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1. TITULO

“APOYO A LA GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA
ESPECIALIZACION DE NEGOCIOS Y COMERCIO ELECTRONICO”.
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2. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS.

Segun el sistema de investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas
Econdmicas y Contables, el proyecto de pasantia titulado “APOYO A LA
GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN LA ESPECIALIZACION DE
NEGOCIOS Y COMERCIO ELECTRONICO?”.

Se ubica en:

2.1. PROGRAMA
Administracion de Empresas.
2.2. AREA
Administracion y organizaciones.
2.3. LINEA
Desarrollo Organizacional y regional.
24. TEMA

Sistema de gestién de procesos administrativos.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en las actividades administrativas, académicas, la formulacién de
proyectos y procesos de investigacion de la especializacion.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1- Acompahfar las diferentes gestiones de la especializacion en negocios y
comercio electronico referidos a los procesos administrativos.

3.2.2- Apoyar la gestion administrativa requerida para eventos académicos,
profesionales e investigativos de la especializacion.

3.3.3- Apoyar la gestion administrativa de otras especializaciones de la facultad de
postgrados.
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4. JUSTIFICACION

Dentro del avance que se ha venido generando con las nuevas tecnologias se
encuentra que cada dia es mas facil acceder a todo tipo de informacion. Por lo
tanto se hace necesario estar en una constante actualizacion. Ya que estos
sistemas de informacién de alguna manera proveen conocimiento. Estos tienen
gue estar en desarrollo con la gestion empresarial, es asi como se identifica que
la especializacion en negocios y comercio electrénico forma un papel fundamental
en el apoyo de los estudiantes, en la adquisicion de conocimiento y en la forma
como se deben manejar las redes tecnoldgicas. Por otra parte las pasantias en
la especializacién en negocios y comercio electrénico son importantes ya que en
ellas se colocan en practica muchos conocimientos adquiridos en el aula de clase
y se tiene contacto directo con el hecho de incorporar habitos propios del
mercado laboral.

La relevancia de realizar una practica administrativa radica en que en ella se
puede conocer el entorno laboral en la empresa, en este caso, la direccion de
posgrados, adicional a esto, el trabajo en equipo con diferentes personas ayuda
a que como estudiante se tenga contacto directo con personajes que representan
diferentes formaciones académicas. En efecto al interactuar con gente que
posean distintos conocimientos se lograra tener una mayor ampliacion de
perspectivas, y se adquiere un conocimiento mas holgado para competir como
profesional.

En ese sentido la pasantia se enfoca en el area de gestion administrativa dentro
de la linea de desarrollo organizacional. En la cual se realiza apoyo en los
procesos administrativos. Esto permite generar nuevas competencias Yy
habilidades al administrador y potencializar las existentes. De la misma manera
dard la oportunidad de hacer una eficaz aplicacion de los conocimientos
adquiridos durante la carrera profesional, facilitando la comprension de los
mismos y/o actualizando conocimientos que hoy son valiosos en la administracion.

La aplicacibn de la pasantia en la especializacibn de negocios y comercio
electronico es significativa ya que hoy el mundo de la globalizacién exige que
todos los profesionales desarrollen habilidades en el uso y manejo de las
tecnologias de comunicacion, es mas significativo trabajar en un area de las
ciencias de la administracion como es el comercio electronico.
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5. MARCOS DE REFERENCIA

5.1. MARCO TEORICO

En la actualidad encontramos un concepto que ha revolucionado a los mercados
internacionales y la forma en que las empresas realizan el marketing. Se conoce
como “comercio electronico” o mayormente llamado “e-Commerce”. El cual es
una modalidad de comercio que se ha vuelto muy popular debido al auge de la
Internet, la banda ancha y la comodidad que este representa al usuario al
permitirle comprar, vender o pagar servicios desde de su hogar.

Para el manejo de esta modalidad se debe poseer un conocimiento integral sobre
el uso de internet, también sobre los canales de comercializacion, y comprender
el enfoque de procesos de negocio online. (Asociacién espafiola de comercio
electronico y marketing relacional, AECEM, 2014 P&g. 12)

5.1.1 Comercio electrénico.

El término "comercio electrénico" (e-commerce) se refiere al uso de un medio
electronico para realizar transacciones comerciales, la venta de productos de
internet y también abarca mecanismos de compra por Internet (de empresa a
empresa). (Villar Varela (2004) Pag. 2).

Los clientes que compran en Internet se denominan ‘ciber consumidores”, los
cuales segun el autor (Villar Varela (2004)), no se limitan a las ventas en linea,
sino que también abarcan:

% La preparacion de presupuestos en linea

% Las consultas de los usuarios

% El suministro de catalogos electronicos

% Los planes de acceso a los puntos de venta

% La gestion en tiempo real de la disponibilidad de los productos (existencias)
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% Los pagos en linea
% Elrastreo de las entregas

5.1.2. Los servicios posventa:

El comercio electrénico se entiende como aquel medio de pago online, visto
desde una perspectiva de adquisicion de bienes dentro de una
red tecnoldgica. Diversos estudios han evidenciado que el ecommerce agiliza
las labores y tareas del usuario porque es en tiempo real que este puede realizar
intercambios y futuras negociaciones.

“En algunos casos, el comercio electronico permite personalizar los
productos de manera significativa, en especial si el sitio de comercio
electronico esta vinculado con el sistema de produccion de la empresa (por
ejemplo tarjetas comerciales, productos personalizados como camisetas,
tazas, gorras, etc.). Por ultimo, en lo que respecta a servicios y productos
(archivos MP3, programas de software, libros electrénicos, etc.), el
comercio electrénico permite recibir las compras en un tiempo breve, o
incluso de inmediato” (Villar Varela 2004 péag. 2).

5.1.3. El comercio electrénico en Colombia

En Colombia el comercio electrénico estd teniendo un gran auge que se ve
reflejado en cifras como las dadas por la Camara Colombiana de Comercio
Electrénico — CCCE en marzo del presente afio, la cual indicaba que el e-comerce
representa un 2,6% del PIB en el pais.

En un estudio realizado por Visa y Euro monitor del comercio electrénico en
Colombia se calculé que en el afio 2015 las ventas por la red alcanzaron los
US$3.100 millones, lo cual representa un crecimiento del 18 % en comparacion
con el aflo 2014 en el cual se alcanzaron cifras de unos US$2.620 millones. Segun
este estudio siguiendo dicha tasa de crecimiento para el afio 2018 el comercio
electrénico representara unos US$5.000 millones. (Revista Dinero, 2016).



http://es.ccm.net/contents/audio/mp3.php3
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En Colombia en cuanto a la evolucion y acogida que sé que se ha representado
se puede observar que se han creado unas barreras que no han permitido un
mejor desarrollo del comercio electronico. Puede destacarse entre estas barreras
la organizacion logistica la cual hasta hora se esté iniciando y la otra es el tiempo
de entrega ya que este no se hace en forma instantanea. (Revista Dinero, 2016)

5.1.4. Gesti6n administrativa:

La Gestion Administrativa es un proceso importante para aplicar en la
especializacion en negocios y comercio electronico, ya que tiene el objetivo de
disefiar estrategias frente al manejo de las TIC para las organizaciones. Por ello
desde la teoria administrativa Taylor sefialan que ‘la eficiencia en las
organizaciones se obtiene a través de la racionalizacion del trabajo del operario y
en la sumatoria de la eficiencia individual. Sin embargo, en la teoria clasica por el
contrario, se parte de un todo organizacional y de su estructura para garantizar
eficiencia en todas las partes involucradas” (Taylor 1911).

En este marco, el eje central es la gestion administrativa, entendida como la
forma de planeacion, direccion y control de los procesos y el resultado de
eficiencia. Esta teoria se aplica al manejo de los procesos administrativos de la
especializaciébn en negocios y comercio electronico, de este modo se requiere
tener un control en los procesos de organizacion de datos, planeacion de
actividades, direccién de informacién y verificacion de todos los procesos de
archivo

En la practica de la pasantia la gestion administrativa llevada a cabo en la
especializacion en negocios y comercio se ejecutd bajo las funciones propuestas
en la teoria de Henry Fayol. (1929) asi:

* Planear: anticipar el futuro y trazar el plan de accion.

» Organizar: mantener tanto la estructura material como social de la empresa.
+Dirigir: guiar y orientar al personal.

* Coordinar: armonizar todos los actos y todos los esfuerzos colectivos.

« Controlar: verificar que todo suceda de acuerdo con las reglas establecidas y las
ordenes dadas. (Henry Fayol 1929)
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5.2. MARCO CONCEPTUAL:

- El correo electrénico corporativo: Es el servicio que le permite a su empresa
comunicarse de forma confiable y segura con sus clientes; proveedores y
empleados por medio de un correo electrénico con el nombre de su compainia.

-.Bases de datos: Se le llama base de datos a los bancos de informacién que
contienen datos relativos a diversas tematicas y categorizados de distinta manera,
pero que comparten entre si algun tipo de vinculo o relacién que busca ordenarlos
y clasificarlos en conjunto.

-Work flow: Elflujo de trabajo (work flow) es el estudio de los aspectos
operacionales de una actividad de trabajo: como se estructuran las tareas, cémo
se realizan, cual es su orden correlativo, como se sincronizan, como fluye la
informacién que soporta las tareas y como se le hace seguimiento al cumplimiento
de las tareas. Generalmente los problemas de flujo de trabajo se modelan.

-Gestion: Gestion es la asuncion y ejercicio de responsabilidades sobre un
proceso (es decir, sobre un conjunto de actividades) lo que incluye:

-La preocupacion por la disposicion de los recursos y estructuras necesarias para
gue tenga lugar.

-La coordinacion de sus actividades (y correspondientes interacciones).

-Procedimiento: Es un término que hace referencia a la accion que consiste
en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra
parte, esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo.



http://definicion.de/metodo/
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5.3. MARCO INSTITUCIONAL
5.3.1 Universidad de Cundinamarca:

La Universidad de Cundinamarca cuenta con una oferta de 19 programas
académicos en pregrado y 8 de postgrado. Los cuales pretenden formar
profesionales lideres con altas calidades académicas, laborales y humananas. La
sede principal es Fusagasuga la cual se encuentra ubicada en: Diagonal 18 No.
20-29.

Especificamente los programas de postgrado se encuentran ubicados en la
unidad académica de direccién de postgrados. Dichos programa académicos son:

«+ Especializacion Gerencia para el Desarrollo Organizacional

¢+ Especializacion Procesos Pedagdgicos del Entrenamiento Deportivo
« Especializacion Nutricion y Alimentacion Animal

« Especializacion Educacion Ambiental y Desarrollo de la Comunidad
s+ Especializacion Negocios y Comercio Electrénico

« Especializacion Gestion de Sistemas de Informacion Gerencial

+ Especializacion Maestria en Educacion

«+ Especializacion Maestria en Ciencias Ambientales

5.3.2. Especializacion en negocios y comercio electronico:

El postgrado en negocios y comercio electronico es una especializacion que lleva
poco tiempo en vigencia en la universidad de Cundinamarca. Pero esta a su vez
ha tenido una gran acogida por el sector de Fusagasuga, ya que las areas en las
cuales se forman a los estudiantes llaman la atencion de la comunidad.
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Dicha especializacién est4 enfocada en preparar a los estudiantes en estrategias
de comercio en linea, en conocer la forma correcta de negociar y las herramientas
necesarias para planear, dirigir, controlar.

El propoésito de la especializacion es:

“ Formar profesionales competitivos que lideren organizaciones integrando
las tecnologias de la informacion (tic’s) con estrategias de e-commerce y E-
business, implementando el marketing digital como herramienta de
innovacion, posicionamiento, captacibn y reconocimiento de las
organizaciones que representen a nivel regional, nacional y mundial. ”
(Direccién de postgrados 2016)

El especialista en Negocios y comercio electronico estara en capacidad de
desempefiarse como:

* Director de tecnologia o informatica en instituciones publicas o privadas.

* Investigador de nuevos modelos de negocio en internet y en tecnologias de la
informacion en las organizaciones.

» Coordinador o lider de equipos de trabajo interdisciplinar frente a la incorporacion
de las TIC en las organizaciones.

» Consultor de firmas asesoras de implantacion de estrategias de negocios
electronicos.

» Gestor y emprendedor de negocios en linea.

* Arquitecto de soluciones de negocios electronicos.

» Consultor de sistemas de informacion e inteligencia de negocios.

» Consultor en gestion de la informacion y del conocimiento.

* Director de proyectos de negocios electronicos

(Direccién de postgrados 2016)
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6. DESARROLLO DE LA PASANTIA.

6.1. DESARROLLO DEL PROCESQO:

Durante el transcurso de la pasantia se realizaron diferentes actividades
direccionadas a la gestibn administrativa tales como planeacion de procesos,
direccidbn y tramites administrativos, eventos académicos profesionales vy
construccion de bases de datos. Todos estos con el fin de poner en préactica los
conocimientos adquiridos en la carrera profesional. Ver (Figura 1)

ICTIVIDADES
INSCRIPCIONES EN LINEA INICIA E]

TERMINA 27
PRUEBA DE ADMISION-ENTREVISTAS E
ENTREGA DE RESULTADOS POR PARTE 10
DE LOS COORDINADORES
ENTREGA DE LA LISTA DE EN LAS 14
OFICINAS DE ADMISIONES
PUBLICACION DE LISTAS DE ADMITIDOS 24
ENTREGA DE CERTIFICADOS DE
VOTACION
PAGO ORDINARIO DE MATRICULA 31
ANTIGUOS
INDUCCION CAPACITACION 24
PLATAFORMA MOODLE ESTUDIANTES
NUEVOS
INICIODE CLASES 15
ENTREGA DE LISTAS A LOS DOCENTES
REALIZACION DE COMITES X x x x x
CURRICULARES
ENTREGA DE LISTAS A LOS DOCENTES X X X X
REALIZACION DE COMITES hasta
CURRICULARES 25
ENTREGA DE INFORMES ¥ ACTAS DE
COMITE CURRICULAR POR
ESPECIALIZACION ANTE LA OFICINA DE
POSTGRADOS
RADICACION DE ANTE PROYECTOS DE
GRADOD
FINALIZACION DE CLASES
INICIO DE CURS0S OE PROFUNDIZACION
FECHA LIMITE DE APROBACION 25
TRANSLADOS, TRANSFERENCIAS

Figura 1, Cronograma de actividades especializacion, 2016.
Fuente: Universidad de Cundinamarca Direccion postgrados
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Apoyando la gestién administrativa se inicio la pasantia con la construccion de la
base de datos, en donde se organizaron y se identificaron los estudiantes de
primer semestre y segundo semestre. En esta base de datos se ingresaron los
nombres completos de los estudiantes y los correos institucionales. Promoviendo
que ellos realicen un manejo adecuado de las TIC especialmente el correo
institucional. Paré aquellos estudiantes que no aportaron la informacién del correo
institucional se adiciono su correo personal. Dicha base de datos se utilizé durante
todo el primer periodo académico 2016.

B C D E

ESTUDIANTES 1 SEMESTRE POSTGRADOS Especializacion de Negocios y comercio electronico
Correo institucional Correo personal

Gobanny ramirez gramirez (@ mail.unicundi.edu.co
Daniel rodriguez nufiez No tiene
Gabri alejandro uricochea najas gauricoechea @ mail.unicundi.edu.co
Fabian camilo vargas pulido focvargas@ mail.unicundi.edu.co
Sebastian garantiva serna sgarantiva @ mail.unicundi.edu.co
lohn alexander guereroc jaguerrero@ mail.unicundi.edu.co
Diego fernando fernandez santana dffernandez @ mail.unidcundi.edu.co
Luis gonzales garcia prieto lgonzalesgarcia@mail.unicundi.edu.co
Rolf herman barchardt rborchardt@mail.unicundi.edu.co
Carlos mauricio baron posada charon@mail.unicundi.edu.co
Fredy hernandez rodriguez fhernandez @ mail.unicundi.edu.co
Ricardo andres correfio No tiene rikrdo18@hotmail.com
Ebelin rocio rodriguez lombo N o tiene
Luz mary jimenez ardila Imaryjimenez @ mail. unicundi.edu.co
Donar harvey acosta gutierrez dhacosta@mail.unicundi.edu.co
Yehi marcela galvis romero pendiente institucional yeye 069@hotmail.com
Nelsy mayerly benavides lopez nmbenavides@ mail.unicundi.edu.co
Paola andrea ramirez suaza pramirezs@ mail.unicundi.edu.co
lhon ricardo avila gutierrez jravila@ mail.unicundi.edu.co

Figura 2, Base de datos correos estudiantes, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla
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Otra actividad que se hizo en el desarrollo de la pasantia adicional fue el apoyo
en la realizacion de eventos académicos, profesionales e investigativos de la
especializacion.

Particularmente se colabordé en el desarrollo del evento “Juventudes rurales y
politica publica” realizado el 26 de abril del 2016; en el auditorio Emilio Sierra
Udec, dichas actividades realizadas fueron en aspectos tales como asistencia,
apoyo logistico, informacion a los participantes, entre otras. El objetivo del evento
fue informar sobre como se crean las politicas publicas y como se evaltan en el
sector de Fusagasuga.

JUVENTUDES

IURALES

Figura 3, Foro regional juventudes rurales y politica publica, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla
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Una de las labores desarrolladas en la pasantia esta direccionada al objetivo de
gestion de procesos administrativos en la cual se realizo el folleto informativo de la
especializacion. Para esto se estructur6 un nuevo disefio que contenia
informacion basica del perfil, ocupacion y plan de estudios por areas de formacion,
costos y descuentos.

Las actualizaciones del folleto contaron con la asesoria de la Ing. Yina Alexandra
Gonzalez, la publicidad se puede evidenciar en la figura 4.

NEGOCIOS Y COMERCIO
ELECTRONICO manas

Figura 4,
Folleto para la publicidad de la especializacién, 2016.
Fuente. Tatiana Montilla.
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Una vez elaborado, editado y publicado el folleto se realizO un proceso de
marketing de la especializacion, realizando la promocién y entregando dicho
folleto a la comunidad universitaria y poblacién en general. (Figura 5)

Figura 5, Promocion Estudiantes, 2016.
Fuente:Tatiana Montilla.

Una de las gestiones administrativas en la pasantia consisti6 en apoyar en la
construccion de la base de datos en formato de Excel la cual contiene informacion
en la que se consolidé el estado académico de los estudiantes. Dicha base
contenia emails, las materias que cursaban, los créditos académicos, el horario de
clases ylos encuentros presenciales (Ver figura 6), (Ver figura 7).
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Figura 6. Base de datos de estudiantes y créditos matriculados, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla

Figura 7 Cronograma académico especializacion en negocios y comercio
electrénico, 2016.Fuente: Tatiana Montilla
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En el desarrollo de Las materias, fue de gran relevancia manejar un control
adecuado de las fechas, areas de formacion predeterminadas para los estudiantes
lo que conllevé a terminar y entregar un cronograma fisico que se hizo llegar a los
estudiantes através de su correo electrénico. (Ver Figura 7)

El correo electronico fue muy util en el desarrollo de la pasantia ya que mediante
este canal de comunicacion se llevd una gestion de informacion y control de los
avances académicos de los estudiantes. Asi como también permitié despejar
dudas y resolver problemas de los mismos estudiantes con los profesores.

(Ver Figura 8).

€ = C |8 Micosoft Corporation [US] | https://outlook.office.com/owa/?

Buscar en Correo y Contactos }3

A Carpetas
Bandejadeentrada 5

Elementos enviados

Otros correos 1
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Mas

A GIUDOS % e

3 Detectar
+ Crear

Office365 1

® Nuevo |v I Eliminar & Archivar  Correo no deseado |V Limpiar

Bandeja de entrada

Todos

Olga Castillo

Solicitud informacion - Especializacion en Negocios y Comercion electronico

Buenos dias Tengo un sobrino que me gus'ara hicira s especilzacion en Negocios y .

Microsoft Qutlook

v

ealm=mail.unicundi.edu.co&exsvurl=1&ll-cc=3082&modurl=0 bxd

Moverav  (ategorfas v ss

e Especializacién en Negocios y Comercio Electrénico

® 9 Responder atodos | v

Jorge Enrique Ortiz Pabon; +7 destinatarios ¥

Apreciados Estudiantes,

Especializacion en Negocios y Comercio Electronico
Segundo Semestre
Sede Fusagasuga

Nos permitimos informarles que el dia viernes 1 de Abril, se desarrollard el
niicleo tematico INTELIGENCIA DE NEGOCIOS EN LA EMPRESA, dirigido por
el docente Adam Beltran Gomez

d m

Figura 8, Medio de comunicacion con estudiantes informacion modulo, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla.
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Otra accion que se llevé acabo en el proceso de pasantia fue estructurar el
formato de evaluacion docente de manera fisica para el primer periodo académico
(2016-1) dado que en el semestre no se pudo realizar la evaluacion docente por
plataforma.

El disefio se creo con el fin de gestionar la informacion de valoracion del docente
por parte de los estudiantes, tanto del ler y 2do semestre para tener una
ponderacion organizada teniendo en cuenta que este se debe realizar bajo una
disciplina y verificacion de datos.

Los criterios de evaluacidbn docente correspondian al area cognitiva, area
actitudinal y area procedimental; con 15 indicadores que los estudiantes
calificaron cuantitativamente de 1 a 5 donde 1 es la calificacibn mas bajay 5 la
mas alta.

Puesto que se cre6 en un cuadro de Excel, la suma de los promedios se
calcularon a través de formulas matematicas y los resultados de la calificaciones
se presentaron por porcentajes, tanto de cada una de las areas evaluadas como
en total de las mismas por cada docente y cada de la especializacién.

Echo el disefio se presenté para aprobacion de la Ing. Yina Gonzélez, una vez
obtenido el visto bueno se procedi6 a imprimirlos y se aplicé en la ultima semana
de mayo. (Ver Figura 9)
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Figura 9 Base de datos, evaluacién de los profesores, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla.

En el proceso de la practica de la pasantia con el apoyo y direccidn de la ingeniera
Yina Alexandra Gonzalez Sanabria se realizaron otras actividades referidas a
procesos administrativos.
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Figura 10, Base de datos estudiantes 2do semestre de la Especializacion
Negocios y Comercio Electronico. 2016
Fuente: Tatiana Montilla.

Una de estas actividades que se realizé con la Ing. Yina Gonzalez fue la estructura
de una base de datos para los postulantes de la especializacion, la cual contenia
informacion, nombre, cedula, correo electronico, ciudad donde residen. Con esta
clasificacion se obtuvo de manera mas detallada la informacion de los postulantes.
(Ver figura 10).

A la par, se disefié un formato digital para consolidar la informacién que se fuera
a obtener de la entrevista a los aspirantes a la especializacién, el cual contenia
informacion del programa y resultados de las pruebas de conocimiento vocacional
para las sedes de (Fusagasuga y Ubaté) entrevista realizada el 7 de junio (Ver
figura 11)
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- =] [LXY

MACROPROCESO DE APOYO

PROCESO GESTION ADMISIONES Y REGISTRO

FORMATO CONVOCATORIA DE PRUEBAS PAGINA: 1 de 2

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
ENTREVISTA SELECCION ESTUDIANTES
PERIODO ACADEMICO
SEDE, SECCIONAL, EXTENSION FUSAGASUGA
FECHA: 07/06/2016

1069742980 ANDRES FELIPE GARCIA AGUDELO

1069175614 SERGIO CAMILO ORTIZ LEAL

1069743345 MIGUEL ANGEL ROBAYO BELTRAN

1069747376 ANDRES FELIPE MARTINEZ RAMIREZ

99| & [l 1

Figura 11, Formato de entrevista a aspirantes de la especializacion.
Sede (Fusagasuga —Ubaté), 2016.
Fuente: Tatiana Montilla.

Utilizando las TIC se solicité a los postulantes de la especializacion enviar el pin
para incluirlos como personas inscritas y a partir de esto iniciar su proceso de
matricula en la especializacién. En forma complementaria junto con la directora del
programa se ejecutaron labores en procesos administrativos relacionados con la
aplicacion de las entrevistas, organizacion de documentacién y elaboracion de
oficios para enviar a diferentes dependencias.

Otra labor desempefiada dentro de la gestion y participacibn de eventos
académicos fue organizar y programar las entrevistas de los estudiantes
aspirantes, donde se les entrego un folleto con la informacion mas relevante de la
especializacion. A la par, se apoyd en la formulacion y estructuracion de las
preguntas utilizadas en la entrevista, actividad que se desarrollé el 7 de junio del
2016. (Ver figuras 12 y 13).
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Figura 12, Entrega de informacion a los aspirantes de la especializacion, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla

Figura 13, Organizacion preguntas aplicacion Entrevista, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla
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La siguiente actividad que se realizé posterior a la entrevista, se consolidaron los
resultados obtenidos en las pruebas de calificacion vocacional y conocimientos

bésicos. (Ver

figura 14). Dichos resultados fueron enviados a la directora de

postgrados con el fin de hacerlos publicos y del conocimiento de los aspirantes.
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Figura 14, Base de datos de estudiantes aceptados en la especializacion, 2016

Fuente: Tatiana Montilla




MACRO PROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

. PAGINA: 33 de 50
PASANTIA

Dentro de los procesos administrativos de la pasantia, se elabord el analisis de la
evaluacion docente aplicado en formatos fisicos impresos diligenciados por cada
uno de los alumnos, luego se tabularon y sistematizaron y se registraron en la
base de datos de los docentes y en sus hojas de vida. (Ver figura 15).

Figura 15, Formato fisico resuelto por los estudiantes que participaron en la
evaluacion docente, 2016
Fuente: Tatiana Montilla
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Especificamente la tabulacion de los resultados arrojados en la valoracion del
docente por parte de los estudiantes, se utilizo el disefio de Excel (Ver Figura 9),
cuyas respuestas se clasificaron por nucleo tematico y profesor segun el
semestre. (Ver Figura 16).

El documento con el analisis fue entregado a la coordinadora de la especializacion
para su revision, aprobacion y posterior difusion a los docentes evaluados.
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Figura 16, Base de datos de evaluacion profesores tabulacion, 2016
Fuente: Tatiana Montilla.
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Por otra parte se hizo el proceso de gestibn y administracion de archivos
con los formatos fisicos de la evaluacion docente, ejecutando labores de
foliacion, creacion de carpeta de registro y elaboracion de su respectiva portada.
Con el fin de ser entregada al sefior Hugo Martinez Quintana encargado de
organizar los documentos de la direccion de postgrados (Ver figura 17).

Una vez creada la carpeta de registro evaluacién docente se realiz6 un paso
la gestion administrativa para que fuese entregada a direccion de
postgrados y que finalmente se guarde en archivos importantes. (Figura 18).

ESPECIALIZACION EN NEGOCIOS
Y COMERCIO ELECTRONICO

24 .33.10

EVALUACION DE DESEMPENO
DOCENTES

COHORTE 1-2

Figura 17, Redaccion de portada para organizacion de carpeta evaluacion
docente, 2016.
Fuente: Tatiana Montilla.
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Figura 18, Entrega de carpeta formatos evaluacion docente, 2016
Fuente: Tatiana Montilla.
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Figura 19, Analisis de los ingresos del programa de la especializacion, 2016
Fuente: Tatiana Montilla
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Una vez culminadas las actividades de gestion de la evaluacion docente se realizé
un analisis de ingresos que se podrian obtener en el programa de la
especializacién; para esto se tuvo en cuenta el listado de estudiantes, los
costos por matricula con los respectivos descuentos del 10% y 20% (por ser
egresado o certificado electoral) quedando guardada esta informacion en el equipo
para uso exclusivo del programa. (Ver figura 19).

En cumplimiento del 3 objetivo, se apoy6 a la gestibn administrativa en otras
especializaciones. Para este se desarrollaron las siguientes actividades o
acciones.

La primera actividad se direcciono hacia la foliacion y control de las carpetas de
las diferentes especializaciones. Las especializaciones gestionadas fueron:
Comercio electronico, Gerencia para el Desarrollo Organizacional, Especializacion
en Educacion Ambiental y Desarrollo para la Comunidad, Especializacion
Nutricién y Alimentacion Animal. (Ver Figura 20).
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Figura 20, Proceso de foliacion de carpetas de control de las especializaciones
de la direccion de postgrados
Fuente: Tatiana Montilla
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La segunda actividad se enfocd en apoyar la toma de asistencia de los profesores
y estudiantes de la especializacion de Educacion Ambiental y Desarrollo para la
Comunidad dirigida por el profesor: Carlos Alfonso Espinosa Duarte. (Ver figura
21).

Figura 21, Listas de asistencia firmadas por los profesores y los estudiantes de
la especializacion Educacion Ambiental, 2016
Fuente: Tatiana Montilla
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La tercera actividad desarrollada consistio en el apoyo a la gestion administrativa
de la especializacion en Gerencia Para el Desarrollo Organizacional.

De esta manera se realizd una serie de labores tales como: clasificacion de
estudiantes aceptados en la especializacion de las diferentes sedes (Facatativa,
Fusagasuga, Chia, Ubaté, Girardot), la tabulacibn y sistematizacion de
documentos que se consoliddo en el programa Excel y cuya informacion fue
entregada al director. (Ver Figura 22). (Ver figura 23). (Ver figura 24)
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
ENTREVISTA SELECCION ESTUDIANTES
PERIODO ACADEMICO
EXTENSION, CHIA
FECHA: 2016/06/07

PROF.
1 52452388 Diana Lucia Bulla Callejas EGPDO 43 LAl
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Figura 22, Entrevistas sede Chia, especializacion en gerencia para el desarrollo
organziacional, 2016,
Fuente: Tatiana Montilla
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Figura 23, Apoyo en la clasificacion entrevistas ubate, especializacion en
gerencia para el desarrollo organziacional, 2016

Fuente: Tatiana Montilla
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Figura 24, Base de datos de clasificacion de entrevistas de las diferentes sedes,

Fuente: Tatiana Montilla
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Figura 25, evidencia area de trabajo, 2016
Fuente: Tatiana Montilla

Finalmente una vez culminadas las tareas asignadas por la asesora externa y
habiendo cumplido eficientemente y con profesionalismo cada uno de los objetivos
especificos propuestos al comienzo de la pasantia, el dia 24 de junio del 2016y
con la aprobacién de la ing. Yina Alexandra Gonzalez se da como terminado el
proceso. El cual tuvo su inicio el dia 7 de marzo del 2016, habiendo cumplido con
un total de 528 horas. Y junto al acompafiamiento del docente Noé Jiménez que
fungio eficientemente en la labor de asesor interno. De esta manera se da el cierre

al proceso de pasantia.
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7. RECURSOS:

7.1.1. Recursos materiales:

X/
L X4

<
<
<
<
<
<
o

L X4

X/
L X4

7.1.2.

Asesores internos y externos en el apoyo del desarrollo de la pasantia mediante

Impresiones, y materiales de papeleria tales como cosedora, hojas
Informaticos: Power Point

Base de datos creadas

Hojas de calculo Excel

Procesadores de texto Word

Correo especializacion

Redes de comunicacion. Aulas virtuales

Computador personal.

Computador area de trabajo postgrados

Recursos personales:

orientacion.

Figura 26, Representacion de los recursos. 2010

Fuente: didacticasunad.blogspot.com
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8. PRESUPUESTO.

Presupuesto por Meses
Costo por mes
CONCEPTO /MES Marzo Aol Mayo Junio TOTA
DURANTE
Precio unitario] PASANTIAS
Cantidad | Total x mes | Cantidad | Totalxmes | Cantidad | Total x mes | Cantitad | Total x mes
Impresiongs $15000 30 $450000 20 $300000 23 | $345000 | 45 $6.75000(  $17.700,00
Refrigerios $2000000 20 | $40.00000f 20 | $4000000f 20 | $40.00000f 20 | $40.00000f $160.000,00
Amuerzos $7000000 20 |$14000000f 20 | $14000000( 20 |$140000000 20 | $140.00000] $560.000,00
Transporte $1350000 80 |$10800000[ 80 | $10800000( g0 | 108000000 80 | $108.00000] $432.00000
Utiles de oficina
(clips, esferos, $1500000 5 | $750000 | 5 | $750000 [ 5 | $750000( 5 | $750000 | $30.000,00
cosedora,...)
Adquler deinteret | $1000000 8 | $800000 | & | $800000 | & | $800000 | 8 | $800000 |  $3200000
TOTAL | $1.231.700,00
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9. CRONOGRAMA.
MES
TIEMPO POR SEMANA / FASES DE LA PASANTIA 1 2 3

. e Creacion base de

Construccion de la . !
datos informacion

base de datos del .
estudiantes correo,
personal de la

especializacion, nombr'g .

e Creacion calendario
académico base de
datos

Acompafiamiento
| en el proceso de
2 gestion de
& | seguimiento en
afiliacion de
profesores a e Verificacion de
seguridad social papeles de profesores
supervisando si en linea.
los papeles
requeridos estan
en orden en
cuanto a lo que se
pide
Acompafamiento e Gestion de calendario
gestiones académico y comunicacion
administrativas virtual con los estudiantes.
Gestion
N administrativa, e Acompafiamiento evento
) eventos .
2 académicos juventudes rurales
*= | profesionales y
cientificos
Folleto e Apoyo en el disefio del folleto
estructurando, para mejoramiento e
nuevo disefio publicidad de la especializacion
Promocion de la e Mediante la entrega de folletos
especializacion
Acompafamiento e Gestion de creacion
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a la direccién del
programa de la
especializacion en
el disefio de
formatos de
“evaluacion
docente”

evaluacion docente base de
datos

Aplicacion evaluacion docente
a estudiantes potsgrado
especializacién en negocios y
comercio electronico

Creacion bases
de datos

Base de datos de registro de
estudiantes aspirantes, Base
de datos de los estudiantes 2
periodo del 2016 , Disefio de
formatos de entrevista, base de
datos estudiantes aceptados

con resultados criterios de
evaluacion

Base de datos
estudiantes Entrevista

especializacion gerencia
para el desarrollo
organizacional.

Andlisis ingresos

Determinacion de costos
ingreso especializacion

Determinacion de logistica ,
bases de datos estudiantes
,bases de datos postulantes,

Y Entrevistas determinacion preguntas
g postulantes . Preg
© entrevistas, foliacién y
e organizacion carpetas
especializaciones postgrados
Evaluacion Resultadps, tabulacion
docente tabulada evaluacion docente. Entrega
de carpeta
Elaboracion Determinacién delos objetivos
" informes y actividades realizadas.
) Estructura y asesoria sobre el
E Asesoria informe documento de informe final de

final

pasantia
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10. CONCLUSIONES

Culminado el proceso de pasantia se evidencia la importancia del comercio
electrénico en las &reas de una empresa o en el desarrollo de nuestras labores
cotidianas. Ya que este cumple un papel fundamental en el mundo globalizado en
el que nos encontramos. Las distancias se han acortado, la tecnologia se mueve
a un ritmo acelerado. En el cual tenemos que estar a la vanguardia y hacernos
participes de ella. Es importante resaltar que las empresas deben implementar
inversion en las nuevas tecnologias, estar en la capacidad de poseer a personas
altamente capacitadas en el manejo de estas areas tecnoldgicas. Por qué este
se ha demostrado como una gran via de negocio que representa una gestion
optimizada de acciones de mercados en ventas, servicio al cliente, gestion de
cartera, gestion de logistica y lo mas relevante es el intercambio de informacién
financiera a través de la red. Esto, como ya se menciond anteriormente, acorta las
distancias y convierte al comercio electronico en una herramienta de gran éxito
para el mundo de los negocios

Por otra parte cabe resaltar que en el desarrollo de la pasantia se adquirieron
conocimientos para implementar en la vida profesional, tanto en la gestién
administrativa como la planeacion y control de procesos. Este proceso refleja la
importancia que se tiene como estudiantes y futuros profesionales a lograr que lo
tedrico se convierta en préactico. Por ello, esta etapa de préactica profesional
hace, de alguna manera, que se logre obtener una gran cantidad de experiencias,
que se obtenga una perspectiva mas estructurada del mundo laboral en aquellos
gue hoy en dia aun son estudiantes y que se prepare a esos futuros profesionales
para el mundo al que dia a dia se tendran que enfrentar .
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11. RECOMENDACIONES

Implementar en la direccidén de postgrados la éptima utilizacion de los recursos
logisticos es decir hacer una planeacion en cuanto al area logistica para
atender a los estudiantes ampliar la zona de espera para que se tengan un
ambito laboral mas adecuado aprovechando el espacio.

Se recomienda manejar un buzon de sugerencias online para que las
personas de la comunidad tengan acceso a reclamos o sugerencias de
mejoramiento en la atencion al cliente. De esta manera la direccion de
postgrados conoceria de ante mano que inconformidades presentan la
comunidad y de esta manera buscarian alcanzar la excelencia

Se debe impulsar la comunicacion eficaz con los estudiantes y docentes
realizando mayor capacitacion en cuanto al manejo de aulas virtuales ya que
algunos docentes presentaron problemas en el manejo de estas aulas
virtuales lo que dificulta que la educacion a distancia sea menos eficaz con
lo que se recomienda capacitar tanto a estudiantes como a profesores para
que tengan un manejo 6ptimo de estas herramientas.
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ANEXOS - EVIDENCIAS
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