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La realizacion de esta pasantia se establecid con el fin de realizar apoyo administrativo y
asistencial para la planificacién, coordinacion y evaluacién de la'interaccion universitaria del
programa de administracién de empresas seccional Girardot, donde se apoyd a la
interaccion universitaria en diferentes actividades de promocion, coordinacion y evaluacién
de los diferenteis eventos realizados con la creacion de material digital y publicitario para su
distribucion a la comunidad universitaria y redes sociales, posteriormente el
acompanamiento en el desarrollo de los eventos y finalmente la tabulacién de datos de
asistencia y evaluacién para su respectivo informe de interaccién universitaria.

Se realiz6é acompafiamiento en diferentes ectividades del semillero la chivatera, donde se
realiz6 apoyo para la presentacion de un proyecto del semillero en un evento de integracion
y encuentro de semilleros en Bogota creando material digital y de promacion. De igual
manera dentro del semillero se realizé apoyo docente en dlferentes actividades referentes
a datos necesarios para el perfil CvLac y GrupLAC.

Se contribuy6 en el disefio y estructuracion del manual de funciones y procedimientos para
el desarrollo de pasantias en el area de interaccién universitaria del programa y CITGO
donde se elabora material guia actualizado para la realizacion de pasantias como opcién
de grado, asi como diagramas que ayudan a visualizar de una mejor manera el proceso y
la relacion entre el estudiante, la empresa y universidad. Finalmente se ayuda en la
actualizacion y gestién de la estructura operativa de CITGO en la seccional Girardot.

The internship was established in order to carry out administrative and assistance support
for the planning, coordination and evaluation of the university interaction of the business
administration program in the Girardot section, where university interaction was supported
in different promotion activities, coordination and evaluation of the events carried out with
the creation of digital and advertising material for distribution to the university community and
social networks, later the accompaniment in the development of the events and, finally, the
tabulation of the attendance and evaluation data for their respective university interaction
reports.

Accompaniment was carried out in different activities of the seedbed investigation, where
the presentation of a seedbed project was supported in an integration event and meeting of
nurseries in Bogota, creating digital and promotional material. In the same way, support for
teaching was carried out within the seedbed in different activities related to the data
necessary for the profile of CvLac and GrupLAC. Contribution is made to the design and
structure of the manual of functions and procedures for the development of internships in the
area of university interaction of the program and CITGO, where an updated guide for
internships is elaborated as an option of degree, as well diagrams that he[p to visualize in a
better way the process and the relationship between the student, the company and the
university. Finally, it helps to the update and manage of the operational structure of CITGO
at the Girardot branch.
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|DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autcrizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de Uso parcial, pueda
ejercer sobre ‘'mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacién.

En consecuencia, las atribuiciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X"

: _ AUTQORIZO(AUTORIZAMOS) i SIi_ NO!

1. La reproduccién por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica por cualquier procedimiento o medio X
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en Internet.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios webh sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso cle las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal :ntelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen rombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabmdad a la Universidad de Cundinamarca por tales!
aspectos. ;

Sin perjuicio de los usos.y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo]
11 de la Decisidén Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacién de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estrategica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

;ICENCIA DE PUBLlCACI ON*

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes|
caracteristicas: -

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
arios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educa ivos Digitales, la
Licencia de PubllcaCIon sera permanente).

b) Autoriza ala Universid_ad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o|
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial. '

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) 'de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre|
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices Yy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan gque la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el "Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

©OSC)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre'complétodel/Archivoilnaluida 50
su Extension Tipoidedocumento

(Ej. Rerezduan2017.pdf) (6]: Textoyimagen; video; eta)

1. APOYO  ADMINISTRATIVO Y | Texto
ASISTENCIAL PARA LA PLANIFICACION,
COORDINACION Y EVALUACION DE LA
INTERACCION  UNIVERSITARIA DEL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS SECCIONAL
GIRARDOT.PDF

2

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

ABELEIDOS YNdMBRES COMPLETOS FIRMAS ==

(autografa)

JAVIER  ORLANDO  BERMUDEZ | Jagiyr O\ Pevenidee \.
VASQUEZ

@1.50.
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1. TITULO

PASANTIA: APOYO ADMINISTRATIVO Y ASISTENCIAL PARA LA
PLANIFICACION, COORDINACION Y EVALUACION DE LA INTERACCION
UNIVERSITARIA DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SECCIONAL GIRARDOT



2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar apoyo administrativo y asistencial para las diferentes actividades de
planificacion, coordinacion y evaluacion dentro del area de interaccion universitaria.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar a la interaccion social universitaria, del programa de administracion
de empresas.

e Acompafar y promover diferentes actividades del semillero la chivatera.

e Contribuir en el disefio y estructuracion del manual de funciones y
procedimientos para el desarrollo de pasantias en el area de interaccion
universitaria del programa y CITGO.

e Contribuir en la actualizacion y la gestidon de la estructura operativa de
CITGO en la seccional Girardot.



3. JUSTIFICACION

La realizacidén de esta pasantia permite adquirir experiencias, conocimientos en los
procesos, haciendo parte de diferentes actividades de la Interaccion Universitaria,
un objetivo del macro proceso misional perteneciente al sistema integrado de

gestion de la Universidad de Cundinamarca.

La interaccion universitaria otorga a la comunidad programas de capacitacion y el
intercambio de conocimiento, de saberes y de practicas, por esto, se debe fomentar,
difundir el conocimiento en ciencia y tecnologia, la innovacion y practicas
investigativas, generando una cultura de emprendimiento a traveés de acciones de
proyeccion social como eventos, ferias, conferencias que busquen integracion y
fortalecer las relaciones entre de la universidad, comunidad, empresa y el estado,
como el proceso de practicas y pasantias que permiten crear un valor compartido
entre estudiante y empresa como un beneficio mutuo. También, busca generar un
impacto social mediante los productos de investigacion y la experiencia educativa
de los programas académicos y administrativos de la Universidad, y a través de sus
resultados generar proyectos con posibles soluciones ante problematicas, que
beneficie el desarrollo profesional de la comunidad y la regién, tomando un papel

muy importante en la construccion del desarrollo sostenible.

La interaccion universitaria, de la mano del Centro de Innovacion, Tecnologia y
Gestidon Organizacional CITGO, trabajan para fortalecer a la comunidad
universitaria y su entorno en funcién del emprendimiento y desarrollo empresarial a
través de proyeccion social, investigacion, ayudar y promover la creacion de
empresa, consultoria y acciones de disefio. Para cumplir con sus objetivos, la
interaccién universitaria establecié una serie de lineas generales de politica, de las
cuales, se resalta la politica numero cinco, titulada: Politica de vinculacion y relacion

de la comunidad Udecina con las actividades de Interaccion Universitaria, en esta



se manifiesta lo siguiente: Se fomentarda y motivara la participacion de los
Administrativos, Docentes, graduados y estudiantes en las actividades académicas
de interaccidon Universitaria donde se generara pertinencia social y compromiso con
el entorno, demostrando los beneficios personales y profesionales que recibiran al
aprovechar los diferentes tipos de alianzas estratégicas realizadas con el sector
externo y a la vez, generar un impacto positivo en la comunidad. y en la calidad de
vida de quienes participa. Asi, teniendo claro que el motivo de la pasantia donde se
realiza apoyo y acompafiamiento en los procesos de planeacion, ejecucion y control
de las actividades de interaccion universitaria en la seccional Girardot con el fin de

ayudar en la estructuracion de las bases para la puesta en marcha de CITGO.



4. DESARROLLO PASANTIA

3.1. CAPITULO 1: APOYAR A LA INTERACCION SOCIAL UNIVERSITARIA,
DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Tabulacién de datos y elaboraciéon de informe sobre informacion del evento
Innovacion

Se da inicio con la asistencia para dar apoyo logistico al evento Conferencia:
Innovacion y Emprendimiento, se reciben los datos de asistencia, un total de 408
personas, asi como también las hojas de evaluacion realizadas a 35 personas,
correspondientes a los dos dias de realizacién de la conferencia para su respectiva
tabulacion. Se digita la informacion como una base de datos para poder tener un
mejor manejo y control de la informacion, poder realizar invitaciones futuras a

nuevos eventos mediante correo electronico y demas.

Posteriormente se realiza el informe de los datos, se obtienen resultados de
asistencia y evaluacion expresados estadisticamente en tablas y gréficas para tener
una vista ordenada de la informacion facilitando su andlisis. La base de datos queda
disponible para que al registrar nueva informacioén se generen datos estadisticos

automaticamente, ahorrar tiempo y facilitar el analisis de evaluacion.

Finalmente se realiza el envio de los archivos Informedatosevento vy

Eventoinnovacion correspondiente a la base de datos.



Tabla 1 Datos evento

Resultados: Datos evento

Asistencia Evaluacion

Clasificacion y numero de

Clasificacién y nimero de personas con su respectiva
personas por: dia, genero, calificacion dada a logistica y
ocupacion, empresas, senicio, al conferencista.
instituciones educativas, nivel Medio por el cual se entero,
educativo. aportes generados y

observaciones.

Fuente: Elaboracion propia

Disefio de afiche para evento: feria empresarial turistica y gastronémica

Se obtiene informacion para realizar un disefio de afiche con motivo del evento; feria
empresarial, turistica y gastronémica. Se asigna dicha tarea por los conocimientos
sobre disefio y da la posibilidad de aportar a interaccién universitaria de esa manera,
ademas de saber el precio por la realizacién de este tipo de trabajos, influyendo asi

en la reduccién de costos.

Se trabaja en el programa Adobe lllustrator y el proceso para realizar el disefio inicia
recopilando la informacién, dando un orden y asignando una ubicacién dependiendo
del tamafio de disefio, en este caso un afiche. El titulo del evento; Feria empresarial,
turistica y gastrondmica, organizada por la Universidad de Cundinamarca, su
respectivo logo e igualmente el de CITGO, se ubica el contenido del evento, fecha
y hora, manejo de imagenes alusivas a conferencias, danzas, gastronomia e imagen
llamativa en la parte inferior que ocupa la mayor parte del afiche, esta representa la
innovacion y el emprendimiento. El color naranja, negro con degradado trasmiten

elegancia e innovacion.



Las imagenes son de uso libre, de igual manera son empleadas sin intencién de
infringir los derechos de autor.

Finalmente se exporta el afiche en formato png y pdf para su envio y distribucion.

Figura 1 Afiche feria empresarial, turistica y gastronémica
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Fuente: Elaboracion propia



Disefio de afiche, apoyar en promocion y logistica de la conferencia: como
solucionar problemas con laboratorios de innovacion.

El siguiente diagrama de flujo indica el proceso ejecutado para la elaboracion del

disefo:

Figura 2 Diagrama de flujo: Elaboracién del disefio de afiche
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Fuente: Elaboracion propia.



Figura 3 Afiche conferencia: Como solucionar problemas con laboratorios de
innovacion
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Fuente: Elaboracion propia.

Se realiz6 apoyo en la planeacién mediante la promocién del evento por canales
fisico y tecnoldgico, en el desarrollo del evento se ayuda en la logistica. Como
primera medida se obtiene informacion para disefiar el afiche sobre el evento,
conferencia: como solucionar problemas con laboratorios de innovacion, organiza

CITGO y programa de Administracion de Empresas seccional Girardot, en



celebracion del dia del administrador de empresas, el nombre del conferencista con
su respectiva informacion, fecha, hora y lugar, logos de la Universidad de
Cundinamarca Generacion Siglo 21 y CITGO.

Se organiza la informacion y se procede a elaborar el disefio para ser enviado a

revision, realizar las adecuadas correcciones y ajustes.

Finalizado el proceso de la elaboracion del disefio se procede a imprimir afiches y
distribuirlos por los bloques de aulas y administrativos, ademas, realizar la invitacion
al evento a los estudiantes por cada uno de los salones de clases. Se present6 un
problema, la cancelacién del lugar de presentacion de la conferencia, por este
motivo se vio la necesidad de repetir parte del proceso nuevamente; modificacion

de fecha y nuevos ajustes.

Para poder llegar a mas personas se emplea la red social Facebook con el propdsito
de crear una pagina, mediante esta generar el evento, compartirlo a grupos y
diferentes contactos. Se crea un disefio especial para el Profile Picture del sitio en
Facebook y uno para el marco de las fotografias publicadas en el transcurso de la
conferencia mientras se da apoyo logistico al mismo tiempo, estos recursos creados
posteriormente al disefio final del afiche conservan el estilo y los colores que
representan la conferencia. Finalmente se realiza apoyo para la elaboracion del

informe y evaluacién del evento con sus respectivos datos.



3.2. CAPITULO 2: ACOMPANAR Y PROMOVER DIFERENTES ACTIVIDADES
DEL SEMILLERO LA CHIVATERA.

Apoyo en material Digital para la presentacion del proyecto RUTAG en
integraciéon y encuentro de semilleros nodo Bogota 2018

Se hace la participacion en el semillero la Chivatera del grupo los Acacios de la
Universidad de Cundinamarca seccional Girardot asistiendo a la reunidén de
informacion sobre procesos de investigacion, conociendo la importancia de las
actividades investigativas, resultados individuales y colectivos los cuales deben ser
registrados en el Curriculum Vitae de Latinoameérica y el Caribe CVLAC, y en la
Informacién de Grupos de Investigacion de CTI GrupLAC, para tener validez a nivel
nacional e internacional y poder participar en convocatorias que apoyan el proceso

mediante la financiacién de proyectos de investigacion.

El proyecto del semillero: Integracion Turistica Digital para Girardot RUTAG, una
pagina web que brinda el servicio de promocionar establecimientos comerciales,
hoteles, restaurantes, bares y cualquier tipo de empresa, es un claro ejemplo de la
participacion de interaccion universitaria en los procesos y proyectos de
investigacion del semillero, en este ayudando a conocer las Pymes a la comunidad

por medio digital y fortaleciendo el emprendimiento de la region.

Se ayuda en la elaboracion de material digital para la creacién de un pendén y
presentacion en diapositivas con motivo de la integracién y encuentros de semilleros
nodo Bogota. Dada la actividad a desarrollar se recibe la informacién y procede a
solicitar material técnico de RUTAG a la empresa de disefio para conservar y cuidar

la autenticidad de la imagen del proyecto en cada material a realizar.
Finalmente se realizan los disefios de:

e Pendon para dimensiones 85x120cm

e Marcos para diapositivas.



A continuacién, se muestra el diagrama de flujo del proceso:

Figura 4 Diagrama de flujo: Proceso para material RUTAG
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Fuente: Elaboracion propia.



Figura 5 Pendon RUTAG
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Apoyo a semillero, docente y grupo de investigacion Los Acacios en
informacion para CvLAC y GrupLAC

La primera tarea consistid en la creaciéon de un blog como ayuda docente para
agregar a material del perfil en CVLAC. Se crea un correo especial para la
elaboracion del blog, se selecciona un dominio gratuito con opcion de pago en la
pagina Wix.com, posteriormente se disefia el material visual del blog, objetos,
colores, enlaces directos a las redes sociales del docente. La pagina es
https://darioeleconomista.wixsite.com/darioeleconomista/. Se procede a publicar
dos entradas con contenido, imagenes y enlaces a paginas externas de articulos

propios escritos por el docente.
Finalmente se instruye al docente para la realizacion de futuras publicaciones.

La siguiente tarea realizada consistio en la actualizacion de documentos para
GroupLAC referente a las actas de grado del afio 2013 hasta el 2017, por lo tanto,

se solicitaron dichas actas en fisico y se procede a:

e Ordenar por afio

e Organizar por docentes

e [Escanear

e Crear base de datos con nombre de docente y sus respectivas actas.

e Subir a la Nube GoogleDrive del grupo Los Acacios.

Se actualiz6 la informacion del semillero de investigacidn con su respectivo
formato y para ello se requiri6 recolectar los datos de nuevos aspirantes, verificar
informacion de semilleristas ya inscritos, se elabora la tabla con sus respectivos
datos y se actualiza el plan de trabajo segun lo acordado por el lider director del

semillero, entre otras modificaciones.

Finalmente se realiza el envio del formato actualizado al director del programa.



3.3. CAPITULO 3: CONTRIBUIR EN EL DISENO Y ESTRUCTURACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE
PASANTIAS EN EL AREA DE INTERACCION UNIVERSITARIA DEL
PROGRAMA'Y CITGO.

Conociendo la importancia del proceso de pasantias como opcién de grado, la
integracion del estudiante a una organizacion como proceso de interaccion
universitaria, aplicando sus competencias y habilidades aprendidas en su proceso
educativo, existiendo también una retroalimentacién de nuevos conocimientos y
experiencias como pasante, requiere de una gestiéon y control constante, es asi

como se asignan una serie de tareas como apoyo en dicho proceso.

Se reciben dos documentos de guia opciones de grado, de los cuales se actualizé
y elaboré un documento guia Unicamente de la opcién de grado pasantias, se crea
una presentacion con cada uno de los pasos del proceso para la admision de un
estudiante como pasante, ademas de los requisitos y normas a las que el estudiante
debe tener en cuenta en su desarrollo de la pasantia, el contenido del informe final
que tuvo cambios drasticos como la eliminacién de los marcos de referencia en el

informe final, motivos de cancelacion de pasantia, y la socializacién.

El motivo principal de la presentacion como instructivo de pasantia, fue comunicar
en el comité de opciones de grado los cambios y presentar una propuesta de
cronograma especial de pasantias que se ajuste y sea acorde al tiempo de cada
uno de los pasantes, teniendo en cuenta que todos no inician en la misma fecha por
consideracion de las empresas, quienes son las que determinan el inicio de las
labores. El estudiante, al finalizar su semestre seguira realizando sus pasantias en

época de vacaciones a no ser que se encuentre desarrollandolas en la Universidad.

Finalmente se socializa en el comité de opciones de grado y se aprueba la
propuesta.



La siguiente actividad consistié en crear una base de datos de los pasantes, tener
registro, contacto para realizar control de actividades y confirmar las fechas de inicio

y fin de pasantias para la cual se procedio a recolectar la siguiente informacion:

e Nombresy apellidos.
e Contacto: numero de teléfono, correo electronico.
e Empresa donde se encuentra realizando la pasantia.

e Fecha de inicio y fin de pasantia.

Finalmente se cre6 un grupo con los contactos de la base de datos pasantes, con
el objetivo de contactar directamente y compartir informacion relacionada con el

desarrollo de las pasantias via whatsapp.
Otra actividad consistié en elaborar un diagrama que muestra la relacion entre:

e La universidad.
e Laempresa.

e El pasante.

Se conoce de una forma mas clara el proceso de pasantias. La empresa realiza una
solicitud y se celebra un convenio, la universidad envia candidatos de los cuales la
empresa realiza una seleccion. El estudiante que manifiesta interés debe como
primera medida realizar la solicitud y propuesta de la pasantia a la Universidad, de
ser aprobado y cumplir con los requisitos se procede a formalizar con la empresa.
En el transcurso de la pasantia se hara un seguimiento al estudiante, al finalizar

socializara su proceso como pasante y la empresa le debera hacer una certificacion.

A continuacion, se muestra el diagrama:



Figura 6 Diagrama de relacion: Pasantias
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3.4 CAPITULO 4: CONTRIBUIR EN LA ACTUALIZACION Y LA GESTION DE
LA ESTRUCTURA OPERATIVA DE CITGO EN LA SECCIONAL GIRARDOT.

Apoyo docente en actividades académicas en relacién a interaccién
universitariay CITGO.

Actividad referente a la linea uno de generacion y sistematizacion del conocimiento
empresarial del eje tematico de CITGO. Se elaboré un documento que recopila la
informacion para la creacién de una unidad de emprendimiento mediante unidad
externa del Fondo Emprender SENA, el cual establece quienes pueden conformar
una unidad externa, determina parametros y politicas, requisitos, pasos a seguir,
documentacion en caso de aprobacion e indicadores de evaluacion. Se busco la
informacion, se cre6 el documento y en él se indica el contacto principal para iniciar

el proceso, donde se ayuda en el establecimiento de las bases.

La Universidad de Cundinamarca y cada una de sus sedes son responsables de
tener conocimiento y analizar cada una de las caracteristicas del entorno, su
situacion actual y las necesidades que se presenten, por lo que la universidad debe
tener la capacidad de responder ante tales probleméticas. Para ello se tiene el
propdsito de generar conocimiento y sistematizar, analizar informacion concreta y
actualizada en bases de datos para que estén disponibles y a la mano de la
comunidad. Con tal fin se buscara contribuir y ayudar a los miembros de la
comunidad académica, estudiantes y empresarios en sus proyectos de
emprendimiento y a la vez contribuir el desarrollo de la institucion y del

departamento.

En la misma linea uno del eje tematico se indica implementar un centro de
documentario empresarial que es, una unidad de informacion de contenido
empresarial que produce, sistematiza, almacena, clasifica y difunde datos e

informacion regional y departamental actualizada disponible para la comunidad



académica, el sector externo y redes académicas. El proceso que realiza el centro

de documentacién empresarial se ilustra en el siguiente diagrama de flujo:

Figura 7 Diagrama de flujo: Centro de documentacion empresarial
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Fuente: Elaboracion propia.



Se busca el relacionamiento de CITGO con los nucleos académicos como
diagnostico organizacional, investigacion de mercados, logistica empresarial
mediante actividades académicas encaminadas a realizar un aporte al sector

productivo.

El siguiente apoyo se efectué en un proceso académico que consistio en realizar
una actividad que aporta conocimiento a empresas del sector realizando un
diagnostico con posibles soluciones a problemas, la actividad es realizada por
estudiantes del nucleo tematico de diagndstico organizacional. La ayuda como
pasante se baso en realizar un control de las cartas de asesoria y proyectos de
desarrollo, las cuales se registran en una base de datos junto con la informacién del
lider de cada grupo de trabajo, contacto y nombre de empresa cuando los
estudiantes las solicitaron y posteriormente el recibido del radicado realizado en las

respectivas empresas seleccionadas para hacer su trabajo de diagnostico.

Se realizé apoyo en actividades académicas relacionadas con las pruebas saber
pro, un simulacro aplicado a estudiantes del ndcleo diagnostico organizacional
diurno y nocturno, especificamente se realiz6 la tabulacion de las respuestas y se
procedio a elaborar graficas de aciertos por pregunta en cada seccién de la prueba,
puntaje individual, puntaje generar de cada uno de los grupos. Finalmente, la
informacion es enviada en el documento Tabulacién saber pro gréficas para su

posterior informe.



5. RECURSOS

Tabla 2 Recursos

Recurso Descripcién

Lugar Universidad de Cundinamarca

1 computador

Equipos y software _
1 impresora

Materiales y suministros Papeleria

Omar Guiovanni Quijano, Asesor.

Equipo humano
Javier Orlando Bermudez Vasquez, Pasante.

Fuente: Elaboracion propia.



6. PRESUPUESTO

Tabla 3 Presupuesto

Recurso Descripcion Presupuesto

_ 1 computador _ _
Equipo y software _ Recurso Universidad
1 impresora

Impresiones, copias,

. Recurso Universidad
tinta.

Materiales y suministros

Transporte al lugar de

trabajo. $15.000

Transporte

Total $ 150.000

Fuente: Elaboracion propia.



7. CRONOGRAMA

Tabla 4 Cronograma de actividades

Cronograma de Actividades

Actividad

abr-18 [may-18| jun-18 [ago-18

sep-18

oct-18

nov-18

Formalizacion de la
pasantia

Desarrollo de actividades
del primer capitulo

Desarrollo de actividades
del segundo capitulo

Desarrollo de actividades
del tercer capitulo

Desarrollo de actividades
del cuarto capitulo

Elaboracion del informe

Socializacién de pasantia

Fuente: Elaboracion propia.




