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4. Sistema de Gestión de Calidad  Quality management system 

5.Actualización  Upgrade 

6. Plan Estratégico  Strategic plan 

 

 
 
RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLES:  (Máximo 250 palabras 

– 1530 caracteres): 
 

La Universidad de Cundinamarca actualmente cuenta con la certificación del 

Sistema de Gestión de Calidad de las normas técnicas ISO 9001- 2008 Y NTCGP 

1000-2009. La institución se identifica con la prestación de un servicio de 

educación superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una 

cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla, 

mejora y comunica continuamente el desempeño óptimo de los procesos y que 

privilegia la satisfacción permanente y continua de los usuarios y demás partes 

interesadas, mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la 

docencia, la investigación y la extensión, a partir de una formación y desarrollo 

integral permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de 

cooperación regional, nacional e internacional. 

Por su puesto es indispensable la participación de cada una de las dependencias 

que hacen parte de la Universidad en este caso hablamos de la Unidad de Apoyo 

Académico dentro de ella se encuentra por su puesto  la Biblioteca Central  que 

contribuye a la prestación de un servicio de calidad, eficaz y efectivo a la 

Comunidad Universitaria ofreciendo múltiples servicios, promoviendo la gestión 

de la información como agente en los procesos la formación y aprendizaje, la 

ciencia, tecnología e innovación, promoviendo estrategias para convertirse en un 

espacio dinámico motivador, acogedor, placentero, abierto al aprendizaje con 

nuevos recursos tecnológicos competentes. Por lo anterior es muy importante el 

apoyo de los pasantes como contribución a la facilidad en los procesos, 

procedimientos y actividades que allí se realizan.  

  

ABSTRACT: The University of Cundinamarca currently has the certification of the 

Quality Management System of the technical standards ISO 9001- 2008 and 
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NTCGP 1000-2009. The institution is identified with the provision of a high-quali ty 

higher education service and academic excellence. It is supported in a corporate 

culture inspired by a systemic approach that ensures, controls, improves and 

continuously communicates the optimum performance of processes and 

privileges the permanent and continuous satisfaction of users and other interested 

parties, through timely, relevant and articulated exercise Teaching, research and 

extension, based on a permanent formation and integral development of the 

university community and in a context of regional, national and international 

cooperation. 

Of course it is indispensable the participation of each of the units that are part of 
the University in this case we speak of the Academic Support Unit within it is by 

its position the Central Library that contributes to the provision of a quality service 
, Effective and effective to the University Community offering multiple services,  

promoting the management of information as an agent in the processes of training 
and learning, science, technology and innovation, promoting strategies to become 
a dynamic space motivating, welcoming, pleasant, open Learning with new 

technological resources. Therefore, the support of the interns is very important as 
a contribution to the ease in the processes, procedures and activities carried out 

there 
 

 

 
 
 

 
 
 

 

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, 
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bases de datos y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado 
un alianza, son: 
Marque con una “x”:  

 
AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La conservación de los ejemplares necesarios en la 
Biblioteca. 

X  

2. La consulta física o electrónica según corresponda. X  

3. La reproducción por cualquier formato conocido o por 
conocer. 

X  

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

en Internet. 

X  

5. 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  

6. 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) 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 
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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: 

 
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 
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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 las “Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos 
publicados en Repositorio Institucional, cuyo texto completo se puede consultar en 

biblioteca.unicundi.edu.co 
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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. 

 
 

 
 

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. Titulo Trabajo de Grado o 
Documento.pdf) 

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

1. APOYO EN LOS PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS, DEL SISTEMA 
DE GESTIÓN DE CALIDAD Y EN LA 

CONSTRUCCIÓN DEL PLAN 
ESTRATÉGICO 2016 DE LA 
BIBLIOTECA CENTRAL DE LA 

UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA- SEDE 

FUSAGASUGÁ. 
 

Archivo PDF , Texto e imágenes.  

2.  

3.  

4.  
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3. INTRODUCCIÓN 
 
 
 

La Universidad de Cundinamarca actualmente cuenta con la certificación del 

Sistema de Gestión de Calidad de las normas técnicas ISO 9001- 2008 Y NTCGP 

1000-2009. La institución se identifica con la prestación de un servicio de 

educación superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una 

cultura corporativa inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla, 

mejora y comunica continuamente el desempeño óptimo de los procesos y que 

privilegia la satisfacción permanente y continua de los usuarios y demás partes 

interesadas, mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia, 

la investigación y la extensión, a partir de una formación y desarrollo integral 

permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperación 

regional, nacional e internacional. 

 

Por su puesto es indispensable la participación de cada una de las dependencias 

que hacen parte de la Universidad en este caso hablamos de la Unidad de Apoyo 

Académico dentro de ella se encuentra por su puesto la Biblioteca Central que 

contribuye a la prestación de un servicio de calidad, eficaz y efectivo a la 

Comunidad Universitaria ofreciendo múltiples servicios, promoviendo la gestión de 

la información como agente en los procesos la formación y aprendizaje, la ciencia, 

tecnología e innovación, promoviendo estrategias para convertirse en un espacio 

dinámico motivador, acogedor, placentero, abierto al aprendizaje con nuevos 

recursos tecnológicos competentes. Por lo anterior es muy importante el apoyo de 

los pasantes como contribución a la facilidad en los procesos, procedimientos y 

actividades que allí se realizan. 
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4. JUSTIFICACIÓN 
 
 
 

El proceso que realizan los pasantes en la Biblioteca es de gran apoyo y ayuda 

para la dependencia Unidad de Apoyo Académico ya que es esta quien realiza 

requerimientos a la Biblioteca Central sobre procesos, procedimientos, 

actualizaciones y actividades que se deben hacer y cumplir respectivamente a 

medida que los semestres académicos se van cumpliendo. La Biblioteca Central 

cumple un papel fundamental dentro de la Universidad de Cundinamarca ya que 

es el apoyo claro de los procesos de formación y aprendizaje, la ciencia, 

tecnología e innovación de la comunidad Universitaria por medio de los servicios 

que ofrece actualmente como son: inducción de usuarios, circulación y préstamo, 

prestamos Interbibliotecarios, bibliografía, etc., de alguna manera u otra los 

pasantes que hacen parte de la Biblioteca sea de administración de empresas o 

ingeniería de sistemas en este momento realizan una gran contribución al 

funcionamiento a cada uno de estos procesos que se realizan y que hacen que los 

servicios prestados sean pertinentes, eficaces, efectivos para que la comunidad 

universitaria se satisfaga y califique de la mejor manera los servicios. 
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5. OBJETIVOS 
 
 
 
 

 

5.1. Objetivo General 
 
 

 

Apoyar administrativamente a la Biblioteca Central de la Universidad de 

Cundinamarca en la elaboración de proyectos en el marco del Plan Estratégico 

2016 y la actualización de documentos en el Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
 

 

5.2. Objetivos Específicos 
 
 

 

 Actualizar la base de datos de trabajos de grado físico y digitales existentes 

en la biblioteca central.


 Apoyar el proceso de inclusión de trabajos de grado al Repositorio 

Institucional plataforma (DSPACE).


 Apoyar la actualización de la resolución 1030 del 2005 del reglamento 

interno de la biblioteca.


 Apoyar el proceso de construcción del plan estratégico de la Biblioteca 

Central de la Universidad de Cundinamarca.


 Apoyar la actualización de los documentos del Sistema de Gestión de la 

Calidad según los requerimientos de la dependencia de calidad a la 

Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca.
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6. PALABRAS CLAVE (DESCRIPTORES) 
 
 
 
 

 

 Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo 

contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior uso. En este 

sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta 

en su mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados 

para su consulta.


 Trabajo de grado: grado es un ejercicio de profundización -desarrollado por 

el estudiante de pregrado como requisito para optar al título profesional-que 

mediante la integración y aplicación teórica o teórico-práctica de 

conocimientos y habilidades o a través de la generación de nuevo 

conocimiento, busca fortalecer las distintas competencias adquiridas 

durante su proceso de formación y, así mismo, contribuir al análisis y 

solución creativa de una problemática relacionada con el objeto de estudio o 

campo de acción de su profesión.


 Plataforma: es  un  sistema  que  sirve  como  base  para  hacer  funcionar

 

determinados módulos de hardware o de software con los que es 

compatible. 

 

 Resolución: acto emitido por un órgano administrativo o jurisdiccional en 

cuya virtud se decide sobre cuestiones tanto de índole meramente 

instrumental o procedimental, las cuales pueden afectar o no a los derechos 

y deberes de quienes son parte o aparecen como interesados, como de
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Carácter sustantivo o de fondo, caso en el cual siempre se producirá la 

afección mencionada 

 

 Reglamento: un reglamento es un conjunto ordenado y coherente de 

preceptos o normas que regirán el trabajo en una empresa, o una 

organización. Un reglamento implica un grupo de pautas y normas que 

rigen una actividad.


 Plan estratégico: es una herramienta que recoge lo que la organización 

quiere conseguir para cumplir su misión y alcanzar su propia visión (imagen 

futura). Entonces ofrece el diseño y la construcción del futuro para una 

organización, aunque éste futuro sea imprevisible.


 Calidad: significa llegar a un estándar más alto en lugar de estar satisfecho 

con alguno que se encuentre por debajo de lo que se espera cumpla con 

las expectativas. También podría definirse como cualidad innata, 

característica absoluta y universalmente reconocida, Repositorio 

institucional: Es un archivo donde se depositan, en formato digital, 

materiales derivados de la producción científica o académica de una 

institución (universidades, centros de investigación).



 Capacitación: es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo 

propósito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos 

al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de 

habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeño


 Publicaciones Seriadas: recurso continúo publicado de una sucesión de 

partes separadas, generalmente lleva una numeración y puede continuarse.
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 CRAI: Es decir, en un mismo espacio se integran todos los servicios de la 

Universidad relacionados con el mundo de la información y de las nuevas 

tecnologías que dan apoyo al aprendizaje, a la docencia y a la 

investigación: servicios bibliotecarios, informáticos, audiovisuales, etc. En el 

CRAI trabaja conjuntamente personal bibliotecario, informático, técnico 

audiovisual, etc.



 Informe: Consiste en un texto o una declaración que describe las 

cualidades de un hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo 

tanto, es el resultado o la consecuencia de la acción de informar (difundir, 

anoticiar).


 Ficha técnica: es un documento que resume el funcionamiento y otras 

características de un componente.



 Actualización: renovación o modernización de cosas, documentos y 

programas.
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 
 

7.1. ACTUALIZAR  LA  BASE  DE  DATOS  DE  TRABAJOS  DE  GRADO  
FÍSICOS Y DIGITALES EXISTENTES EN LA BIBLIOTECA CENTRAL. 

 
 

 

7.1.1. Actualización de la base de datos y comparación de trabajos 

de grado existentes Físicos y Digitales de la Biblioteca 

Central 

 
 

 

El día 8 de septiembre de 2016 se da inicio a la pasantía en la Biblioteca Central 

de la Universidad de Cundinamarca donde la persona encargada del proceso de 

los pasantes en la Biblioteca ofrece una breve inducción sobre las actividades y 

procesos que se realizan allí y sobre los servicios que la Biblioteca ofrece. Ese 

mismo día se da inicio al cumplimiento del primer objetivo que es la actualización 

de la base de datos y comparación de trabajos de grado existentes en físico y 

digital de la Biblioteca Central, ya que existían listados manuales y no actualizados 

que hacían el proceso de búsqueda de los mismos más lento y dispendioso, por lo 

tanto, se está realizando una actualización total del material Bibliográfico de 

trabajos de grado general disponible para consulta de los estudiantes. 

 

La actividad se realizó con el objetivo realizar la creación de una lista actualizada 

de los trabajos de grado permite a los funcionarios de la Biblioteca, estudiantes y 

demás personas la búsqueda rápida y efectiva de los trabajos de grado, ya que 

son utilizados como medio de investigación sobre algún tema de interés o como 

guía para realizar un trabajo monográfico, investigación etc. 
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La actividad permitió optimizar tiempo en la actualización ya que algunos trabajos 

de grado no se encuentran actualmente por algún motivo u otro o por el contrario 

agregar al listado los trabajos que llegan a la biblioteca semestre a semestre.  

(Ver  anexo 1) 

 
 
 

 

7.2. APOYAR EL PROCESO DE INCLUSIÓN DE TRABAJOS DE GRADO AL 
 

REPOSITORIO INSTITUCIONAL 
 
 

 

7.2.1. Apoyo en la elaboración de oficios con invitaciones a 

capacitación de Repositorio Institucional 

 
 
 
 

Se apoyó en la elaboración de los Oficios con invitaciones para cada uno de los 

decanos de las diferentes facultades y coordinadores de programa de la 

Universidad de Cundinamarca en todas sus sedes, seccionales y extensiones en 

los cuales se invita a la capacitación sobre el Repositorio Institucional, en la cual 

se dictarán los parámetros que regirían a partir de la fecha para la entrega de 

trabajos de grado y demás publicaciones. 

 

Nota: La Biblioteca constantemente realiza Capacitaciones a Estudiantes, 

Docentes y Administrativos en el Desarrollo Tecnológico como son Recursos 

Electrónicos y Repositorio Institucional por lo tanto se requieren del apoyo 

constante de los pasantes en la elaboración de los oficios y en la organización de 

las capacitaciones. (Ver anexo 2) 
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7.2.2. Inclusión de trabajos de grado al repositorio institucional 
 
 
 

 

Para el correcto desarrollo de la actividad se inicia con la creación de un usuario 

facilitando el correo en este caso personal a la plataforma DSPACE que es uno de 

los programas de código abierto para gestionar repositorios institucionales 

facilitando su depósito, organizándolos en comunidades, asignándonos metadatos 

y permitiendo su difusión en recolectores o agregadores 

(http://dspace.unicundi.edu.co:8080/jspui/) (Ver anexo 3). 

 

Al momento de incluir el trabajo de grado se inicia con el diligenciamiento de 

algunos datos importantes como son: autor o autores de trabajo de grado, fecha 

de publicación, serie y número, tipo e idioma. (Ver anexo 4). A continuación, se 

procede a plasmar las pablaras clave de trabajo con su respectivo resumen y por 

ultimo e lugar donde se realizó y se entregó el trabajo de grado, es decir, 

mencionar la sede, seccional o extensión. (Ver anexo 5). 

 

Después de haber realizado las correspondientes descripciones se adjunta el 

trabajo de grado presentado por los estudiantes en formato PDF. (Ver anexo 6). Y 

por último se realiza una revisión de general de los datos ingresados durante el 

proceso de inclusión con el objetivo de corregir cualquier error al momento de 

ingresar los datos, teniendo en cuenta que estos datos deben estar bien escritos 
 

(ver anexo 7). 

 

Los repositorios institucionales marcan una gran importancia ya que se están 

convirtiendo en herramientas esenciales para la comunicación académica en la 

era digital y así mismo para facilitar el acceso regional, nacional y global a la 
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información utilizando una interfaz de acceso en cualquier lugar y brinda la 

facilidad de acceso a la información. 

 

7.3. APOYAR LA ACTUALIZACIÓN DE LA RESOLUCIÓN 1030 DEL 2005 
 

DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA BIBLIOTECA. 
 
 

 

7.3.1. Revisión de la resolución que rige actualmente en la 

Biblioteca Central 

 

Actualmente la Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca cuenta con 

un reglamento desactualizado es por ello que en la actividad nombrada 

anteriormente mencionada se realizó una inspección de algunos conceptos, 

servicios y reglas con el objetivo de determinar si se están aplicando actualmente 

y agregar o quizás retirar información que no es útil o que ya no aplica para el 

caso, bien sea por diferentes motivos como lo son: la ausencia de algunos 

servicios que ya no se ofrecen o por el contrario la oferta de nuevos servicios que 

ofrece la Biblioteca actualmente o por diferentes razones que conllevan a realizar 

una actualización del reglamento. 

 

Para una organización es fundamental el reajuste de los documentos ya que esto 

le permite ir un paso más adelante y estar más actualizada antes posibles cambios 

y mejoras en las actividades y procesos que se realicen. 

 

(Ver anexo 8). 
 
 
 

 

7.3.2. Apoyo en la actualización de la resolución 1030 del 2005 del 

reglamento interno de la biblioteca. 
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Después de realizar una inspección general del reglamento se procedió a plasmar 

la actualización del mismo en donde se realizaron las siguientes modificaciones: 

 

 Artículo tercero: que trata sobre la clase de usuarios, específicamente se 
realiza un cambio en la categoría de usuarios externos.





 Artículo cuarto: Sobre las restricciones en la prestación del servicio de 

Biblioteca, se agregan algunos aspectos que van dirigidos para los 

usuarios externos.




 Capítulo II: servicios prestados por la Biblioteca, se agregan algunos 

servicios nuevos (Opac, servicio para invidentes, solicitud de material 

bibliográfico, tecnologías de la información, préstamo de Kindles, Gestión 

Cultural y Repositorio Institucional) y también se retiran algunos que en la 

actualidad ya no se prestan (ficheros).


 

Nota: se efectúan algunas modificaciones de los artículos que hacen parte 

del capítulo anterior. 

 

 Capítulo III: Sobre colecciones de la Biblioteca, se agregan 2 colecciones 

más que están disponibles en el momento, que aún no se encontraban en 
el listado.





 Capítulo IV: Régimen de multas y sanciones, se realizan algunos cambios 

en los porcentajes de las multas generadas por incumplimiento en la 

entrega de los materiales en cada una de las diferentes colecciones.
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Nota: se modifica la descripción del procedimiento del pago de multa 

impuesta por la Biblioteca en caso de incumplimiento en la entrega de los 

materiales. 

 

 Capítulo VI: se realiza un cambio en el título del presente capítulo se 

reemplaza el anterior titulado “Comportamiento en las instalaciones de la 

biblioteca” y se reemplaza por “derechos, deberes en las instalaciones de 

la biblioteca”. Agregando así mismo los ítems que corresponden a cada 

artículo, es decir, de los derechos, deberes y normas de comportamiento.


 

Posteriormente la actualización de la anterior resolución se presenta ante Jurídica 

y esa dependencia es quien toma la decisión de aprobar la actualización o por el 

contrario presenta algunas sugerencias. 
 

(Ver anexo 9) 
 
 
 
 

 

7.4. APOYAR EL PROCESO DE CONSTRUCCIÓN DEL PLAN 
 

ESTRATÉGICO DE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD 
 

DE CUNDINAMARCA. 
 
 

 

7.4.1. Apoyo en la elaboración de la propuesta del plan estratégico 

de la Biblioteca 

 

En esta actividad se realizó la elaboración de la propuesta del Plan estratégico con 

el objetivo de realizar algunas modificaciones bien sea agregando o retirando 

algunos aspectos importantes en el documento del mismo establece donde se 

encuentra en este caso la Biblioteca Central y hacia dónde quiere ir para ofrecer a 
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los usuarios un mejor servicio y con la finalidad de definir los objetivos y cuáles 

son las mejores acciones que deben llevarse a cabo para alcanzar dichos 

objetivos. En este se definen una serie de estrategias que deben ser flexibles, 

tanto que, si el entorno en que se están aplicando cambia, dichas acciones 

también pueden ser cambiadas. 

 

En el documento específicamente se realizaron algunas modificaciones en la 

misión, visión, y objetivos, es importante resaltar que la propuesta del plan 

estratégico se plasmó con un documento base que ya existía, concretamente lo 

que se realizo fue proponer un documento donde se realizan planteamientos 

acordes a los cambios y objetivos que tiene la Biblioteca Central en un futuro. 

 

(Ver anexo 10). 
 
 
 

 

7.5. APOYAR LA ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA 
 

DE GESTIÓN DE LA CALIDAD SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS DE 
 

LA DEPENDENCIA DE CALIDAD A LA BIBLIOTECA CENTRAL DE 
 

LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
 
 
 

 

7.5.1. Apoyo en la actualización manual de repositorio institucional 

 

Se agregan algunas condiciones para la entrega de documentos en físico y en 

digital, es importante que los estudiantes estén informados y actualizados sobre 

estas ya que la efectividad en la entrega de su trabajo de grado y demás formatos 

del Repositorio Institucional (RI) ayudan a definir los procesos que contribuyen al 

logro de productos aceptables y a mantener estos procesos bajo control. (Ver 
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anexo 11). Con el objetivo de reunir, catalogar, preservar, divulgar y dar visibilidad 

a los contenidos digitales de la producción intelectual generada en la Universidad, 

de manera que sea consultada leída, reconocida y citada tanto nacional como 

internacionalmente. 

 

Las Instituciones universitarias en el marco de la Sociedad del conocimiento 

requieren gestionar la información que producen de una manera organizada y 

transparente, esto requiere que tanto investigación como producción académica 

cuenten con un espacio en el que puedan poner a disposición de la comunidad 

académica una manera oportuna y clara la información producida, buscando que 

está siempre sea transformada en conocimiento para bien de la sociedad. 

 
 
 
 

7.5.2. Apoyo en la elaboración del mapa de procesos de la 

Biblioteca 

 

Se realizó un apoyo en la Elaboración Mapa de Procesos del Sistema de Sistema 

de Bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca, es de vital importancia que la 

Biblioteca cuente con un Mapa de Procesos ya que contribuye a hacer visible el 

trabajo que se lleva a cabo en forma distinta porque a través de este tipo de 

gráfica se pueden identificar tareas o pasos que a menudo pasan desapercibidos 

en el día a día, y que, sin embargo, afectan positiva o negativamente el resultado 

final del trabajo junto con los objetivos y metas por cumplir. (Ver anexo 12). 

 

Nota: El mapa de procesos va a acompañado de una ficha técnica que describe el 

objeto, el alcance y la descripción de cada uno de los subprocesos. (Ver anexo 
 

13). 
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7.5.3. Apoyo en la actualización ficha técnica Biblioteca Central 
 
 
 

 

Se apoyó en la respectiva actualización de la ficha técnica donde se inicia 

diligenciando un formato con la información general de la Biblioteca como 

dirección, correo, encargado, horarios, etc., descripción como objetivos , misión y 

visión , nombrar el recurso humano con el que cuenta la Biblioteca, nombrar los 

elementos con los que cuenta ya sean libros, revistas, dispositivos electrónicos 

junto con su cantidad y características, nombrar los software con fines académicos 

junto con la cantidad de usuarios y su respectiva descripción. (Ver anexo 14). 

 
 
 
 

7.5.4. Apoyo en la elaboración del Normograma de la Biblioteca 
 
 
 

 

En la respectiva actividad se realizó la elaboración del Normograma que enmarca 

todas las normas que rigen a la Biblioteca Central tanto externas como internas, 

con el objetivo de plasmar en un documento las normas por las cuales se rige la 

dependencia, la correspondiente diligencia se realizó con el fin de modificar o 

incorporar la nueva normatividad que en materia de control interno se aplique o se 

adopte en la Universidad. Para el desarrollo de la actividad se requirió de tiempo 

en investigación y asesorías para la culminación. 

 

El Normograma contiene las normas externas como leyes, decretos, acuerdos, 

circulares, resoluciones que afectan la gestión de la entidad y las normas internas 

como reglamentos, estatutos, manuales y, en general, todos los actos 

administrativos de interés para la entidad que permiten identificar las 
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competencias, responsabilidades y funciones de las dependencias de la 

organización. (Ver anexo 15). 

 
 

 

7.5.5. Apoyo en la Actualización del Instructivo para Uso y 

Préstamo de Computadores Portátiles 

 
 
 
 

En la actividad anteriormente nombrada, fui apoyo en la actualización del 

instructivo para préstamos de computadores portátiles lo cual va dirigido 

especialmente para los estudiantes con el objetivo de facilitar el acceso a los 

recursos físicos y electrónicos de la Biblioteca con fines académicos, de 

aprendizaje e investigación (bases de datos, revistas electrónicas, libros 

electrónicos, catálogos de bibliotecas, objetos virtuales de aprendizaje, sitios Web, 

aplicaciones ofimáticas, herramientas para la investigación) y lo más importante 

establecer las condiciones generales del préstamo junto con las restricciones, 

responsabilidades, multas y sanciones con la finalidad de formalizar un documento 

para uso de los funcionarios de la Biblioteca y en especial para los usuarios que 

hacen uso del servicio. (Ver anexo 17). 

 
 
 
 

7.5.6. Apoyo en la Elaboración EPI sobre Publicaciones Seriadas 
 
 
 

 

Se apoyó la construcción del EPI que significa “Elaboración de Proyectos para 

Asignación de Recursos” el caso de la Biblioteca Electrónicos y Publicaciones 
 

Seriadas. En el que se diligencian algunos datos como son: Fecha de 
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presentación del Proyecto, Responsables del proyecto con sus respectivos datos, 

estudio del problema, objetivos y metas, factibilidad, el costo de la inversión este 

ítem depende del tema del proyecto ya que todos son diferentes y cada uno 

requiere de diferente monto de inversión y un plan de trabajo. En este caso el 

Proyecto hablaba de la Renovación de las Publicaciones Seriadas dentro de ellas 

se encuentran las revistas, periódicos, boletines, publicaciones anuales (informes, 

anuarios, directorios, etc.). 

 

El objetivo de la actividad era definir un Proyecto que enmarcara la parte de la 

renovación de las publicaciones que se encuentran en la Biblioteca Central de 

Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá. (Ver anexo 18-19). 

 
 

 

7.5.7. Apoyo en la Elaboración EPI sobre CRAI “Centro de 

Recursos para el Aprendizaje e Investigación” o Apoyo en el 
 

Proyecto Fomento de Modernización de Bibliotecas 
 
 
 

 

En esta actividad serví de apoyo en la elaboración del proyecto para un servicio 

que se quiere implementar en las Bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca 

con el objetivo de brindar una experiencia memorable mediante la disposición de 

recursos bibliográficos pertinentes y actualizados y la prestación de servicios 

innovadores con alto componente tecnológico ofrecidos por un personal idóneo y 

en espacios adecuados, en la actividad se diligenciaron algunos espacios como lo 

son: fecha de presentación del proyecto, responsables del proyecto con sus 

respectivos datos, estudio del problema, objetivos y metas, factibilidad, el costo de 

la inversión este ítem depende del tema del proyecto ya que todos son diferentes y 
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cada uno requiere de diferente monto de inversión y un plan de trabajo. (Ver 
 

anexo 20). 
 
 
 

 

7.5.8. Apoyo en la elaboración del informe Rector 2016 
 
 
 

 

En esta actividad se realizó el informe rector que contiene todo lo relacionado 

sobre los periodos académicos IPA- IIPA 2016 en cuanto al dato sobre las 

asistencias de la comunidad universitaria la Biblioteca Central y su comparación 

con la asistencia de los periodos académicos en años anteriores, así mismo la 

utilización de los servicios ofrecidos en cada una de las Bibliotecas de la 

universidad de Cundinamarca y asea en su sedes, seccionales y extensiones, por 

otro lado mostrar la lista de los recursos, y de los servicios que presta cada 

Biblioteca. Por otro lado, se muestra de una manera clara, es decir, por medio de 

graficas la asistencia de los usuarios por mes, por días y el número de asistencias 

por programa académico. (Ver anexos 21-22). 
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8. RESULTADOS OBTENIDOS 
 
 
 

Los objetivos planteados en la propuesta se cumplieron a cabalidad y se evidencia 

en la descripción de las actividades realizadas, a los cuales se les fue dando 

cumplimiento durante el desarrollo de la pasantía, los cuales se evidencias en la 

descripción de las actividades del presente documento. 

 

Efectividad y rapidez en la actualización de la lista de los trabajos de grado 

existentes en la Biblioteca por parte de los interesados y así mismo la 

identificación rápida si se encuentran en físico o digital. 

 

Facilidad en el acceso ya que el trabajo se encuentra en la nube y los usuarios de 

la Biblioteca Central o interesados en la consulta no tienen necesidad de 

acercarse a las instalaciones de la Biblioteca para la consulta. 

 

Se obtiene la actualización de algunos documentos que son significativos para el 

funcionamiento de las actividades y procesos que realizan en la Biblioteca, y que 

facilitan y agilizan las diligencias que realizan tanto los usuarios como así mismo 

los funcionarios de la Biblioteca Central. 

 

Se realiza el correspondiente reajuste del reglamento interno de la Biblioteca es 

significativa ya que básicamente en esta se plantea: los servicios que la Biblioteca 

ofrece, así mismo las condiciones, las sanciones, deberes y responsabilidades 

tanto de los Usuarios como de los funcionarios para la calidad y buen 

funcionamiento de las actividades que se realizan. 

 

La actualización del plan estratégico define en qué posición se encuentra 

actualmente la Biblioteca, los objetivos y hacia dónde quiere ir en un futuro para 

así mismo realizar el planteamiento de acciones y estrategias para hacer 
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cumplimiento de lo planteado con la finalidad de brindar un servicio excelente a los 

usuarios. 
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9. CONCLUSIONES 
 
 
 

La actualización de los documentos, procesos y procedimientos marcan una gran 

importancia ya que de esta se derivan la rapidez y calidad de los servicios, así 

mismo una mayor claridad en lo que se realiza internamente en la Biblioteca tanto 

para los usuarios y en algunas ocasiones de los funcionarios. 

 

La inclusión de trabajos de grado al repositorio institucional permite la creación de 

una base de datos de los mismos para aumentar y facilitar su consulta de una 

manera práctica, eficaz y ordenada. El repositorio institucional es el 

reconocimiento de que la actividad intelectual esta representad por medio de una 

plataforma que ofrece un soporte digital con la responsabilidad de ejercer mayor 

control sobre su producción intelectual, haciéndola accesible, recuperable y 

permanente en el tiempo. 

 

La biblioteca Central apoya y realiza constantemente la actualización de los 

documentos según los requerimientos de la dependencia de Calidad junto con la 

Unidad de Apoyo Académico como muestra que va acorde con los logros y 

objetivos de la Universidad en General. 

 

Es importante que las organizaciones cuenten con un plan estratégico para así dar 

a conocer a los usuarios en este caso primero su funcionamiento, sus planes 

hacia un futuro y sus objetivos para cumplir, es muy importante plantear metas 

para así mismo realizar sus actividades y saber hacia dónde dirigirse. 
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10. RECOMENDACIONES 
 
 
 

El proceso de pasantías en la Universidad debería contar con un mayor apoyo por 

parte de la institución en el sentido que los estudiantes deberían recibir un 

porcentaje de remuneración en dinero como muestra de reconocimiento por su 

apoyo y aporte tanto de habilidades como de conocimiento, para lograr una mayor 

motivación y compromiso en el estudiante en el rol como pasante, teniendo en 

cuenta que sería una ayuda para los gastos y obligaciones del estudiante. 

 

Los estudiantes que van a prestar pasantía deberían recibir una inducción clara 

desde un principio del lugar donde van a desempeñarse como pasantes para 

mayor agilidad y pertinencia en los procesos, ya que el buen desempeño en las 

actividades depende del conocimiento que se tenga del lugar de trabajo. 
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11. ANEXOS Y EVIDENCIAS 
 
 
 

Anexo 1: Apoyo en la Actualización de base de datos y comparación de 

trabajos de grado en físico y digital. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 1: Apoyo en la Actualización de base de datos y comparación de trabajos de grado en físico 
y digital. 
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Anexo 2: Oficio invitación a la capacitación del Repositorio Institucional 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 2: Oficio invitación a la capacitación del Repositorio institucional 
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Anexo 3: paso 1. Ingreso a la plataforma DSPACE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 3: Paso 1. Ingreso a la plataforma DSPACE 
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Anexo 4: Paso 2. Descripción del Ítems del trabajo de grado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 4: Pasó 2. Descripción del Ítems del trabajo de grado 
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Anexo 5: Paso 3. Ingreso de palabras clave y resumen del trabajo de grado 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 5: Pasó 3. Ingreso de palabras clave y resumen del trabajo de grado 
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Anexo 6: Paso 4. Adjuntar el Archivo que contiene el trabajo de grado en 

formato PDF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 6: Pasó 4. Adjuntar el Archivo que contiene el trabajo de grado en formato PDF 
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Anexo 7: Verificación de los datos ingresados al momento de la inclusión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 7: Verificación de los datos ingresados al momento de la inclusión 
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Anexo 8: Revisión del reglamento interno de la Biblioteca existe actualmente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 8: Revisión del reglamento interno de la Biblioteca existen actualmente 
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Anexo 9: Apoyo en la actualización de la resolución 1030 del 2005 

del reglamento interno de la biblioteca. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 9: Apoyo en la actualización de la resolución 1030 del 2005 del reglamento interno de 
la biblioteca. 
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Anexo 10: Apoyo en la elaboración de la propuesta del plan estratégico de 

la Biblioteca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 10: Apoyo en la elaboración de la propuesta del plan estratégico de la Biblioteca 
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Anexo 11. Control de cambios del manual de repositorio institucional 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 11: Control de cambios del manual de repositorio institucional 
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Anexo 12: Apoyo en la elaboración del mapa se procesos de la Biblioteca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 12: Apoyo en la elaboración del mapa se procesos de la Biblioteca 
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Anexo 13: Elaboración ficha técnica “Procesos Clave” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 13: Elaboración ficha técnica “Procesos Clave” 
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Anexo 14: Apoyo en la actualización de la ficha técnica de la Biblioteca 

Central 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 14: Apoyo en la actualización de la ficha técnica de la Biblioteca Central 
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Anexo 15: Apoyo en la elaboración del Normograma de la Biblioteca Central 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 15: Apoyo en la elaboración del Normograma de la Biblioteca Central 
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Anexo 16: Control de cambios Normograma de la Biblioteca Central 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 16: Control de cambios Normograma de la Biblioteca Central 
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Anexo 17: Apoyo en la Actualización del Instructivo para Uso y Préstamo de 

Computadores Portátiles 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 17: Apoyo en la Actualización del Instructivo para Uso y Préstamo de Computadores Portátiles 
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Anexo 18: Apoyo en la Elaboración EPI sobre Publicaciones Seriadas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 18: Apoyo en la Elaboración EPI sobre Publicaciones Seriadas 
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Anexo 19: Apoyo en la Elaboración EPI sobre Publicaciones Seriadas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 19: Apoyo en la Elaboración EPI sobre Publicaciones Seriadas 
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Anexo 20: Apoyo en la Elaboración EPI sobre CRAI “Centro de Recursos 

para el Aprendizaje e Investigación” o Apoyo en el Proyecto Fomento de 
 

Modernización de Bibliotecas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 20: Apoyo en la Elaboración EPI sobre CRAI “Centro de Recursos para el Aprendizaje e  
Investigación” o Apoyo en el Proyecto Fomento de Modernización de Bibliotecas 
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Anexo 21: Apoyo en la elaboración del informe Rector 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 21: Apoyo en la elaboración del informe Rector 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
53 



 MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

   

 PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

   

 INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 
PAGINA: 54 de 56  

PASANTIA   

   
 

 

Anexo 22: Apoyo en la elaboración del informe Rector 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ilustración 22: Apoyo en la elaboración del informe Rector 
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