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Tabla 1 
DESCRIPCIÓN DE LA PASANTÍA 

 

DESCRIPCIÓN DE LA PASANTÍA 

 
 
 
 

TÍTULO DE LA PASANTÍA 

 

APOYO LOGÍSTICO Y ADMINISTRATIVO A LAS 
ACTIVIDADES DE INTERACCIÓN SOCIAL 

UNIVERSITARIA DEL PROGRAMA 
ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS, UNIVERSIDAD 

DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ PRIMER Y 
SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2022. 

LUGAR oficina interacción social universitaria 

NÚMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 4 

NÚMERO DE INFORMES PRESENTADOS 6 

INICIO DE LA PASANTÍA febrero 14/2022 

FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA junio/08/2022 

 

TOTAL, DE HORAS 
641 

 

Elaboración propia. 



 

 

1. JUSTIFICACIÓN 
 

La oficina de interacción universitaria de la universidad de Cundinamarca contempla la proyección 

del Programa de administración de empresas y la oferta de servicios educativos, que a su vez busca 

contribuir a la capacitación y desarrollo de la comunidad de acuerdo con sus necesidades tanto 

individuales como grupales, esto a nivel local, regional y nacional. En ese orden de ideas se propone 

una serie de actividades propias del programa de administración de Empresas durante el primer y 

segundo periodo académico del año 2022y, el cual garantiza integridad, calidad y accesibilidad. 

 
Por lo anterior es necesario contar con una persona idónea al momento de apoyar la planificación 

y gestión de los servicios planteados dentro de los procesos de educación continuada y proyección 

social, específicamente en el programa de administración de empresas. adicionalmente esta 

persona debe poseer el don de servicio y facilidad de relacionarse en aras de cumplir con las 

expectativas no solo de las directrices del programa sino de los usuarios de los servicios educativos, 

dada lo contingencia actual la pasantía se desarrollará apoyada por los medios tecnológicos hasta 

que la universidad permita el desarrollo de estas actividades de manera presencial. 



 

 

2. OBJETIVOS 

 
2.1. Objetivo general 

 

Apoyar las actividades logísticas y administrativas de Interacción social universitaria del programa 

administración de empresas, universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá primer y segundo 

periodo académico 2022. 

 
 
 

2.2. Objetivos Específicos 
 
 

2.2.1 Acompañar el proceso de planeación de actividades de interacción social universitaria y la 

propuesta del portafolio de servicios 

 
2.2.2 Apoyar logísticamente las actividades de interacción social universitaria del Programa. 

 
2.2.3 Elaborar los informes de las actividades desarrolladas en los procesos de interacción social 

universitaria 

 
2.2.4 Actualizar la base documental de la unidad de interacción y proyección. 



 

 

3. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 

OBJETIVO No. 1: acompañar el proceso de planeación de actividades de interacción social 
universitaria y la propuesta del portafolio de servicios 

 

1. Proceso de investigación de información oficina ISU: Antes de iniciar con las tareas 

precisas era necesario realizar un trabajo de investigación de todos los procesos 

relacionados con la oficina de Interacción Social Universitaria y así entender mejor el 

objetivo de la pasantía, de igual forma se descargaron los archivos a diligenciar 

actualizados y con las debidas correcciones en la página , se realizó el estudio de los 

formatos e informes, creación de los forms de asistencia con apoyo del pasante anterior 

y proceso de evaluación de los cursos. También se realizó la presentación formal de la 

pasante ante la oficina. Tiempo (24 Horas) 

 
2. Asistencia a reuniones de proyección social universitaria: se realizaron reuniones 

virtuales con los asesores y el pasante anterior para proyectar el trabajo del semestre, 

acompañar el proceso de planeación de actividades, realizar el debido empalme para 

finiquitar tareas, realizar la evaluación del curso anterior y espera de certificación. Se 

acordaron también las actividades a desarrollar durante el semestre IPA -20222, al igual 

que la actualización de los formatos de evaluación de eventos, solicitud de la monografía 

y planeación de los posibles cursos a desarrollar con base en esta. Tiempo (48 horas) 

 

 
3. Planeación de los cursos dados por proyección social: se brindó acompañamiento en las 

reuniones en las cuales se planearon las actividades para la ejecución de los cursos que 

se llevaron a cabo dentro del periodo 2022-1, los cuales fueron: curso 1 “gestión 

ambiental en las microempresas” y curso 2 “modalidades de contratación en las 

microempresas”, así mismo se realizó la búsqueda de los tutores que desarrollaron los 

cursos y la modalidad que mejor se adecuo, creación de forms y actualización de los 

formatos, formalización de la docente María Elvira Mora como tutora del curso “Gestión 

ambiental en las microempresas, asignación del auditorio e-104 para el desarrollo del 

curso 2, difusión de manera masiva la invitación a los cursos, apoyo en la creación del 

link de Inscripción a los dos cursos a realizar e Inscripción de la comunidad externa. 

Tiempo (152 horas) 



 

 

Ilustración 1 Proceso de investigación de información oficina ISU: 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
Ilustración 2 Asistencia a reuniones de proyección social 

 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 

 

 

Ilustración 3: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO 
N° 1 

 
 

 
11% 

 

 
21% 

 

 
68% 

1. Proceso de Investigación de 
información oficina ISU 

2. Asistencia a reuniones de 
proyección social Universitaria 

3. Planeación de los cursos dados por 
proyección social 



 

 
 
 

OBJETIVO No. 2: Apoyar logísticamente las actividades de interacción social universitaria 
del programa. 

 
1. Apoyo logístico en los cursos de proyección Social: apoyo logístico del curso de servicio al 

cliente días 1 y 2: dar ingreso a los asistentes, compartir el formato de asistencia y estar al 
tanto de los requerimientos del docente tutor durante todo el curso, al finalizar el curso 
realizar una evaluación general del evento y verificar los formatos a enviar. Apoyo logístico 
en la creación del post publicitario del curso modalidades de contratación de personal en 
las microempresas y el curso gestión ambiental en las microempresas para su respectiva 
difusión, elaboración de carta, solicitud de los auditorios ubicados en el primer piso, creación 
de la sala virtual, difusión de la información puerta a puerta a los microempresarios del 
municipio de Fusagasugá y de manera virtual, apoyo logístico curso 1 día uno y dos “gestión 
Ambiental en las microempresa , apoyo en el Curso 2 “modalidades de Contratación de 
personal en las microempresas” día 1 y día 2; de manera presencial recibir a las personas, 
dar ingreso, y desarrollo del curso en el horario establecido. Cierre y evaluación de los 
cursos. Tiempo (145 horas) 

 
2. Apoyo logístico III congreso de liderazgo transformacional siglo XXI: participación como 

miembro del equipo organizador y logístico del III congreso de liderazgo transformacional: 
Inscripción y generación de recibos de pago a la comunidad estudiantil de manera 
presencial y virtual, apoyo logístico día del congreso, descripción de actividades: llevar en 
las horas de la mañana al auditorio toda la papelería necesaria, estar en la entrada al evento 
dando a los estudiantes la asistencia, su respectiva escarapela y sobre manila, subrayar las 
personas que iban ingresando y al final dejar todo contado y guardado en las respectivas 
cajas, esta tarea se ejecutó tanto en jornada tarde como en la noche. Tiempo (80 horas) 

 
 

3. Asistencia a reuniones proyectadas y diligenciamiento de formatos solicitados: reunión 
con el pasante norman traslado de la información a los formatos actualizados 
correspondiente al curso de servicio al cliente. Verificación de la información 
correspondiente a las evaluaciones del curso, diligenciamiento de los formatos de 
evaluación del evento servicio al cliente, traslado de la información a los formatos 
establecidos y actualizados, diligenciamiento de Asistencias y evaluación del curso, Apoyo 
en la a la bienvenida a la docente Martha Isabel Chaves Rosero, nueva integrante del grupo 
de interacción social universitaria. Y bienvenida al docente Oscar Vargas, Apoyo a la reunión 
informal con el nuevo equipo de ISU, En el cual se dieron a conocer los cursos y los objetivos 
planteados, apoyo en la Proyección de las cartas que serán dirigidas a las microempresas de 
Fusagasugá. realización del acta correspondiente a los encuentros realizados en el mes de 
marzo formalización de los cursos con la oficina de interacción social universitaria (ISU) 
Tiempo (112 horas) 



 

 

Ilustración 4 Apoyo logístico curso servicio al cliente 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
Ilustración 5 Apoyo logístico curso gestión ambiental en las microempresas 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 

 

Ilustración 6 Apoyo logístico curso modalidades de contratación en las microempresas 
 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
Ilustración 7 Apoyo logístico III congreso de liderazgo transformacional siglo XXI 

 
 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 

 

 

Ilustración 8 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No 2 
 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

TIEMPO EMPLEADO PARA EL 
CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 

 
 

 
33% 

43% 
 

 
24% 

Apoyo logístico en los cursos de 
proyección Social 

 
Apoyo logístico III Congreso de 
liderazgo Transformacional siglo 
XXI 
Asistencia a reuniones proyectadas 
y diligenciamiento de formatos 
solicitados 



 

 

OBJETIVO N.º 3: Elaborar los informes de las actividades desarrolladas en los procesos de 

Interacción Social Universitaria 

 
 

Elaboración de informes y actas: elaboración de informes mensuales de interacción social 
universitaria; informes de los cursos de gestión ambiental en las microempresas y modelos de 
contratación en las microempresas, se describen las temáticas tratadas, metodologías y resultados 
de evaluación de eventos, elaboración de actas de los cursos y reuniones realizadas con el equipo 
de trabajo de interacción social universitaria, elaboración del informe final del mes de mayo que 
corresponde a la culminación satisfactoria de los dos cursos realizados en el semestre y envió de la 
documentación a los docentes encargados. Tiempo (32 horas) 

 

Realización de informes evaluación de eventos: Apoyo en la realización del informe de evaluación 
de eventos ISU correspondiente al curso gestión ambiental en las microempresas, realización de 
graficas circulares y de barras para analizar las respuestas suministradas por la comunidad, análisis 
por cada una de las gráficas. Realización de informe correspondiente a la evaluación del curso 
modalidades de contratación en las microempresas. Validación de la información de inscritos con 
numero de evaluaciones Elaboración de gráficas y Análisis por pregunta, Envió de la información al 
asesor interno, de igual forma Se compartió la información por medio del grupo de interacción 
social. Tiempo (16 horas) 

 
 

Ilustración 9 Elaboración de informes y actas 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 

 

ilustración 10 informes de evaluación de eventos 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
Ilustración 11 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL 
OBJETIVO N° 3 

 
 

 
33% 

 

67% 

1. Elaboracion de 
informes y actas 

 
2. Realización de 
Informes evaluación 
de eventos: 



 

 

OBJETIVO N.º 4: Actualizar la base documental de la Unidad de Interacción y Proyección. 
 

Actualización base de datos: Actualización base documental de la unidad de interacción y 

proyección social, elaboración de base de datos (datos tomados desde 2021 a la fecha) en los cuales 

se estipulan, cursos ofertados, total participantes, participantes certificados y tiempo destinado a 

cada uno de los cursos ofertados. Tiempo (16 horas) 

 

 
Actualización de gestión Documental En la facultad de administración de empresas durante dos 

días se realizó el apoyo de gestión documental, paginación y modificación de portadas tanto de 

trabajos de grado como de pasantías de graduados de años anteriores Tiempo (16 horas) 

 
 
 
 

 
Ilustracion 12: Actualizacion Base de Datos 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 

 

 

Ilustracion 13 Actualizacion Gestion Documental 
 

 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

 
Ilustración 14 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL 
OBJETIVO N° 4 

50% 50% 

Actualización base de 
datos unidad interacción y 
proyeccion 

Actualización de gestión 
Documental facultad: 



 

 

Tabla 2 
TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA 

 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN 

HORAS 

 

TIEMPO EN % 

 

1 
Acompañar el proceso de planeación de 
actividades de Interacción Social Universitaria y la 
propuesta del portafolio de servicios. 

 

224 
 

35% 

 
 

2 

Apoyar logísticamente las actividades de 
Interacción Social Universitaria del Programa 

 

337 
 

53% 

 
3 

Elaborar los informes de las actividades 
desarrolladas en los procesos de Interacción Social 
Universitaria 

 
48 

 
7% 

 

4 
Actualizar la base documental de la Unidad de 
Interacción y Proyección 

 

32 
 

5% 

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 641 100% 

 
Ilustración 15 TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL 

DE LA PASANTIA 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

TABLA FINAL TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR 
EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA DURANTE EL 

SEMESTRE 
 
 

7% 
5% 

35% 
 
 
 

53% 

Acompañar el proceso de planeación de actividades 
de Interacción Social Universitaria y la propuesta del 
portafolio de servicios. 

Apoyar logísticamente las actividades de Interacción 
Social Universitaria del Programa 

 

Elaborar los informes de las actividades desarrolladas 
en los procesos de Interacción Social Universitaria 

 

Actualizar la base documental de la Unidad de 
Interacción y Proyección. 



 

 

4. CONCLUSIONES 
 

Se acompañaron los procesos de planeación de actividades de Interacción Social Universitaria y la 

propuesta del portafolio de servicios durante el primer periodo académico del 2022 mediante 

reuniones periódicas y acompañamiento en la toma de decisiones enfocadas a la realización de las 

tareas, dando como resultado la oferta de dos cursos de fortalecimiento en las microempresas, 

referentes a la gestión ambiental y modalidades de contratación de personal, beneficiando 

principalmente a los microempresarios de la ciudad de Fusagasugá. 

 
Se apoyaron de manera logística y administrativa las actividades de interacción social universitaria 

en los cursos de fortalecimiento a los microempresarios y en el III congreso de liderazgo 

Transformacional, dando como resultado evaluaciones satisfactorias por parte de los participantes, 

cabe resaltar que este fue el objetivo que mayor intensidad de horas de ejecución obtuvo 

cumpliendo así con el enfoque principal de la pasantía. 

 
Se elaboraron los informes mensuales de febrero a junio, correspondientes a las actividades 

desarrolladas en los procesos de Interacción social universitaria de manera eficiente, a su vez 

también se diligenciaron los formatos de evaluación de eventos por curso desarrollado y las actas 

de encuentros por parte del equipo de ISU. 

 
Se generó la revisión y actualización de la base documental del programa de administración de 

empresas, con los eventos realizados de proyección social desde el año 2021 con el fin de 

salvaguardar información importante sobre el impacto y buen desarrollo de los cursos de 

proyección social, dando respuesta efectiva a revisiones o auditorias donde se encuentre 

información debidamente organizada y actualizada. 

 
Finalmente se apoyaron satisfactoriamente todas las actividades logísticas y administrativas que 

requirió la oficina de interacción social universitaria del programa de administración de Empresas, 

dando cumplimiento al objetivo general de la pasantía, arrojando un resultado eficiente del proceso 

y dando cumplimiento a los lineamientos y objetivos específicos establecidos por la oficina ISU. En 

general fue un proceso enriquecedor en el cual se pudo crecer personalmente y acercarse a la 

realidad laboral que demanda del profesional de administración de empresas. 



 

 

5. RECOMENDACIONES 
 
 

Se recomienda proyectar los cursos de fortalecimiento microempresarial teniendo en cuenta las 

opiniones que se han ido generando en las evaluaciones de satisfacción consolidadas en la base de 

datos, ya que es la información que más se acerca a la realidad de las necesidades de la comunidad 

externa y se puede dar cumplimiento a las solicitudes. 

 
Por último, se recomienda realizar los cursos futuros de manera virtual ya que la comunidad tiene 

más acceso a esta herramienta que de manera presencial. 
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