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Introducción 

 

La Universidad de Cundinamarca fue fundada en el año 1969, con el fin de brindar y 

fomentar la formación profesional en el departamento de Cundinamarca y el país, esta institución 

cuenta con diferentes dependencias como bienestar universitario, centro académico deportivo, 

autoevaluación y acreditación, dentro de los procesos que maneja encontramos Dialogando con 

el Mundo, el cual se encarga de establecer una relación con otros centros de educación superior 

en países como Bolivia, México, Perú, Ecuador, Brasil, permitiendo a los estudiantes interactuar 

con otras culturas y fortalecer sus procesos de enseñanza y aprendizaje. Por lo cual, el objetivo 

de este trabajo es apoyar a la Universidad en este proceso de vital importancia, que comprende el 

seguimiento de los eventos, la ejecución y planificación de las actividades, la comunicación 

interna y externa, entre otras tareas necesarias para el buen funcionamiento de este proceso. 

 

En el transcurso de la pasantía se brindó un apoyo administrativo en la oficina 

Dialogando con el Mundo, para asegurar la eficiencia y eficacia en la realización de las 

diferentes actividades, como gestionar la documentación, atender y orientar a los estudiantes y 

docentes, colaborar en la organización de eventos y actividades académicas, mantener la relación 

y fortalecer los vínculos con instituciones externas con el fin, de fomentar la colaboración y 

generar espacios para el intercambio de conocimientos, experiencias y saberes. 

 

Finalmente, el apoyo administrativo en este proceso es primordial para la Universidad de 

Cundinamarca ya que, contribuye al buen funcionamiento y creación de un ambiente 

universitario exitoso, rompiendo fronteras, ofreciendo un servicio eficiente y de calidad a la 

comunidad universitaria, colaborando con las diversas necesidades y retos que se presentan 
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actualmente en el siglo XXl, para así lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos 

propuestos. 
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Título 

 

Apoyo administrativo con enfoque profesional para el proceso Dialogando con el Mundo de la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

 

 

 

 

Fecha de inicio pasantía 

14 de marzo del 2023 

 

 

 

 

 

 

 

Fecha de terminación pasantía 

21 de julio del 2023 

 

 

 

 

Número total de horas 

  640 horas 
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Objetivos 

 

Objetivo General 

 

Apoyar administrativamente cada uno de los ejes estratégicos inmersos en la política 

Dialogando con el Mundo de la Universidad de Cundinamarca. 

 

Objetivos Específicos 

 

 Acompañar administrativamente en el desarrollo y la implementación del 

principio orientador gestión para el diálogo con el mundo, con el objetivo de 

apropiar y dar a conocer la política Dialogando con Mundo. 

 Apoyar administrativamente desde un enfoque profesional el currículo 

internacional mediante los procesos de internacionalización del currículo. 

 Apoyar administrativamente los diferentes procesos inmersos en voluntariado 

internacional, aulas espejo, cátedra fusión, cátedras compartidas, seminarios, 

webinars, congresos internacionales, y gestión de redes REDLUT, RIDT, y OUI. 

 Gestionar estadísticamente los resultados y la data del procedimiento de eventos 

internacionales y el procedimiento de internacionalización de la investigación. 
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Justificación 

 

La Universidad de Cundinamarca como organización social del conocimiento actúa en un 

momento histórico, en el que docentes, estudiantes, egresados y personal administrativo están 

trabajando para redefinir la universidad, con el fin de responder a los retos del mundo actual. La 

Universidad busca formar personas competentes, que sean capaces de resolver los problemas de 

su entorno, y que promuevan los valores democráticos, la civilidad y la libertad. 

De esta manera, la Universidad dialoga con el mundo a través de su política institucional, 

percibida como un ente académico y estratégico, que se articula con sus funciones misionales y 

se incorpora el claustro universitario al mundo para dialogar con él, intercambiar saberes, 

experiencias y conocimientos. 

Por ende, para el proceso Dialogando con el Mundo es primordial contar con el apoyo 

administrativo con enfoque profesional de pasantes, los cuales aportan su conocimiento obtenido 

durante su formación profesional y ayudan al óptimo desarrollo de las diferentes actividades que 

este proceso conlleva.  El desarrollo de esta pasantía permite a los futuros profesionales, adquirir 

experiencia previa para el desarrollo de sus funciones en un mundo laboral cada vez más 

competitivo, y además realizar de una manera satisfactoria su opción de grado, con el fin de 

culminar el pregrado y obtener el título como profesional en la carrera de administración de 

empresas.  
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Marcos de Referencia 

Marco Teórico 

 

En un mundo cada vez más globalizado, la internacionalización de las universidades se 

ha convertido en una prioridad para muchas instituciones. En el artículo “La internacionalización 

y el mercado universitario” según (Corti, Oliva y Cruz, 2015)1 la internacionalización es un 

proceso que busca promover la movilidad estudiantil y académica, la cooperación internacional y 

la proyección internacional de las universidades.  

La internacionalización ofrece una serie de beneficios, los cuales son: mejorar la calidad 

de la educación, según (Ordorika & Lloyd, 2014)2 la internacionalización permite a los 

estudiantes tener acceso a una educación de alta calidad, proporcionada por universidades de 

todo el mundo, además preparar a los estudiantes para el mercado laboral global, según 

(González, 2015)3 la internacionalización ayuda a los estudiantes a desarrollar las habilidades y 

competencias necesarias para competir en el mercado laboral global y contribuir al desarrollo 

sostenible, según (Ordorika & Lloyd, 2014) la internacionalización puede ayudar a las 

universidades a promover la comprensión intercultural y el desarrollo sostenible. 

Por ende, el apoyo administrativo hacia la oficina Dialogando con el Mundo es 

primordial para el éxito del proceso de internacionalización de las universidades. El apoyo 

administrativo ayuda a las universidades a, planificar y gestionar los programas de movilidad 

estudiantil y académica, además promueve la cooperación internacional, según (González, 

                                                           
1 Corti, Oliva, Cruz (2015), La internacionalización y el mercado universitario. 
2 Ordorika & Lloyd (2014), Teorías críticas del Estado y la disputa por la educación superior en la era de la 

globalización. 
3 González (2015), Internacionalización y Educación Superior. 
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2015) el apoyo administrativo puede ayudar a las universidades a establecer y mantener 

relaciones de cooperación con universidades de otros países y gestiona las actividades de 

proyección internacional, según (Bastidas Figueroa, L 2020)4 el apoyo administrativo ayuda a las 

universidades a organizar eventos internacionales, participar en conferencias, redes 

internacionales, y promover la investigación internacional.  

Marco Legal 

 

Acuerdo 008 de 2022 

 

El Acuerdo 008 de la Universidad de Cundinamarca establece un programa especial de 

becas, para apoyar a los estudiantes de pregrado en su movilidad académica internacional, 

mediante la implementación de programas de movilidad y cooperación académica con otras 

instituciones nacionales e internacionales. El objetivo es fortalecer la visibilidad de la 

universidad a nivel nacional e internacional, promover el intercambio de aprendizajes, 

conocimientos y experiencias. Además, busca promover la internacionalización de la 

Universidad y facilitar la participación de los estudiantes en intercambios académicos, pasantías, 

prácticas profesionales y otros programas de movilidad como lo son, estudiante embajador, casa 

Cundinamarca y voluntariado internacional. 

La Universidad otorga para incentivar la internacionalización recursos mediante la 

modalidad de beca, el monto de la beca depende del tipo de programa de movilidad y de la 

duración de la misma. En general, las becas cubrirán los gastos de transporte, alojamiento y 

alimentación durante el periodo de movilidad. 

                                                           
4 Bastidas Figueroa, L (2020), Economía de la educación, un enfoque de la educación globalizada. 
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El programa de becas de la Universidad de Cundinamarca, es una iniciativa importante la 

cual, contribuye a la internacionalización de la institución y a brindar un apoyo económico y 

académico a los estudiantes para que puedan acceder a estas oportunidades primordiales para 

mejorar así su formación académica y profesional. (UCundinamarca, 2022). 

 

ISO 9001: 2015 

 

La norma ISO 9001:2015 es una norma internacional que establece los requisitos para un 

sistema de gestión de la calidad (SGC), esta norma puede ser aplicada a organizaciones de 

cualquier sector o tamaño y se basa en la capacidad de satisfacer las necesidades y expectativas 

de los clientes, aumentando su satisfacción y optimizando el desempeño general de la 

organización. 

 

Implementar esta norma en las organizaciones resulta favorable ya que, trae ciertos 

beneficios como mejorar la satisfacción del cliente, la eficiencia, la toma de decisiones y la 

imagen de la organización, además, ayuda a las organizaciones a mejorar su desempeño y a 

alcanzar sus objetivos. (Riveros, 2023). 

 

Marco Institucional 

 

Descripción de la organización 

 

La Universidad de Cundinamarca es una universidad pública, estatal y autónoma 

colombiana ubicada en el departamento de Cundinamarca, fundada en el año 1969 bajo el 

nombre de Instituto Universitario de Cundinamarca, en el año 1992 adquiere el estatus de 

universidad de parte del Ministerio de Educación Nacional. 

https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_p%C3%BAblica
https://es.wikipedia.org/wiki/Gobernaci%C3%B3n_de_Cundinamarca
https://es.wikipedia.org/wiki/Cundinamarca
https://es.wikipedia.org/wiki/1969
https://es.wikipedia.org/wiki/1992
https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Educaci%C3%B3n_de_Colombia
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El campus universitario principal se encuentra ubicado en la ciudad de Fusagasugá. 

Cuenta con dos seccionales ubicadas en los municipios de Ubaté y Girardot , adicionalmente 

cuenta con extensiones en las ciudades de Facatativá, Chía, Zipaquirá y Soacha.  

 

Ubicación 

Figura 1. 

Universidad de Cundinamarca – Sede Fusagasugá 

 
Nota. Ubicación universidad de Cundinamarca – sede Fusagasugá. 

https://goo.gl/maps/CixDWVSpftSQgke79 

 

Misión 

La Universidad de Cundinamarca es una institución pública local del Siglo XXI, 

caracterizada por ser una organización social de conocimiento, democrática, autónoma, 

formadora, agente de la transmodernidad 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. 

(UCundinamarca, s.f). 

https://es.wikipedia.org/wiki/Fusagasug%C3%A1
https://es.wikipedia.org/wiki/Ubat%C3%A9
https://es.wikipedia.org/wiki/Girardot
https://es.wikipedia.org/wiki/Facatativ%C3%A1
https://es.wikipedia.org/wiki/Ch%C3%ADa_(Cundinamarca)
https://es.wikipedia.org/wiki/Zipaquir%C3%A1
https://es.wikipedia.org/wiki/Soacha
https://goo.gl/maps/CixDWVSpftSQgke79
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Visión 

La Universidad se Cundinamarca será reconocida por la sociedad, en el ámbito local, 

regional, nacional e internacional, como regeneradora de conocimiento, el ambiente, la 

humanidad y la convivencia. (UCundinamarca, s.f). 

 

Organigrama 

A continuación, se puede apreciar la estructura orgánica, funcional y directivos de la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

Figura 2. 

Organigrama Universidad de Cundinamarca 
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Nota. Organigrama Universidad de Cundinamarca. 

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/universidad/estructura-organica-funcional 

 

 

Marco Conceptual 

En el desarrollo de la pasantía se utilizaron conceptos claves los cuales, permiten 

entender de una manera clara las actividades y procesos desarrollados dentro de la misma a 

continuación, se definen algunas de estas palabras para la mayor comprensión de este 

documento. 

https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/universidad/estructura-organica-funcional
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Ejes estratégicos 

Son elementos que agrupan los servicios y funciones de una institución, estos elementos 

que incluyen objetivos, estrategias, indicadores, entre otros, deben fortalecerse y mejorarse 

constantemente para que la institución pueda cumplir con sus propósitos. (Andía, 2011, p. 89). 

Los ejes estratégicos del proceso dialogando con el mundo en la Universidad de 

Cundinamarca son: el diálogo de saberes con el mundo a través de las funciones misionales, el 

espacio curricular común, la movilidad académica y la internacionalización.  

    

Casa Cundinamarca 

Casa Cundinamarca es un proyecto que tiene como objetivo mejorar las oportunidades de 

pasantías internacionales y prácticas profesionales en el exterior para los estudiantes de todos los 

programas académicos. (UCundinamarca, s.f). 

 

Voluntariado internacional 

  El voluntariado es una forma de formación gratuita, la cual se realiza en un área o sector 

específico, es una oportunidad para que los estudiantes puedan adquirir experiencia y participar 

en acciones que contribuyen y beneficien a la comunidad. (UCundinamarca, s.f). 

 

Estudiante Embajador 

 

Es una estrategia que tiene por objetivo establecer acuerdos de colaboración con otras 

instituciones, para participar en los principales programas de movilidad académica internacional. 

(UCundinamarca, s.f). 
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Docente Embajador 

Es un apoyo que brinda a los docentes la oportunidad de ampliar sus conocimientos y 

habilidades en el exterior, conocer otras culturas, perspectivas, y mejorar los procesos de 

enseñanza y aprendizaje en su institución. (UCundinamarca, s.f). 

 

Internacionalización 

La internacionalización es un espacio que tiene la Universidad de Cundinamarca para 

establecer y fomentar los lazos de integración con otros centros de educación superior, 

permitiendo a los estudiantes, transmitir y adquirir conocimientos y experiencias de diferentes 

países y culturas, con el fin de fortalecer sus procesos de enseñanza y aprendizaje en un mundo 

cada vez más globalizado. (UCundinamarca, s.f). 

Pasantía 

Es el conjunto de actividades realizadas por el estudiante al finalizar su formación 

académica, en empresas de diferentes sectores, y en un periodo de tiempo determinado con el fin, 

de poner en práctica los conocimientos adquiridos en su formación académica, y obtener 

experiencia en el mundo laboral. (De Mantrana, 2005). 

Administración 

La administración se encarga de planear, organizar, dirigir y controlar, los procesos, 

actividades y recursos de una organización, con el fin de alcanzar las metas y objetivos 

propuestos de manera eficiente en la organización, implementar estas fases en toda organización 

conlleva a la correcta toma de decisiones y el manejo adecuado de los recursos en la empresa. 

(Fayol, 1971). 



24 
 

       

 

Empresa 

Una empresa es una organización social que involucra recursos humanos, materiales y 

financieros con el fin de alcanzar los objetivos propuestos, estas a su vez son un factor 

primordial para satisfacer las necesidades en la sociedad, y deben estar organizadas 

correctamente para su crecimiento y evolución en el mercado actual. (Chiavenato I, 1993). 

 

Universidad 

La Universidad es una institución de educación superior cuya finalidad es formar 

profesionales y especialistas, generar conocimiento y difundir la cultura, en el marco de la 

libertad académica y la autonomía universitaria, en la cual se conceden los títulos académicos 

correspondientes. (UNESCO, 1998). 

Proceso 

Un proceso en una serie de actividades relacionadas en la que, se transforman elementos 

para obtener productos como resultado, y estas actividades llevan a la organización a cumplir su 

objetivo propuesto. (ISO 9001:2015). 

Procedimiento 

Un procedimiento es la forma en la cual se realiza una actividad o un proceso, es el paso 

a paso que se debe seguir para llevar a cabo las actividades de manera correcta, con el fin de 

lograr el resultado planteado. (ISO 9001:2015). 

 

Proyecto 

Un proyecto es una serie de acciones orientadas a conseguir un resultado especifico, 

deben ser alcanzadas en un tiempo establecido, con unos recursos disponibles, y con el objetivo 

de crear un producto o servicio. (Chamoun, 2002). 
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Aulas Espejo 

Las aulas espejo son espacios virtuales que permiten la comunicación sincrónica entre 

grupos de estudiantes y docentes que se encuentran en diferentes lugares o instituciones, 

facilitando así la interacción en tiempo real, estos espacios permiten el intercambio de saberes y 

conocimientos de los núcleos temáticos y se realizan en un tiempo establecido por las 

instituciones. (Torres, 2015). 

 

Apoyo administrativo 

Son todas aquellas actividades y procesos que se realizan para facilitar y mejorar el 

funcionamiento de una organización, el apoyo administrativo es primordial para el éxito de 

cualquier organización ya que, permite que las diferentes áreas trabajen de manera coordinada y 

eficiente, asegurando que se alcancen las metas y objetivos propuestos. (Pérez, 2013). 

 
 

Desarrollo de la Pasantía 

 

La pasantía se desarrolló en la Universidad de Cundinamarca-Sede Fusagasugá, en la 

oficina Dialogando con el Mundo, mediante una metodología virtual. En los siguientes capítulos 

se detallan las actividades realizadas, las cuales cumplieron con los objetivos específicos 

planteados. Todas las actividades se llevaron a cabo de manera efectiva, y apropiada, en 

colaboración con los líderes de la oficina lo cual, permitió desarrollar habilidades y aptitudes 

adquiridas durante la formación académica. 
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Capítulos 

 

Capítulo I: Primer objetivo 

 

 Acompañar administrativamente en el desarrollo y la implementación del principio 

orientador gestión para el diálogo con el mundo, con el objetivo de apropiar y dar a conocer 

la política Dialogando con el Mundo. 

Con el fin de desarrollar el objetivo descrito es primordial conocer la política dialogando con 

el mundo. 

La Universidad de Cundinamarca declara la política institucional Dialogando con el 

Mundo, la cual promueve que la Universidad se conecte con el mundo para intercambiar ideas, 

conocimientos y experiencias. (UCundinamarca, 2019). 

Este documento presenta de manera integral los principios orientadores, los cuales son: 

 La gestión para el diálogo con el mundo incluye los procesos acciones y estrategias que 

se deben desplegar para la comunicación con otras instituciones y organismos, gestionar este 

desarrollo exige el permanente dialogo de saberes los cuales permiten visibilizar los resultados 

de los procesos formativos que promueve la Universidad. 

 El currículo internacional es un principio orientador para la ejecución de manera 

transversal del campo multidimensional de aprendizaje integrado por sus tres campos 

(Institucional, Disciplinar y Cultural) y siete dimensiones (Persona, Aula, Cultura, Familia, 

Naturaleza, Institución y sociedad).  
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 Desarrollo alianzas estratégicas y cooperación internacional en donde la Universidad de 

Cundinamarca apuesta por la internacionalización como una dimensión académica y estratégica 

la cual, brinda visibilidad a los procesos institucionales en diversos contextos locales e 

internacionales, es un impulso fundamental para romper las fronteras geográficas, culturales, 

lingüísticas y tecnológicas. De esta manera la Universidad de Cundinamarca aspira a convertirse 

en una institución internacionalizada, reconocida por su excelencia académica y compromiso con 

el desarrollo social. 

 El diálogo de saberes con la comunidad desde el voluntariado internacional es una 

herramienta que permite a las personas involucrarse en proyectos de desarrollo social en otros 

países, es una experiencia enriquecedora ya que adquieren conocimientos sobre otras culturas, 

ayudan a las personas necesitadas y generan un impacto positivo en el mundo, sin esperar 

ninguna compensación a cambio por sus labores realizadas. 

 El voluntariado es una forma primordial para promover la cooperación y el entendimiento 

entre las personas de diferentes culturas. Es una herramienta que puede ayudar a construir un 

mundo más justo y equitativo. 

Además, presenta las acciones estratégicas para el desarrollo de la política Dialogando 

con el Mundo, los cuales se describen a continuación: 

 El diálogo de saberes con el mundo a través de las funciones misionales de la 

Universidad de Cundinamarca busca visibilizar los desarrollos misionales de la Universidad, en 

términos de educación, investigación, interacción social y bienestar universitario esto es 

primordial ya que, ayuda a crear una comunidad universitaria más inclusiva y diversa 

adquiriendo la Universidad un reconocimiento y prestigio internacional. 
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 El espacio curricular común se centra en desarrollar procesos académicos de gran rigor 

los cuales integran diferentes modalidades para la internacionalización del currículo, como lo 

son: planes de aprendizaje con orientación internacional, aulas espejo, eventos internacionales, 

cátedras y seminarios internacionales, la universidad en esta estrategia refleja su compromiso 

con la excelencia académica y el correcto aprendizaje de sus estudiantes para un mundo 

globalizado. 

 La movilidad académica, participación en alianzas y redes busca formar a los estudiantes, 

docentes, egresados e investigadores de la Universidad para un mundo globalizado, y para que 

puedan desempeñarse de manera exitosa en un entorno internacional, en esta estrategia se brinda 

una serie se beneficios a los participantes en actividades de movilidad como lo son: desarrollo 

personal y profesional, intercambio de conocimientos y experiencias, y mejorar las 

oportunidades en el mercado laboral.  

El bilingüismo a través del campo de aprendizaje institucional de segunda lengua en esta 

estrategia la política Dialogando con el Mundo busca generar procesos de bilingüismo y 

multilingüismo en la Universidad, estos procesos se centrarán en el campo de aprendizaje 

institucional de lengua extranjera el cual, se encarga de promover el aprendizaje de idiomas en la 

Universidad, y establecer los niveles de competencia lingüística que los estudiantes deben 

alcanzar en los diferentes idiomas que se establecen en la Universidad. 

En el desarrollo de este objetivo se llevaron a cabo procesos administrativos los cuales 

según, (Chiavenato I, 2002) son acciones que se realizan para planificar, organizar, dirigir y 

controlar las actividades de una organización, al implementar estos procesos se utilizan mejor los 

recursos disponibles y se logran los objetivos propuestos. 
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Por ende, para la ejecución de este objetivo es primordial implementar procesos 

administrativos ya que, permite organizar y gestionar las actividades de manera eficiente, lo que 

conlleva a un mayor éxito para la Universidad de Cundinamarca. 

Actividades 

 Durante el desarrollo de la pasantía se desarrollaron las siguientes actividades. 

 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca extensión Soacha, en 

donde se llevó a cabo una reunión con los líderes de la oficina Dialogando con el 

Mundo, y en donde el anterior líder de internacionalización, Fabián Leal Orjuela 

explicó detalladamente la política dialogando con el mundo. 

Figura 3. 

Líderes de la oficina Dialogando con el Mundo 

  

Nota. Elaboración propia. 

 Asistencia a reuniones vía teams donde se logró una comunicación efectiva, para la 

socialización de la política Dialogando con el Mundo, en estas reuniones, se 

adquirió conocimientos sobre los principios de la política, los procesos, 

procedimientos que la conforman, y las estrategias para su implementación, por 

medio de una metodología colaborativa con los líderes de la oficina. 

Figura 4. 
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Socialización política Dialogando con el Mundo 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Dirigir la reunión y brindar información pertinente sobre la socialización de la 

política Dialogando con el Mundo, como beneficios, requerimientos, fechas de 

inscripción, con el fin de informar e incentivar a los estudiantes de la seccional 

Ubaté y la extensión de Zipaquirá a participar en los diferentes procesos de 

movilidad. 

Figura 5. 

Reunión sobre la política Dialogando con el Mundo 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

 Apoyo a Fabián González compañero de pasantía para la socialización de la política 

Dialogando con el Mundo, donde se explicó a los estudiantes la política y se 

resolvieron inquietudes presentadas por parte de los estudiantes. 
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Figura 6. 

Apoyo socialización política Dialogando con el Mundo 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Creación de material visual para la visita de PARES académicos con respecto lo 

relacionado a especialización en recursos hídricos, en agro negocios sostenibles, en 

gestión pública, en analítica aplicada a negocios, en agroecología y desarrollo agro 

ecoturístico, en nutrición y alimentación animal de especies no convencionales, en 

gerencia financiera y diagnostico estratégico, en marketing digital, ingeniería 

mecatrónica, licenciatura en educación física, recreación y deportes, administración 

de empresas y contaduría pública, con la elaboración de estos materiales se logró una 

mejor comprensión de los temas. 

Figura 7. 

Material visual para la visita de PARES académicos 
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Nota. Elaboración propia. 

 

Resultados 

 La asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca Extensión Soacha, permitió 

conocer a los líderes de la oficina Dialogando con el Mundo, aprender sobre la política de 

la misma y conocer una nueva extensión de la Universidad, esta experiencia fue muy 

enriquecedora ya que se adquirió nuevos conocimientos sobre esta política, sus 

principios, estrategias y favoreció el desarrollo de habilidades como organización, gestión 

de información, comunicación y colaboración, las cuales son imprescindibles durante la 

pasantía. 

 

 Dirigir la reunión y brindar a los estudiantes información sobre la política Dialogando 

con el Mundo, permitió el intercambio de conocimientos con otros estudiantes, además 

de motivar a los mismos a que participarán en los diferentes procesos de movilidad que 

brinda la Universidad. 
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 La participación en las reuniones vía teams permitió una comunicación eficaz, logrando 

un correcto aprendizaje de la política Dialogando con el Mundo, todos sus principios, y 

estrategias que son de vital importancia para la internacionalización en la Universidad. 

 

 

Capitulo II: Segundo objetivo 

 Apoyar administrativamente desde un enfoque profesional el currículo internacional 

mediante los procesos de internacionalización del currículo. 

 

Con respecto a la internacionalización del currículo es preciso conocer que este se lleva a 

cabo a través de la movilidad de estudiantes y docentes, el fomento del multilingüismo y el 

desarrollo de acciones académicas, pedagógicas, didácticas y tecnológicas las cuales, buscan 

generar resultados esperados de aprendizaje con impacto cultural en la Universidad, estos 

resultados incluyen el desarrollo de competencias internacionales en estudiantes, docentes, la 

adaptación y la creación de vínculos entre las culturas. 

La Universidad de Cundinamarca busca ampliar sus experiencias internacionales a través de 

una serie de iniciativas tales como: fortalecer las habilidades para comunicarse con profesionales 

de otros países, ofrecer oportunidades de internacionalización a estudiantes y docentes, 

oportunidad de competir en el mercado laboral tanto nacional como internacionalmente, estas 

iniciativas están diseñadas para preparar a la Universidad para un mundo globalizado, al 

aumentar la participación en el mercado, mejora la calidad de la educación y se amplían 

oportunidades para estudiantes y docentes. 
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Para lograr el cumplimento de este objetivo es importante destacar la teoría de la 

internacionalización del currículo la cual, busca enriquecer la educación al incorporar en el plan 

de estudios la diversidad y complejidad que caracterizan al mundo actual.  

Pinar William F. (s.f), definen: “Es una teoría la cual enfatiza la importancia de preparar a los 

estudiantes para un mundo globalizado, promoviendo la interculturalidad, la comprensión global, 

y destacan la necesidad de capacitar al personal educativo para llevar a cabo este proceso de 

manera efectiva”. 

Actividades 

 Para el desarrollo del segundo objetivo se realizaron las siguientes tareas. 

 Apoyar las reuniones vía teams en las cuales, a través de una metodología colaborativa, 

se explicó fechas y el correcto diligenciamiento de los documentos a entregar por parte de 

los estudiantes que se encontraban en los programas de movilidad académica. 

Figura 8. 

Reuniones estudiantes de movilidad académica 

 
Nota. Elaboración propia. 
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 Acompañamiento y apoyo a los estudiantes de movilidad en los programas de casa 

Cundinamarca y estudiante embajador para la revisión y corrección de los entregables 

correspondientes a cada programa. 

Figura 9. 

Revisión de documentos estudiantes de movilidad 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

 Apoyo en el diligenciamiento del Excel correspondiente a la movilidad de docentes hacia 

el exterior en el año 2023-1. 

Figura 10. 

Base de datos movilidad de docentes hacia el exterior 

 
Nota. Elaboración propia. 
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 Realizar la base de datos en la cual se registró el pago del apoyo académico- económico 

de los estudiantes de movilidad académica saliente 2023-2, y anexó de los siguientes 

documentos: cedula, certificado bancario y carta de apoyo económico en la carpeta de 

cada estudiante respectivamente. 

Figura 11. 

Base de datos apoyo económico movilidad académica 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

 Apoyo para la realización de constancias de movilidad académica saliente 2023-1 para 

los estudiantes del programa casa Cundinamarca de movilidad académica. 

Figura 12. 

Constancias movilidad académica  
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Nota. Elaboración propia. 

 

 Recolectar información sobre los diferentes tipos de movilidad mediante diferentes bases 

de datos de años anteriores, suministrados por la gestora de movilidad y alianzas 

estratégicas.  

Figura 13. 

Base de datos tipos de movilidad años 2019, 2020, y 2022 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 

 Elaboración de base de datos de los diferentes tipos de movilidad, con el fin de recopilar, 

organizar y almacenar la información de forma electrónica.  
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Figura 14. 

Base de datos tipos de movilidad 2023-1 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 

 Diseño del Dashboard el cual, permite visualizar información detallada de los diferentes 

tipos de movilidad como: casa Cundinamarca, voluntariado internacional, estudiante y 

docente embajador. 

Figura 15. 

Dash board tipos de movilidad 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 

 Elaboración de diferentes carpetas para los estudiantes que están realizando los tipos de 

movilidad como casa Cundinamarca y estudiante embajador, con el fin de que allí 

adjunten sus entregables y puedan cumplir con todos los requisitos acordados.  

 



39 
 

       

 

Figura 16. 

Carpetas para estudiantes de movilidad académica 

   

Nota. Elaboración propia. 

 

 

 Apoyo en el acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, a la reunión de 

movilidad entrante sede Fusagasugá 2023-1, para comunicar, solucionar y establecer 

sanciones a algunos estudiantes que cometieron faltas en el hogar de Fusagasugá. 

Figura 17. 

Reunión con estudiantes de movilidad académica del hogar Fusagasugá 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 

 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, para realizar 

un acompañamiento a los estudiantes de México, Argentina y Perú en la sustentación de 

sus ponencias.  
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Figura 18. 

Acompañamiento presencial a estudiantes de movilidad en la sustentación de sus ponencias 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

Resultados 

 Asesoría e información de manera individual mediante la plataforma teams a estudiantes 

que manifestaron dudas respecto a los entregables y demás evidencias sobre su 

movilidad, proporcionaron una comunicación efectiva y un correcto aprendizaje para el 

desarrollo de sus procesos de movilidad. 

 

 La creación de bases de datos y el dashboard facilitaron la organización y el análisis de la 

información, lo que permitió a la institución visualizar mejor la información y tomar 

decisiones sobre sus programas de movilidad.  

 

 La elaboración de las carpetas y el apoyo en la reunión de movilidad entrante permitieron 

a la institución identificar y resolver problemas que podrían afectar el desarrollo de los 

programas de movilidad, mejorando el seguimiento y realizando un acompañamiento a 

los estudiantes de movilidad académica.  
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 El acompañamiento a los estudiantes de México, Argentina y Perú en la sustentación de 

sus ponencias fue un ejemplo del compromiso que tiene la Universidad con las 

universidades internacionales, fortaleciendo sus relaciones y obteniendo un mayor 

compromiso de participación por parte de las instituciones. 

 

 La asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, permitió 

conocer a los estudiantes de movilidad académica, conocer sus culturas, adquirir nuevos 

conocimientos respecto a los temas de sus ponencias y conocer la sede principal de la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

 Las actividades realizadas lograron mejorar la comunicación y coordinación con los 

estudiantes, la eficiencia en la gestión y desarrollo de la documentación, el 

acompañamiento y seguimiento a los estudiantes y el fortalecimiento con las 

universidades internacionales. 

Capitulo III: Tercer objetivo 

 

 Apoyar administrativamente los diferentes procesos inmersos en: voluntariado 

internacional, aulas espejo, cátedra fusión, cátedras compartidas, seminarios, webinars, 

congresos internacionales, y gestión de redes REDLUT, RIDT, y OUI. 

El apoyo administrativo a los diferentes procesos inmersos en las actividades y eventos 

internacionales son de vital importancia para el desarrollo de la internacionalización de la 
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Universidad. Este apoyo contribuye a la formación de profesionales y ciudadanos globales que 

están preparados para enfrentar los desafíos de un mundo cada vez más globalizado. 

Con el fin de desarrollar el objetivo descrito es fundamental conocer los eventos 

internacionales que se realizan en la Universidad de Cundinamarca. 

Las aulas espejo son eventos que consisten en el intercambio educativo el cual, permite al 

estudiante participar de una clase con un profesor de una institución académica universitaria 

internacional, mediante una plataforma virtual, donde el estudiante obtendrá nuevos 

conocimientos y realizará el intercambio de saberes de un núcleo temático, estos eventos tendrán 

una duración mínima de 10 horas no obstante, si los docentes llegan a un acuerdo pueden 

prolongar la duración de este tipo de evento, y se certificará a todos los asistentes y 

organizadores.  

Los congresos internacionales son eventos académicos que reúnen a docentes, 

académicos y estudiantes a nivel internacional con el fin, de discutir temas de interés común. Los 

congresos suelen tener un programa de conferencias, talleres y mesas redondas, su objetivo es 

fomentar el intercambio de saberes, conocimientos y promover la colaboración entre 

universidades nacionales e internacionales. 

Los webinars son eventos en línea que se transmiten en vivo mediante una plataforma 

virtual, son organizados por instituciones educativas de orden superior con el fin, de adquirir 

nuevos conocimientos sobre temas de relevancia en las universidades, estos eventos incluyen 

presentaciones, charlas y permiten la participación y resolución de dudas de todos los asistentes 

como estudiantes, docentes, y comunidad universitaria. 
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Los foros son espacios de discusión, en donde las personas comparten sus ideas y 

opiniones sobre los temas abordados. Los foros son una herramienta efectiva para el aprendizaje 

y apropiación de nuevos temas, conocer personas de diferentes culturas y adquirir nuevos 

conocimientos. 

Las cátedras compartidas son eventos entre dos o más instituciones educativas que 

permite a los estudiantes y profesores participar en actividades académicas conjuntas. Las 

cátedras compartidas promueven la participación internacional y el intercambio de 

conocimientos y experiencias entre las instituciones participantes. Además, brinda a los 

estudiantes la oportunidad de conocer y acceder a recursos y oportunidades educativas más 

desarrolladas. 

Los congresos, webinars, foros y cátedras compartidas tienen una intensidad horaria 

según la contextualización de cada evento a realizar y las certificaciones solo serán para los 

ponentes y organizadores. 

El apoyo administrativo en esta fase se centra en garantizar que los eventos 

internacionales y procesos llevados a cabo logren sus objetivos y se realicen de manera eficaz, 

estos procesos son de vital importancia ya que, se basan en un entorno empresarial en constante 

cambio, por ende, es primordial medir el rendimiento y eficacia de los procesos. 

Según Drucker, Peter (1974), el apoyo administrativo se centra en la efectividad, la 

planificación estratégica, la adaptabilidad y la evaluación continua de los procesos para así, 

garantizar que contribuyan de manera efectiva a los objetivos organizacionales y desafíos 

presentes en los procesos internacionales. 
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Actividades 

  Para el cumplimiento de este objetivo se llevaron a cabo las siguientes actividades. 

 Organizar las piezas gráficas con sus respectivos enlaces, correspondientes a cada evento 

internacional tales como: aulas espejo, conversatorios, webinars, foros, y congresos con 

el fin, de tener organizada y completa toda la información. 

Figura 19. 

Base de datos de piezas gráficas correspondiente a los eventos internacionales 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, para comunicar y explicar a 

universidades internacionales el proceso para llevar a cabo los diferentes eventos 

internacionales y la articulación de actividades. 

Figura 20. 

Explicación de procesos para realizar los eventos internacionales 
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Nota. Elaboración propia. 

 

 Apoyar y asesorar a los docentes y estudiantes en la preparación de documentación, 

requisitos, procesos que se deben realizar en los eventos internacionales. 

Figura 21. 

Asesoría a docentes para el correcto diligenciamiento de documentos 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

 Elaboración de material visual, dando a conocer los respectivos pasos para la articulación 

y certificación de los eventos internacionales, lo cual facilita el aprendizaje y la retención 

de información.  

Figura 22. 

Material visual para la articulación y certificación de eventos. 

 
Nota. Elaboración propia. 
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 Elaboración de bases de datos de los eventos internacionales que permite el acceso de la 

información a cualquier miembro de la oficina Dialogando con el Mundo. 

Figura 23. 

Base de datos de eventos internacionales 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Diseño del Dash board para la visualización de los eventos internacionales como aulas 

espejo, cátedras, foros, webinars y congresos. 

Figura 24. 

Dash board de eventos internacionales 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Solicitud de piezas gráficas y publicidad de los diferentes eventos internacionales. 
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Figura 25. 

Solicitud piezas gráficas de eventos internacionales 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Elaboración de base de datos mediante el programa Excel de eventos internacionales 

llevados a cabo en el año 2023-1, para evidenciar los eventos aptos para certificar y los 

pendientes de anexar información. 

Figura 26. 

Base de datos con información de los eventos realizados en el año 2023-1 

  
Nota. Elaboración propia. 

 

 Elaboración de una base de datos llamada “Datos 2023-1” con el fin, de recopilar y 

organizar la información de los estudiantes y docentes que fueron certificados en cada 

evento internacional. 
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Figura 27. 

Base de datos personal a certificar en cada evento internacional 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Anexar información de los diferentes eventos internacionales que se llevaron a cabo 

durante el año 2020 al Dashboard realizado, para tener recopilada toda la información y 

poder realizar un seguimiento de todos los eventos. 

Figura 28. 

Dash board con información de los de eventos internacionales realizados en el año 2020. 

 

Nota. Elaboración propia. 

 

 Notificación mediante correo electrónico a docentes acerca de la finalización de eventos 

y él envió de documentos para su posterior certificación. 
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Figura 29. 

Envió de correos electrónicos notificando la finalización de eventos internacionales 

         
Nota. Elaboración propia. 

 

 Notificación a docentes sobre corrección de documentos de los eventos internacionales 

desarrollados. 

Figura 30. 

Corrección de documentos sobre eventos internacionales 
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Nota. Elaboración propia. 

 

 Revisión de piezas gráficas y solicitud de correcciones en caso de ser necesario.  

Figura 31. 

Revisión y aprobación de piezas graficas 

    
Nota. Elaboración propia. 

 

 Envió de documentos de los eventos internacionales realizados como aulas espejo, foros, 

congresos, y webinars a certificar. 

Figura 32. 

Envió de eventos internacionales para su respectiva certificación 

  
Nota. Elaboración propia. 
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Resultados 

 El apoyo en la elaboración de materiales visuales y bases de datos de los diferentes 

eventos internacionales permiten al pasante desarrollar habilidades de comunicación y 

organización. Estos materiales fueron utilizados para informar a los docentes y 

estudiantes sobre los eventos internacionales, contribuyendo a una mayor participación 

en estos eventos y una mejor comprensión de los temas expuestos. 

 Apoyo a los docentes y estudiantes de universidades nacionales e internacionales, en sus 

actividades, realización de eventos, documentos y todas las dudas presentes en la 

realización y correcta entrega de los documentos respectivos de sus eventos y programas 

de movilidad. 

 El manejo adecuado de herramientas tecnológicas como power bi y dash board 

permitieron, el análisis, creación, y cargue de información para una adecuada 

visualización y accesibilidad de la misma. 

 La realización de piezas gráficas fortaleció el desarrollo de habilidades de gestión y 

comunicación, además de la promoción de eventos internacionales de una manera 

dinámica y organizada. 

 

Capitulo IV: Cuarto objetivo 

 Gestionar estadísticamente los resultados y la data del procedimiento de eventos 

internacionales y el procedimiento de internacionalización de la investigación. 

Este objetivo consiste en el proceso de recopilar, analizar y presentar datos sobre los 

resultados de todos los eventos y actividades llevadas a cabo, en el transcurso de esta pasantía 
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con el fin, de evaluar el impacto de las actividades en la internacionalización de la educación 

superior. 

Los eventos internacionales y la internacionalización de la investigación son dos actividades 

fundamentales para llevar a cabo la internacionalización en la Universidad de Cundinamarca, 

estás actividades garantizan el logro de los objetivos propuestos por la universidad, en el 

desarrollo de los diferentes eventos internacionales se puede evidenciar los beneficios que los 

estudiantes, docentes y comunidad universitaria obtienen con el desarrollo de estas actividades 

como lo son: conocimiento de nuevas culturas, intercambio de saberes, relación con personas de 

otros países, apropiación de nuevos conocimientos, y aprendizaje de nuevos temas primordiales 

no solo en el ámbito profesional sino además personal. 

Es importante que los asistentes a los diferentes eventos internacionales realicen la 

evaluación correspondiente a cada evento, ya que en esta se evidencia el programa académico, la 

facultad, el nombre del evento, tipo de evento, nombres de los conferencistas y aspectos 

relevantes en la puntualidad, dominio del tema, efectividad de las respuestas, metodología 

aplicada, el espacio para que puedan comunicarnos en que otras temáticas desearían obtener 

capacitación, si asistiría de nuevo a este tipo de eventos y en general la opinión de cómo le 

pareció el evento, y las actividades desarrolladas en el transcurso de él. 

La evaluación de los eventos internacionales es fundamental para conocer la opinión de los 

estudiantes, docentes y todos los asistentes, en que aspectos se deben mejorar estas actividades y 

si es un espacio de enriquecimiento personal y profesional esto con el fin, de enfatizar la 

importancia de estos eventos internacionales y así mismo, mejorar la internacionalización y los 

procesos llevados en la Universidad de Cundinamarca. 
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Por ende, para el correcto desarrollo de este objetivo es importante implementar la gestión 

administrativa, según (Chiavenato I, 2006), es la realización de acciones con el fin, de obtener 

resultados de manera eficaz y económica. Se trata siempre de seleccionar las acciones con base a 

los resultados esperados y recursos disponibles para así, asegurar el uso óptimo de los recursos.  

En conclusión, la gestión administrativa abarca el conjunto de trabajos ejecutados con el 

propósito de liderar una organización. Esto se logra al coordinar una serie de trabajos, recursos y 

energías, y se refleja en su capacidad para supervisar, guiar las acciones y diversas tareas que se 

desarrollan en la organización. El objetivo final es prevenir dificultades y lograr el cumplimiento 

de las metas establecidas. 

Actividades. 

Durante la ejecución de este objetivo se llevaron a cabo las siguientes actividades. 

 Realización de evaluaciones de eventos internacionales mediante los formatos forms, 

para saber el alcance y grado de satisfacción de los estudiantes.  

Figura 33. 

Elaboración de evaluaciones de eventos internacionales 

  
Nota. Elaboración propia. 

 



54 
 

       

 

 

 Generar los enlaces de asistencia para los eventos internacionales mediante la plataforma 

institucional para visualizar los asistentes y certificarlos según el rol que desempeñaron. 

 

Figura 34.  

Creación de enlaces de asistencia para los eventos internacionales 

 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Transcripción y envió de cartas de convenio marco con la Universidad de Cundinamarca 

a universidades seleccionadas de Panamá, Paraguay y Uruguay, a través del correo 

electrónico de movilidad.  

Figura 35. 

Envió de cartas a universidades internacionales 

  
Nota. Elaboración propia. 
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 Elaboración de base de datos de los diferentes convenios con los que cuenta actualmente 

la Universidad de Cundinamarca, adquiriendo una base de datos electrónico. 

Figura 36. 

Bases de datos de convenios con los que cuenta actualmente la universidad. 

 
Nota. Elaboración propia. 

 

 Elaboración del Dashboard para la visualización detallada de los convenios que tiene 

actualmente la Universidad de Cundinamarca con universidades internacionales de países 

como: México, Perú, Bolivia, Venezuela, Uruguay, Paraguay, Ecuador, Cuba, Argentina, 

Brasil, y Chile.  

Figura 37. 

Dash board de los convenios internacionales  

 
Nota. Elaboración propia. 
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 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca seccional Ubaté, para dar la 

bienvenida a docentes procedentes de México e indicar los lugares donde desarrollarían 

su trabajo.  

Figura 38. 

Acompañamiento y bienvenida a docentes de México. 

  
Nota. Elaboración propia. 

 
 

Resultados 

 La asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca seccional Ubaté permitió, 

conocer a los docentes de México, su cultura, al ofrecerles una bienvenida se logró la 

integración a la comunidad universitaria. 

 Las evaluaciones de los estudiantes permitieron identificar oportunidades de mejora en 

los eventos lo cual, facilito la toma de decisiones para mejorar la calidad y los contenidos 

de futuros eventos internacionales. 

 Al realizar él envió de las cartas del acuerdo marco a diferentes universidades 

internacionales, la Universidad de Cundinamarca ha podido desarrollar vínculos con estas 

universidades, logrando así más convenios. 

 Aumento del número de participantes en eventos internacionales. 
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 Facilidad en el proceso de certificación mediante los enlaces de asistencia a los diferentes 

eventos internacionales. 

 Desarrollo del dash board como herramienta principal de visualización de convenios de la 

Universidad de Cundinamarca con universidades internacionales. 
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Recursos 

A continuación, se describen los recursos humanos, materiales, institucionales y 

financieros que se utilizaron durante el desarrollo de la pasantía. 

Recursos Humanos 

Los recursos humanos son aquellas personas que hacen parte de la organización, en el 

desarrollo de la pasantía los recursos humanos son los asesores internos y externos, los líderes de 

la oficina Dialogando con el Mundo y los compañeros de pasantía, los cuales brindaron apoyo y 

asesoramiento en cada actividad y proceso realizado. Se detalla la cantidad de horas trabajadas 

con los líderes de la oficina y su respectivo cargo. 

Tabla 1. 

Recursos Humanos 

Nombre Cargo Horas de trabajo 

Fabián Leal Orjuela Asesor externo 9 horas 

Danny Neira Vargas Asesor externo 460 horas 

Liliana Rodríguez Bolívar Asesor interno 4 horas 

Kimberly Vélez 
Gestora de movilidad y 

alianzas estratégicas 
50 horas 

Catherine Valbuena Líder de internacionalización 9 horas 

Fabián González Rincón Compañero de pasantía 30 horas 

Yuli Tatiana Mota Medina Pasante 78 horas 

N° TOTAL DE HORAS 640 HORAS 

Nota. Elaboración propia. 
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Recursos Materiales 

Los recursos materiales son los bienes físicos que utiliza una organización para llevar a 

cabo, y cumplir correctamente las actividades, en esta pasantía los recursos materiales son 

computador, audífonos, servicio de internet, libreta, esferos, entre otros recursos necesarios para 

llevar a cabo las actividades, procesos y cumplir con los objetivos propuestos. 

Tabla 2. 

Recursos Materiales 

R.M 

Computador Audífonos Internet Cámara 

Mouse Libreta Esferos Celular 

Calendario Cargador Libros Bases de datos 

Nota. Elaboración propia. 

Recursos Institucionales 

Los recursos institucionales son aquellos servicios, instalaciones y oportunidades que una 

organización brinda a sus equipos de trabajo, para la pasantía se contó con el servicio de bus para 

el desplazamiento a la sede Fusagasugá, la biblioteca para la obtención de artículos y libros, el 

auditorio para la realización de ponencias y eventos, la plataforma, el correo, Microsoft forms, y 

teams para facilitar la comunicación y colaboración en las reuniones, solicitudes y formularios 

primordiales para la ejecución de actividades desarrolladas durante la pasantía.  

Tabla 3. 

Recursos Institucionales 
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R.I 

El bus de la 

universidad 

La biblioteca Plataforma 

institucional 
Correo electrónico 

OneDrive Microsoft 

Forms 

Teams 
El auditorio 

Nota. Elaboración propia. 

 

Recursos Financieros 

Los recursos financieros son aquellos recursos que utilizan las organizaciones para 

financiar sus actividades, en esta pasantía se utilizó el dinero para cubrir los transportes para el 

desplazamiento hacia las diferentes sedes de la Universidad de Cundinamarca, además para la 

alimentación, el servicio de energía primordial para mantener en funcionamiento los equipos de 

cómputo, dispositivos electrónicos y sistemas de iluminación, el internet para buscar 

información, mantener una comunicación efectiva con los diferentes líderes del proceso y la 

ejecución de tareas de manera eficiente, y el plan de celular para mantener una comunicación 

constante con la oficina Dialogando con el Mundo, y participantes de los diferentes eventos 

internacionales, el total de los recursos durante la pasantía ascendieron a $970.000 pesos y 

gracias a estos recursos se logró cumplir con los objetivos y el desarrollo de las actividades 

propuestas en esta pasantía. 

Tabla 4. 

Recursos Financieros 
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Recursos Valor unitario Valor total 

Dinero $350.000 $350.000 

Energía $40.000 $160.000 

Internet $75.000 $300.000 

Plan celular $40.000 $160.000 

 TOTAL $970.000 

Nota. Elaboración propia. 

 

Todos los recursos humanos, materiales, institucionales y financieros descritos 

anteriormente, fueron primordiales para el desarrollo de la pasantía, ya que al contar con estos 

recursos se obtuvo una experiencia enriquecedora, productiva y se cumplieron los objetivos 

propuestos. 
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Cronograma de Ejecución de la Pasantía 

 

Durante la pasantía comprendida entre el 14 de marzo y el 21 de julio, se ejecutó el 

siguiente cronograma con el acompañamiento de los supervisores y líderes encargados de cada 

área. 

Tabla 5. 

Cronograma Pasantía 

Actividad Marzo Abril Mayo Junio Julio 
Líder con quien 

se realizó el  

proceso 

Elaboración de bases de datos de los 

eventos internacionales. 
14-16     Danny Neira 

Asistencia a reuniones vía teams donde 

se implementó una metodología 

participativa para la socialización de la 

política dialogando con Mundo. 

17-23     Danny Neira 

Dirigir la reunión y brindar información 

pertinente sobre la socialización de la 

política dialogando con el mundo, a los 

estudiantes de la seccional Ubaté y la 

extensión de Zipaquirá. 

24     Kimberly Vélez y 

Fabián Leal 

Apoyo a Fabián González compañero de 

pasantía para la socialización de la 

política Dialogando con el Mundo, 

donde se explicó a los estudiantes la 

política Dialogando con el Mundo y se 

resolvieron inquietudes presentadas por 

parte de los estudiantes. 

24     Kimberly Vélez y 

Fabián Leal 

Diseño del Dash board para la 

visualización de los eventos 

internacionales como aulas espejo, 

cátedras, foros, webinars y congresos. 

27-30     Danny Neira 

Anexar información de los diferentes 

eventos internacionales que se llevaron 
a cabo durante el año 2020 al Dashboard. 

31 03    Danny Neira 

Elaboración de material visual, dando a 

conocer los respectivos pasos para la 

articulación y certificación de los 

eventos internacionales, facilitando el 

aprendizaje y la retención de 

información. 

 04-11    Danny Neira 
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Asistencia presencial a la Universidad 

de Cundinamarca extensión Soacha, 

para conocer a los líderes de la oficina y 

la política Dialogando con el Mundo. 

 12    Fabián Leal 

Recolectar información sobre los 

diferentes tipos de movilidad mediante 

diferentes bases de datos de años 

anteriores. 

 13-19    Kimberly Vélez 

Elaborar una base de datos de los 

diferentes tipos de movilidad, con el fin 

de recopilar, organizar y almacenar la 

información de forma electrónica. 

 20    Kimberly Vélez 

Diseño del Dashboard para los 

diferentes programas de movilidad 

académica como: casa Cundinamarca, 

voluntariado internacional, estudiante y 

docente embajador. 

 21-24    Kimberly Vélez  

Elaboración de carpetas para los 

estudiantes que están realizando los 

tipos de movilidad con el fin de que allí 

adjunten sus entregables. 

 25-26    Kimberly Vélez 

Revisión de piezas gráficas y solicitud 

de correcciones en caso de ser necesario.  
 27 02   Danny Neira 

Acompañamiento virtual mediante la 

plataforma teams, para explicar a través 

de una metodología participativa a 

universidades internacionales el proceso 

para llevar a cabo los diferentes eventos 

internacionales. 

  03-05   Danny Neira 

Solicitud de piezas gráficas y publicidad 

de los diferentes eventos 

internacionales. 

  08-11   Danny Neira 

Apoyo en el acompañamiento virtual 

mediante la plataforma teams, a la 

reunión de movilidad entrante sede 

Fusagasugá 2023-1, para comunicar, 

solucionar y establecer sanciones a 

algunos estudiantes que cometieron 

faltas en el hogar de Fusagasugá 

  12   Kimberly Vélez 

Asistencia presencial a la Universidad 

de Cundinamarca seccional Ubaté, para 

dar la bienvenida docentes procedentes 

de México e indicar los lugares donde 

desarrollarían su trabajo. 

  15   Danny Neira 

Realización de evaluaciones de eventos 

internacionales mediante los formatos 

forms, para saber el alcance y grado de 

satisfacción de los estudiantes.  

  16-17   Danny Neira 
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Asistencia presencial a la Universidad 

de Cundinamarca sede Fusagasugá, para 

realizar un acompañamiento a los 

estudiantes de México, Argentina y Perú 

en la sustentación de sus ponencias 

  18   Danny Neira 

Generar los enlaces de asistencia para 

los eventos internacionales mediante la 

plataforma institucional para visualizar 

los asistentes y certificarlos según el rol 

que desempeñaron. 

  19-26   Danny Neira 

Apoyar y asesorar a los docentes y 

estudiantes en la gestión de 

documentación. 

  29-31   Danny Neira 

Acompañar y apoyar a través de una 

reunión vía teams,  a los estudiantes de 

movilidad académica, proporcionando 

una comunicación efectiva y un 

correcto aprendizaje para el desarrollo 

de sus procesos de movilidad. 

   01  Kimberly Vélez 

Notificación a docentes sobre 

corrección de documentos de los 

eventos internacionales desarrollados. 

   02-04  Danny Neira 

Envió de documentos de los eventos 

internacionales realizados como aulas 

espejo, foros, congresos, y webinars a 

certificar. 

   05-07  Danny Neira 

Elaboración de base de datos de eventos 

internacionales llevados a cabo en el año 

2023-1, para evidenciar los eventos 

aptos para certificar y los pendientes de 

anexar información. 

   08-13  Danny Neira 

Notificación mediante correo 

electrónico a docentes acerca de la 

finalización de eventos y él envió de 

documentos para su posterior 

certificación. 

   14-16  Danny Neira 

Apoyo en el diligenciamiento del Excel 

movilidad de docentes hacia el exterior 

en el año 2023-1. 

   20  Danny Neira 

Organizar las piezas graficas con sus 

respectivos enlaces correspondientes a 

cada evento internacional con el fin, de 

tener organizada y completa toda la 

información. 

   21-22  Danny Neira 

Elaboración de una base de datos 

llamada “Datos 2023-1” con el fin, de 

recopilar y organizar la información de 

los estudiantes y docentes que fueron 

   23-26  Danny Neira 
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certificados en cada evento 

internacional. 

Creación de material visual para la visita 

de PARES académicos para una mejor 

comprensión de los procesos y 

actividades realizadas. 

   27-30  Catherine 

Valbuena 

Apoyo para la realización de constancias 

de movilidad académica saliente 2023-, 

para estudiantes del programa Casa 

Cundinamarca. 

    04-06 Kimberly Vélez 

Transcripción y envió de cartas de 

convenio marco con la Universidad de 

Cundinamarca a universidades 

seleccionadas de Panamá, Paraguay y 

Uruguay, a través del correo electrónico 

de movilidad. 

    07 Kimberly Vélez 

Realizar la base de datos en la cual se 

registró el pago del apoyo académico- 

económico de los estudiantes de 

movilidad académica saliente 2023-2, y 

anexo de los siguientes documentos: 

cedula, certificado bancario y carta de 

apoyo económico en la carpeta de cada 

estudiante respectivamente. 

    10-12 Kimberly Vélez 

Elaboración de base de datos de los 

diferentes convenios con los que cuenta 

actualmente la Universidad de 

Cundinamarca, adquiriendo una base de 

datos electrónica. 

    13-17 Kimberly Vélez 

Elaboración del Dashboard para la 

visualización detallada de los convenios 

que tiene actualmente la Universidad de 

Cundinamarca con universidades 

internacionales de países como: México, 

Perú, Bolivia, Venezuela, Uruguay, 

Paraguay, Ecuador, Cuba, Argentina, 

Brasil, y Chile.  

    18-21 Kimberly Vélez 

Nota. Elaboración propia. 
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Conclusiones  

 En el desarrollo de la pasantía se aplicaron los conocimientos adquiridos en la asignatura 

comunicación organizacional, ya que fueron esenciales para la comunicación efectiva con 

los tutores, y compañeros de trabajo, además el comportamiento organizacional 

primordial para comprender las relaciones interpersonales y el funcionamiento del grupo 

de trabajo, la gestión tecnológica, para apoyar las diferentes actividades de 

internacionalización que requieren el uso de las TIC (Tecnologías de la información y la 

comunicación), el diagnostico organizacional para comprender la estructura y el 

funcionamiento de la oficina dialogando con el mundo, procesos administrativos para 

realizar las actividades de apoyo administrativo de manera efectiva, y habilidades 

gerenciales, para desarrollar habilidades de comunicación, organización, liderazgo, entre 

otros. 

 Dialogando con el Mundo es un proceso de internacionalización fundamental para la 

Universidad de Cundinamarca. Este proceso permite a la Universidad aprovechar las 

oportunidades que ofrece el mundo globalizado, fortalecer sus procesos de enseñanza, 

aprendizaje y romper las fronteras del saber. 

 El apoyo administrativo en la oficina Dialogando con el Mundo, mediante el desarrollo de 

habilidades como la organización y gestión de información, la comunicación y 

colaboración, el análisis y visualización de datos, permiten el éxito de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 La creación de bases de datos y dashboards para visualizar información sobre los eventos 

internacionales, mejoró la organización y gestión de los eventos dado que facilita la 

planificación, ejecución y evaluación de los eventos. 
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 Los programas de movilidad son una herramienta que permiten a los estudiantes formarse 

de manera global al interactuar con diferentes culturas y saberes de otros países, generando 

así un valor agregado a su formación profesional. 

 Las pasantías en el área de Dialogando con el Mundo son de vital importancia para el 

desarrollo profesional, brindan la oportunidad de poner en práctica los conocimientos 

adquiridos durante la formación académica adquirir experiencia, conocimientos y 

desarrollar habilidades fundamentales para la formación profesional como administrador 

de empresas.  

 El estudiante de administración de empresas desempeña un papel primordial en el proceso 

de internacionalización de la universidad. Al aportar sus conocimientos y habilidades en 

las áreas de: administración de proyectos, gestión de eventos, cooperación internacional, y 

análisis de datos, además ayuda a garantizar que la universidad sea exitosa en su estrategia 

de internacionalización. 
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Recomendaciones 

 Continuar realizando la socialización de la política Dialogando con el Mundo, con el fin 

de brindar la información y motivar a los estudiantes a participar en estos espacios que 

ofrece la Universidad. 

 Seguir actualizando las bases de datos de los eventos internacionales, los tipos de 

movilidad académica y los convenios internacionales, con el fin de mantener una 

información veraz, precisa y confiable. 

 Motivar a los docentes a que participen y realicen los diferentes eventos internacionales, 

ya que son un espacio de aprendizaje y adquisición de nuevos conocimientos para los 

estudiantes.  

 Cumplir con las fechas acordadas por parte de la oficina Dialogando con el Mundo para la 

entrega de documentos de estudiantes y docentes que participaron en los eventos 

internacionales con el fin de llevar los procesos de manera organizada y acorde a lo 

establecido. 

 Fortalecer el proceso Dialogando con el Mundo en las diferentes sedes de la Universidad 

de Cundinamarca y en los diferentes programas para que mayor cantidad de estudiantes y 

docentes puedan disfrutar este proceso. 

 Vincular y formar a los nuevos pasantes para optimizar los diferentes procesos de la oficina 

Dialogando con el Mundo y así ser más eficientes en la realización de las actividades 

propuestas en el cronograma. 

 Incentivar a los estudiantes del programa de administración de empresas a realizar como 

opción de grado la pasantía en la oficina Dialogando con el Mundo, para formarse como 

profesionales y a la vez aportar al desarrollo y continuidad de este proceso. 
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Anexos 

Anexo A 

Informe N°1 de la pasantía, realizado durante el mes de marzo del 2023. 

 

Información general 

1. No. de Informe 001. 

2. Fecha de presentación 14/04/2023 

3. Mes de informe Marzo 

4. Nombre del pasante Yuli Tatiana Mota Medina 

5.    Organización/unidad en la 
que se desarrolla la opción de 
grado: 

 
Universidad de Cundinamarca-Sede Fusagasugá 

6. Asesor Externo Fabián Libardo Leal Orjuela 

 
7. Asesor Interno 

 
Liliana Margoth Rodríguez Bolívar 

 
8. Título de la pasantía 

Apoyo administrativo con enfoque profesional para el 

proceso Dialogando con el Mundo de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 
9. Objetivo general 

Apoyar administrativamente cada uno de los ejes 

estratégicos inmersos en la política Dialogando con el 

Mundo de la Universidad de Cundinamarca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
10. Objetivos específicos 

1. Acompañar administrativamente en el desarrollo y 

la implementación del principio orientador gestión 

para el dialogo con el mundo, con el objetivo de 

apropiar y dar a conocer la política Dialogando con 

Mundo. 

2. Apoyar administrativamente desde un enfoque 

profesional el currículo internacional mediante los 

procesos de internacionalización del currículo. 

3. Apoyar administrativamente los diferentes 

procesos inmersos en: voluntariado internacional, 

aulas espejo, cátedra fusión, cátedras 

compartidas, seminarios, webinars, congresos 

internacionales, y gestión de redes REDLUT, 

RIDT, y OUI. 

4. Gestionar estadísticamente los resultados y la data 

del procedimiento de eventos internacionales y el 

procedimiento de internacionalización de la 

investigación. 
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INFORME GENERAL 

OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES: 

 

Acompañar administrativamente en el desarrollo y la implementación del principio orientador 
gestión para el dialogo con el mundo, con el objetivo de apropiar y dar a conocer la política 
Dialogando con el mundo. 
 

ACTIVIDADES: 

 

 Identificar y estudiar las analíticas del currículo para mejorar los procesos de 

implementación. 

 

 Recolectar información sobre los eventos internacionales, mediante diferentes bases de 

datos de años anteriores, suministrados por el gestor de currículo e investigación. 

 

 Verificar la totalidad de la documentación en las carpetas de aula espejo de las diferentes 

facultades y notificar los casos en que no se contaba con dicha información. 

 

 Elaborar una base de datos de los diferentes eventos realizados con las instituciones 

internacionales, con el fin de recopilar, organizar y almacenar la información de forma 

electrónica. 

 

 Diseño del Dashboard, que permite visualizar información detallada de los diferentes 

eventos tales como: Aulas espejo, conversatorios, cátedras compartidas, foros, webinars, y 

congresos. 

 

 Adicional se realizó un acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, donde se 

logró una comunicación efectiva, para la socialización de la política Dialogando con el 

Mundo para la extensión de Facatativá y Chía 

 

 Dirigir la charla y brindar la información pertinente sobre la socialización de la política 

Dialogando con el Mundo, como beneficios, requerimientos, fechas de inscripción, con el 

fin de informar e incentivar a los estudiantes de la seccional Ubaté y la extensión de 

Zipaquirá a participar en los diferentes procesos de movilidad. 

 

 Elaborar material visual (Diapositivas), explicando el paso a paso para la articulación y 

certificación de los respectivos eventos internacionales, facilitando así el aprendizaje. 

 

 Realizar la solicitud para la creación de las piezas graficas de los diferentes eventos 

internacionales por realizar, como aulas espejos y conversatorios, con el fin de dar inicio a 

la articulación del evento internacional. 

 

 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca extensión Soacha, para la jornada 

de integración, formación y aprendizaje dialogando con el mundo. 
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2. AVANCE PROYECTO FINAL 

 

En el marco de la gestión administrativa que se apoya en la oficina de Dialogando con el Mundo, y 

en las actividades anteriormente mencionadas se ha generado una gestión del conocimiento a 

través de diversas experiencias vividas en la oficina de internacionalización, de manera que todas 

las actividades allí contempladas han sido ejecutadas de manera propositiva y en acompañamiento 

con los diferentes líderes de la oficina Dialogando con el Mundo, en este caso para mi proyecto de 

pasantía me encuentro acompañando al gestor de currículo e investigación (Danny Alejandro Neira 

Vargas) con quien hemos articulado los diferentes aspectos de eventos internacionales. 

 

Transcurrido el primer mes de prácticas con la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugá 

se lograron las siguientes actividades, las cuales aportaran al cumplimiento del objetivo de la 

pasantía. 

 

 Acompañar el proceso de movilidad académica internacional incentivando a 

estudiantes y docentes para que se inscriban, por medio de la socialización de la política 

Dialogando con el Mundo, cuyo objetivo fue dar a conocer los beneficios, requisitos, los 

diferentes procesos de movilidad, las acciones estratégicas para que así los estudiantes 

tengan los conocimientos y se motiven a participar en los diferentes procesos que la 

Universidad les brinda. 

 

 Promover y asesorar a los estudiantes sobre los beneficios y tipos de movilidad en el 

proceso Dialogando con el Mundo, a través de charlas se dio a conocer todo lo referente 

a estos procesos y se resolvieron diferentes inquietudes, logrando dejar el tema claro 

en estudiantes y profesores. 

 

 Apoyar los procesos de Dialogando con el Mundo para que así se lleven a cabo de 

forma eficiente, realizando diferentes presentaciones donde se dio a conocer los 

pasos para la articulación de los eventos internacionales, adicional la solicitud para la 

creación de contenido gráfico, con el fin de dar inicio a la articulación del evento, y la 

creación de un Dash Board, visualizando la información más detallada de los eventos 

que se llevaron a cabo. 

 

 Apoyar el desarrollo de procesos académicos como eventos, seminarios 

internaciones y aulas espejo, por medio de la elaboración de bases de datos, con el 

fin de recolectar toda la información pertinente de los eventos, para llevar un control y 

el registro de los docentes, estudiantes, países que hicieron parte de estos eventos, y 

poder visualizar la información de manera inmediata y detallada de los diferentes 

eventos realizados con instituciones internacionales. 

 

 Acompañar y verificar el cumplimiento de cada actividad y procedimiento, a través  de 

reuniones vía teams con el gestor de currículo e investigación, logrando una buena 

comunicación, además comprobar que las plantillas, formatos y documentos se 

diligencien de forma correcta para la articulación de los eventos internacionales. 
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3. ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS 
 

 Adquirí nuevos conocimientos acerca de la política Dialogando con el Mundo, las 

oportunidades, estrategias y beneficios que dicha política ofrece a la comunidad Udecina, 

y los retos que se tienen para este año gracias a los diferentes convenios realizados con 

diferentes universidades internacionales. 

 

 Conocimiento y manejo de nuevos programas informáticos tales como Power Bi, en el cual 

se puede realizar Dash Boards con el fin de visualizar y analizar los diferentes datos de 

los eventos internacionales. 

 

 Interacción con las diferentes sedes de la Universidad y personas encargadas de  la 

oficina Dialogando con el Mundo. 

 
5. DIFICULTADES – OPORTUNIDADES DE MEJORA 

 

 Ineficiencia de la red local de internet. 
 

 Debido a la instalación del programa Power Bi, lentifico el equipo portátil, retrasando 
varias funciones del ordenador y por ende varias actividades. 

 

 Dificultad en el manejo de determinadas funciones del programa Power Bi. 

 

 Como pasante propongo que se deberían realizar más socializaciones de la política 
Dialogando con el Mundo, y no solo vía teams sino hablar con los docentes  y coordinadores 
de cada programa para que en sus clases motiven a los estudiantes a participar en los 
diferentes procesos de movilidad. 
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 Incentivar a la mayoría del personal docente a participar de los diferentes eventos 
internacionales, que no sean los docentes que siempre participan, si no que todos hagan 
parte de los diferentes eventos. 

 
Firmas y Vistos Buenos 

 

                                                            
           ESTUDIANTE                            ASESOR EXTERNO                      Vo Bo. ASESOR 

     Yuli Tatiana Mota Medina             Fabián Libardo Leal Orjuela                      INTERNO 
                                                          Líder dialogando con el              Liliana Margoth Rodríguez 

                                                       Mundo                                               Bolívar 
                                                                                                            Coordinadora del programa 

                                                                                                               De administración de  
                                                                                                                empresas 

 

 

Anexo B 

Informe N°2 de la pasantía, realizado durante el mes de abril del 2023. 

 

Información general 

1. No. de Informe 002. 

2. Fecha de presentación 14/05/2023 

3. Mes de informe Abril 

4. Nombre del pasante Yuli Tatiana Mota Medina 

5.    Organización/unidad en la 
que se desarrolla la opción de 
grado: 

 
Universidad de Cundinamarca-Sede Fusagasugá 

6. Asesor Externo Danny Alejandro Neira Vargas 

 
7. Asesor Interno 

 
Liliana Margoth Rodríguez Bolívar 

 
8. Título de la pasantía 

Apoyo administrativo con enfoque profesional para el 

proceso Dialogando con el Mundo de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 
9. Objetivo general 

Apoyar administrativamente cada uno de los ejes 

estratégicos inmersos en la política Dialogando con el 

Mundo de la Universidad de Cundinamarca. 
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10. Objetivos específicos 

1. Acompañar administrativamente en el desarrollo y 

la implementación del principio orientador gestión 

para el dialogo con el mundo, con el objetivo de 

apropiar y dar a conocer la política Dialogando con 

Mundo. 

2. Apoyar administrativamente desde un enfoque 

profesional el currículo internacional mediante los 

procesos de internacionalización del currículo. 

3. Apoyar administrativamente los diferentes 

procesos inmersos en: voluntariado internacional, 

aulas espejo, cátedra fusión, cátedras 

compartidas, seminarios, webinars, congresos 

internacionales, y gestión de redes REDLUT, 

RIDT, y OUI. 

4. Gestionar estadísticamente los resultados y la data 

del procedimiento de eventos internacionales y el 

procedimiento de internacionalización de la 

investigación. 

INFORME GENERAL 

OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES: 

 

 Apoyar administrativamente los diferentes procesos inmersos en: voluntariado 

internacional, aulas espejo, cátedra fusión, cátedras compartidas, seminarios, 

webinars, congresos internacionales y gestión de redes REDLUT, RIDT Y OUI. 

 

ACTIVIDADES: 

 

 Diligenciar la información de los eventos internacionales como aulas espejo 2023, para 
tener un seguimiento de los eventos que se realizaran en el periodo 2023-1. 

 

 Anexar información de los diferentes eventos internacionales que se llevaron a cabo 
durante el año 2020 al Dashboard en power bi, con el fin de tener recopilada toda la 
información y poder hacer seguimiento. 

 

 Verificar la totalidad de la documentación de piezas graficas en la carpeta 2023 y notificar 
los casos en los que no se contaba con la información. 

 

 Anexar el enlace de las piezas graficas a la base de datos de aulas espejo 2023, con el fin 
de tener la información completa de los diferentes eventos internacionales. 

 

 Se realizó un acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, al 1° encuentro 
translocal de semilleros de investigación para comunicar y explicar a estudiantes que se 
encuentran realizando algún tipo de movilidad, los temas y las fechas para las ponencias a 
realizar. 

 

 Recolectar información sobre los diferentes tipos de movilidad mediante diferentes bases de 
datos de años anteriores, suministrados por la gestora de movilidad y alianzas 
estratégicas. 
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 Realizar junto a Fabián González una base de datos de los diferentes tipos de movilidad 
realizados, con el fin de recopilar, organizar y almacenar la información de forma 
electrónica. 

 

 Diseño del Dashboard, junto a mi compañero Fabián González, el cual permite visualizar 
información detallada de los diferentes tipos de movilidad como: Casa Cundinamarca, 
Voluntariado Internacional, Estudiante y Docente Embajador. 

 

 Se realizó un acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, para comunicar y 
explicar a universidades internacionales el proceso para llevar a cabo los diferentes 
procesos internacionales. 

 

 Realizar la solicitud para la creación de las piezas graficas de los diferentes eventos 
internacionales por realizar, como aulas espejos y conversatorios, con el fin de dar inicio 
a la articulación del evento internacional. 

 

 Realizar seguimiento de todas las piezas graficas que se han solicitado. 

 

 Se elaboró un OneDrive para poder visualizar por programa todos los formatos de piezas 
gráficas que se han solicitado con el fin, de evidenciar el apoyo de los estudiantes hacia 
los profesores para el desarrollo de los diferentes eventos internacionales. 

 

 Adicional se realizó un acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, para la 
comunicación y articulación de actividades con los profesores embajadores de Lázaro 
Cárdenas. 

 

 En colaboración con Fabián González, compañero de pasantía se elaboraron diferentes 
carpetas para los estudiantes que están realizando los tipos de movilidad como casa 
Cundinamarca y estudiante embajador, con el fin de que allí adjunten sus entregables y 
puedan cumplir con todos los requisitos acordados. 

 

2. AVANCE PROYECTO FINAL 

 

En el proceso de apoyo administrativo como pasante he adquirido conocimientos mediante la 
realización de diversas actividades mencionadas en este informe, lo cual me ha permitido contribuir 
con la Universidad de Cundinamarca, Sede Fusagasugá trabajando en la oficina de Dialogando 
con el Mundo, y acompañando al gestor de currículo e investigación Danny Alejandro Neira Vargas, 
en el desarrollo de eventos internacionales, acompañamiento, y seguimiento de los diferentes 
eventos. 

 
En el transcurso del segundo mes de prácticas, se logró cumplir con las actividades que 
contribuyen al desarrollo y correcto cumplimiento del objetivo de esta pasantía, permitiendo 
formarme como profesional y simultáneamente apoyar a la universidad en un proceso administrativo 
de vital importancia, como lo es la internacionalización y la posibilidad de transmitir y adquirir 
conocimientos de diferentes países y culturas, que es una exigencia en esta época donde la 
globalización nos obliga a tener acceso a información de nivel mundial. 

 
Por esto, ser parte de este proceso en la oficina Dialogando con el Mundo ha sido muy 
enriquecedor, tanto personal como profesionalmente a fin de formarme como una persona íntegra 
con actitudes y aptitudes propias de un administrador de empresas. 
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3. ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS 

 

 Adquirí nuevos conocimientos acerca de los diferentes tipos de movilidad, los 
entregables, fechas establecidas, requerimientos para cumplir oportunamente     con el 
proceso de movilidad. 

 

  Adquirí conocimiento respecto a la manera correcta de solicitar piezas gráficas, y enviar 
correos institucionales cumpliendo con las normas y formatos establecidos. 

 

 Aprendizaje del correcto diligenciamiento del formato tanto de piezas graficas como de 
informes de los diferentes eventos internacionales. 

 

 Trabajar en equipo y explicar detalladamente todos mis conocimientos para el diseño 
del Dashboard de movilidad en Power bi. 

 

 Brindar apoyo en los diferentes procesos de movilidad, eventos internacionales, en la 
socialización para el diligenciamiento de informes y formatos, en la explicación de 
cómo llevar a cabo los eventos internacionales como aulas espejo, y las fechas 
acordadas para el correcto desarrollo. 
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5. DIFICULTADES – OPORTUNIDADES DE MEJORA 

 

 Ineficiencia de la red local de internet, lo cual me dificulto cumplir con ciertas actividades 
en el tiempo acordado. 

 

 Como pasante propongo que se debería realizar una reunión con los docentes que llevan a 
cabo diferentes eventos internacionales con el fin de requerirles que los informes que 
deben presentar sean diligenciados correctamente tal y como se les explica en las 
diferentes socializaciones llevadas a cabo. 

 

 Suministrar a los estudiantes que realizan los diferentes tipos de movilidad todos los 
formatos que requieren para realizar sus entregables antes de viajar a otros países con el 
fin de que tengan clara la información y formatos que deben entregar. 

 

 Incentivar a docentes y estudiantes a que participen activamente en los diferentes tipos de 
movilidad y lleven a cabo eventos internacionales como aulas espejo, webinars, 
conversatorios. 

Firmas y Vistos Buenos 

 

                                                            
           ESTUDIANTE                            ASESOR EXTERNO                      Vo Bo. ASESOR 

     Yuli Tatiana Mota Medina          Danny Alejandro Neira Vargas                     INTERNO 
                                                          Gestor de Experiencias           Liliana Margoth Rodríguez 

                                      Académicas Internacionales                      Bolívar 
                                                       Proceso Dialogando con el         Coordinadora del programa 

                                                                   Mundo                               De administración de  
                                                                                                         empresas 
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Anexo C 

Informe N°3 de la pasantía, realizado durante el mes de mayo del 2023. 

 

Información general 

1. No. de Informe 003. 

2. Fecha de presentación 01/06/2023 

3. Mes de informe Mayo 

4. Nombre del pasante Yuli Tatiana Mota Medina 

5.    Organización/unidad en la 
que se desarrolla la opción de 
grado: 

 
Universidad de Cundinamarca-Sede Fusagasugá 

6. Asesor Externo Danny Alejandro Neira Vargas 

 
7. Asesor Interno 

 
Liliana Margoth Rodríguez Bolívar 

 
8. Título de la pasantía 

Apoyo administrativo con enfoque profesional para el 

proceso Dialogando con el Mundo de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 
9. Objetivo general 

Apoyar administrativamente cada uno de los ejes 

estratégicos inmersos en la política Dialogando con el 

Mundo de la Universidad de Cundinamarca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
10. Objetivos específicos 

1. Acompañar administrativamente en el desarrollo y la 

implementación del principio orientador gestión 

para el dialogo con el mundo, con el objetivo de 

apropiar y dar a conocer la política Dialogando con 

Mundo. 

2. Apoyar administrativamente desde un enfoque 

profesional el currículo internacional mediante los 

procesos de internacionalización del currículo. 

3. Apoyar administrativamente los diferentes procesos 

inmersos en: voluntariado internacional, aulas 

espejo, cátedra fusión, cátedras compartidas, 

seminarios, webinars, congresos internacionales, y 

gestión de redes  REDLUT, RIDT, y OUI. 

4. Gestionar estadísticamente los resultados y la data 

del procedimiento de eventos internacionales y el 

procedimiento de internacionalización de la 

investigación. 

 

INFORME GENERAL 
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OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES: 

 Gestionar estadísticamente los resultados y la data del procedimiento de eventos 

internacionales y el procedimiento de internacionalización de la investigación. 

 

ACTIVIDADES: 

 

 Se realizó un acompañamiento virtual mediante la plataforma teams, a la reunión de 

movilidad entrante sede Fusagasugá 2023-1, para comunicar, solucionar y establecer 

sanciones a algunos estudiantes que cometieron faltas en el hogar de Fusagasugá. 

 

 Mediante los formatos forms, se realizó las evaluaciones de los diferentes eventos 

internacionales, con el fin de saber la opinión de los estudiantes respecto a los eventos que 

se llevan a cabo. 

 

 Por medio de la plataforma institucional se generó los enlaces de asistencia para los eventos 

internacionales, con el fin de tener un listado de los asistentes y poder certificarlos de 

acuerdo al rol que desempeñaron en los eventos. 

 

 Se envió un correo electrónico a los docentes encargados de cada evento internacional un 

día antes de terminar su evento, donde se enviaba el enlace de la evaluación con el fin de 

que lo compartieran con todos los estudiantes del aula, además se les notifico que para la 

certificación de su evento debían diligenciar el formato de informe y enviar en un Excel el 

listado de los asistentes. 

 

 Realizar la solicitud a través de correo electrónico, para la creación de las piezas gráficas 

de los diferentes eventos internacionales por realizar, como aulas espejos y conversatorios, 

con el fin de dar inicio a la articulación del evento internacional.  

 

 Se envió un correo electrónico a los docentes encargados de cada evento internacional 

notificándoles la finalización del mismo y él envió de los documentos para la certificación de 

los eventos internacionales. 

 

 Se llevó a cabo una reunión a través de la plataforma teams con algunos docentes, donde 

se logró una comunicación eficaz y un correcto aprendizaje para el diligenciamiento del 

informe a presentar y demás documentos para la certificación de sus eventos 

internacionales. 

 

 Se realizó una asesoría a los docentes que presentaban dudas en cuanto a los documentos 

a presentar de los eventos internacionales. 

 

 Validación y corrección de documentos recibidos de los diferentes eventos internacionales 

y notificación a los docentes en caso de encontrar inconsistencias. 

 

 Realizar un seguimiento de todos los eventos internacionales que se han llevado a cabo, y 

los que han finalizado para notificar a los encargados de los eventos él envió de los 

documentos. 

 

 Revisar todos los diseños de piezas graficas que se han solicitado, con el fin de que no haya 
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ningún error con la información y en caso de presentar algún error notificar a través de correo 

electrónico para su debida corrección. 

 

 Recolectar información de los eventos internacionales y anexarla a las carpetas 

correspondientes para su posterior certificación. 

 

 Revisar que la lista de asistencia enviada por los docentes coincida con los participantes 

diligenciados en el informe. 

 

 Registrar a todos los participantes que envían los docentes en el listado de Excel, en el link 

de asistencia generado desde la plataforma institucional. 

 

 Anexar el enlace de los documentos de los eventos internacionales como la pieza gráfica, 

el informe, la asistencia y la evaluación al OneDrive para que la información esté disponible 

para la comunidad universitaria. 

 

 Anexar la información recolectada de los diferentes eventos internaciones al Dash Board, 

para así tener la información organizada y poder hacer seguimiento. 

 

 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, para realizar un 

acompañamiento a los estudiantes de México, Argentina y Perú en la sustentación de sus 

ponencias.  

 

 Asistencia presencial a la Universidad de Cundinamarca seccional Ubaté, para dar la 

bienvenida e indicarles a los docentes de México donde debían desarrollar su trabajo y dar 

las clases pertinentes. 

 

2. AVANCE PROYECTO FINAL 

 

En la gestión del apoyo administrativo que se lleva a cabo en la Sede de Fusagasugá, con la oficina 

de Dialogando con el Mundo, como pasante he contribuido con el desarrollo y ejecución de las 

diferentes actividades mencionadas en el trascurso del informe, lo cual me ha permitido obtener 

nuevos conocimientos y aprendizajes primordiales para mi vida no solo en el ámbito personal sino 

además profesional. 

 

Pasado el tercer mes de prácticas, me encuentro trabajando y acompañando al gestor de currículo 

e investigación (Danny Alejandro Neira Vargas), en los diferentes aspectos de los eventos 

internacionales, realizando seguimiento de los eventos, apoyando a los docentes, asesorando a los 

docentes para él envió correcto de los documentos, incentivando a los docentes a que participen y 

motiven a los estudiantes a hacer parte  de estos espacios de enriquecimiento, fortalecimiento y 

aprendizaje de diferentes culturas y países, que brinda la Universidad de Cundinamarca. 

 

Todos los procesos y actividades se han llevado a cabo de manera efectiva, positiva y siempre 

cumpliendo y apoyando a los líderes de la oficina dialogando con el mundo, los cuales contribuirán 

al cumplimiento del objetivo de la pasantía, y a poner en práctica todas las aptitudes y habilidades 

adquiridas durante la formación académica.  
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Adicional al trabajo realizado de manera virtual los encuentros presenciales realizados en la sede de 

Fusagasugá y en la seccional de Ubaté, me han permitido afianzar los lazos de confianza con los 

demás miembros del equipo de dialogando con el mundo, lo cual genera un trabajo más fluido al 

tener un contacto directo y presencial, esto hace posible alinear los objetivos y trabajar de una forma 

más eficiente y eficaz. 

 
 
 

3. ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS 

 
 Adquirí nuevos conocimientos para la creación de las evaluaciones a través de los 

formatos forms y los registros de asistencia mediante la plataforma institucional. 
 

 Brindar una asesoría a los docentes para el correcto diligenciamiento de los documentos 
de los eventos internacionales. 
 

 Brindar un apoyo a los docentes para la revisión y corrección del informe y asistencia de 
los eventos internacionales. 
 

 Interacción con las diferentes sedes de la universidad, estudiantes y docentes de otros 
países.  
 

 Asistir y conocer la sede principal de la Universidad de Cundinamarca, la sede de 
Fusagasugá y su equipo de trabajo. 
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5. DIFICULTADES – OPORTUNIDADES DE MEJORA 

 

 Ineficiencia de la red local de internet, lo cual me dificulto cumplir con ciertas actividades en 
el tiempo acordado.  
 

 Como pasante propongo que se debería acordar y cumplir con una fecha para él envió de 
los documentos de los eventos internacionales por parte de los docentes. 

 

 Crear un Excel en ONE DRIVE, que será compartido a todos los docentes encargados de 
los diferentes eventos internacionales, en el cual se encontrará tipo del evento, nombre del 
evento, facultad, programa, sede, y el enlace de la evaluación, para que a medida que vayan 
finalizando los eventos, los docentes puedan entrar al Excel, buscar su evento, y encontrar 
el enlace de evaluación para que así lo compartan con todos los estudiantes del aula, ya 
que muchas veces se les comparte el enlace por correo electrónico y no revisan la 
información. 
 

 Además, propongo que se debería realizar una reunión vía Teams con todos los docentes 
nacionales que estan a cargo de los eventos internacionales, logrando una comunicación 
efectiva e implementando metodologías participativas y colaborativas para explicar a detalle 
el diligenciamiento de todos los documentos necesarios que tienen que enviar para la 
certificación de sus eventos, con el fin de solucionar inquietudes y que quede la información 
clara para que así no haya que enviar correcciones y se agilice el proceso de certificación. 
Actualmente estas reuniones se realizan de manera individual por lo que además de tedioso, 
es poco efectiva, se recomienda realizar dichas reuniones de manera grupal. 
 

 Se debería mejorar el proceso para el registro de asistencia a través de la plataforma 
institucional, ya que este solo permite registrar a los estudiantes de la Universidad de 
Cundinamarca, a los demás participantes tanto nacionales como internacionales de ben 
registrar de manera manual, y muchos docentes se confunden en este proceso, por lo que 
algunas veces omiten información de la totalidad de participantes, lo cual genera 
incongruencias en el envío de documentos y número de asistentes. 

 

Firmas y Vistos Buenos 

 

                                                            
           ESTUDIANTE                            ASESOR EXTERNO                      Vo Bo. ASESOR 

     Yuli Tatiana Mota Medina          Danny Alejandro Neira Vargas                     INTERNO 
                                                          Gestor de Experiencias             Liliana Margoth Rodríguez 

                                      Académicas Internacionales                      Bolívar 
                                                       Proceso Dialogando con el         Coordinadora del programa 

                                                                   Mundo                               De administración de  
                                                                                                         Empresas 
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Anexo D 

Informe N°4 de la pasantía, realizado durante el mes de junio y julio del 2023. 

 

Información general 

1. No. de Informe 004. 

2. Fecha de presentación 21/07/2023 

3. Mes de informe Junio y Julio 

4. Nombre del pasante Yuli Tatiana Mota Medina 

5.    Organización/unidad en la 
que se desarrolla la opción de 
grado: 

 
Universidad de Cundinamarca-Sede Fusagasugá 

6. Asesor Externo Danny Alejandro Neira Vargas 

 
7. Asesor Interno 

 
Liliana Margoth Rodríguez Bolívar 

 
8. Título de la pasantía 

Apoyo administrativo con enfoque profesional para el 

proceso Dialogando con el Mundo de la Universidad de 

Cundinamarca. 

 
9. Objetivo general 

Apoyar administrativamente cada uno de los ejes 

estratégicos inmersos en la política Dialogando con el 

Mundo de la Universidad de Cundinamarca. 

 
 
 
 
 
 
 
 
10. Objetivos específicos 

1. Acompañar administrativamente en el desarrollo y la 

implementación del principio orientador gestión 

para el dialogo con el mundo, con el objetivo de 

apropiar y dar a conocer la política Dialogando con 

Mundo. 

2. Apoyar administrativamente desde un enfoque 

profesional el currículo internacional mediante los 

procesos de internacionalización del currículo. 

3. Apoyar administrativamente los diferentes procesos 

inmersos en: voluntariado internacional, aulas 

espejo, cátedra fusión, cátedras compartidas, 

seminarios, webinars, congresos internacionales, y 

gestión de redes REDLUT, RIDT, y OUI. 

4. Gestionar estadísticamente los resultados y la data 

del procedimiento de eventos internacionales y el 

procedimiento de internacionalización de la 

investigación. 

INFORME GENERAL 
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OBJETIVO DESARROLLADO DURANTE EL MES: 

 Apoyar administrativamente desde un enfoque profesional el currículo internacional 

mediante los procesos de internacionalización del currículo. 

 

ACTIVIDADES: 

 

 Se realizó un acompañamiento virtual junto a mi compañero Fabián González a través de la 
plataforma teams, logrando una buena comunicación para la revisión y corrección de los 
entregables de movilidad: casa Cundinamarca y estudiante embajador. 
 

 Acompañamiento virtual junto a mi compañero Fabián González a la reunión de entregables 
de movilidad en la cual se explicó fechas y el correcto diligenciamiento de los documentos 
a entregar por parte de los estudiantes.  
 

 Crear un Excel con información de todos los eventos internacionales realizados hasta el 
momento, tanto de los que ya habían enviado los documentos como de los que les hacía 
falta enviar información completa de sus eventos. 

 

 Anexar y actualizar la información recolectada de los diferentes eventos internaciones al 
Dash Board, para así tener la información organizada y poder hacer seguimiento. 

 

 Anexar información adicional de los eventos internacionales a un Excel con nombre “Datos 
2023-1” para tener organizada la información de los estudiantes y docentes que fueron 
certificados en cada evento realizado. 
 

 Reunión mediante la plataforma teams con el docente Campo Eli Castillo Eraso, facilitando 
la comunicación, para la revisión y corrección de los documentos del aula espejo que llevo 
a cabo. 
 

 Diligenciar el Excel: Movilidad de docentes hacia el exterior, data docente 2023-1. 
 

 Revisión de los documentos de cada uno de los eventos internacionales realizados, y envió 
de los documentos para su respectiva certificación. 
 

 Realizar las constancias para los estudiantes que participaron como organizadores en los 
diferentes eventos internacionales. 
 

 Junto a mi compañero Fabián González elaboración de las presentaciones power point para 
la visita de pares académicos: especialización en recursos hídricos, en agro negocios 
sostenibles, en gestión pública, en analítica aplicada a negocios, en agroecología y 
desarrollo agro ecoturístico, en nutrición y alimentación animal de especies no 
convencionales, en gerencia financiera y diagnostico estratégico, en marketing digital, 
ingeniería mecatrónica, licenciatura en educación física, recreación y deportes, , 
administración de empresas y contaduría pública.  
 

 Asignación de funciones a cada uno de los gestores del equipo Dialogando con el Mundo 
en el excel: plan de mejoramiento atrasados sin reporte, con el fin de recopilar la información 
atrasada de cada uno de los procesos llevados a cabo en la oficina.  
 

 Realizar junto a mi compañero Fabián González la base de datos en la cual se registró el 
pago del apoyo académico- económico de los estudiantes de movilidad académica saliente 
2023-2, y anexar los siguientes documentos: cedula, certificado bancario y carta de apoyo 
económico en la carpeta de cada estudiante respectivamente. 
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 Realizar las constancias de movilidad académica saliente 2023-1 para los estudiantes de 
casa Cundinamarca. 
 

 Transcribir y enviar las cartas de convenio marco con la universidad de Cundinamarca a 
universidades seleccionadas de Panamá, Paraguay y Uruguay, a través del correo 
electrónico de movilidad. 

 

 Verificar junto a la gestora de movilidad y alianzas estratégicas los datos para el pago del 
apoyo académico- económico de los estudiantes de movilidad académica saliente 2023-2. 

 

 Junto a mi compañero Fabián González, Capacitación a estudiantes del voluntariado 
internacional del programa de contaduría pública, sobre la creación de un Dashboard en la 
aplicación Power Bi. 

 

 Junto a mi compañero Fabián González, elaboración de un Dasboard que permite visualizar 
información detallada de los convenios que tiene actualmente la UDEC con diferentes 
universidades internacionales como: México, Perú, Bolivia, Venezuela, Uruguay, Paraguay, 
Ecuador, Cuba, Argentina, Brasil, y Chile.  

 

 

2. AVANCE PROYECTO FINAL 

 

En este último mes de prácticas, sigo trabajando y acompañando al gestor de currículo e 

investigación Danny Alejandro Neira Vargas, en el desarrollo de los diferentes eventos 

internacionales, la recopilación de los documentos para la respectiva certificación de los eventos, el 

seguimiento para que todos los docentes que realizaron sus eventos, envíen los documentos 

correctamente y puedan obtener su certificado, el seguimiento y apoyo a los estudiantes de 

movilidad, para la revisión y corrección de sus respectivos entregables, además me encuentro 

trabajando con la líder de Dialogando con el Mundo la profesora Catherine Valbuena, con quien 

hemos recopilado información de los diferentes procesos, y a quien he apoyado para la creación de 

las diferentes presentaciones para la visita de pares académicos, ya que estas visitas son el soporte 

fundamental para el proceso de acreditación. 

 

Como pasante he apoyado a cada uno de los líderes de la oficina, en el desarrollo de las diferentes 

actividades y he cumplido con el objetivo de la pasantía, adquiriendo nuevos aprendizajes y 

conocimientos de vital importancia para el apoyo administrativo en el proceso dialogando con el 

mundo de la Universidad de Cundinamarca – sede Fusagasugá, todos los procesos llevados a cabo, 

se han realizado de manera positiva y de la mejor manera para cumplir con lo propuesto a lo largo 

de la pasantía. 

 

Este proceso ha sido muy enriquecedor, he conocido personas integras, grandes profesionales que 

me han compartido sus conocimientos y me han ayudado a crecer personal y profesionalmente, 

además conocer y apoyar este proceso ha sido una experiencia significativa, conocer un proceso 

más de la Universidad de Cundinamarca, un espacio primordial como lo es Dialogando con el mundo, 

el cual ha permitido que estudiantes y docentes conozcan nuevas culturas, interactúen con nuevas 

personas,  intercambien saberes y conocimientos con otras universidades de diferentes partes del 

mundo, lo cual les ha permitido viajar y generar un conocimiento que será un plus en su vida 

profesional, en un mundo laboral cada vez más competitivo y globalizado. 
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3. ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS 
 

 
 Conocimiento general del proceso Dialogando con el Mundo, mediante el apoyo constante 

a los diferentes gestores del conocimiento. 
 

 Interrelación con los diferentes integrantes de la oficina Dialogando con el Mundo. 
 

 Adquisición de conocimientos y experiencia en el ámbito personal y profesional. 
 

 Conocimiento de las diferentes áreas, procesos e instalaciones de la universidad, a través 
de las visitas y las actividades realizadas en cada una de ellas, visita a la extensión Soacha 
y a la sede Fusagasugá. 
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 Apoyo administrativo en cada uno de los procesos de la oficina Dialogando con el Mundo. 
. 

 Compartir mis conocimientos adquiridos en la elaboración del Dasboard con diferentes 
estudiantes del voluntariado internacional. 
 
 

5. DIFICULTADES – OPORTUNIDADES DE MEJORA 
 

 Ineficiencia en la red local de internet que ocasionaba fallas de conexión e impedía el normal 
desarrollo de las actividades. 

 

 Como pasante recomiendo llevar ordenadamente cada proceso, tener las respectivas 
evidencias y actividades de los procesos, para así no tener problemas más adelante y 
retroceder buscando la información de las actividades llevadas a cabo. 
 

 Incentivar a los estudiantes a que participen en los diferentes procesos de movilidad, ya que 
es un espacio enriquecedor para el ámbito personal y profesional. 
 

 Establecer y cumplir con las fechas, para que los estudiantes que realizarán el proceso de 
movilidad suban sus documentos ya que, en varios casos no se evidencian los documentos 
completos, se les debe escribir y volver a ampliar el plazo para que así puedan cumplir con 
todos los requisitos y puedan viajar. 

Firmas y Vistos Buenos 

 

                                                            
           ESTUDIANTE                            ASESOR EXTERNO                      Vo Bo. ASESOR 

     Yuli Tatiana Mota Medina          Danny Alejandro Neira Vargas                     INTERNO 
                                                         Gestor de Experiencias             Liliana Margoth Rodríguez 

                                      Académicas Internacionales                       Bolívar 
                                                       Proceso Dialogando con el         Coordinadora del programa 

                                                                   Mundo                               De administración de  
                                                                                                         empresas 

 

 

 


