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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El programa de Administracion de Empresas de la Ucundinamarca en la sede Fusagasuga
ha sido seleccionado por la Universidad para llevar a cabo las acciones tendientes a lograr
el reconocimiento del Ministerio Nacional como programa acreditado de alta calidad, para
lo cual se requiere cumplir con cada uno de los requisitos establecidos por el Consejo
Nacional de Acreditacion CNA.

Por otro lado, se apoyé administrativa y logisticamente en la elaboracion del Documento
Maestro para la Renovacion de Registro Calificado del Programa Administracion de
Empresas teniendo en cuenta los altos volimenes de informaciéon y gran numero de
tareas que se deben realizar para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso. De
igual manera se brindd acompafamiento para llevar a cabo las pruebas del estado
SABER PRO.

Dicha participacion es posible a través de la pasantia, modalidad de trabajo de grado
aprobada en la Universidad de Cundinamarca como requisito para obtencion del titulo de
pregrado como Administrador de Empresas.

The program of Business Administration of the Ucundinamarca at the Fusagasuga
headquarters has been selected by the University to carry out the actions aimed at
achieving the recognition of the National Ministry as a high quality accredited program, for
which it is required to comply with each of the requirements established by the National
CNA Accreditation Council.

On the other hand, it was administratively and logistically supported in the preparation of
the Master Document for the Renewal of the Qualified Registry of the Business
Administration Program, taking into account the high volumes of information and a large
number of tasks that must be carried out for the development of the different stages of
process. In the same way, accompaniment was provided to carry out the SABER PRO
state tests.

This participation is possible through the internship, work modality of degree approved at
the University of Cundinamarca as a requirement to obtain the undergraduate degree as
Business Administrator.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad deg
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, puedz
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 investigacion.
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En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios dg
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”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO
1. La reproduccién por cualquier formato conocido o por conocer. X

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

3. La inclusiébn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para

. . . X
efectos 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. Lainclusion 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 aqu
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los uUsOS
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animg
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manerg
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
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzg
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particulat
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 elaboracion
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presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de todg
responsabilidad 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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con |z
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningur
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 e
articulo 11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre e
trabajo son propiedad de Jlos autores”, los cuales son irrenunciables
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de
Cundinamarca esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar sy
observancia.

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

Informacién Confidencial:

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

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

LICENCIA DE PUBLICACION

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 sg
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 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a Ig
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, Ig
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/qg
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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 publicacién, distribucidon, 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, coma
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 ng
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
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por Ig
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

[@oEle)

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.
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BY NC ND

Nota:

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 completo del Archive Incluida

Tipo de documento
{ej. Texto, imagen, video, etc.)

su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)

1. Apoyo en procesos administrativos y
logisticos al equipo de autoevaluacion
y acreditacion del programa de
administracion de empresas. pdf

Z

3.

4.

Teo, imagen y grafica

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

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS
Rodriguez Galindo Angie Marcela

{autografa)
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JUSTIFICACION

El programa de Administracion de Empresas de la Ucundinamarca, sede Fusagasuga ha sido
seleccionado por la Universidad para llevar a cabo las acciones tendientes a lograr el
reconocimiento del Ministerio Nacional como programa acreditado de alta calidad, para lo
cual se requiere cumplir con cada uno de los requisitos establecidos por el Consejo Nacional
de Acreditacién CNA.

Teniendo en cuenta los altos volimenes de informacién y gran nimero de tareas que se
deben realizar para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso, se hace necesario y
pertinente contar con la participacién de un estudiante para el apoyo administrativo y
logistico al equipo de autoevaluacion del programa de Administracién de Empresas sede
Fusagasuga.

Dicha participacion es posible a través de la pasantia, modalidad de trabajo de grado
aprobada en la Universidad de Cundinamarca como requisito para obtencién del titulo de
pregrado respectivo.



APOYO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LOGISTICOS AL EQUIPO DE AUTOEVALUACION Y
ACREDITACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS, SEDE FUSAGASUGA,

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA I P A 2017 -1P A 2018

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 10 de Agosto del 2017

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA 06 de Julio del 2018

TOTAL HORAS 641 horas

1. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar las funciones administrativas, logisticas y documentales del equipo de Autoevaluacion y
Acreditacion del programa de Administracién de Empresas sede Fusagasugd, durante el segundo
periodo académico de 2017 y primero del 2018.

3.1

2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

Colaborar la realizaciéon de las tareas encomendadas al comité de Autoevaluacién vy
Acreditacidn del programa de Administracion de Empresas sede Fusagasuga.

Generar una base documental de todo el proceso de Autoevaluacién y Acreditacion del
programa de Administracién de Empresas sede Fusagasuga.

Procesar la informacién referente a estadisticas de los estudiantes y docentes requerida en
los Lineamientos para Acreditacion de Programas Académicos del Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA).

Colaborar todas las actividades operativas relacionadas con los eventos programados en el
programa académico.

Colaborar la logistica y planeacién del proceso de las pruebas SABER PRO del Programa de
Administracion de Empresas sede Fusagasuga.

3. ACTIVIDADES REALIZADAS

OBJETIVO N2 1 COLABORAR LA REALIZACION DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS AL COMITE
DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS SEDE FUSAGASUGA.

Actividades:

1.

Sesiones de sensibilizacién y socializacién de resultados de la Autoevaluacion y Acreditacion
del programa de Administracion de Empresas programada a los docentes, estudiantes y
egresados. Tiempo ( 5 Horas)



10.

Apoyé logisticamente al Comité de Autoevaluacién y Acreditacidn, para el diligenciamiento
de los documentos de Condiciones Iniciales que se debian cargar en la plataforma del
Consejo Nacional de Acreditacién para la visita de apreciacién de condiciones iniciales. Para
ello, se necesitd la consecucién de informacidn secundaria verificable. Asi como el apoyo
logistico al Comité de Autoevaluacién y Acreditacidn en el mantenimiento de los equipos de
computo con el fin de evitar fallas y contratiempos en las actividades a realizar. Tiempo (11
Horas)

Apoyo logistico a las Reuniones Curriculares y Académico- Administrativas del Programa
de Administracion de Empresas con los Docentes de Hora Catedra, sede Fusagasuga |IPA
2017 y elaboracién del Acta 02 del dia 13 de Septiembre. Tiempo (3 Horas)

Apoyo logistico en las reuniones Académico Administrativas y de Comité Curricular de
Autoevaluacidn y Acreditacién realizadas para el proceso de Renovacidon de Registro
Calificado. Tiempo (133 Horas).

Recoleccién y envio de informacidn correspondiente al proceso de Renovacidn de Registro
Calificado a los docentes de Tiempo Completo, asignacidn de actividades. Tiempo (14 Horas)
Elaboracién de los Formatos de Seguimiento a Egresados con el fin de medir el desempefio
y el impacto que han generado los graduados en los diferentes sectores econdmicos.
Tiempo (14 Horas)

Disefio y entrega de encuestas formatos de seguimiento a graduados para la recopilacién
de informacidn necesaria en el Documento Maestro de Renovaciéon de Registro Calificado.
Tiempo (26 horas).

Aplicacidn de las encuestas formatos de seguimiento a graduados apoyando la actividad a
los Docentes de Tiempo Completo en los sectores econdmicos correspondientes. Tiempo
(26 horas).

Tabulacién de encuestas formatos de seguimiento a graduados para la recopilacién de
informacién necesaria en el Documento Maestro de Renovacion de Registro Calificado.
Tiempo (26 horas).

Apoyo logistico en las actividades administrativas de la Facultad de Ciencias Administrativas,
Econdmicas y Contables, en el Programa Administracién de Empresas. Tiempo (4 Horas).

FUENTE: ELABORAON PROPIA



GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS ENCOMENDADAS
AL COMITE DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION.

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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3.2 OBJETIVO N2 2 GENERAR UNA BASE DOCUMENTAL DE TODO EL PROCESO DE
AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE
EMPRESAS SEDE FUSAGASUGA.

Actividades:

1. Diligenciar la documentacidn necesaria para el proceso de autoevaluacién y acreditacion
del programa de Administracion de Empresas. Tiempo (10 Horas).

2. Gestion de la documentacidn necesaria para el proceso de Autoevaluacién y Acreditacion
de alta calidad para el programa de Administracién de Empresas. Tiempo (2 Horas).
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA GENERAR UNA BASE DOCUMENTAL DE TODO EL
PROCESO DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION.
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FUENTE: ELABORACION PROPIA



3.3 OBJETIVO N2 3 PROCESAR LA INFORMACION REFERENTE A ESTADISTICAS DE LOS

ESTUDIANTES Y DOCENTES REQUERIDA EN LOS LINEAMIENTOS PARA ACREDITACION DE
PROGRAMAS ACADEMICOS DEL CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION (CNA).

Actividades

1.

Elaboracién de un estudio del nivel de desercidn en la Universidad de Cundinamarca, en el
Programa de Administracion de Empresas. Para ello, se procesa la base de datos de
admitidos durante los ultimos cincos afios suministrada por la Oficina de Admisiones,
informacidn que se solicitd con anterioridad para determinar los porcentajes de graduacién
y desercion; teniendo en cuenta los parametros establecidos por el Consejo Nacional de
Acreditacidn (CNA). Asi mismo se realiza un andlisis de la informacién recopilada para el
estudio que implicé dedicacidn de tiempo especifico para su elaboracidn, informacién que
se anexara al proceso de Renovacion de Registro Calificado. Tiempo (63 horas).
Elaboracién de los cuadros maestros, correspondiente a los parametros establecidos por el
Consejo Nacional de Acreditacion (CNA). Tiempo (3 horas).

Acompanamiento en la reunién videoconferencia de Autoevaluaciéon y Acreditacién
realizada en la Extensién de Chia para la presentacion del informe que se realizaba para el
proceso de Autoevaluacion y Acreditacion con el fin de conocer e identificar las falencias
del documento para la realizacidn de las correcciones y presentacion del mismo. (18 Horas).
Digitalizacion de los registros de asistencias, sesiones de socializacidén y sensibilizacion del
proceso de Autoevaluacion y Acreditacién del Programa de Administracion de Empresas,
Sede Fusagasuga. (2 Horas).

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA PROCESAR LA INFORMACION REFERENTE A
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3.4 OBJETIVO N2 4 COLABORAR TODAS LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS RELACIONADAS CON

LOS EVENTOS PROGRAMADOS EN EL PROGRAMA ACADEMICO.

Actividades

w

Apoyo logistico de ExpoUcundinamarca en la cual se hizo un acompafiamiento en las
actividades administrativas y operativas para llevar acabo la semana universitaria,
brindando la informacion correspondiente a los participantes, docentes y estudiantes. Asi
mismo, apoyo en la instalacidn y organizacion de stands y elementos de cada uno de los
empresarios participantes de la Feria Empresarial. Total (51 Horas)

Participacidn de las actividades deportivas programadas para la Semana Universitaria. Total
(5 Horas)

Apoyo logistico en el dia del administrador. Total (5 Horas)

Apoyo como jurado de votacién en el proceso de eleccion de representantes de estudiantes
ante organismos colegiados de la Universidad de Cundinamarca. Total (6 Horas)

Apoyo logistico y acompafiamiento en la reunidn de docentes de hora catedra del
programa. Total (1 Hora)

Apoyo logistico en la celebracidn del dia del hombre para los Docentes de Tiempo
Completo, actividad que implicd dedicacion del tiempo y para el cual se brindd el espacio
en la reunién académico administrativa. Tiempo (10 horas).

Apoyo logistico en el XI Foro de Investigacidn, actividad que se llevé a cabo el viernes 23
de Marzo en el Auditorio Emilio Sierra. Tiempo (4 horas).

Apoyo logistico en el 1er Encuentro Deportivo del Programa Administracion de Empresas,
actividad que se llevo a cabo el viernes 15 de Mayo. Tiempo (8 horas).

FUENTE: ELABORACION PROPIA



GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
RELACIONADAS CON LOS EVENTOS PROGRAMADOS EN EL PROGRAMA ACADEMICO.
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3.5 OBJETIVO N2 5 COLABORAR LA LOGISTICA Y PLANEACION DEL PROCESO DE LAS PRUEBAS
SABER PRO DEL PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS SEDE FUSAGASUGA.

Actividades

1. Durante el transcurso de la pasantia, se asesord personalmente y por redes sociales a los
estudiantes que presentaban inquietudes acerca del proceso de inscripcidn, realizacion del
pago y culminacion del registro a las pruebas SABER PRO del afio 2017. Tiempo (48 Horas)

2. Notificacion por correo electrdnico a los estudiantes que se habia realizado la primera parte
del proceso de registro, adjuntando el recibo de pago individual que se descargaba de la
plataforma del ICFES y que ellos debian pagar oportunamente. Asi mismo el paso a paso
para continuar con el proceso de registro, refuerzos y simulacros del Examen de Calidad de
la Educacion Superior SABER PRO. Tiempo (20 Horas)

3. Elaboracion del cronograma de actividades y asignacion de salones para los refuerzos de las
prueba SABER PRO, al igual la elaboracién del cronograma de actividades y asignacion de
salas de sistemas para el simulacro de las prueba SABER PRO eventos realizados en los
meses de septiembre y octubre de 2017. Tiempo (25 Horas)

4. Presentacién de los cronogramas, actividades, guias de orientacién e informacion
correspondiente al simulacro y refuerzos de las pruebas SABER PRO a los Docentes de
Tiempo Completo en las Reuniones Académico Administrativas. Tiempo (8 Horas)

5. Apoyo logistico para la realizacion de las sesiones de refuerzo y simulacros de las pruebas
SABER PRO del afio 2017. Tiempo (44 Horas)

6. Elaboracion de cuadro resumen con estadisticas sobre los refuerzos realizados: Docente,
Nombre del Refuerzo y nimero de estudiantes. Tiempo (4 Horas)



Digitalizacion de los registros de asistencias, Simulacro y Refuerzos de las Pruebas SABER
PRO del programa de Administracion de Empresas, Sede Fusagasuga. Tiempo (4 Horas)
Elaboracién del informe analizando las metodologias que se llevaron a cabo para gestionar
las actividades planeadas durante el proceso de las Pruebas SABER PRO. Tiempo (8 Horas)
Procesar la base de datos de los estudiantes que presentaron las Pruebas SABER PRO el 29
de octubre 2017 del Programa de Administracion de Empresas junto con sus resultados
obtenidos individualmente. Tiempo (4 Horas)

10. Elaboracién del informe de los resultados de las Pruebas SABER PRO del afio 2017,

realizando un andlisis de los mismos y el nivel de ausentismo durante la prueba, por parte
de los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca, Programa de Administracion de
Empresas. Tiempo (2 Horas)

11. Apoyo logistico en el proceso de inscripcién y registro de estudiantes a las Pruebas SABER

PRO para el afio 2018. Implicé el disefio y publicacidon del cronograma de atencién a
estudiantes para las diversas etapas del proceso; acompanamiento para diligenciamiento
del formato con la informacién para el registro de aspirantes a presentar los exdmenes de
estado, y asesoramiento a los estudiantes por medio de las redes sociales o personalmente.
Adicionalmente, subida de la informacidn de los estudiantes en la plataforma del ICFES,
descarga de los recibos de pago de cada uno de ellos y remision del documento al respectivo
correo electrdnico. Tiempo (24 Horas).
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FUENTE: ELABORACION PROPIA



GRAFICA N° 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO EN LA COLABORACION, LOGISTICA Y
PLANEACION DEL PROCESO DE LAS PRUEBAS SABER PRO

H Asesoria a estudiantes

m Notificaciones por Correo electronico

M Elaboracion de cronogramas
Presentacion de cronogramas

M Apoyo logistico refuerzos y simulacro

M Estadisticas refuerzo

M Digitalizacion listas de asistencia

B Informe de metodologias

H Base de datos

B Informe de resultados de los
estudiantes

M apoyo logistico en el proceso de las
Pruebas SABER PRO

FUENTE: ELABORACION PROPIA

4. APORTES ADICIONALES A LA PASANTIA

Como aportes adicionales a la pasantia son pertinentes de mencionar dos actividades que se
llevaron a cabo. En primer instancia, un estudio de la desercidn presentada en el programa de
Administracion de Empresas en el periodo 2012 - 1, documento que se anexa al informe de pasantia.
En segunda instancia, el apoyo realizado para organizar adecuadamente la presentacion de la
informacién del Documento Maestro para la Renovacién del Registro Calificado del programa
Administracion de Empresas que se entregd al Consejo Académico para la sesidn del 14 de agosto
del 2018. La estructuracion del documento requirié de la elaboracion de 20 versiones con los
aportes de los docentes del equipo de trabajo y también del Director de Autoevaluacion y
Acreditacidon de la institucion. El apoyo fue directamente en la ordenacidon de informacion,
numeracion de las tablas y figuras, ajustes para una mejor presentacion del documento. Remision
de las diferentes versiones al equipo de trabajo para revision y cambios necesarios. El documento
del dia 07 de agosto se encuentra en los archivos del programa académico.



TABLA N° 6. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA
TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Colaborar la  realizacion de las tareas
1 encomendadas al comité de Autoevaluacién vy
Acreditacion del programa de Administracion de 262 41%
Empresas sede Fusagasuga.
Generar una base documental de todo el proceso
de Autoevaluaciéon y Acreditacion del programa de 12 2%
2 Administracion de Empresas sede Fusagasuga.
Procesar la informacion referente a estadisticas de
los estudiantes y docentes requerida en los
3 Lineamientos para Acreditacién de Programas 86 13%
Académicos del Consejo Nacional de Acreditacidn
(CNA).
4 Colaborar todas las actividades operativas
relacionadas con los eventos programados en el 90 14%
programa académico.
5 Colaborar la logistica y planeacion del proceso de
las pruebas SABER PRO del Programa de 191 30%
Administracion de Empresas sede Fusagasuga.
TOTAL DE HORAS POR OBIJETIVO 641 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 6. TIEMPO INVERTIDO EN LAS ACTIVIDADES PARA CUMPLIR LOS OBJETIVOS

PROPUESTOS DE LA PASANTIA
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ANALISIS DEL GRAFICO:

En la grafica se evidencia el cumplimiento de 5 objetivos vs el tiempo empleado, los cuales al finalizar
la pasantia requirieron de un total 641 horas para su cumplimiento. Los objetivos que demandaron
mayor dedicacion fueron el N21 y el N25 los cuales, corresponden a colaborar la realizacion de las
tareas encomendadas al comité de Autoevaluacion y Acreditacion del programa de
Administracion de Empresas sede Fusagasugd; junto con el objetivo N° 5 el cual corresponde a la
logistica y planeacion del proceso de las pruebas SABER PRO del Programa de Administracion de
Empresas sede Fusagasugd.



5. CONCLUSIONES

Durante la pasantia se realizé el apoyo en los procesos administrativos y logisticos del
equipo de Autoevaluacién y Acreditacidn, el cual se cumplié con todas las actividades y
tareas encomendadas por parte del comité para el proceso de Renovacidon de Registro
Calificado.

Durante el cumplimiento de la pasantia se cred una base documental de los archivos
solicitados, creados y recopilados con el fin de tener un manejo de la informacién mas
organizada y precisa a la hora de ser necesitada.

Se hizo el debido acompaifiamiento en la parte de los refuerzos de las PRUEBAS
SABER PRO 2017 y 2018, mediante la gestidn de las sesiones de apoyo de cada uno
de los nucleos tematicos a evaluar. Trabajando conjuntamente con los docentes y
estudiantes, se generd el cronograma de actividades correspondiente, la creacién
de la pdgina de Facebook y grupo de WhatsApp para comunicar y difundir la
informacién pertinente entre los estudiantes, la gestidn de la prueba de refuerzo y
simulacro en el aula virtual para medir el conocimiento de los estudiantes, y la
publicacién de fechas y requerimientos para esto.

Como valor agregado se apoyd logisticamente en las reuniones de comité curricular,
organizadas para la construccién del Documento Maestro para la Renovacion de Registro
Calificado Programa de Administracion de Empresas, la cual se recopilé informacion
necesaria para el cumplimiento del proceso.

De igual manera se deja como aporte adicional el estudio del nivel de desercién de los
estudiantes del Programa de Administracion de Empresas el cual se realizé en el transcurso
de la pasantia.

En el desarrollo de la pasantia se da la oportunidad de adquirir diferentes habilidades y
capacidades, las cuales quedan como experiencias para la vida profesional y personal de
cada pasante, en donde se ponen en préctica los conocimientos que se adquirieron en el
transcurso del proceso académico y, en otros momentos, permiten que se adquieran otros
empiricamente en el transcurso de la pasantia.



6. RECOMENDACIONES

Reconocerles a los pasantes algin tipo de remuneracidon econdmica para ayudas del
transporte, ya que muchos de ellos no cuentan con los recursos necesarios para cubrir los
desplazamientos.

Es importante hacer el empalme con el anterior pasante para conocer las funciones y
actividades que se deben desarrollar dentro de la pasantia con el fin de que el estudiante
pasante pueda realizar de manera eficiente su labor, optimizando tiempo y aumentando la
productividad.

Por otro lado, es fundamental que antes de que el pasante termine su periodo de practica
académica ya se cuente con el estudiante que va a reemplazarlo, para la posibilidad de
contar con un tiempo de induccién y se informe de los procesos llevados a cabo en la
pasantia.

Dar continuidad al estudio nivel de desercion de los estudiantes del Programa
Administracion de Empresas, con el fin de conocer los diferentes factores y asi determinar
que aplicaciones o mejoras se pueden realizar para disminuir semestre a semestres tal
indicador.



REFERENCIAS

1. Apoyo logistico y administrativo al equipo de autoevaluacidn y acreditacion del programa
de administracién de empresas sede Fusagasugd — Ucundinamarca.

2. Apoyo administrativo y logistico al programa de administracién de empresas de la
universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga en los periodos de abril a septiembre del
2016.

3. Apoyo logistico y administrativo a la unidad de interaccidn universitaria del programa de
administracién de empresas de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga || PA 2017
y | PA 2018.
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