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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

El presente documento permitira conocer el desarrollo de la pasantia “Asistencia en los
procesos logisticos y administrativos en la direccion de Autoevaluacion y Acreditacion
Universidad de Cundinamarca primer — segundo periodo académico 2020.”, la cual se
desarroll6 en dos fases por decision de la Direccion de Autoevaluacion y Acreditacion de la
Universidad de Cundinamarca.

La primera fase se orientd al acompafiamiento a la Direccion de Autoevaluacion y
Acreditacién en el primer periodo académico y la segunda fase al apoyo brindado para la
Direccion de la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente EFAD, la cual esta adscrita a
la dependencia antes mencionada con el fin de brindar apoyo logistico en eventos y/o
actividades para el desarrollo de sus funciones en beneficio de la institucion.

This document will allow the reader to know the development of the internship "Assistance
in the logistics and administrative processes in the address of self-assessment and
accreditation university of Cundinamarca first and second academic period 2020.", which
was developed in two phases by decision of the Directorate of Self-Assessment and
Accreditation of the University of Cundinamarca.

The first phase was oriented to the accompaniment to the Directorate of Self-Assessment
and Accreditation in the first academic period and the second phase to the support provided
for the Directorate of the EFAD School of Teacher Training and Learning, which is attached
to the afore mentioned unit in order to provide logistical support in events and / or activities
for the development of its functions for the benefit of the institution.

‘ AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (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 investigacion.

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 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”:
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AUTORIZO (AUTORIZAMOS) 'SI NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

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

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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
gue 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 de 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 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, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda 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 la
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legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningdan
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 Decision 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 informacion privilegiada,
estratégica, 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.

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 se
integrard 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 la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad 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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacién
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.
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d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, 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 proporcién 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, presentacién, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
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 vy,
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 propdsitos 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 la
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: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

(@0l

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

[@oiSle)

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
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.
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La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

su Extensién
(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. Asistencia en los procesos logisticos y
administrativos en la Direcciébn de
Autoevaluacion y Acreditacién Universidad
de Cundinamarca primer — segundo periodo
académico 2020.

2.
3.
4.

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

FIRMA
(autégrafa)
Garcia Martinez Catalina _ [ D CRNCACA

w

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

21.1-51-20
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INTRODUCCION

El presente documento permitird conocer el desarrollo de la pasantia “ASISTENCIA EN LOS PROCESOS
LOGISTICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PRIMER — SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2020.”, la cual se
desarrollé en dos fases por decisidon de la Direccidon de Autoevaluacién y Acreditacidén de la Universidad
de Cundinamarca.

La primera fase se orientdé al acompafiamiento a la Direccién de Autoevaluacion y Acreditacidn en el
primer periodo académico con un total 260 horas y la segunda fase al apoyo brindado para la Direccidn
de la Escuela de Formacidn y Aprendizaje Docente EFAD, la cual estd adscrita a la dependencia antes
mencionada con el cumplimiento de 380 horas para un total de 640 correspondientes al total de horas
para la finalizacidn de la pasantia.
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JUSTIFICACION

La Direccién de Autoevaluacién y Acreditacién de la Universidad de Cundinamarca, Fusagasuga, entre
sus funciones debe apoyar todos los procesos para la obtencion y /o renovacion de Registro Calificado
para cada uno de los programas académicos de la institucién, asi como adelantar los tramites de
Acreditacidn de Alta Calidad. Dado el volumen de informacidn a su cargo requiere de apoyo logistico ya
sea en eventos y/o actividades para el desarrollo de sus funciones en beneficio de los diferentes de la
institucion. Adicionalmente, necesita apoyo para el desarrollo de la ejecucidn presupuestal. Es por ello
gue se tiene en consideracion el acompafiamiento de un estudiante de trabajo de grado en la modalidad
de pasantia con el fin de apoyar, promover y gestionar logisticamente en la dependencia.

Por su parte la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente (EFAD) de la Universidad de Cundinamarca,
Fusagasuga, adscrita a la Direccion de Autoevaluacién y Acreditacidn, cumple con las funciones para el
desarrollo profesional docente, dando cumplimiento a los circuitos de formacién, innovacién vy
evaluacién en relacidén con lo estipulado en el MEDIT. Dado el volumen de informacién y la ejecucién de
actividades a su cargo requirid contar con el apoyo para la atencidn de solicitudes via correo y la
plataforma Microsoft TEAMS. Por consiguiente, desde la Direccidon de Autoevaluacion y Acreditacion se
orientd la pasante en una segunda fase al apoyo de la EFAD en modalidad de trabajo en casa dada la
medida institucional establecida por causa de la pandemia del COVID 19.
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1. CAPITULO |

ASISTENCIA EN LOS PROCESOS LOGISTICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION DE
AUTOEVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PRIMER — SEGUNDO
PERIODO ACADEMICO 2020 FASE 1.

1.1 Fecha de inicio de la pasantia Fase 1

24 de febrero de 2020.

1.2 Fecha de finalizacion de la pasantia Fase 1

25 de mayo de 2020.

1.3 Total horas:

260
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2 OBIJETIVOS
2.1 Objetivo general

Atender los procesos logisticos requeridos en la Direccion de Autoevaluacién y Acreditacién en la
Universidad de Cundinamarca en los dos periodos académicos correspondientes al afio 2020.

2.2 Objetivos especificos de la pasantia

1. Acompanfar el proceso de verificacion documental de los programas académicos en los ejercicios
de Autoevaluacion y/o Acreditacion.

2. Contribuir a la realizacion de informes segln el requerimiento de la oficina de Autoevaluacién y

Acreditacidn.

Asistir los procesos de ejecucién presupuestal en la Direccién de Autoevaluacidn y Acreditacion.

4. Apoyar los eventos o actividades programados desde la Direccion de Autoevaluacion vy
Acreditacion de la Universidad de Cundinamarca.

w
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS
3.1 Objetivo N2 1

Acompafiiar el proceso de verificacién documental de los programas académicos en los ejercicios de
Autoevaluacion y/o Acreditacion.

Actividades:

1. Verificacion documental: Revision del cumplimiento del formato EAAGO001_V2, informe Contrato
Interadministrativo con la Universidad Nacional de Colombia referente al estudio de factibilidad de
las 3 provincias: lectura del documento presentado por la Universidad Nacional de Colombia para
verificar el cumplimiento de los requisitos y lo solicitado por la Universidad de Cundinamarca para el
estudio, encontrandose que el informe dio cumplimiento a cada uno de los aspectos. (11 horas)

2. Consolidacion de informes: Producto de la aplicacién de las encuestas de percepcién a los
estamentos en relacidon con factores y caracteristicas de calidad del proceso de Autoevaluacién de la
Universidad, se logré obtener una recopilacién de informacién para realizar su respectivo anadlisis en
torno a los juicios de calidad y a su vez la interaccidon y participacidon de los estudiantes y docentes de
la Universidad de Cundinamarca. (4 horas)

3. Disefio de formato: Se inicid el proceso de la fase 4 correspondiente a la aplicacidn de instrumentos
el cual requeria la construccion en Word de una tabla con la informacién detallada de la aplicacion
de la encuesta de cada uno de los 9 programas académicos correspondientes y apoyo a los demds
programas faltantes. Se obtuvo una mayor claridad de la informacién para asi determinar los analisis
y los juicios de calidad. (30horas)

4. Consolidacion informacion: Se solicité por el Ministerio de Educacion la caracterizacién de cada uno
de los programas académicos de la Universidad, Se brindé apoyo al facilitar dichos datos de cada
programa mediante un documento Word organizando la informacién (contenidos tematicos,
duraciodn, créditos etc.) (4 horas)

5. Apoyo en el proceso de autoevaluacion: Fase emisidon de juicios de calidad; con el fin de seguir el
proceso se debia hacer revisién y correccién de: estructura, redaccién, signos de puntuacién y
coherencia de todos los datos de las 40 caracteristicas y aspectos que contiene la Matriz de Juicios
de Calidad, con el fin de facilitar la informacidn y andlisis final de los resultados obtenidos por la
encuesta de percepciéon. (61 horas)

6. Apoyo actualizacion normograma: Debido a los cambios producidos por la pandemia (covid-19) se
hizo revision y actualizacion de la normatividad emitida por el gobierno y se acogié la modalidad de
trabajo virtual. (8 horas)

7. Acompafiamiento del proceso plan estratégico: Se gestiond y acompafié la elaboracién del Plan
Estratégico con la finalidad de aportar nuevas acciones que involucran las funciones de la EFAD. (4
horas)
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llustracion 1 Resultados encuestas de percepcion

contaduria publica fusa - Word (Error de activacién de productos)

DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDENCIA REVISAR VISTA

Promedios de percepcion por factor y caracteristicas

£
FACTORES CARACT. CRITERIOS PROFESORES | ESTUDIANTES | EGRESADOS | PROMEDIO
CR1 Favorabilidad 98.27% 74.09% 66,67% 50%
Calificacion 4,66 3,91 3,69
o Fromedio 4,09
P’Vr""]f'g"-u CR2 Favorabilidad 75,87% 63,72% B6.67% 69%
tis Talficaen EXE) B TET
Institucional y
de Programa Fromedio 3,79
CR3 Favorabilidad 70,76% 66,67% 68,72%
Calificacion 379 367
Promedio 3,73
CRS Favorabilidad 7931% 55,60% 6 67%
Calificacion 4,05 3,45
Promedio 377
CRE Favorabilidad 57.40% % 57.40%
Calificacién 3,46
Estudiantes Fromedic 345
CR7Y Favorabilidad 36.20% 61.37% E3
Promedio 7%
Calificacion 313 362
Promedio 388
CR8 Favorabilidad 81,04% 57 40% 69%
Calificacion 407 351
Promedic 372

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 2 Matriz juicios de calidad

MATRIZ JUICIOS DE CALIDAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Grafica IN°. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

M actividad 1. Revision cumplimiento del formato

4% 4% 3% EAAGO01_V2

7 M actividad 2. Consolidacidn de informes producto de la
aplicacién de las encuestas

3%

actividad 4. Consolidacién informacidn solicitada por el
Ministerio de Educacion:

M actividad 7. Acompafiamiento del proceso plan
estratégico.

M actividad 6. Apoyo actualizacién normograma de la
Direccién de Autoevaluacion y Acreditacion.

actividad 3. construccién Word informacién detallada
de la aplicacién de la encuesta de 9 programas

M actividad 5. Apoyo en el proceso de autoevaluacién de
los programas, Fase Emisidn de juicios

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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3.2 Objetivo N2 2

Contribuir a la realizacion de informes segun el requerimiento de la oficina de Autoevaluaciony
Acreditacion

Actividades:

1. Elaboracion de instructivo: apoyo en la formulacién de un instructivo para el plan de mejoramiento,
donde se debia indicar a los Coordinadores de Programa como formular el plan de mejoramiento y
como cargarlo al aplicativo de Autoevaluacién, el desarrollo de dicha actividad permitié facilitar el
seguimiento de un paso a paso mediante un documento PDF. (4 horas)

2. Apoyo informe de resultados de percepcion institucionales: se desarrolld la actividad de la
incorporacién de informacidn clave en un Word sobre los resultados de la encuesta procesos de
Autoevaluacidn y Acreditacidn; del andlisis de los resultados obtenidos se puede deducir que es
necesario avanzar y potencializar la investigacion hacia la produccion intelectual para mejorar los
indicadores en términos de libros, publicaciones, participacidén en proyectos de Colciencias y eventos
de investigacion. (3 horas)

3. Realizacién de informe: aporte para la elaboracién de informes detallados sobre las jornadas de
formacidén denominadas Tips Para Cierre de Semestre. Mediante la asistencia a la reunién y
recoleccidn de datos necesarios se consolidé en un documento Word el resumen de todos los
sucesos importantes, andlisis de asistencia y preguntas de percepcién del espacio brindado por la
EFAD. (4 horas)

lustracion 3 Instrumento percepcion institucional

Imao nerannenas INDIKULTHIVU UK. &

PAGICIN = =IO ® © 217 B 2 & W

............................

4. SELECCIONAR LA CARACTERISTICA
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llustracion 4 Informe percepcion institucionales

[ 4

1 A 1

Nimero de asistentes por unidad regional.

TIPS PARA FINALIZAR SEMESTRE

scu cion
Apr ente
JORNADA 21 DE MAYO DEL 2020 (4:00pm - 5:00pm) , 3z
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tas s ; ’ ‘" = s
i ! b R : e . o oo
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s )
Fusagasugs, Girardot y Ubaté, Soacha,
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Grafica 2 N°. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

M actividad 3. Realizacion de
informe denominado Tips
Para Cierre de Semestre.

M actividad 1. Apoyo informe
de resultados de
percepcion institucionales

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.3 Objetivo N2 3

Asistir los procesos de ejecucién presupuestal en la Direccion de Autoevaluacién y Acreditacion.

Actividades:

1. Consolidacion informacidn ejecucidn presupuestal 2020-1: se dio uso del Dash board en un formato
Excel y se realizd el resumen de la ejecucién presupuestal de la Direccion de Autoevaluacion y

Acreditacion. La creacién de la base de datos me permitié conocer sobre mas funciones que posee
dicha herramienta. (4 horas)
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2. Actualizacion de los datos de ejecucion presupuestal: debido a cambios se optd por renovar la
ejecucion presupuestal y correccion de rubros. (8 horas)

3. Diligenciamiento de formatos: se realizd con los datos suministrados el traspaso y diligenciamiento
del formato de pago para los contratistas. (4 horas

llustracion 5 Eiecucidon bresupbuestal 2020-1
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Grafica 3 N° TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

M Actividad 1. Consolidacion
informacién ejecucion
presupuestal 2020

B Actividad 2. Diligenciamiento de
formatos de pago para
contratistas.

Actividad 3. Actualizacién de los
datos de ejecucidn presupuestal.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.4 Objetivo N2 4

Apoyar los eventos o actividades programados desde la Direccion de Autoevaluacién y Acreditacién de la
Universidad de Cundinamarca

1. Participacidon en las mesas de didlogo de plan de desarrollo: con el fin de generar espacios de
participacién para los estudiantes, se realizé una mesa de dialogo en el cual se dio a conocer el
modelo educativo MEDIT, ello permitié el primer acercamiento con la oficina y las funciones que iba
a cumplir y asi mismo tener informacidn sobre los procesos que maneja la Universidad. (4 horas)
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2. \Visualizacidn de videos (tutoriales) del manejo de la herramienta Teams: para la atencién de casos
que se presentaron en el chat “pandemia” por WhatsApp y para responder a las solicitudes desde la
oficina se hicieron tutorias mediante videos mostrando las diferentes funciones de la plataforma
Teams, los cuales permitieron formarme y conocer otras funcionalidades de la herramienta. (8
horas)

3. Organizacidn de las caratulas de las carpetas de archivo: se organizé la documentacién de archivo
con sus correspondientes separadores y se realizé impresiones de portada. Ello permitié conocer el
proceso de identificacién y clasificacidn de archivo. (4 horas)

4. Procesos de la Direccidon de Autoevaluacidn y Acreditacion: se realizo la lectura de los documentos
gue contenian cada uno de los procesos que se manejan en la Oficina de Autoevaluacién y
Acreditacidn, con el fin de propiciar formacidn respecto a las actividades que se iban a ejecutar en la
pasantia. (4 horas)

5. Parametrizacion de estudiantes y docentes: se atendieron casos via telefénica y correo institucional
para generar el proceso de renovacidn de usuarios y contrasefias y dar respuesta a la encuesta de
percepcion. (4 horas)

6. Ingreso de datos de la mesa de ayuda: apoyo en la actividad ingreso de datos de las personas que
solicitan cambio de contrasefias en aulas virtuales o el correo institucional. Permitié desarrollar la
habilidad de contestar llamadas y seguir el protocolo de atencién. (70 horas)

7. Acompafiamiento Coordinadores de Programa: asistencia a sesiones de acompafiamiento a
Coordinadores de Programa y profesores sobre el proceso de autoevaluacidn: Fase emisidon de
juicios, manejo del proceso via la plataforma Teams. (4 horas)

8. Apoyo capacitacion a los estudiantes: mediante la plataforma Teams se realizaron jornadas para
dar conocimiento y uso de la herramienta. Como apoyo se verificd la asistencia de estudiantes y se
respondieron dudas mediante el chat. (1 hora)

9. Colaboracién en el calendario EFAD S21: se realizé la alimentacion continua del calendario e incluir
fechas acordadas para realizar actividades o sesiones de reunién. (4 horas)

10. Asistencia rendicion de cuentas de la Universidad Cundinamarca: por Facebook live se convocé a la

comunidad Ucundinamarca para la rendicidon de cuentas en la cual se hizo acompafiamiento por

parte de todo el equipo EFAD. (4 horas)

Revision de videos: visualizacion de video de las sesiones para realizar el informe detallado sobre las

jornadas de formacién denominadas Tips Para Cierre de Semestre. Para desarrollar el informe vy

destacar los momentos mds relevantes se visualizd la grabacion de la reunion y se aporté la
estructura, el analisis de graficas y conclusiones. (4 horas)
Grafica 4 Chat pandemia
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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llustracion 6 Datos mesa de ayuda

chiv et Dato itado también ests editando = 1 Compartic (] Comentarios
g
NI s5spaw cens
£ Messenger
fecHA " N DE IDENTIFICACION CODIGO ESTUDIANTE NOMBRES Y APELLIDOS TIPO DE USUARIO FACULTAD PROGRAMA seoe
13/04/2020 39561622 EDNA MARITZA VARGAS CESPEDES DOCENTE Posgrados ESP. EN GERENCIA PARA EL 3

13/04/2020 1070613113 310218146 Leicy Carolina Moreno Manrique ESTUDIANTE c 1ON DE EMPRESAS Girardot Recuperacién
11321696 Hernan Rodriguez Cabaliero DOCENTE Giencias administrativas econom ADMINISTRACION DE EMPRESAS Girardot Recuperacion
1070609688 Katherin susana morales morales ESTUDIANTE Giencias de 1a salud ENFERMERIA Girardot Restabiecimie
1007563664 LAURA ROCIO VELASQUEZ LOPEZ ESTUDIANTE Ciencias administrativas aconém ADMINISTRACION DE EMPRESAS chia Restablecimie
1108457524 DAVID FELIPE VILLALBA HERNANDEZ ESTUDIANTE Cienclas administrativas econém ADMINISTRACION DE EMPRESAS Fusagasugs  Restablecimic
39564289 JENNY IVETTE HERNANDEZ POVEDA 0 Cien 1ON DE EMPRESAS Girardot Recuperacion
1070585307 31021225 YENIFER MERCHAN RODRIGUEZ ESTUDIANTE Gioncias administrativas aconém ADMINISTRACION DE EMPRESAS G Recuperacién
22 13/04/2020 28717088 Maria Elcy Brifez Diaz DOCENTE Ciencias sociales, humanidades ) TECNOLOGIA EN GESTION TURISTICA Y HOTELEF Girardot Habiitar curs
13/04/2020 1070621904 310218201 ANGIE TATIANA ACERO URQULIO ESTUDIANTE Giencias administrativas aconém ADMINISTRACION DE EMPRESAS Girardot Recuperacion
13/04/2020 80356428 OMAR GUIGVANNI QUUANOG DOCENTE Clencias administrativas econém ADMINISTRACION DE EMPRESAS Girardot Recuperacion

18/04/2020 1069762286 150215108 JERSON STEVEN CALDERON BARRETO ESTUDIANTE Ciencias agropecuarias 2Z00TECNIA Fusagasugs
426 14/08/2020 1070620890 JOHAN STEVEN MEDINA BOTERO ESTUDIANTE 1ON DE EMPRESAS Girardot e
7 14 1073627918 382211213 William Eduardo Cifuentes Rincon ESTUDIANTE Clencias sociales, humanidades y LIC, EN EDUCACION BASICA CON ENFASIS EN CIENCIAS SOCIALES Restablecimic
1106898766 NASLY DARIANA PALACIOS ACEVEDO ESTUDIANTE Ciencias administrativas econém TECNOLOGIA EN GESTION TURISTICA Y HOTELES Girardot Restabiecimie
1015408341 43214179 JAESSON STEVEN NUNEZ ROJAS ESTUDIANTE Ciencias agropecuarias INGENIERIA AMBIENTAL Facatatva  Matricular or
/A 764216277 NIYIRETH TORRES ZAPATA ESTUDIANTE Ingenieria INGENIERIA INDUSTRIAL Soacha Matricular er
11259236 330217125 ANDRES FELIPE PARDO ESTUDIANTE Ciencias de 1a salud ENFERMERIA Restablecimie
1070627505 /A JENNIFER VANESSA CASTANEDA MARTINEZ  ESTUDIANTE c de la salud ENFERMERIA Restablecimic
65781312 mailber tafur barragan ADMINISTRATIVO _ Servicios Generales Recursos Fisicos Generaies G Restablecimie
4 15/04/2020 39560155 Maria Dors Roa Orjuela ADMINISTRATIVO  Servicios Generales Recursos Fisicos Generaies G Restablecimic
s 15/08/2020 1121847530 Rosalba Oviedo Vaiderrama ESTUDIANTE Ingenieria INGENIERIA AMBIENTAL Gurardot Restablecimic
15/04/2020 1072664502 510215265 Adrians Natalia Rodriguez Cantor ESTUDIANTE Ciencias administrativas econém ADMINISTRACION DE EMPRESAS chis Restablecimie
15/04/2020 1003634109 310220014 KEVIN STEVEN RODRIGUEZ SANCHEZ ESTUDIANTE Clencias administrativas aconsm ADMINISTRACION DE EMPRESAS Gurardot Restablecimic

Hoja1

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Grafica 5 N° TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

B Actividad 9. Apoyo capacitacién a los estudiantes
M Actividad 1. Participacién en las mesas de didlogo
Actividad 3. Organizacidn de las caratulas de las

carpetas
B Actividad 4. Procesos de la Direccion de AYA
B Actividad 5. Parametrizacién
Actividad 6 Ingreso de datos de la mesa de ayuda
B Actividad 10. Colaboracion en el calendario EFAD
S21
B Actividad 11. Asistencia rendicidn de cuentas
B Actividad 12. Revision de videos de las sesiones

B Actividad 2. Visualizacion de videos

B Actividad 7. Acompafiamiento coordinadores

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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3.5 Tabulacidn y valoracién porcentual de los objetivos de la pasantia

TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBIJETIVO
GENERAL DE LA PASANTIA FASE 1

TIEMPO
N OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
° EN EN %
HORAS

Acompaniar el proceso de verificacion
1 documental de los programas académicos en los ejercicios 122 47%
de Autoevaluacion y/o Acreditacion.

Contribuir a la realizacién de informes segin el
2 requerimiento de la oficina de Autoevaluacién vy 11 4%
Acreditacidn.

Asistir los procesos de ejecucidn presupuestal en la

3 Direccién de Autoevaluacion y Acreditacion. 16 6%
4 Apoyar los eventos o actividades programados desde la
Direccién de Autoevaluacion y 111 43%
Acreditacion de la Universidad de Cundinamarca.
TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 260 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Grafica 6 N°. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA FASE 1

B Objetivo 2

M Objetivo 3

Obijetivo 4

B Objetivo 1

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO: En el grafico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de las 24
actividades desarrolladas para darle complimiento oportuno a los objetivos propuestos. El objetivo con
mayor porcentaje corresponde al primero referido al acompafiamiento en el proceso de verificacidon
documental de los programas académicos en los ejercicios de Autoevaluacion y/o Acreditacion, el cual
obtuvo una valoracion del 47% seguido del cuarto objetivo que corresponde al apoyo en los eventos o
actividades programados desde la Direccion de Autoevaluacién y Acreditacién de la Universidad de
Cundinamarca con un 43%.

Los desarrollos de dichas actividades permitieron contribuir a la planeacién y ejecucion por medio de las
acciones de la verificacidén y apoyo; por ende, se dedicaron 260 horas a esos objetivos equivalentes al
100% sobre el total de las 260 horas para primer fases de apoyo a la Direccidon de Autoevaluacion y
Acreditacidn de la Universidad de Cundinamarca.
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4. CAPITULO Il
ASISTENCIA EN LOS PROCESOS LOGISTICOS Y ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION DE
AUTOEVALUACION Y ACREDITACION UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PRIMER — SEGUNDO PERIODO

ACADEMICO 2020: FASE 2 ASISTENCIA EN LA ESCUELA DE FORMACION Y APRENDIZAJE DOCENTE EFAD
SEGUNDO PERIODO ACADEMICO 2020.

4.1 Fecha de inicio de la pasantia Fase 2

01 de julio de 2020

4.2 Fecha de finalizacion de la pasantia Fase 2

01 de octubre de 2020

4.3 Total horas:

380
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5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo general

Atender los procesos logisticos requeridos en la Direccidén Escuela de Formacién y Aprendizaje Docente
(EFAD), adscrita a la Direccién de Autoevaluacién y Acreditacion de la Universidad de Cundinamarca, en
el segundo periodo académicos correspondientes al afio 2020.

5.2 Objetivos especificos de la pasantia

1.

Acompaniar el proceso de atencion de solicitudes via correo
efads2launclic@ucundinamarca.edu.co.

Contribuir a la realizacion de informes segun el requerimiento Direccion Escuela de Formacion y
Aprendizaje Docente (EFAD).

Apoyar los eventos o actividades programados desde la Direccién Escuela de Formacion vy
Aprendizaje Docente.



mailto:efads21aunclic@ucundinamarca.edu.co
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS

6.1 Objetivo N2 1
Acompaniar el proceso de atencion de solicitudes via correo efads21launclic@ucundinamarca.edu.co.

Actividades:

1. Atencidn de solicitudes: se dio respuesta a las solicitudes por parte de los docentes mediante la
plataforma Teams, se logrd una interactividad virtual creando una comunicacién directa y un
servicio personalizado. (269 horas)

llustracién 7 Horario de acompafiamiento Teams
Em = Gestion y acompaiiamiento - EFAD $21 a un Clic
DIA HORA CATA FREDDY FERNANDO
08:00an - 01:00pm X
Lunes 02:00pm - 04:00pm X
04:00pm - 06:00pm X
08:00an - 01:00pm X
Martes 02:00pm - 04:00pm X
04:00pm - 06:00pm X
08:00an - 01:00pm X
Miércoles |02:00pm - 04:00pm X
04:00pm - 06:00pm
08:00an - 01:00pm X
Jueves 02:00pm - 04:00pm
04:00pm - 06:00pm
08:00an - 01:00pm X
Viernes |02:00pm - 04:00pm
04:00pm - 06:00pm s
FUENTE: ELABORACION PROPIA

Ilustracion 8 Solicitud Teams
Moot Teems — @

filtrar por nombre v % f) LUZ ALEJANDRARIVEROS SACH... Chut Archivor Actvidar 1 Q0 «

&~ o (D (& (@ (»

S @B @ i

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Ilustracion 9 Solicitud correo

Por favor, requiero de tu apoyo!
DAVID LEOPOLDO SOLER LEMUS
& Mié 26/08/2020 11:10
Para: CATALINA GARCIA MARTINEZ
Catalina, muy bien dia para ti!
participé en la sesién de introduccién a Teams, aprendi cosas nuevas. Tengo un problema: He
configurado un grupo con los nombres de los participantes en la Conversacion Socrética, pero no lo

vuelvo a encontrar. Se que es posible esa configuracién que queda fija, facilita a los integrantes ir
uniéndose a la reunion, sin que yo tenga que ir lamandolos uno por uno.

Quedo atento

Responder Reenviar

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Grafica 7 N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

M actividad 3. Atencion
de solicitudes via
correo y Teams.

M actividad 2. Atencion
de solicitudes via
correo y Teams.

actividad 1. Atencion
de solicitudes via
correo y Teams.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

6.2 Objetivo N2 2
Contribuir a la realizacion de informes segun el requerimiento Direccidon Escuela de Formaciéon vy
Aprendizaje Docente (EFAD).

Actividades:

1. Revision de insumos y elaboracion del informe: Referente a la jornada de socializacién de los CADI,
se realizo la elaboracién del informe concerniente a las Reuniones de socializacion de los CADI y la
muestra de ejemplares y acuerdo de fechas de entrega. (5 horas)

2. Plan estratégico: Como apoyo a la construccién del plan estratégico se aporté en la redaccién de la
introduccién y analisis de la situacién actual para lo cual también se hicieron consultas externas e
investigacion independiente relacionado con otras Universidades. (6 horas)

3. Generacion de actividades: Para ello se indagd acerca de los modelos que aplicaban otras
Universidades en relacion a la formacion de los docentes y asi mismo se logré una mejora de cada
circuito: formacidn, innovacién y evaluacion. (4 horas)
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4. Base de datos: se realizd la busqueda de contactos para la compilacién de datos de los
Coordinadores del Programa Administracion de Empresas en formato Excel. (3 horas)

5. Lecturas PDF Cartilla EFAD: Se consultaron las cartillas de la EFAD para dar aporte al plan
estratégico, permitiendo obtener informacidn acerca de los procesos que se realizan en la direccién.
(5 horas)

6. Lectura del avance y esquema del plan estratégico 2020-2: en compaiiia de uno de los gestores de
la EFAD se hizo revision y correccion de lo aportado en el plan estratégico. (5 horas)

7. Revision del DOFA: el objetivo era dar un aporte a las oportunidades y amenazas desde el
conocimiento obtenido durante la formacidn profesional, el cual fue puesto en practica y dio un
buen resultado. (4 horas)

8. Profundizacién sobre los circuitos: se estudid sobre los tres circuitos de la EFAD: Formacion,
innovacion y evaluacion para poder estructurar actividades y acciones en pro de mejorar e
involucrar el factor tecnoldgico. (4 horas)

9. Ajustes de formato encuesta: se dio apoyo con el ajuste del formato encuesta de percepcidn sobre

los espacios generados por la EFAD. Para ello se utilizé la herramienta Forms de Microsoft, la cual

fue de gran ayuda como elemento de recoleccidon de informacién y andlisis de percepcién de los
espacios que se estaban generando. (2 horas)

Construccion de acta: se asistio a la reunién con los docentes para lo cual se debid elabora el acta

respectiva de “Conclusiones y compromisos”, se documentd todos los sucesos presentados en la

reunién. Esta actividad permitid desarrollar destrezas en escuchar atentamente momentos
especificos para luego estructurar y documentar acuerdos verbales. (6 horas)

Creacion de informes: con el fin de proporcionar a los docentes nuevas herramientas y

metodologias de aprendizaje se desarrollaron diferentes jornadas para compartir un espacio de

formacidon donde se tocaron temas como: “Desing thinking”, “Experiencias de aprendizaje” y

Recursos educativos “Powtoon y Flipsnack”. De las cuales se obtuvieron informacién y con ellos la

creacion de informes detallados sobre la dinamica y percepcién del espacio brindado. (12 horas)

10

11

llustracion 10 “Experiencias de aprendizaje”
[ Modo de accesibiicad @M imp P s [ERLeco

ELF |AD

Escuela de Formacion
y Aprendizaje Docente

Informes analitica - Espacios EFAD
I Septiembre

Inf De je Con Proyectos
14 de septiembre de 2020

te el presente informe se da cuenta sobre la participacién y resultados del

circuito de formacion iencias de izaj proy llevado acabo el

dia lunes 14 de Septiembre por los miembros de la EFAD (Escuela de Formacion y

Aprendzaje Docente] de la Univeridad Cundinamarca a fravés de la platafoma M

Teams, jomada que fue convocado pormedio de comeo electronicoinstitucionaly la

plataforma Teams desde el equipo Efad a un clic donde partficiparon profesores y "

directivos de la Institucion con el objeto de dor a conocer una Metodologio de Cordial ssluda.
ensefiarza y aprendizoje mediante proyectos.

El informe inicia con la presentacion de datos de participacion y las diferentes
percepciones de los resultados obtenidos mediante las inquietudes, sugerencias y
comentarios generados en dicho espacio de fomacion.

) Quedo atenta a cualquier sugerencia o cambio

Experiencias de aprendizaje con® 'X

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Cordiaimente,
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llustracion 11 “Desing thinking”

T AzBbGD ASBBCD AsBCcD ABbCD |AsBbCcD | AaBbCd AaBbcc AQADB sspocer aomvceo
Thomal 1Pindo.. 15 epa tooin.| il Tl Mo Sutthuo  nfacc s

M

Foan1des 1606 polotres 2 Lspafol Lspare) W E s - +

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 12 “Powtoon y Flipsnack”

AEAE

§38 CRONOGRAMA DE FORMACION

Informe - Recursos educalivos Powleen y
Fipsnack
MBRE

23 de septiembre de 2020
e e

Preseniacion =

MssEne £ prasenls niomEse mussin:
licpacitn v descmolo de ka jomada de

Eree 68 11 EFAD (Escusia de Fermocia
e la Universidod Cundinomarca o
Teams, Jomada aus fus convacadar

et eracian Propia

.
S et nlela cen a presentacln s datos ds portclpackin y las . .
eierantes percepcionss Ge los 1Eslados obTenidos mediants . ;
las Incpuletudes, sugerenclos y comentaros generados en dlcho .
epaci de farmacién . .
. . I I
N . - |
Fruenta: Elaborasién Propia
La porficipacian par Unidades Regioncles mussro que la

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Grafica 8 N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

M actividad 8. Circuitos

M actividad 10. Acta “Conclusionesy

compromisos”
actividad 4. Realizar un Excel con los datos

de los coordinadores del programa adm
M actividad 3. Generar actividades para

mejora de cada los tres circuitos.
B Actividad 9. Formato encuesta

actividad 7. Revisién del DOFA, aportes
M actividad 5. Lecturas PDF Cartilla EFAD

W actividad 6. Lectura del avance y esquema

del plan estratégico

M actividad 1. Revision de insumos y
elaboracion del informe

M actividad 2. Redaccion de la introduccion

y situacién actual del plan estratégico.
M actividad 11. Creacion de informes

FUENTE: ELABORACION PROPIA

6.3 Objetivo N2 3
Apoyar los eventos o actividades programados desde la Direccidn Escuela de Formacién y Aprendizaje
Docente (EFAD).

Actividades:

1. Colaboracidon en el calendario EFAD S21: Proyeccion del calendario e inclusién de las fechas
acordadas para realizar actividades o sesiones de reunién. Permitié llevar de manera organizada una
agenda y dar uso de buenos tiempos. (4 horas)

2. Programacion de actividades: Dando inicio al semestre 2020-2 se realizé una programacion de
actividades y se estipularon fechas a las cuales debian atender las diferentes actividades de apoyo.
(2 horas)

3. Junta EFAD: Apoyo y supervision por parte de un gestor de la EFAD para la programacion de
actividades utilizando el Excel para incorporar la informacion del plan estratégico. Como resultado se
obtuvo una retroalimentacidn y acuerdo de lo que hacia parte del plan estratégico 2020-2. (3 horas).

4. Asistencia a reunion: La reunion se refirid al tema “socializacién de llamadas” el cual tenia como
objetivo generar a modo de call center atencidn de solicitudes de las diferentes dependencias de la
Universidad de Cundinamarca. (4 horas)

5. Creacidn grupos Teams: Mediante la facilidad y manejo de la herramienta se brindé apoyo a los
profesores para la creacion de equipos. (4 horas)

6. Revision de video: Se visualizd el video referente a la jornada de socializacién de los CADI para escoger
los momentos mds relevantes y resumir en video corto. Se obtuvo como resultado la sumatoria de
los minutos para generar un video interactivo por parte de uno de los Gestores. (2 horas)
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10.

11.

Investigacion de metodologias aprendizaje: Se realizé la correspondiente exploracién sobre las
metodologias: Ludificacion, trabajo colaborativo Y cooperativo, como resultado se obtuvo nuevos
conocimientos para aportar mediante videos que dinamizaron dando uso de herramientas vy
aplicativos de edicidén. (4 horas)

Creacion de videos metodologia aprendizaje: Se realizaron los videos correspondientes a las
metodologias: ludificacidn, trabajo colaborativo y cooperativo, la herramienta usada se denomina
“Powtoon” la cual se encuentra en el portafolio de herramientas que ofrece la EFAD para que los
profesores hagan uso de ella. (14 horas)

Asistencia reunion: El espacio denominado “reconocimiento y mejora de habilidades en Teams”,
que se brindé desde la EFAD a los docentes que necesitan refuerzos en el uso de la herramienta, alli
se compartié el link de asistencia y se dio respuesta a incégnitas mediante el chat. (2 horas)
Socializacion de herramientas en Teams: Aprovechando el alcance de la tecnologia y las multiples
herramientas online que esta ofrece, se socializaron algunas de ellas denominadas Polly Teams y
ILOVEPD, las cuales fueron apreciadas por parte de los docentes y se logré que dieran uso de estas
dos herramientas. (3 horas)

Inscripcién docente: Con el fin de compartir un ambiente de formacidn se realizé inscripcion de los
docentes y personal administrativo al evento Xll Seminario Virtual de E-learning, el cual se hizo uno a
uno dando uso de la base de datos de Excel. Para ello, se realizd el envio de correos para la
confirmacién de la inscripcién. (13 horas)
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llustracion 13 Solicitud via Teams

v% LADY CAROLINA DIAZ JURADO chat Archivos Actividad -}

Le agradezco mucho

? LADY CAROLINA DIAZ JURADO
@ disculpe ambos grupos son

» organizadores y participantes

solo que el listado que enviamos es el de organizadores

2477 4:59 PM
Vale!

¢ LADY CAROLINA DIAZ JURADO 24/7 5:00 PM
¥¥e  muchas gracias

24/7 5:00 PM
como denominamos los grupos?

¢ LADY CAROLINA DIAZ JURADO  24/7 5:00 PM
¥¥®  porsuapoyo para nosotros

musico terapia 1

musico terapia 2

24/7 502 PM
Bueno estimada Lady. para so estamos

Escribe un mensaje nuevo

At 2O @B @ g @ o =

llustracion 14 Video Powtoon
FUENTE: ELABORACION PROPIA

* B »N0O

-
)

Escuela de Formacion
A y Aprendizaje Docente

@@= 7 -~

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Illustracion 15 Inscripcion docentes

Excel Preinscripcién Xil Seminario virtual de ¢
Inicio Insertar Datos  Dissodetabla v  Q ,Qué desea hacer = T Comentarios
— Inscripcién de los docentes y personal al
v Ov v Pv evento XII Seminario virtual de e-learning
P2 N A

210 9/15/2010:05:42  9/15/20 10:07:35 anonymous 52421323 ANA MARIA BALCAZAR (4

5 Cy 1 usuarios mis
21 9/15/201005:32  9/15/2010:10:44 anonymous 7993250 JONATHAN FERNANDO | po ’

pi) 9/15/20 11:45:21 anonymous 1255322 DEYB! ALEXANDER COR(
a3 9/15/20 11:53:26 anonymous 39627326 Gloria nes ortega Morif ) Preinscipain XI| Seminario v
2 9/15/20 12:04:16 anonymous 11386205 Lus Hemando Lopez Vil B ey
215 9/15/2012:0557  8/15/2012:08:10 anomymous 52706505 Sandra Yulie Gonzalez ©

216 9/15/2015:4150  9/15/2015:43:57 anomymous 21065016 CARMEN ROSA CORTES ( =

27 9/15/2016:06:03  9/15/2016:07:21 anonymous 84008473 Luis Eduardo Saltaren | Cordial saludo Catalina

218 9/15/2016:11:55  9/15/20

:16:02 anonymaus 1089742662 ANGELA YURANI ACOS i

El presente es con el fin de solicitar amablemente

219 9/15/201621:17  9/15/2016:24:11 anonymous 14232253 HECTOR DOMINGUEZ C| tolaboracin reakzarido |8 inscincion 6 ks
220 9/15/2016:29:54  9/15/20 16:31:50 anonymous 52266235 CAROUINA CAMARGO docentss y personal al evento Xi| Seminario virtu
21 9/15/201632:38  9/15/2016:34:59 anonymous 35251178 EDITH JOHANA POMBC ¢ de e-leaming para profesores universitanos
222 9/15/201634:16  9/15/2016:35:30 anonymous 28844577 MARIA SONIA MURILLCt

24 223 9/15/2017:0047  9/15/2017:02:12 anonymous 79166671 HENRRY SAMUEL PULG | Se adjunta documento Excel donde se encuentra
224 9/15/20 17:30:58 9/15/20 17:32:33 anonymous 10235565 Néstor Mario Norefia A+ fitrada y seleccionada la informacién para realiza

dicha inscripcion, es importante tener en cuenta ¢
una vez registrados se deben marcar de color
verde. Al finalizar todas las inscripciones enviar ¢
formato de nuevo para proceder a la nolificacion «
fos docentes ya inscritos, a més tardar el dia de
mafiana a medio dia

225 9/15/2018:10:52  9/15/2018:12:01 anonymous 20735077 Jenny Patricia Bustos A |
26 9/15/201829:01 39620336 OLGA UILIANA GUTIERR
227 9/15/2021:37:57 1024269599 Diego Orlando Mendez

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Grafica 9 N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

M actividad 2. Programacion de actividades
M actividad 3. Junta EFAD

actividad 4. Asistencia a reunion sobre el tema “socializacion
de llamadas”.

M actividad 6. Revision del video jornada de socializacion de
los CADI

M actividad 9. Asistencia reunion “reconocimientoy mejor de
habilidades en Teams”
actividad 10. Socializacién de herramientas en Teams

M actividad 1. Colaboracion en el calendario EFAD S21.

M actividad 5. Creacidon grupos de Teams

M actividad 7. Investigacidon de metodologias aprendizaje
M actividad 11. Inscripcién de los docentes XII Seminario

virtual de e-learning
M actividad 8. Creacién de video metodologia aprendizaje

FUENTE: ELABORACION PROPIA

6.4 Tabulacidn y valoracion porcentual de los objetivos de la pasantia

TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Acompaniar el proceso de atencidn de solicitudes via
1 correo efads21aunclic@ucundinamarca.edu.co. 269 71%

Contribuir a la realizacion de informes segun el
2 requerimiento Direccidon Escuela de Formacion y 56 15%
Aprendizaje Docente (EFAD).

Apoyar los eventos o actividades programados

3 desde la Direccién Escuela de Formacion y 55 14%
Aprendizaje Docente (EFAD).
TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 380 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Grafica 10 N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

H Objetivo 3

H Objetivo 2

Objetivo 1

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO: En el gréfico anterior se puede evidenciar la valoracién porcentual de los tres
objetivos que resumen todas las actividades destinadas a cada uno de ellos, donde el mayor porcentaje
corresponde al objetivo 1, acompafar el proceso de atencion de solicitudes via correo
efads2launclic@ucundinamarca.edu.co. Actividad de considerable importancia y la cual se realizaba de
manera diaria en el horario estipulado por la direccion EFAD, permitid resolver las solicitudes de los
docentes respecto a la herramienta Teams y acompafiamientos en el proceso de cémo hacer uso de
esta. Con un total de 269 horas sobre las 380 que se deberian cumplir en general para la direcciéon EFAD.
El segundo porcentaje corresponde al objetivo 2, contribuir a la realizacion de informes segun el
requerimiento Direccién Escuela de Formacidn y Aprendizaje Docente (EFAD). Con un total de 56 horas
qgue equivalen al 15%, seguido del tercer objetivo Apoyar los eventos o actividades programados desde
la Direccién Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente (EFAD) con un porcentaje del 14%.



mailto:efads21aunclic@ucundinamarca.edu.co

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

7. TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR LOS OBJETIVOS DE LA PASANTIA.

FASE 1
N° OBJETIVOS TIEMPO TIEMPO EN %
EMPLEADO EN
HORAS

Acompaniar el proceso de verificacion
1 documental de los programas académicos en los 122 19%
ejercicios de Autoevaluacién y/o Acreditacion.

Contribuir a la realizacién de informes segun el
2 requerimiento de la oficina de Autoevaluacién vy 11 2%
Acreditacidn.

Asistir los procesos de ejecucidon presupuestal en la

3 Direccién de Autoevaluacion y Acreditacion. 16 2%
4 Apoyar los eventos o actividades programados
desde la Direccidn de Autoevaluaciony 111 17%
Acreditacion de la Universidad de Cundinamarca.
FASE 2
Acompanfar el proceso de atencion de solicitudes
5 via correo efads2launclic@ucundinamarca.edu.co. 269 42%
Contribuir a la realizacion de informes segun el
6 requerimiento Direccidn Escuela de Formacion vy 56 9%

Aprendizaje Docente (EFAD).

Apoyar los eventos o actividades programados

7 desde la Direccion Escuela de Formacién vy 55 9%
Aprendizaje Docente (EFAD).
TOTAL HORAS 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
Grafica 11 TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR LOS OBJETIVOS DE LA PASANTIA

B Objetivo 2 Contribuir a la realizacidn de informes
AYA

B Objetivo 3 Asistir los procesos de ejecucion
presupuestal
Objetivo 7 Apoyar los eventos o actividades EFAD

M Objetivo 6 Contribuir a la realizacidn de informes
EFAD
M Objetivo 4 Apoyar los eventos o actividades AYA

Objetivo 1 Acompafiar el proceso de verificacion
documental AYA

B Objetivo 5 Acompafiar el proceso de atencion de
solicitudes via correo EFAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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8. CONCLUSIONES

La verificacion documental llevada a cabo tanto en la Direccién de Autoevaluacidon y Acreditacién
como en la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente consistié en la actualizacidon de formatos,
creacién y alimentacién de base de datos las cuales se realizaron de manera exitosa, acorde a los
requerimientos y tiempos establecidos, permitiendo obtener conocimientos sobre los procesos que
maneja la Universidad y la relevancia que estos tienen.

El proceso de aplicacidn del instrumento formato - encuesta que se realizé tuvo acompafamiento
desde la Direccion de Autoevaluacion y Acreditaciéon aplicada a toda la Universidad de
Cundinamarca, donde finalmente se desempefiaron actividades en cuanto a la construccién de
tablas que desde luego correspondian al andlisis de los resultados obtenidos y creacion de informes
acorde a las diferentes fases que este contenia.

Durante el periodo de practica profesional, se brindd apoyo logistico para las Direcciones de
Autoevaluacidn y Acreditacion y la Escuela de Formacién a Aprendizaje Docente EFAD, en el andlisis
y creacién de informes y a su vez, el respectivo acompafiamiento necesario en las reuniones de
formacidn acordadas para los docentes.

Se realizaron actividades correspondientes a la ejecucidn presupuestal de manera oportuna, segin
el orden de importancia, dentro de estas fueron: manejo del dashboard y actualizacién del mismo,
verificacion del rubro, revisidon de contrataciones, dichas actividades permitieron desarrollar nuevos
conocimientos acerca del uso de Excel y manejo de la informacién.

Se acompand, desde la modalidad virtual, el proceso de atencidn de solicitudes via correo de
manera diaria en el horario estipulado por la direccién EFAD. Esto permitio resolver las solicitudes de
los docentes respecto a la herramienta Teams y brindar acompafiamientos en el proceso de como
hacer uso de esta, asi mismo aporté a la investigacion y formacion para dar una atencién oportuna.
El desarrollo de la practica profesional en las Direcciones de Autoevaluacién y Acreditacion y la
Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente EFAD permitid aplicar los conocimientos y habilidades
que a lo largo del programa académico estuvieron presentes fortaleciendo asi dicho conocimiento
adquirido con la experiencia en un entorno integro y dindmico que se evidencia en el ambiente
laboral.
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9. RECOMENDACIONES

Contar con el tiempo del pasante y establecer actividades que se encuentren en el horario
establecido.

Dar continuidad con la apropiacidn del Modelo Educativo Digital Transmoderno MEDIT y realizar
actividades que promuevan el uso de las nuevas tecnologias que fortalezcan tanto a docentes
como estudiantes.

Verificar que las actividades que desempefia el pasante sean acordes a su perfil profesional y a
su vez contribuya a su formacién integral y al desarrollo de las habilidades.

Guiar y acompaniar el proceso del pasante para permitir las observaciones en pro de la mejora
como profesional.
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