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COLEGHD INTEGRADO NACIONAL ORIENTE DE CALDAS

Institucion Redefinida Segun Resolucion del MEN No.6453 de julio 23 de 2010
Establecimiento Pablico del Orden Departamental Ordenanza: 554 de 2006

Pensilvania Caldas, marzo 07 del 2022

CONVOCATORIA No. 2022-001: PARA PASANTIAS EN LAS EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO Y EN LA IES CINOC

Dirigida a: Estudiantes de lI, V y VI semestres de los pro

VICERRECTORIA ACADEMICA Y COORDINACION ACADEMICA IES CINGC

integrado Nacional Oriente de Caldas IES CINGC.

Objeto: Hacer ptblica la convocatoria a la comunidad académica para seleccionar los pasantes que apoyaran diversas

actividades en diferentes areas de las empresas del Sector Productive y dela [ES CINOC.

Pasantias para Postulaciones:

gramas académicos de la Institucién de Educacién Superior Colegio

Cddigo de la Pasantia

Funcicnes

MNimero de Pasantes

Programa Académico

Semestre

Empress para
ecucion Pasantia

Pasanies - 001

C en el i o ivo y de las salas de Sistemas de la
Institucion

"AsIStir en la realizacion de 1areas de seguridad de ios equipos de cémpulo de la Institucion
tanto en hartware como sofiware

*Apoyar al &rea de sistemas en la instalacion de! sistema CCTV dei bloque B de 1a sede
central de laiES CINOC

+Colaborar en mantenimiento preventive del sistema CCTV de la Granja San José, COM y
Sede Central si se presenta la necesidad,

-Asislir en la instalacion y montaje de equipos tecnolégicos en el bloque B de la sede
central de la IES CINOC

-Ayudar en la instalacion de cableado eléctico y puntos de suministro de energia de red

en las oficinas que lo soliciten para ampliacion de conectividad eléctrica,
~Apoyar la realizacion de los Backup's Instituc de manera i

*Participar en la actualizacién del Inventario Tecnalégico de ia IES CINOC (Equipos de
Computo, Impresoras, Video beams, TV, Etc).

*Participar en la creacion de hojas de vidas de los equipos de computo y elementos.
tecnologicos de la IES CINOC, sede central

“Realizar acciones de apoyo al 4rea de sistemas en soporie técnico 2 i institucion cuando
sea necesario.

“Apoyar en manienimienic preventivos o comectivos tanta de hardware como de software
segin necesidades y solicitudes diarias de los funcionarios

~Apoyar en acciones de mejora de la seg de los aticos de la ES
CINOC

-Brindar apoyo en la limpieza de los equipos de cémputo y tecnologicos de la instiucion
1anto en hardware como software.

~Eliminar software no autorizado por fa Institucion de los equipos de computo.

Tecnica Profesional en Soporte y
Operacion Sistemas nforméaticos

IES CINOC - Area de
Sistemas
Pensihania Caldas

Carrera 5 No6-30. Pensilvania — Caldas. Cel 3136516109 — 3136517582, NIT 890802678-4

www.iescinoc edu.co - rectona@iescinoc edu.co
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Empresa para

Cadigo de la Pasantia Funciones Nomero de Pasantes Programa Académico Semestre % "
Eiecucion Pasantia

ASISTENCIA PARA EL PROCESO DE ELABORACION SISTEMAS DE COSTOS
INSTITUCIONALES A DESARROLAR A PARTIR DEL MES DE MAYO - JUNIO DE 2022 EL Tecnologia en Gestion Contable y IES CINOC - Cficina de
Pasantes - 002 PASANTE SOLICITADO DEBE SER PROACTIVO Y CON BUENMANEJO DE EXCEL 1 & Tnbm‘an'a . v Contabilidad

PRESTO A DESARROLLAR VARIAS ACTIVIDADES DE RECOLLECION ¥ Pensihania Caldas

DIGITALIZACION DE INFORMACION.

1. Consolidacion y digitalizacion base de datos emprendedores
2 Apoyo en recoleccion de material para promocianar la unidad de emprendimiento
e Apoyg en aplicacion de encuestas y recoleccion de informacion necesana para la ) ) {ES CINOC - Oficina de
pasantes - 003 toma de decisiones en la unidad 1 Técnica Profesional en Procesos " Emprendimiento

4. citacién de participantes a los diferentes encuentros de la unidad de emprendimientc Empresarialies Pensilvania Caldas
5. apoyo logistico en realizacion de eventos, capacitaciones, entre otros, de la unidad
6. apoyo en consolidacion de archivo fisico de la unidad de emprendimiento
7. apoyo en gestion administrativa de la construccion del labottorio dé innovacion y
‘emprendimiento

1 Analizar documentos editoriales por medio de ia ejecucion de los software adquindos por
esta area.
2-Hacer procesos de recoleccion de informacion para proyectos que asi lo ameriten
3.Apoyar capacitaciones semilleros de investigacion.
4 Sistematizar proyectos de investigacion qué s& han generado én la convocatoria
No.002/2019 y 2020.
5. Apoyar en la sistematizacion de la informacion primaria y secundaria generada por la
aplicacién de una hemamienta por parte del docente investigador y el coordinador de
investigacién en un proyecto de investigacion
5. Consolidar dindmicas de apropiacion social del conocimiento por medio de la
implementacion de ?SPaCl°5 para la Qenc:a, Tecnologia e_!r‘urx.:vac‘on. 7 ) ) [ES CINOG - Oficina de
7 _Apoyar en las actiidades de gestion documental y archivisticas gue se requieran en el 1 Técnica Profesional en Procesos m Irkestigacion
proceso de investigacion con los documentos Fisicos generando un archivo documental Empresariales il

: . Pensilvania Caldas
ajustado a la normatividad vigente.
8 Apoyar en la elaboracion de comunicados, circulares, notificaciones que se generen en
desarollo de la activdad misional de investigacion y apoyar en la elaboracion de actas del
comité de investigacion y semillero de investigacion
3 Apoyar el proceso de elaboracion y actualizacion de bases de datos con informacion del
area de investigacion.
10.Manejo de la herramienta de Office.
11.Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita
12 Apoyar los diferentes eventos que se realicen desde la coordinacion de
investigacion (intemos y extemos)
13.Apoyo operativo en las labores diarias de |a dependencia

Pasantes - 004

Carrera 5 No 6-30. Pensilvania — Caldas. Cel. 3136516109 - 3136517582, NIT 890802678-4

www._iescinoc.edu ¢o - rectoriai c.edu.co
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s " Empresa para
T P 4
Cédigo de la Pasantia Funciones Humsero de Pasantes Frograma Academico Semestre Ejecucion Pasantia
Realizar apoyo en la werificacién de la informacion de los estudiantes y egresados
registrados en &l portal de empleo de la IES CINOC
Realizar apoyo en el seguimiento a los egresados y sus vinculos laborales por el sector IES CINOC - Cficina
N productivo Técnica Profesional en Procesos Unidad de Egresados
Pasantes -005 ! Empresariales & Pensilania Caldas
Realizar apoyo constante en ei manejo efectivo de las bases de datos de la unidad de
egresados.
Realizar apoyo al seguimiento de planes de mejoramiento.
PROYECTQO PORCICOLA GRANJA SAN JOSE- DESARROLLO PROYECTO PORCICOLA- 3 7 IES CINOC - Granja San
T
Pasantes - 006 ARREGLO PLANTA FISICA DE LA PORCICOLA- MEDICION DEL ESTABLECIMIENTO DEL 2 Wana:n?st:m:: Empresas v Jose
PROYECTO IR Pensilvania Caldas
Pasantes - 007 1 Tecnica Profesional en Soporte y v IES CINOC - Oficina de

1. Cargar notas a la pagina web3. Realizar actualizaciones a la web en su banner pnincipal y

Operacion Sistemas Informaticos

Prensa

Pasantes - 008

1. Administar y operar los equipos de |aboratorio disponibles

2. Ayudar en los procesos de investigacion de bioinsumos y extraccion de componentes
activos de plantas

3. Apoyar el desamollo de practicas con estudiantes d esemilleros de investigacion

4. apoyar el desarollo de adquisicion de | equipo de laboratorio necesario

5. desarollar ensayos en la cama de flujo la minar y en la camara de crecimiento con
platano

Técnica Profesional en Produccién
Agropecuana

n

IES CINOC - Laboratoric
de Biotecnologia
Pensilania Caldas

Pasantes - 009

1.Coadyuvar a la coordinacion en la gestion de alianzas eslratégicas con entidades similares
ala IESCINOC para el fortalecimiento institucional

2. Analizar y presentar propuestas para la apertura de nuevos convenios

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las actiidades establecidas en los comenios
extistentes.

4. sugeir a |a coordinacion de intemacionalizacion la realizacion de eventos y actividades
que propendan por el fortalecimiento del area,

5. trabajar de manera conjunta con el equipo para proponer estrategias enfocadas al
posicionamiento de la institucién

6. analizar e informar a la coordinacion sobre posibles fallas que se presente en la sjecucion
de los procesos de mowlidad

7. Proponer a la coordinacion el apoyo de nuewvos eventos académicos que permitan el
ennguecimiento conceptual de los estudiantes yio docentes.

Técnica Profesional en Procesos
Empresanales

1]

IES CINOC - Oficina de
Intemacionalizacion
Pensiivania Caldas

Pasantes - 010

1. Realizar el seguimiento y la toma de datos de la parcela de imestigacion en café vanedad
cenicafe 1 a distancias cortas y fertilizacion

2. Acompaar las labores de campo, siembra,

fertilizacién, control de anenses, control de plagas

3. Apoyar las labores de administracion de los sistemas productivos cafe, agucate y platano

4.Apoyar el desarollo del proyecto de construccion de un invemadero con riego en la granja
5 . generar docuemntos de seguimiento de las actividades en la parte agricola d ela granja

Técnica Profesional en Produccién
Agropecuaria

ES CINOC - CTT La
Granja San Jose
Pensihania Caldas

Carrera 5 No 6-30. Pensilvania — Caldas. Cel 3136516109 — 3136517582, NIT 890802678-4

Www.lescinog.edu.e

- rectoria
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cadigo de ia Pasantia

Funciones

Mimero de Fasantes

Empresa para
Ejecucién Pasantia

Pasantes - 011

1. Realizar el seguimiento y la toma de datos de la parcela de investigacion en café wariedad
cenicafe 1 a distancias coras y fertilizacion

2. Acompafier las labores de campe, siembra,

fertilizacion, control de anenses, control de plagas

3. Apoyar las labores de administracion de los sistemas produciivos cafe, agucate y piatano

4_Apoyar el desaroilo del proyecto de construccion de un imemadero con riego en ia granja
5 generar docuemntos de seguimiento de las actividades en la parie agricola d ela granja

Tecnelogia en Gestién Empresas
Agropecuarias

1}

IES CINOC - CTT La
Granja San Jose
Pensilvania Caldas

Pasantes - 012

Apoyo logistico en las activdades y acciones de la oficina MIC
- Apoyo en la proyeccitn de costos de carrera y olros senicios de la IES CINOC
- Apoyo en la gestién de medios de comunicacion (Realizacion de bases de datos,

organizacién de la seccion IES CINOC en los medios)

- Apoyo en la comunicacion con distintos pablicos sobre la informacion de la oficina MIC,
formatos, etc

- Apoyo en ia definicion adminisirativa de las tunciones del equipo MIC (Tiempos, estrategias
de administracién, periles, elc)

_Recoleccién y clasificacion de documentos para la organizacion del archivo digital y fisico
del area

. Apoyar la ejecucion de las activdades del Plan de Mercadeo y Plan de Comunicaciones
2022

-Apoyo en ia branding de ewenios de la IES CINOC

Técnica Profesional en Procesos
Empresariales

IES CINOC - Oficina de
Mercadeo, Informacidn y
Comunicacion
Pensilvania Caldas

Pasantes - 013

Apoyo a la gestion de ia redes sociales de la [ES CINOC (Contenidos, aspectos logisticos o
técnicos en las plataformas digitalesjApoyo logistico en ewentos digitales y fisicos de 1a [ES
CINOC, donde participe MIC (Puesta en escena, uso de las Tic's)

Apoyo en |2 gestion de Informativo IES CINOC (Uso de heramientas TIC's, Hamadas | etc)
Apoyo en el manejo de para p iar la digital en redes sociales o
pagina web. (Monitorear, entender, conectar con el publico, buscar insights, segmentar)
Apoyar en la actualizacion de las bases de datos relacionadas con el drea y demas fuentes
de informacitn para el cumplimiento de las funciones y activdades asignadas a MiC
Definicion de caracteristicas técnicas de softwares que apoyen la gestion social o l2
estrategia digital del CINOC (Estudios previos) Apoyo en la administrar la pamlia de
contenidos de los puntos de informacién fisicos (lelevsores, carteleras y demas asignados
para este fin por ia institucién)Comunicacion con docentes, estudiantes y chientes exiemos
sobre el uso de herramientas TIC's

Recoleccidn y clasificacién mediante hemamientas TIC s de documentos para la
organizacion del archive digiial

Apoyar el disefio de material audiovsual, para presentaciones, capacilaciones relacionadas
con las redes sociales y pagina web

Técnica Profesional en Sopore y
Operacion Sistemas Informaticos

IES CINOC - Oficina de
Mercadeo, Informacion y
Comunicacion
Pensitvania Caldas

Pasantes - 014

Registro de lransacciones de compra y venla en el pericdo de la pasantia
Elaboracion de archivos Excel con el fin de izar la empl i te

Elaboracion de declaracion de renta con sus respectivos anexos y en compafia del contador
Revision de sofiware contable y copias de seguridad

Técnica Profesional en Contabilidad

1}

Consultorio Contabie IES
CINCC - Quesera

Crear relaciones documentaies de seguimiento a gasios Sistematizada Manzanares

Realizacion de inventario y control del mismo Pensilvania

Organizacion documental de comprobantes

Demés actividades que se puedan presentar en el trascurso de ia pasantia

Recoleccion de informacion

Organizacién de informacion

Realizaci6n de diagramas y graficos

Andlisis de datos : ¢ IES CINOC -

] = Profesion; E

Pasantes - 015 Eiaboracion de informes 1 Rl ;ﬂ ;:;;::'::mtesoa i} Vicereciona Académica

Elaboracién de documentos para solicitud de informacion Pensihania

Apoyo en las activdades de renowacion
Demas actiidades que se puedan presentar en ef trascurso de la pasantia

Carrera 5 No 6-30 Pensilvania — Caldas. Cel. 3136516105 — 313651 7582, NIT 890802678-4

WWI cinoc edu.co - re
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Cédigo de !a Pasantia

Funciones

Nomero de Pasantes

Programa Académico

Semesire

Empresa para
ecucidén Pasantia

Pasantes - 016

1. Recepcionar, rewsar y analizar la informacién y documentacion necesana para la
elaboracion de los Estados Financieros del establecimiento
2. Elaborar y presentar los informes contables de acuerdo a la normatividad vgente y en las
fechas establecidas por la Direccién Regional
3. Elaborar ia informacion de gestion de activos del Establecimiento de Reclusién, con
destino a la Direccion Regional
4. Elaborar la informacion exégena anual
5. Realizar la revision y verificacion de las categorias de almacén con las cuentas contables
de almacén.
6. Analizar y verificar los Boletines Dianos de Aimacén
7. Realizar &l inventario mensual del Expendio y los Proyectos Productivos del
Establecimiento de Reclusion
8. Participar en la toma fisica def imentano semeslral del Establecimiento de Reclusion, de
acuerdo & las instrucciones impartidas por el Almacén General

Confrontar los saldos entre los libros auxiliares de las cuentas bancarias del
Establecimiente de Reclusién, frente al Balance y al aplicativo existente
10. Administrar el perfil contable de SIF Nacion I
11. Realizar los registros contables manuales comespondientes a las depreciaciones,
traslade de costos de los proyectos productivos; reclasificacion de la cuenta 5897 y demés
ajustes que se requieran
11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempeno del cargo

Técnica Profesional en Contabilidad
Sistematizada

il

Establecimiento

Penitencianc de Mediana

Seguridad y Carcelario

de Pensilvania Caldas -
INPEC

Pasantes - 017

-Apayar el desamollo de los presupuestos en la empresa-Ejecutar las actividades administrati

Técrica Profesional en Procesos
Empresariales

RGB Estudio Creativo
Pensilvania Caldas

Pasantes - 018

alimentar de manera comecta y oporiuna en el maneje paquete contable, recopilar la
informacion, registrar y causar los diferentes hechos econémicos de la entidad, elaboracion
de nominas, maritener y consena de manera comecta y ordenada los archivos qgue soportan
la contabilidad, conciliaciones bancarias

Teécnica Profesional en Contabilidad
Sistematizada

COOPAVAPEN
Pensilvania Caldas

Pasantes - 019

Realizar soporle, mantenimiento de equipos de computo ¥ apoyar la continuidad del area de
TIC de la Alcaldia municipal.

Técnica Profesional en Soporte y
Operacién Sistemas Informaticos

Hij

Alcaldia Municipal
Pensilvania Caldas

Pasantes - 020

ake Apoyar en activdades del senicio de infarmacion y atencion al usuano (SIAU) en el
manejo de plataformas de validacion de afiliacion en las distintas EPS y manejo de sistema
digital hospitatano utilizado en la institucion.

2. Apoyar al drea de sistemas y tecnologia de la entidad en el proceso de
mantenimiento y modemizacion de fa planta tecnoldgica, a su wz de la implementacion de
nuevos prayecios TIC de la organizacidn.

3. Apoyar en la logistica de las distintas aclivdades reaiizadas por el Hospital en
jomadas de salud para la comunidad Marguetona

Teécnica Profesional en Soporte y
Cperacion Sistemas Informaticos

Hospital Depantamental
San Cayetano
Marguetalia Caldas

Pasantes - 021

Realizar el costeo de los productos y senicios. Manejar inventarios de materia prima,
producto en proceso y producto teminado y proponer el plan de compras de acuerdo con las
necesidades de produccion de la empresa Aplicar las herramientas basicas de manejo
financiero de la empresa Recopilar y organizar informacion necesaria para elaborar planes de
negaocio Fomentar el desarrollo de la mentalidad empresarial con criterios de pertinencia
regional Aplicar herramientas del procese administrativo en la empresa Analizar y presentar
propuestas para el manejo adminisirativo de la empresa Elaborar informes y actualizar
registro de novedades comrespondientes al personal, hojas de wda, y otros necesarios para

mantener €l departamento

Técnica Profesional en Procesos
Empresanales

COPAVAPEN
Pensilvania Caldas

Carrera 5 No 6-30. Pensilvania — Caldas, Cel. 3136516109 — 3136517582, NIT 890802678-4

www.iescinoc.edu

- rectoria@iescinoc.edu.co




COLEGHD INTEGRADO NACIONAL GRIENTE DE CALDAS
institucion Redefinida Segun Resclucion del MEN No.6453 de julic 23 de 2010
Establecimiento Publico del Orden Departamental Ordenanza: 554 de 2006

Cédigo de Ia Pasantia

Funcicnes Huamero de Pasantes Programa Académico

Semesire

Empresa para
EiecusiGn Pasantia

Pasantes - 022

~Acompaiiamiento a la implementacion y seguimiento de Meliponaric y apiario de la Granja.
-Toma de informacién de manera periddica en formatos indicados, para las propuestas
investigativas registradas en la Coordinacion de investigacion para la vgencia 2020
+Siembra de flora apicola para ennquecimiento de la oferta y base para la investigacion y la
transferencia

.Elaboracion de colmenas para vanas especies de abejas en &l COM.

sElaboracion, colocacion y monitoreo de trampas para abejas Meliponas

-Participacion en los semilleros de investigacion y en REDSSI

~Apoye a las activdades investigativas relacionadas con apicultura y melipenicultura
«Visita 3 apicultores locales para transferencia y acompafiamiento.

-Apayo y acompafiamiento 2 jomadas de capacitacion relacionados a la cadena apicola en
ia Granja.

Técnica profesional en Produccion
Agropecuaiia

IES CINOC -
PROYECTO APICOLA
Pensihania Caldas

Pasantes - 023

-Acompafiamiento a la implementacién y seguimiento de Meliponario y apiario de ia Granja.
~Toma de informacion de manera peridica en formatos indicades, para las propuestas
investigativas registradas en la Coordinacion de investigacion para la vigencia 2020
+Siembra de flora apicola para enriguecimiento de ia oferta y base para la investigacion y la
transferencia

-Elaboracion de colmenas para \anias especies de abejas en el COM.

-Elaboracitn, colocacion y monitoreo de trampas para abejas Meliponas.

-Participacion en los semilleros de investigacion y en REDSSI

-Apoyo a las activdades investigativas relacionadas con apicultura y meliponicultura
+\isita a apicultores locales para transferencia y acompafnamiento.

-Apoyo y acompafiamiento a jomadas de capacitacion relacionados a la cadena apicola en
Ia Granja

Tecnologia en Gestion Empresas
Agropecuanas

IES CINOC -
PROYECTO APICOLA
Pensihania Caldas

Requisitos:

1) Los estudiantes interesados en postularse para ser pasan
y el Sector Productivo, deberan diligenciar el siguiente formulario de Goo

via corres electrénico:

hitps:
11O}

/ /docs.google.com/forms/d/e/1 FAIpQLSdl-
ZIC55x0ON4izbRd suXUktVU524029e02g6US5391¢ /viewformZusp=sf link

Carrera 5 No 6-30. Pensilvania — Caldas. Cel. 3136516109 — 3136517582, NIT 890802678-4
www. iescinoe. edi.co - rectorial@s oc.edu.co

tes en las diferentes areas o dependencias de la IES CINOC,
gle Forms, el cual sera publicado y enviado
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2) Disponer de tiempo suficiente para realizar las actividades que se especifican en la necesidad de cada pasantia.

Recepcion de Solicitudes: Para postularse a las pasantias el plazo sera desde el dia 07 y hasta el dia 15 de marzo del 2022.
Seleccién de Pasantes: la seleccion serd realizada por un equipo integrado por el Vicerrector Académico, la Coordinadora
Académica, el funcionario o empresa solicitante y un docente del drea disciplinar respectiva.

Publicacién de resultados: La publicacién de los estudiantes seleccionados se realizara entre los dias 16 y 17 de marzo del

2022,

Neota Impeortante: Los estudiantes seleccionados para las diferentes pasantias, deberan realizar la inscripcién de la opcién de
grado en la oficina de Coordinacién Académica, cancelando el valor de 2 créditos académicos ($111.200), para lo cual establecera

la comunicadign correspondiente.

Yo . i i
O'\ood Qs 1\?0 N C(:cak CICH &OUQ
ARG TREIOS CLAUDIA LILIANA GARCIA OSORID

“mico Coordinadora Académica

IES CINOC

|
Vicerrector Ac !

TES CINO

Carrera 5 No 6-30. Pensilvania — Caldas Cel 3136516109 - 3136517582 NIT 890802678-4
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