encuesta docente y rectificacion de tabla dindmica
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Comentario: esta imagen evidencia que hizo la actividad.

6. Capacitacion en sistema de Gestion (6 horas): Se abordaron temas
relacionados con el modelo operacional, sobre el sistema de gestidn, la mejora
continua, los ABS de integrador y se dieron a conocer otros macroprocesos
estratégicos en el modelo operacional. Con el fin de tener clara la elaboracidn
de documentos, plantillas, guias, formatos e instructivos de cdmo se elabora
el documento, se construyd los encabezados, haciendo distincién con colores
de la institucidn tipo y tamafio de letras y el manejo preciso del documento.

llustracion 35 Capacitacion en sistema de Gestion
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta imagen evidencia la capacitacién por teams.

7. Revision OneDrive (4 horas): Se realizé la busqueda en los archivos y evidencias que
aparecen en el correo de la EFAD: guias para hacer la matriz de requisitos legales, con
el fin que al momento de hacer la entrega fuese mas evidente la informacidn y pudiera
ser firmada por los funcionarios que avalen dicho documento y protocolizar el proceso.
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Illustracion 36 Revision OneDrive

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario. Esta ilustracion demuestra el trabajo realizado durante la jornada laboral.

8. Actualizacion formato version 8. (5 horas). Se realizaron ajustes a la matriz, debido a
que la informacién no era lo suficientemente clara se emigré toda la informacién en un
nuevo formato actualizado con el propdsito de ser estudiante en el departamento de
calidad.

llustracion 37 Actualizacion formato version 8
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta imagen demuestra la actualizacion de formato version 8

9. Seguimiento de documento PAD gestores del conocimiento (6 horas) Se tuvo
la base de datos para, verificar que cada gestor tuviera aprobado en las actas y
la Adenda en las diferentes categorias. El andlisis detallado del documento
facilitd la vision mas clara del desempefio general y contribuyé a mantener el

seguimiento ordenado y eficiente de las labores desarrolladas dentro de la
Escuela EFAD.

llustracion 38 sequimiento de documento PAD gestores del conocimiento

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Comentario: Esta imagen evidencia el seguimiento de los PAD

10. Realizacion de acta N° 03 del 2025 (4 horas): Se llevo a cabo la realizacion de
tareas teniendo como guia el video de la reunidn, diapositivas power point, y
el documento base, para poder construir el acta referente a los puntos que se
tocaron en dicha reunién, con el fin de dejar constancia de los compromisos
asumidos por cada participante, asi como las decisiones tomadas para el
desarrollo de las actividades de la Escuela EFAD. La redaccidn del acta se realizé
con lo tratado y desarrollado, como fiel reflejo. La informacidon quedara
documentada para su posterior consulta y seguimiento.

llustracion 39 Realizacion de acta N° 03 del 2025

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Esta ilustracion muestra el trabajo realizado.

11. Organizacion, planificacion y realizacion del evento 7° Intercambio de Experiencias
Innovadoras en el marco el MEDIT. En el auditorio U Cundinamarca (190 horas): Durante
los dias 4, 5, 6, 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20, 21 y 24 de noviembre, se
desarrollaron de manera integral las actividades preparatorias y operativas para el 7°
Intercambio de Experiencias Innovadoras. Estas labores incluyeron conformacién de
documentos institucionales, revisién de carpetas, el envio de informacién a través del SIS,
la gestidn de formularios de asistencia, la elaboracién de la diapositiva final y el libreto
para el maestro de ceremonia, como la preparacidn y envio de invitaciones por medio de
correo electrénico y Teams, dirigidas a la alta direccidn, coordinadores y gestores del
conocimiento. Adicionalmente, se realizd la solicitud del auditorio de la Universidad de
Cundinamarca en el CAD, la coordinaciéon de entrega de souvenirs, la elaboracion de
certificados para los ganadores participantes. También se gestiond el recibimiento y
verificacion de los recursos técnicos del auditorio, incluyendo pantallas, sonido,
micréfonos, cables y receptores. Finalmente, todas estas acciones permitieron la
realizacion significativa del evento programado.
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llustracion 40 Intercambio de Experiencia Innovadoras en el marco del MEDIT

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Comentario: Presentacién de las actividades que se realizaron

TABLA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON ELOBJETIVO No. 4

N° |Objetivos Tiempo Tiempo en
empleado %
(horas)
1 Jornada en la oficina la EFAD 8 3,2%
2 [Revision de leyes externa 4 1,6 %
3 |Mesa de trabajo proceso y procedimiento EFAD 4 1,6 %
4 |Control interno OneDrive 4 1,6 %
5 |Revision de encuesta docente 10 1%
6 |Capacitacidn en sistema de Gestion 6 2,4 %
7 |Revisidn OneDrive 4 1,6 %
8 |Actualizacién formato version 8 5 2%
9 [Seguimiento de documento PAD 6 2,4%
10 |Realizacion de acta N° 03 del 2025 4 1,6 %
11 (Organizacion, planificacidn 7 intercambio 190 77,5 %
Total, horas por objetivo 245 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 4
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS

La grafica evidencia el tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo numero cuatro (4 ) la actividad
correspondiente estd relacionada con la implementacién y documentacién de procesos y procedimientos
orientados al cumplimiento de estandares institucionales, representa el 98 % del total de horas trabajadas
Esto indica que la mayor parte del esfuerzo se concentrd en esta labor, mientras que el 2 % restante
corresponde a otras actividades de menor dedicacidn. Esto sugiere que el cumplimiento apoyd en tareas
de organizacion, planificacion y soporte interno como base del proceso.
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TABLA 5. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

N° Objetivos Tiempo Tiempo en
empleado %
(horas)
1 |[Optimizar la gestidon administrativa: Apoyar en la 24 6%

planificacién, ejecucidon y seguimiento de los
procesos internos de la EFAD.

2 |Coordinar la logistica de actividades claves: 66 18%
Garantizar el soporte logistico y administrativo
reuniones y proyectos de la EFADs21 durante el
periodo 2025

3 |Aportar a la mejora continua: Disefar y presentar 40 11%
informes con propuestas de optimizacion,
alineadas a los procesos de la Escuela y las
instituciones.

4 |Implementar, documentar los procesos vy 245 65 %
procedimientos con planes de accidn con relacién a
la oficina de calidad orientados al cumplimiento de
los estandares institucionales y a la mejora de la
gestidn académica y administrativa.

TOTAL. HORAS POR OBIJETIVOS 375 100 %

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 5. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO

Se evidencia que el Objetivo 4 representa la mayor inversion de horas, con 59 %, lo que indica que la
implementacion y documentacion de procesos relacionados con la oficina de calidad fue la actividad
mds demandante. En segundo lugar, el Objetivo 2 concentra el 21 %, refleja carga significativa en las
tareas logisticas y administrativas. El Objetivo 3 ocupa el 13 %, correspondiente al disefio de informes y
propuestas de mejora. Finalmente, el Objetivo 1 representa el 7 %, siendo la actividad que menos tiempo
requirié dentro de la planificacién general. En conjunto, la gréfica permite visualizar de manera clara
como se priorizé el esfuerzo en funcion de las necesidades institucionales y operativas.

CONCLUSIONES

1. Através del desarrollo de actividades estratégicas centradas en la planificacion la ejecucién
y el seguimiento de los procesos internos se logré el eficaz fortalecimiento de la
administracién y la logistica en la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente EFAD. La
ejecucién de planes y la correcta documentaciéon de los procedimientos en estrecha
colaboracidon con la oficina de Calidad, jugaron el papel importante para lograr la
optimizacion de la eficiencia operativa y la notoria mejora en la transparencia institucional,
funcionando el ambiente propicio para el aprendizaje, el logro y progreso de las metas
propuestas por la institucion.

2. Este trabajo facilité la coordinacion de tareas garantizando el apoyo logistico vy
administrativo necesario para los proyectos de la EFAD. La identificacidn, organizacién y
verificacion de datos relevantes, combinados con la gestion de encuestas y revision de
documentos académicos; demuestran la habilidad para mantener el funcionamiento sin
contratiempos y ejecutar las tareas correctamente y asi de esta manera seguir con el
desempeno de la escuela.

3. Se hallé el compromiso constante para llevar a cabo la creacidn y entrega de informes los
cuales sugirieron mejoras, todo esto siguiendo los procesos acordes a los métodos de la
EFAD vy la Universidad. Ademads, se plantearon cambios que afianzaron la estructura y
gestidn institucional para el avance sostenible que asegure la educacion de calidad.

4. Eldesarrollo de competencia en gestidn, organizacién y andlisis, evidenciado en la ejecucion
de los proyectos como la documentacién de procedimientos y la revisién de normativa,
beneficid notablemente la productividad de instruir y capacitar el personal Docente de la
Universidad de Cundinamarca.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda la adopcidn y el uso obligatorio de un Sistema de Gestién Documental
Electrénico (SGDE) oficial para centralizar toda la informacion de la EFAD, con el fin de
resolver las inconsistencias y la dispersion documental evidenciada, asegurando asi la
integridad, trazabilidad e inmutabilidad de los archivos, lo cual es fundamental para el
cumplimiento normativo, la realizacion de auditorias internas y la mejora general de la
eficiencia operativa al facilitar la busqueda y disponibilidad inmediata de la documentacién
clave.

2. Unificary ejecutar el protocolo de solicitud de Apoyo Logistico Institucional en documentos.
Para recibir todo el apoyo logistico que se requiera para cualquier evento. De este modo,
gue cada dependencia sepa a quién acudir, cuales son los pasos a seguir, y el tiempo
estimado para obtener los recursos necesarios; evitar demoras y cualquier confusién para
cada evento.

3. Se sugiere que la Escuele de Formacién y Aprendizaje Docente aumente la divulgacién de
eventos a realizar y la optimice para fomentar la participacién de la comunidad evitando
que se desaprovechen estas grandes oportunidades, la estrategia debe ir mas alla de la
simple publicacidn y debe personalizar el mensaje. Utilizar no solo el correo electrénico
institucional, sino también boletines internos, carteleras digitales, y sesiones informativas
virtuales (webinars) para explicar los beneficios y el proceso de postulacion.

4. Realizar la Integraciény el Monitoreo Continuo de Herramientas de Cumplimiento y Calidad.
Programar revisiones trimestrales o semestrales obligatorias de la Matriz de Requisitos
Legales entre otros para asegurar que las normativas se mantengan actualizadas y que las
areas operativas cumplan con los procedimientos asociados.

PROPUESTA VALOR DIGITAL IA PROM

Se propone implementar IA-PROM, plataforma digital impulsada por Inteligencia Artificial disefiada para
automatizar tareas administrativas, optimizar la gestion de datos, mejorar la atencién de correos y
solicitudes académicas en la EFAD. Esta propuesta surge tras identificar, durante la pasantia, diversas
oportunidades de mejora relacionadas con la gestion documental, la logistica institucional, la
comunicacion académica y el seguimiento a los procesos de calidad. IA-PROM se plantea la solucién
integral que transforma procesos manuales, dispersos o poco estructurados en flujos de trabajo
automatizados, eficientes y faciles de gestionar. La creacion responde directamente a las problematicas
observadas documentacion desorganizada sin repositorio centralizado, dificultades para garantizar
trazabilidad e integridad de la informacidn, procesos logisticos fragmentados sin protocolo unificado, baja
participacién en eventos, estrategias de comunicacién limitadas y herramientas de cumplimiento
normativo como la Matriz de Requisitos Legales desactualizadas o poco monitoreadas.
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VALOR QUE APORTA

e Centralizacién documental, redne todos los documentos de la instituciéon evitando pérdidas,
duplicidades y confusiones. Garantiza trazabilidad y control, elementos esenciales para
auditorias internas y cumplimiento normativo.

e Optimizacion logistica, automatiza las solicitudes de apoyo logistico, clarificando pasos, tiempos
y responsables. Reduce retrasos, repeticion de tareas y malentendidos entre las areas
involucradas.

e Comunicacién estratégica adapta los mensajes a los distintos publicos y difunde eventos y
convocatorias mediante multiples canales digitales. Esto aumenta la participacién de docentes
y estudiantes gracias a la comunicacién mas efectiva y personalizada.

e Fortalecimiento de la calidad supervisa normativas, revisa matrices legales y genera alertas
cuando es necesario actualizar documentos o procesos. Asegura que las herramientas de calidad
se mantengan activas, vigentes y bajo control continuo.

BENEFICIOS

Con IA-PROM, se reduce significativamente el tiempo perdido buscando documentos en plataformas
como OneDrive, se minimizan errores y repeticiéon de trabajos, y se agilizan los procesos operativos al
automatizar tareas rutinarias. Esto representa gran ventaja especial para la EFAD, debido a que parte de la
carga administrativa recae en la persona encargada de la oficina, la plataforma serviria como apoyo
tecnoldgico que multiplica la capacidad operativa y mejora los resultados institucionales. Ademas, la
implementaciéon de IA-PROM contribuye de manera directa al fortalecimiento de los procesos de
acreditacion y calidad, al asegurar informacidn organizada, procesos estandarizados y evidencias
actualizadas, elementos fundamentales para auditorias internas y externas, reduce tiempos, errores,
centralizar la informacién y mejorar la coordinacidon entre dependencias. Asimismo, fortalece la
comunicacion institucional, aumenta la participacidon de la comunidad académica, En definitiva, IA-
PROM convertiria los procesos internos de la EFAD en el sistema digital inteligente, organizado y
eficiente, fortaleceria la calidad institucional y modernizaria la gestién académica.
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