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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

A partir de los cambios planteados por el Plan de Desarrollo Institucional, se identifica el
profesor como gestor del conocimiento y el aprendizaje, asi, la universidad promueve el
fortalecer y consolidar la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente promoviendo la
interaccion en las comunidades académicas; esta pasantia busc6 apoyar las actividades
desarrolladas por esta dependencia dada la importancia de los docentes en la formacion
integral de los estudiantes, ademas de sus aportes a la interaccion social y la investigacion
de la institucion.

En el desarrollo de esta pasantia se puso en practica el conocimiento alo largo de la carrera,
entre ellos, la influencia de la gestion humana, la importancia de los procesos
administrativos, la utilidad de la gestién tecnologica, el desarrollo de habilidades gerenciales,
la comunicacion asertiva y la importancia de la resolucién de oportunidades de mejora, asi
como la aplicabilidad del ciclo administrativo como herramienta para la gestién.

La pasantia ejecutada en la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente permitié
evidenciar la sinergia entre la formacion y el aprendizaje por parte de los gestores como
agentes de la nueva apuesta de la universidad hacia la formacion de personas que hacen
parte de una sociedad y aportan a la misma desde diferentes esferas, asi mismo, en este
espacio se logré dar cumplimiento a los objetivos planteados en la propuesta de la pasantia,
mientras en el desarrollo de la misma se vivi6 el trabajo de equipo, abriendo un espacio para
aportar y crecer a nivel personal y profesional.

From the changes proposed by the Institutional Development Plan, the professor is identified
as a manager of knowledge and learning, thus, the university promotes the strengthening
and consolidation of the School of Teacher Training and Learning promoting interaction in
academic communities; this internship sought to support the activities developed by this unit
given the importance of teachers in the integral formation of students, in addition to their
contributions to social interaction and research of the institution.

In the development of this internship, the knowledge acquired throughout the career was put
into practice, among them, the influence of human management, the importance of
administrative processes, the usefulness of technological management, the development of
managerial skills, assertive communication and the importance of the resolution of
opportunities for improvement, as well as the applicability of the administrative cycle as a
tool for management.

The internship carried out at the School of Teacher Training and Learning allowed to
evidence the synergy between training and learning on the part of the managers as agents
of the new bet of the university towards the formation of people who are part of a society and
contribute to it from different spheres, likewise, in this space it was possible to fulfill the
objectives set out in the internship proposal, while in the development of the same teamwork
was experienced, opening a space to contribute and grow at a personal and professional
level.
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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”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) 'SI NO

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

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusi6bn 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. La inclusion 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 propdésito de
gque 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
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autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcioén 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, presentacion, 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
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
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 Cundinamarcal
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacién 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,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Io
anterior 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

afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, |3
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, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licenciay de
la licencia de uso con que se publica.

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 deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos 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 disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”

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

[@olSle)

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.

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

Nombre completo del Archivo Incluida

su Extension Tipo de documento

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) (- eI, (MEgER, TEIED, €16,
1. INFORME FINAL PASANTIA | Texto
MRSPS firmado.pdf

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS AR

(autégrafa)

Manuel Roman Santiago Pesellin Silva

.

21.1-51-20.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

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

FORMATO FINAL PASANTIAS

UbpeC

APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO A LA COORDINACION DE LA ESCUELA DE FORMACION Y
APRENDIZAJE DOCENTE (EFADS21), UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

MANUEL ROMAN SANTIAGO PESELLLIN SILVA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMICAS Y CONTABLES
2022




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

FORMATO FINAL PASANTIAS

UbpeC

APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO A LA COORDINACION DE LA ESCUELA DE FORMACION Y
APRENDIZAJE DOCENTE (EFADS21), UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

MANUEL ROMAN SANTIAGO PESELLLIN SILVA

Trabajo de grado para optar al titulo de Administrador de Empresas

ASESORES

Oscar Vargas Rodriguez
Asesor Interno

Claudia Urazan Penagos
Asesor Externo

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA,
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMICAS Y CONTABLES.

2022




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

FORMATO FINAL PASANTIAS

UbpeC

Tabla de contenido

JUSTIFICACION 5

APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO A LA COORDINACION DE LA ESCUELA DE
FORMACION Y APRENDIZAJE DOCENTE (EFADS21), UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. 6

OBJETIVO GENERAL 6
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA 6

OBJETIVO N2 1: Acompaiiar la gestion administrativa de la EFAD S21, proponiendo
alternativas que faciliten la gestién de manera eficiente de todos los procesos

administrativos que se desarrollan en el area. 7

OBIJETIVO N2 2: Asistir en el desarrollo de los circuitos de formacion, evaluacién e

innovacion de la EFAD. 9
Actividades realizadas 9

OBJETIVO N2 3 Contribuir la ejecucién de las alternativas de mejora identificadas en las
areas de la EFADs21. 11

Actividades realizadas 11

OBJETIVO N2 4 Colaborar en la gestidn de la base documental mediante la herramienta

Power Bi. 12
Actividades realizadas 12
OBJETIVO No.5: Coadyuvar en la gestion de la base de datos de la EFAD. 14
Actividades realizadas 14
CONCLUSIONES 18
RECOMENDACIONES 19

REFERENCIAS 20




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

FORMATO FINAL PASANTIAS

UbpeC

Tabla de ilustraciones

Figura 1 Archivo realizacion de certificados 7
Figura 2: Evidencia informes realizados 9
Figura 3: Apoyo en evento 9
Figura 4 Inscripcién eventos CAl 10
Figura 5 Captura de pantalla Dashboard realizado 12
Figura 6 Parametrizacion de CADIs 13
Tabla de graficos
Grafico 1 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 1 8
Grafico 2: Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 2 10
Grafico 3 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 3 11
Grafico 4 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 4 12
Grafico 5 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 5 13

Grafico 6 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo general 14



about:blank
about:blank

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

FORMATO FINAL PASANTIAS

UbpeC

JUSTIFICACION

A partir de los cambios planteados por el Plan de Desarrollo Institucional 2020-2023, en el cual se
reconoce el proceso institucional como un pilar misional de la Universidad, es alli donde se identifica
el profesor como gestor del conocimiento y el aprendizaje; en este sentido, dentro de este
direccionamiento, la universidad promueve el fortalecer y consolidar la Escuela de Formacion y
Aprendizaje Docente y promover la interaccién en las comunidades académicas nacionales,
latinoamericanas e internacionales.

Partiendo de lo anterior, la pasantia que se desarrolld buscé apoyar las actividades desarrolladas
por esta dependencia en el marco de la Estrategia 6. “Profesor gestor del conocimiento”, en la cual
también se adelantan acciones para fortalecer la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente -EFAD
S21, de manera que estas permitan evaluar y medir las politicas institucionales misionales,
evidenciar la interaccién de la EFAD en el desarrollo de los procesos de formacién de los profesores,
implementar los circuitos de formacion con base en la reglamentacién de la Escuela de Formacion
y Aprendizaje Docente, evidenciar mecanismos de interaccidn de profesores a través de la
comunidad de aprendizaje que disponga la escuela, conformar la red de profesores, entre otras.

Dada la importancia de los docentes en la formacidn integral de los estudiantes, ademas de sus
aportes a la interaccidon social y la investigacién de la institucidn, es relevante que la EFAD cuente
con apoyo logistico y administrativo a la coordinacion, lo cual serd necesario para un correcto
desarrollo de sus actividades
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APOYO LOGISTICO Y ADMINISTRATIVO A LA COORDINACION DE LA ESCUELA DE FORMACION Y
APRENDIZAJE DOCENTE (EFADS21), UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA:
26 de mayo de 2022

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA:
16 de noviembre de 2022

TOTAL DE HORAS: 640 horas

OBJETIVO GENERAL

Apoyar logistica y administrativamente a la coordinacion de la Escuela de Formacién y Aprendizaje
Docente (EFADs21), Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugd

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Acompanar la gestidon administrativa de la EFAD S21, proponiendo alternativas que faciliten
la gestion de manera eficiente de todos los procesos administrativos que se desarrollan en
el area.

2. Asistir en el desarrollo de los circuitos de formacion, evaluaciéon e innovacion de la EFAD.

3. Contribuir la ejecucién de las alternativas de mejora identificadas en las areas de la
EFADs21.

4. Colaborar en la gestion de la base documental mediante la herramienta Power Bi.

5. Coadyuvar en la gestion de la base de datos de la EFAD.
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OBIJETIVO N2 1: Acompaiiar la gestidon administrativa de la EFAD S21, proponiendo alternativas
que faciliten la gestion de manera eficiente de todos los procesos administrativos que se
desarrollan en el area.

Actividades Realizadas

Teniendo en cuenta el interés en realizar las actividades que permitan cumplir con el
acompafiamiento a la gestidon administrativa de la EFAD S21, se adelantan diversas tareas que a su
vez permiten proponer alternativas que faciliten la gestion de manera eficiente de todos los
procesos administrativos que se desarrollan en el area.

1. Inducciones: Recibir inducciones necesarias acorde a las actividades a realizar en el
semestre Tiempo (16 horas)

2. Monitoreo: Dentro de las actividades de monitoreo se adelanta el seguimiento a las
cotizaciones enviadas por las empresas postuladas para el evento que realizara la Escuela
de Formacion y Aprendizaje Docente. Tiempo (18 horas)

3. Elaboracion de documentos: En esta actividad se desarrollan varias tareas entre las cuales
estdn: Apoyo en la creacion de documentos necesarios para las cotizaciones de suvenires la
elaboracion de Certificados ganadores Profes innovadores “Ese es mi Profe", la realizacion
de informes, directorios y otros documentos requeridos por la coordinacién en los cuales
se reflejaban las acciones EFAD. Tiempo (58 horas).

4. Acompafiamiento: Se realizé acompafiamiento presencial en el evento de seguridad en la
informacién dirigido al area administrativa U Cundinamarca, asi como también se
desempenaron labores logisticas en las de grabaciones del MEDIT realizadas en el centro de
formacién EFADS21, de la misma manera, se realizé acompafiamiento presencial en la
audiencia publica liderada por la Universidad de Cundinamarca en el Congreso de la
Republica Tiempo (17 horas)

CERTIFICADOS-SEDES

Nombre Modificac Moditicado pot Tamadio de

Figura 1 Archivo realizacion de certificados
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1
Objetivo 1
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Grafico 1 Porcentaje del tiempo empleado en el
FUENTE: ELABORACION PROPIA

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos desde una perspectiva mas general frente a las
actividades realizadas a lo largo de la pasantia en la EFAD, especialmente en las relacionadas con el
objetivo niumero 1, el 53% de las horas se destinaron para la elaboracion de documentos, los cuales
incluyeron informes, certificados, directorios entre otros, los cuales permiten evidenciar las diversas
actividades adelantadas, los retos y los principales aprendizajes derivados de las mismas, esto,
ademads de ser muy positivo para la universidad como organizacion pues plantea una forma de
reconocer las decisiones a tomar en temas relacionados con la informacién recolectada, permite
contar con una trazabilidad de las mismas como parte de una memoria y preservacién del
conocimiento organizacional; en segundo lugar se encuentra el monitoreo con un 16%, como parte
del seguimiento en este proceso se trabajéo mas en concreto la actividad de las cotizaciones, sin
embargo, este seguimiento es una etapa esencial en cualquier proyecto pues de este
acompafiamiento se deriva la oportunidad en la toma de decisiones, los ajustes o cambios o se
reconocen aquellas tareas que requiere mayores esfuerzos, en este orden de ideas, se reconoce que
esta actividad ademas de contribuir al cumplimiento del objetivo, representa un aprendizaje valioso
para la vida profesional de quien desarrolle esta actividad.

Seguido de estas dos actividades esta el acompafiamiento, la cual con un 16% se trata de una
actividad que permite apoyar las actividades planeadas, tanto a nivel interno como de cara a los
docentes y a la comunidad en general en diversos escenarios, este tipo de espacios pone en juego
diferentes habilidades asi mismo, hace una apuesta por un éptimo relacionamiento, mientras
permite reconocer diversas situaciones que se pueden presentar en el desarrollo de un evento
finalmente, con un 15% se encuentran las inducciones, espacios que permiten reconocer las
actividades y acciones necesarias acorde a los requerimientos de la dependencia en el marco de la
realizacion de los quehaceres de la misma en el transcurso del semestre en el cual se desarrolla la
pasantia; esto, ademas de plantear un camino mas claro frente a lo esperado de esta opcién de
grado, permite conocer el funcionamiento de algunos de los procesos con los cuales se da un
acercamiento, aprendiendo también la importancia de este empalme en cualquier trabajo.
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OBJETIVO N@ 2: Asistir en el desarrollo de los circuitos de formacidn, evaluacion e innovacion de
la EFAD.

Actividades realizadas

Los circuitos de formacion, evaluacién e innovacion de la EFAD son esos escenarios en los cuales los
docentes reciben el acompafiamiento, las herramientas y el seguimiento con el fin de “lograr la
preparacion y cualificacion docente” (Universidad de Cundinamarca, 2022), de esta manera, los
docentes estan en formacién constante al tiempo que son retados a ser agentes de innovacion en
las aulas, como apoyo al logro de esta misién, se desarrollaron las siguientes actividades:

1. Apoyo logistico y administrativo: En esta actividad se desarrollan diversos tipos de apoyo,
como lo fueron el acompafiamiento en la realizacién de informes detallados requeridos por
la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente, apoyo logistico a las experiencias
denominadas Hackatéon y World Café, presentacion con lideres de los circuitos de
Formacién, Innovacidn, Evaluacion y verificacion del cronograma de actividades asi mismo
se dio el analisis al mismo cronograma, de manera que se verificaron y confirmaron los
eventos a desarrollar. En el mismo sentido, se apoyd en la preparacion de experiencias, para
esto se elaboraron documentos, solicitud de espacios fisicos y se hizo acompafiamiento a
las experiencias EFAD S21 (Circuitos de Formacidn, Evaluacion e Innovacion), también se
adelantan los preparativos para los eventos: 4to Intercambio de experiencias innovadoras
y Observatorio de profes innovadores. Tiempo (168 horas)

2. Elaboracidn de informes: En estos documentos entre otros temas se tomaron la asistencia
de acuerdo al programa solicitado, y asistencias presentadas a las experiencias EFAD en los
diferentes programas de la U Cundinamarca Tiempo (41 horas)

3. Comunicaciones y difusion: En esta actividad se apoya en las diferentes formas de
comunicar los mensajes, al respecto se redactaron correos electrénicos, se enviaron
solicitudes a la oficina encargada en la universidad en las cuales se requirié su apoyo en
cuanto al disefio de piezas graficas adecuadas a las experiencias a realizar y su posterior
difusion a la comunidad indicada en los diversos medios de comunicacion que maneja la
Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente Tiempo (50 horas)

Circuifo de Formacién
N Lengua Extranjera

“ . AN

Ubi( {FAID]

Figura 2: Evidencia informes realizados
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Figura 3: Apoyo en evento
FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2
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Gréfico 2: Porcentaje del tiempo empleado en el
FUENTE: ELABORACION PROPIA

El objetivo 2 estuvo enfocado en la asistencia en el desarrollo de los circuitos de formacion,
evaluacidn e innovacidn de la EFAD, este apoyo se dio en diversas etapas, siendo el apoyo logistico
y administrativo a principal actividad realizada con un 65% comprendiendo desde las solicitudes de
los espacios al acompafamiento de los eventos realizados, seguido de esta actividad se encuentra
la elaboracién de informes ocupando un 19% de las horas ocupadas de este objetivo, misma que se
da derivada de las experiencias vivenciadas en el desarrollo de los circuitos, y finalmente se
encuentra el apoyo en las tareas de comunicacion y difusién en un 16%, misma que se desarrollé
con apoyo de la oficina de comunicaciones. Estas actividades demuestran los diferentes pasos desde
la planeacion y las diversas eventualidades que se pueden presentar, ademads brindé la oportunidad
de conocer como la EFAD se articula con otras dependencias con el fin de llevar a los gestores este
tipo de espacios para su formacién y mejora continua.
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OBIJETIVO N2 3 Contribuir la ejecucion de las alternativas de mejora identificadas en las areas de
la EFADs21.

Actividades realizadas

1. Apoyo en Eventos: Se adelanta acompafamiento logistico en actividades de la Escuela de
Formacién y Aprendizaje Docente con apoyo del Web Master de la oficina, asi mismo se
hace lo propio en eventos realizados en articulacidn con otras oficinas apoyadas por la EFAD,
en el marco de los cuales también se crearon documentos requeridos para el desarrollo de
las experiencias, asi como la difusidn del evento en diferentes canales de la EFAD.
Finalmente, se incluye en estas actividades el apoyo al evento organizado por la oficina de
bienestar universitario dirigido a las oficinas administrativas de la U Cundinamarca en el dia
de Halloween. Tiempo (55 Horas)

2. Gestion documental: En esta actividad se apoya en la recepcidn y envié de documentos
fisicos y correos electrdnicos requeridos por la Escuela de Formaciéon y Aprendizaje Docente,
también se contribuyd a la elaboracién de documentos de inscripcién Forms para los
eventos CAl Tiempo (54 horas).

fuc®
Inscripciones del CAl Inscripciones del CAl Inscripciones del CAI CTI Inscripciones del CAI CIENCIA
EMPRENDIMIENTO E CIUDADANIA DEL SIGLO 21 TECNOLOGIA E INNOVACION
EFA EFAD 521 AUN CLIC EFAD 521 A UN CLIC EFAD S21 A UN CLIC
73 respuestas 48 respuestas 29 respuestas 66 respuestas

Figura 4 Inscripcion eventos CAl
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3
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Grdfico 3 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 3
FUENTE: ELABORACION PROPIA

Las actividades relacionadas con el objetivo nimero 3 se agruparon en dos principales: el apoyo en
eventos y la gestién documental, los cuales con una breve diferencia permiten reconocer que ambas
fueron muy importantes, por lo cual se mantienen con un 50% cada una, estas tareas desarrollan
una serie de comportamientos y habilidades como el trabajo en equipo, la creatividad, asi como
algunas actitudes como el orden y unas buenas relaciones interpersonales con funcionarios de
diversas dependencias, de manera que se pudo lograr el objetivo propuesto, pero mas alla de este
resultado, se logra un enriquecimiento profesional derivado de estas actividades que seran utiles
eventualmente en la vida laboral del personal que realice la pasantia en esta dependencia.

OBIJETIVO N2 4 Colaborar en la gestion de la base documental mediante la herramienta Power
Bi.

Actividades realizadas

1. Observacion de datos DashBoard: Analisis de la base de datos correspondiste para la
creacion del DashBoard - Descarga del programa Power Bi Tiempo (18 Horas)

2. Inducciones: Preparacion mediante tutoriales para la elaboracién del DashBoard
Tiempo (12 Horas)

3. Elaboracién de DashBoard: Elaboracidn del archivo con el programa Power Bi y envio
de solicitud de la pieza grafica correspondiste. Tiempo (46 Horas)

4. Envié de Archivos: Envid del archivo terminado para su aprobacién al coordinador y
posterior envid al Web Master para su publicacion Tiempo (8 Horas)
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Figura 5 Captura de pantalla Dashboard realizado
FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 4
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Grdfico 4 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 4
FUENTE: ELABORACION PROPIA

El objetivo 4 buscé la apropiacion de la herramienta Power Bi, como aliado en el manejo de la
informacidn relacionada con la EFAD, de esta manera hace que su visualizacion sea mucho mas
atractiva a la vez que permite reconocer con una mayor precision la interrelaciéon de los datos
descritos, en este orden de ideas, la actividad que demandd mayor tiempo con un 55% fue la
elaboracion de los tableros pues si bien la herramienta hace el trabajo, sus resultados dependen de
una buena parametrizacion, el 21% de las horas fueron dispuestas en la actividad 1 y un 14% se
dedicé a la actividad 2, correspondientes a la observacion de datos y a la induccion sobre el uso de
la herramienta, finalmente hay una actividad que consistid en el envio para aprobacién de los
tableros, la cual participa con un 10% del tiempo total dedicado a este objetivo.
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OBJETIVO No.5: Coadyuvar en la gestion de la base de datos de la EFAD.

Actividades realizadas

Estas actividades corresponden a diferentes etapas relacionadas con la gestién de la informacion, y
sobre todo con las bases de datos que contribuyen al monitoreo de las acciones desarrolladas por
la EFAD, en este orden de ideas, las actividades correspondieron a:

1.

Gestion de bases de datos: Esta actividad inicia con la revisidn de base de datos, el andlisis
de base de datos de empresas cotizantes, posteriormente se hace un proceso de
actualizacién de Bases de Datos EFAD S21 y GSPAD. Tiempo (36 horas)

Parametrizacion: Acompafiamiento en la parametrizacién de CADIs segun los
requerimientos solicitados tanto por la coordinacién de la EFAD como por los programas
Tiempo (53 horas)

Gestion de informacién: Se apoyd en la organizacién de las carpetas de la Escuela de
Formacién y Aprendizaje Docente en la base de datos Microsoft One Drive, asi mismo se
adelantaron tareas de revisién de la plataforma y su aplicativo relacionado con la EFAD.
Tiempo (18 horas)

Re: PAD - CADI Didactica del porrismo

USaQOsUQQ - 31 a8 Mayo a8 UL

LILIANA MILENA CASTRO BASTIDAS

Figura 6 Parametrizacion de CADIs
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 5. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 5
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Grdfico 5 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo 5
FUENTE: ELABORACION PROPIA

En cuanto al objetivo 5, que estaba relacionado con la gestidn de la base de datos de la EFAD, se
identifican 3 actividades principales: Gestion de bases de datos, parametrizacién y gestion de
informacidn, siendo la correspondiente a la parametrizacién con un 49% la actividad con una mayor
destinacion del tiempo, esta se trata de aquellos ajustes pertinentes para la herramienta, con el fin
de que se ajuste a los requerimientos tanto de la coordinacidon como de los programas académicos
qgue se relacionan en la EFAD, su actualizacién es de vital importancia pues esta herramienta
contribuye a un adecuado seguimiento de las actividades y del impacto que la EFAD estd teniendo
en los gestores de la universidad sin importar en qué sede, seccional o extensién se encuentren;
seguida de esta actividad se encuentra la gestién de bases de datos con un 34%, la cual incluye su
revisién, actualizacidn y analisis con el fin de que su informacidn sea confiable y corresponda a la
situacién actual de la EFAD vy las diferentes acciones que desarrolla a favor de los docentes y su
formacién y desarrollo. Finalmente, este objetivo cuenta con la actividad de gestion de la
informacién con un porcentaje correspondiente al 17%, esta encapsula acciones que si bien estan
relacionadas con el adecuado manejo de la informacién no se relacionan directamente con las
herramientas mencionadas anteriormente; sin embargo, esta gestién es muy importante pues
contribuye a que la busqueda y manipulacidn de la informacidn pueda hacerse de manera dptima.
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TABLA 1. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Acompanar la gestion administrativa de la EFAD S21,
. | . facili .,
1 proponiendo alternativas que faciliten la gestién de manera 105 15,8%

eficiente de todos los procesos administrativos que se
desarrollan en el area

Asistir en el desarrollo de los circuitos de formacion, 0
2 . ., 259 39,0%
evaluacion e innovacion de la EFAD.

Contribuir la ejecucidn de las alternativas de mejora

0,
3 identificadas en las dreas de la EFADs21. 105 15,8%
a Colabor.ar enla gesthn de la base documental mediante la 38 13,3%
herramienta Power Bi.
5 | Coadyuvar en la gestion de la base de datos de la EFAD. 107 16,1%
TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 664 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 6. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
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Grdfico 6 Porcentaje del tiempo empleado en el cumplimiento del objetivo general
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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ANALISIS DEL GRAFICO:

El grafico final de la distribucién de los objetivos cumplidos en la pasantia, se puede apreciar que
aquel que contribuyd en mayor medida al cumplimiento del objetivo general con un 39% fue el
objetivo 2 correspondiente a asistir en el desarrollo de los circuitos de formacién, evaluacién e
innovacién de la EFAD, seguido de este estd el objetivo 5 que buscé coadyuvar en la gestion de la
base de datos de la EFAD, con un 15,8% se encuentran los objetivos 1 y 3 que se enfocaron en
acompafiar la gestion administrativa de la EFAD S21, proponiendo alternativas que faciliten la
gestién de manera eficiente de todos los procesos administrativos que se desarrollan en el area, asi
como contribuir la ejecucién de las alternativas de mejora identificadas en las dreas de la EFADs21;
finalmente el objetivo 4 que buscaba colaborar en la gestion de la base documental mediante la
herramienta Power Bi con un 13,3%.

Estas actividades contribuyeron al cumplimiento del objetivo general que es: Apoyar logistica y
administrativamente a la coordinacién de la Escuela de Formacién y Aprendizaje Docente
(EFADs21), Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga; es asi que esta pasantia efectivamente
contribuye a que la EFAD cumpla con las actividades propias que favorecen la formacién, innovacion
y evaluacién, mientras se apoya a la cualificacién de los gestores, apostandole a un fortalecimiento
de los diferentes actores involucrados en la formacidn de los estudiantes, y la busqueda de una
educacion que tal como lo manifiesta el Proyecto Educativo Universitario en el cual la universidad:
“asume el compromiso de ser un agente de la transmodernidad, caracterizada como una realidad
académica, cientifica, visible, dinamica, abierta, reflexiva, critica, sustentable, capaz de incorporar
en su razon de ser los consensos de la humanidad” llevando a la sociedad profesionales que aporten
soluciones al contexto global.
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CONCLUSIONES

1. La pasantia desarrollada en la Escuela de Formacién y Aprendizaje Docente permitio la
puesta en prdctica en un entorno laboral del conocimiento a lo largo de la carrera, entre
ellos, la influencia de la gestion humana, la importancia de los procesos administrativos, la
utilidad de la gestion tecnolégica, el desarrollo de habilidades gerenciales en el marco de
un entorno laboral que permitid relacionamiento en diferentes niveles (incluso contar con
el apoyo de una monitora), ademds de permitir el desarrollo de nuevas habilidades como la
comunicacion asertiva, mejoras en la redaccion y la importancia de la resolucién de
oportunidades de mejora, lo cual brinda herramientas necesarias para la vida profesional
de los estudiantes proximos a graduarse.

2. Eldesarrollo del apoyo a la Escuela de Formacién y Aprendizaje Docente permitié evidenciar
la aplicabilidad del ciclo administrativo como herramienta para la gestion, alli se reconoce
que se debe planificar, como se vio en la planeacién de los eventos, la parametrizacion de
la plataforma, la busqueda y recolecciéon de datos, etc., también la etapa de organizar, en la
cual se delegan las tareas, es asi que se pidid apoyo a la monitora, a la oficina de
comunicaciones entre otras, quienes desarrollaron las diferentes tareas con el fin de
contribuir al logro de los objetivos. Asi mismo, se evidencio la etapa de dirigir, reconociendo
los apoyos, la supervisiéon y el respaldo en el desarrollo de cada tarea, por parte de la
coordinacion y de todo el equipo de la EFAD, y finalmente el control, reconocido en diversas
métricas que tiene la oficina sino en la medicién del cumplimiento a los docentes, a las
actividades propias de la oficina y de quienes participan en ellas.

3. Lapasantiaejecutada en la Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente permitié evidenciar
la sinergia entre la formacién y el aprendizaje por parte de los gestores como agentes de la
nueva apuesta de la universidad hacia la formacion de personas que hacen parte de una
sociedad y aportan a la misma desde diferentes esferas, asi mismo, en este espacio se logré
dar cumplimiento a los objetivos planteados en la propuesta de la pasantia, mientras en el
desarrollo de la misma se vivié el trabajo de equipo, abriendo un espacio para aportar y
crecer a nivel personal y profesional, haciendo que el camino recorrido sea grato en diversos
aspectos, pero sobre todo brindé una oportunidad que agradecer debido a la calidad de los
aprendizajes recibidos.
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RECOMENDACIONES

1. La Escuela de Formacion y Aprendizaje Docente se consolida como una oportunidad de
afianzar el conocimiento y experiencia de los docentes brindando las herramientas para que
el proceso de transmision (y co-creacidn) de conocimiento a los estudiantes sea efectivo y
de crecimiento para ambas partes, asi mismo se plantea como una apuesta del MEDIT para
crecer sin dejar a nadie atrds; por lo tanto, se recomienda la evaluacién de la posibilidad de
contar con mas apoyo en la oficina, principalmente, teniendo en cuenta que esta oficina
cumple con esta misionalidad de cara no sdlo a la sede, sino también a las extensiones y
seccionales.

2. Es pertinente plantear una alternativa que contribuya a la organizacion de los archivos de
la oficina, de manera que esta cumpla con los pilares de la informacion: confidencialidad,
integridad y disponibilidad; de manera que las gestiones relacionadas con este importante
recurso puedan adelantarse de la mejor manera.

3. Serecomienda que la comunicacidn con otras oficinas se dé dentro de una articulacién mas
armodnica, que defina responsables con quienes se puedan establecer los contactos de
manera directa y que no represente un reproceso a la espera de confirmaciones de varios
niveles, pues este tipo de pasos adicionales hacen que se comprometa tiempo que puede
ser aprovechado en el desarrollo de otros procesos.
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