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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 

(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 
 

Acompañamiento al profesor encargado de las pasantías en el trascurso del semestre, 
también un acompañamiento a los estudiantes pasantes del segundo semestre del año 
2020. En el transcurso se realizaran y revisaran documentos para poder culminar las 
pasantías en el tiempo establecido obteniendo así el título universitario. 
Se podrán hacer las pasantías tanto en la universidad como también empresas del 
departamento de Cundinamarca. Aquí se demostrara todo lo aprendido en los años dentro 
de la universidad y poder dejar la universidad en buena referencia. Pero en estos momentos 
por cuestiones de pandemia solo nos dejaron hacer pasantías en la universidad de 
Cundinamarca o trabajo de grado. 
 
Accompaniment to the professor in charge of the internships during the semester, also an 
accompaniment to the interns of the second semester of the year 2020. During the course, 
documents will be carried out and reviewed in order to complete the internships in the 
established time, thus obtaining the university degree. 
 
Internships can be done both at the university as well as companies in the department of 
Cundinamarca. Here everything learned in the years within the university will be 
demonstrated and to be able to leave the university in good reference. But at the moment, 
due to pandemic issues, they only let us do internships at the University of Cundinamarca 
or graduate work. 
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AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN 

 

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 mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

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; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

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

2. La comunicación pública por cualquier procedimiento o medio 
físico o electrónico, así como su puesta a disposición en Internet. 

X  

3. La inclusión 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 efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
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  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, 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 Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
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el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (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 modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión 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 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO __X_. 

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

 
  

LICENCIA  DE PUBLICACIÒN 

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 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
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a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será 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 autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública 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 cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (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 autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

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

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites 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 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 7 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 
 
 
 

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

 
 
 

 
Nota:  

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción 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 integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. PerezJuan2017.pdf) 

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

1.  

2.  

3.  

4.  

 
  

 

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

APELLIDOS  Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Silva Florian Sonia Smith 
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1. MACROPROCESO: Misional 
1.1 PROCESO: Interacción Social Universitaria en el procedimiento de Convenios 

marco y/o acuerdos de voluntades 

1.2 PROCEDIMIENTO: MIUP06 - convenios marco y/o acuerdos de voluntades 

1.3 AREA O FUNCION ESPECÍFICA: Pasantías 
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2. OBJETIVOS 
 
 

2.1 OBJETIVO GENERAL 

Ejercer el proceso de aprendizaje como estudiante de administración de 
empresas de la universidad de Cundinamarca, ofreciendo el respectivo 
apoyo y respaldo al docente encargado del área de pasantía, para poder 
generar un acompañamiento a los estudiantes que están dentro del grupo 
de pasantes   
 
 
 
 

2.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 leer y comprender los documentos relacionados en el área de 
pasantías.  

 conocer, analizar y apropiarse del proceso de pasantía. 
 brindar acompañamiento a los pasantes en el trascurso de su 

pasantía.  
 apoyar al líder del proceso de pasantía en distintas actividades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
6 

 

3. JUSTIFICACIÓN 

 
En el programa de administración de empresas seccional Girardot, cuentan con 

unas opciones para poder presentar las pasantías y poder cumplir nuestro ciclo 

académico y terminar la carrera de administración de empresas. Se debe aclarar 

que se podrá decidir en qué tipo de pasantía se podrá escoger, se deberá 

presentar los documentos necesarios para la decisión de esta. La pasantía o 

trabajo de grado es una aprobación que la universidad nos exige al momento de 

poder graduarnos.  

Se podrán hacer las pasantías tanto en la universidad, como en empresas del 

departamento de Cundinamarca, aclarando que solo con las empresas que se 

tengan un convenio. Aquí se demostrara todo lo aprendido en los años dentro de 

la universidad y poder dejar la universidad en buena referencia. Pero en estos 

momentos por cuestiones de pandemia solo nos dejara escoger pasantías en la 

universidad de Cundinamarca o trabajo de grado. 

Por medio de esta opción se obtendrá no solo la culminación de las pasantías, si 

no también experiencia laborar que nos abrirá un sin número de oportunidades 

laborales.  
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4.  DESARROLLO DE LAS PASANTIAS UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA 

  
Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organización social de 
conocimiento, democrática, autónoma, formadora, agente de la transmodernidad 
que incorpora los consensos mundiales de la humanidad y las buenas prácticas de 
gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los procesos de 
enseñanza - aprendizaje, investigación e innovación, e interacción universitaria.  
  
La reconstrucción de la memoria histórica de la U Cundinamarca, desde su 
fundación y los diferentes momentos que reflejan su capacidad de adaptación a 
los cambios sociales y al desarrollo de la región hasta hoy, manifiesta su 
necesidad de trascender a otros espacios acordes con la modernidad y la 
dinámica propia de una institución generadora de conocimiento, características 
que se adecúan a este momento histórico y que se plasman en este documento.  
 

4.1 RESEÑA HISTORICA DEL PROGRAMA  

Mediante la resolución No. 19530 del 30 de diciembre de 1992, el MEN otorga el 
reconocimiento institucional como Universidad Oficial al Instituto Universitario de 
Cundinamarca ITUC con domicilio en Fusagasugá.  
A partir de este reconocimiento la Universidad de Cundinamarca con Sede en el 
municipio de Fusagasugá y Seccionales en Girardot y Ubaté, amplió su cobertura 
geográfica a nivel provincial en los municipios de Facatativá, Chía, Soacha, 
Zipaquirá y Chocontá, así como las áreas del conocimiento en la perspectiva de 
atender las necesidades y requerimientos no solo de la población de 
Cundinamarca, sino del área de influencia y del país.  
  
El programa Administración de Empresas es creado mediante el Acuerdo del 
Consejo Superior No. 0019 de junio 20 de 1994 producto de la transformación de 
la propuesta curricular con que se inició su oferta en la modalidad de Tecnología 
concretamente en el área de administración financiera y acorde a la normatividad 
nacional en materia de educación superior.  
Actualmente el proyecto curricular se desarrolla y oferta en cinco (5) municipios 
del Departamento de Cundinamarca donde la Universidad cuenta con sedes en la 
perspectiva de facilitar el acceso de la población a la educación superior en 
cumplimiento de su misión y de las funciones sustantivas de Formación-
Aprendizaje; Ciencia, Tecnología e Innovación e Interacción Universitaria.  
Los programas académicos en los municipios de Fusagasugá, Ubaté, Girardot, 
Facatativá y Chía cuentan con el Registro Calificado para su desarrollo y se 
encuentran comprometidos en procesos de mejoramiento continuo en la búsqueda 
de la acreditación de alta calidad y en concordancia con los objetivos estratégicos 
institucionales.  
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4.2 OBJETIVOS DE LA UDEC.  

  
 Formar profesionales integrales, que requiere el Departamento de 
Cundinamarca y el país, con capacidades académicas, científicas y humanas, 
formados en los aspectos fundamentales del conocimiento posmoderno y 
coherentes con el contexto socioeconómico nacional y global.  
 Promover el conocimiento y la reafirmación de los valores humanos, la 
cultura, la incorporación integral de los colombianos a los beneficios que de 
ella se deriven.  
 Contribuir al desarrollo de las tecnologías para la protección y el 
aprovechamiento de los recursos naturales, la preservación de la vida en el 
planeta, la sostenibilidad con la naturaleza y el medio ambiente.  
 Fomentar la formación profesional, en el marco de la cultura, la ciencia, 
tecnología e innovación, en el ámbito superior y al servicio de la comunidad a 
través de la interacción social orientada a al desarrollo que requiere el 
departamento y el país.  
 Adelantar programas que respondan a los intereses de las poblaciones 
vulnerables a nivel urbano y rural del Departamento de Cundinamarca.  
 Fomentar la formación integral sobre las bases científicas, éticas y 
humanísticas, para la ocupación el trabajo, y el libre desarrollo de la 
personalidad, para que se integren con eficiencia, y responsabilidad a las 
dimensiones axiológicas, profesionales, científicas. Asimismo, propender por 
una educación para la vida que favorezca los valores democráticos, la civilidad, 
y la libertad.  
 Evaluar de manera continua el quehacer institucional, tomando como 
referencia lo consagrado en el Proyecto Educativo Institucional y su Plan de 
Desarrollo.  
 Consolidar la presencia institucional en el contexto científico y académico 
nacional e internacional, a través de resultados producto de competencias y 
habilidades de la comunidad universitaria UDEC.  
 Propiciar la integración de la Universidad con los diferentes sectores 
sociales del orden local, departamental y nacional, para ser factor de desarrollo 
social, económico, y político.  

Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden, para facilitar su 
articulación y el logro de sus correspondientes fines. 
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5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES 

El proceso en el desarrollo de pasantías con la Universidad de Cundinamarca, 

genera un gran valor agregado al futuro profesional sin duda alguno, el paso de 

conocer e implementar información más detalla del programa de Administración de 

Empresas. En calidad de pasante se me fueron asignadas una variedad de 

actividades que fueron dirigidas por el docente Diego Edison Quiroga Rojas 

encargado de las pasantías dentro de la universidad de Cundinamarca seccional 

Girardot, estableció parámetros y lineamientos para el desarrollo de las mismas. 

Virtualmente se generaban reuniones para verificar el trabajo encargado.  

Estas actividades fueron: 

1. Crear carpetas personales cada uno de los pasantes con sus respectiva 

información  

2. Ingresar a los pasantes a un formulario para poder registrar los pasantes 

que estuvieran actualmente en este dicho proceso de pasantía  

3. Tomar asistencia a unas reuniones virtuales que hacia la universidad  

4. Estar revisando las carpetas de los compañeros, que estén actualizadas y 

con los respectivos documentos  

5. Acompañar y buscar la información o preguntas que tuvieran los pasantes 

en el momento de ir llenando los documentos requeridos  

6. Sacar datos en el sistema del labsag 

7. Revisar por último que todos los documentos que exige la lista de chequeo 

5.1   

8. Se envían a los estudiantes y docentes correos con las respectivas 

evaluaciones para realizar ya que estas son una opción importante a la 

hora de revisar los documentos 

9. Enviar formatos de informes por whatsapp a los estudiantes   

Las actividades fueron controladas teniendo un tiempo determinado de entrega, 

aunque normalmente son casi las mismas tareas ya que es estar pendientes de la 

actualización y cumplimiento en la entrega de los documentos en las carpetas que 

fueron asignadas en el inicio de la pasantía, siempre con el acompañamiento del 

profesor diego Quiroga aunque ahora este en el proceso sin el profesor por temas 

de salud se hará lo posible para poder culminar nuestras pasantías, pero se me 

asigno otro asesor el profesor Alberto García Manzanares con el cual nos 

estaremos apoyando para poder terminar nuestro proceso. 
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6. RECURSOS: HUMANOS, MATERIALES, INSTITUCIONALES Y 

FINANCIEROS 

  

RECURSOS  

 

HUMANOS 

 Pasante: Sonia Smith Silva 
Florián   

 Asesor: Diego Edison Quiroga 

Rojas 

 Asesor: Alberto García 

Manzanares 

 

MATERIALES 

 Computador propio 

 Red WIFI  

 Archivos digitales 

 Celular  

 

 

INSTITUCIONALES 

 Plataforma de teams y drive 

 Plataforma de la universidad de 

Cundinamarca 

 Correo institucional  

 

FINANCIEROS 

 Internet 

 Energía 

 

 

7. PRESUPUESTO INICIAL 

 

INTERNET $40.000 

ENERGIA $10.000 

COMPUTADOR  PROPIO  

TOTAL $50.000 
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8. CRONOGRAMA. 

 

fecha de inicio  15 de agosto al 15 
septiembre  

16 de septiembre al 
15 de octubre  

15 de octubre al 1 
de diciembre  

Analizar y conocer la 
dinámica en el proceso 
de pasantía       

verificación en carpeta 
personal de pasantes 
sobre acta de plan de 
trabajo de pasante        

ingreso de pasantes a 
un link, para poder 
saber el número de 
pasantes este 
semestre        

revisión de carpetas de 
pasantes que tuvieran 
los archivos al día        

acompañamiento al 
pasante y aclaración de 
preguntas       

sacar datos de labsag 
para el docente        

envió de correos a 
profesores y 
estudiantes        

envió de formatos de 
informes a estudiantes        
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9. CONCLUSIONES 

Después del aprendizaje al haber terminado mis pasantías en la universidad de 

Cundinamarca es enriquecedor interpretar y manejar diferentes procesos que 

cuentan con un nivel educativo superior, es el encargado de entregar los mejores 

profesionales, las mejores personas y seres humanos de la región y sus 

alrededores. Por cuestiones de la pandemia todo fue virtual aclarando que no es 

muy satisfactorio tomar clase o tener reuniones virtuales que presenciales, pero 

ante esto no se puede hacer mucho. 

Se podría ver la posibilidad de poder abrir las opciones de pasantías con las 

empresas, ya que por la pandemia estas se cancelaron pero hay empresas que 

están trabajando virtual pero ya sería solo una posibilidad. Teniendo en cuenta 

que los estudiantes necesitan ver la vida laboral como realmente es, ya que no 

hay prácticas empresariales en la universidad de Cundinamarca para mostrarnos 

la realidad de estas, cuando se terminan la carrera nos tocara enfrentarnos solos. 

 

  


