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1. INTRODUCCION

La normatividad de la Universidad de Cundinamarca, la Facultad de Ciencias
Administrativas Econdmicas y Contables y el Programa de Administraciéon de
Empresas, contemplan en la Guia de Opcion de Grado aprobada en el acta N° 8
de Septiembre de 2014, como opcién en el numeral 4.2.1 de las practicas de
pasantia®l contemplando los requisitos necesarios para desarrollar esta practica
académica, con la aprobacion de Comité de Opciones de Grado; en una entidad
Publica o Privada, con la finalidad de adquirir experiencia laboral y poner en
practica todos los conocimientos y habilidades adquiridas en el transcurso de la
carrera Administracion de Empresas y de esta forma optar por el titulo profesional
de Administrador de Empresas.

Por consiguiente se optd por realizar la pasantia en la Universidad de
Cundinamarca titulada, “INFORME DEL APOYO ADMINISTRATIVO A LAS
ACTIVIDADES ORGANIZACIONALES DE LA OFICINA DE EXTENSION
UNIVERSITARIA TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO DE CALIDAD DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, FUSAGASUGA | P.A. 2015.” Logrando
como resultado el desarrollo de actividades organizacionales que permitieron
fortalecer el proceso administrativo interno de la oficina de Extension Universitaria.
A la vez, dicho ejercicio administrativo me permitié desarrollar competencias y
habilidades gerenciales para el enriqguecimiento personal y profesional, generando
el conocimiento y la experiencia necesaria para lograr un desarrollo personal
competitivo en ambiente laboral.

1 Universidad de Cundinamarca- Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables.
Guia Opcion de Grado marzo 2012-4.2.1 De La Practica De Pasantia Paginas 28 a 32.



2. TITULO

APOYO ADMINISTRATIVO A LAS ACTIVIDADES ORGANIZACIONALES DE LA
OFICINA DE EXTENSION UNIVERSITARIA TENIENDO EN CUENTA EL

PROCESO DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA,
FUSAGASUGA | P.A. 2015.



3. ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INVESTIGACION DE LA FACULTAD
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES DE
LA UNIVERSIDAD DECUNDINAMARCA.

Segun el acuerdo 002 de marzo 2008 en su articulo noveno define los
lineamientos de investigacion de la Facultad de Ciencias Administrativas,
Econémicas y Contables?. La cual definirA una estructura tematica, relevancia
académica e impacto generado para el desarrollo del proyecto de pasantia
titulado, INFORME DEL APOYO ADMINISTRATIVO A LAS ACTIVIDADES
ORGANIZACIONALES DE LA OFICINA DE EXTENSION UNIVERSITARIA
TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA, FUSAGASUGA | P.A. 2015 se ubica en:

AREA

Administracion y Organizacion
LINEA

Desarrollo Organizacional y Regional
PROGRAMA

Administracion de Empresas

2 Universidad de Cundinamarca- Facultad de Ciencias Administrativas Economicas y Contables.
Guia Opciones De Grado marzo de 2012-3. Areas y Lineas de Investigacion De La Facultad de
Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables Paginas 5y 6.



4. JUSTIFICACION DE LA PASANTIA

La calidad en la actualidad se ha convertido en un tema de gran peso y desafio
para la educacion en Colombia, debido a que define el ser, el que hacer y el deber
ser de una institucion, generando un impacto positivo a los involucrados. Es
importante que las instituciones educativas en Colombia se acrediten para poder
contar con una cultura corporativa que asegure un constante andlisis,
mejoramiento y retroalimentacion a los diversos procesos y procedimientos y de
esta manera ofrecer a su comunidad universitaria una formacion optima y un
desarrollo integral.

La Universidad de Cundinamarca actualmente se encuentra certificada en la ISO
9001 y en la NTCGP 1000, como consecuencia de un trabajo arduo realizado con
el Sistema de Gestion de Calidad, la cual une todas las areas de la Universidad,
para trabajar en una construccion y consolidacibn permanente para toda la
comunidad universitaria. Extensién Universitaria es un eje misional de la
Universidad de Cundinamarca, y es una de las areas que tiene una comunicacion
constante con el entorno y donde es de vital importancia que cuente con una
estructura organizacional encaminada hacia la misma direccion que la
Universidad, la calidad.

Se generd una propuesta con la directora de Extensién Universitaria para disefiar
la estructura organizacional de la oficina, definiendo el que hacer organizacional,
optimizando los procesos internos por medio de una mejora continua y cumpliendo
con todos los requisitos necesarios que fueron planteados por el Sistema de
Gestién de Calidad.



5. OBJETIVOS

5.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente la realizacibn de una estructura organizacional
teniendo en cuenta el que hacer del macro proceso en la oficina de Extension
Universitaria y estudio de los procedimientos dentro del marco institucional del
sistema de gestion de calidad.

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagndstico organizacional de la situacion actual de la direccion
en base al proceso misional de la universidad.

e Crear una propuesta organizacional para la oficina de Extension
Universitaria considerando el sistema de gestion de calidad de la
Universidad de Cundinamarca.



6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1. MARCO TEORICO

6.1.1. Teoria Clasica de la Administracion

Durante la pasantia, teniendo en cuenta los resultados del diagndstico
organizacional y las necesidades identificadas por el mismo, se dio aplicabilidad a
la teoria clasica de la administracion, ya que es una teoria clave para el
establecimiento de la planeacion estratégica de toda area y organizacion.

Henry Fayol es el pionero de la teoria clasica y definio claramente las funciones
basicas y los principios generales que debia tener una empresa, creandolos como
los procedimientos universales para cualquier organizacion. Fayol definié la
administracion como la planeacion, organizacion, direccion y control de una
empresa u organizacion.

Por lo tanto, surgio la gran necesidad de aplicar el proceso administrativo en la
Oficina de Extension Universitaria, ya que no contaba con esas etapas
establecidas de una forma clara, generando conflicto en sus procesos internos.

La teoria clasica formulé una teoria de la organizacion, que considera a la
administracion como una ciencia y la lleva a ser entendida como una disposiciéon
de las partes que la constituyen, su forma y la interrelaciéon entre dichas partes.®

Esta teoria consideraba de vital importancia la caracterizacion y division del
trabajo, donde empezaban a especializar las partes para mayor productividad y
una mayor coordinacion para generar un trabajo armonioso.

En un eje misional de la Universidad, que se basa practicamente en generar
impacto positivo en el entorno, es importante que tenga areas especializadas que
se dediquen a diferentes tareas que conlleven al cumplimiento de los objetivos de
la oficina y la Universidad.

6.1.2. Proporcionalidad de las Funciones Administrativas

Como se mencionaba anteriormente, Fayol creia en la existencia de un equilibrio
entre las funciones administrativas, donde se repartian funciones por todos los
niveles jerarquicos de la organizacion y los consideraba como un todo para el
cumplimiento de los objetivos.

3 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. En: Capitulo 4
Pégina 80. 2006. (Editorial McGraw Hill. Séptima Edicion)



Por lo tanto, las funciones administrativas no se concentraban en la cima de la
empresa, sino que se distribuyen de manera proporcional entre los niveles
jerérquicos. A medida que se desciende en la escala jerarquica, aumenta la
proporcién de las otras funciones de la empresa, y a medida que se asciende,
aumentan la extensién y el volumen de las funciones administrativas. 4

6.1.3. Principios Generales de la Administracion, segun Fayol

Henry Fayol se basé en un enfoque sintético, global y universal de la empresa,
con una concepcion anatdémica y estructural de la organizacion. A raiz de ese
enfoque, surgieron los 14 principios que toda empresa deberia aplicar para lograr
altos indices de eficiencia.®

Los 14 principios generales de la administracion son:

Divisidn del trabajo: ocurre cuando existe una especializacion de las tareas
y de las personas para aumentar la eficiencia.

Autoridad y responsabilidad: es el derecho de dar ordenes y el poder de
esperar obediencia; la responsabilidad es una consecuencia natural de la
autoridad, e implica el deber de rendir cuentas. Debe existir un equilibrio
entre ambos conceptos.

Disciplina: depende de la obediencia, la dedicacion, la energia, el
comportamiento y el respeto de las normas establecidas.

Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo superior.
Es el principio de la autoridad Unica.

Unidad de direccion: establecimiento de un jefe y un plan para cada grupo
de actividades que tengan el mismo objetivo.

Subordinacién de los intereses individuales a los intereses generales: los
intereses generales deben estar por encima de los intereses particulares.
Remuneracién del personal: debe haber una satisfaccion justa vy
garantizada para los empleados y para la organizacién, en términos de
retribucion.

Centralizacion: concentracién de la autoridad en la clpula de la jerarquia de
la organizacion.

Jerarquia o cadena escalar: linea de autoridad que va del escaléon mas alto
al mas bajo.

Orden: debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en su
lugar. Es el orden material y humano.

Equidad: amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.

4 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la Teoria General de la Administracion. En: Capitulo 4
Péagina 71. 2006. (Editorial McGraw Hill. Séptima Edicion)

5 FAYOL, Henry. WINSLOW TAYLOR, Frederick. Administracion Industrial y General Principios de
la Administracién Cientifica. En: Capitulo 1 Pagina 23. (Editorial El Ateneo. Decimocuarta Edicion)



o Estabilidad del personal: la rotacion tiene un impacto negativo en la
eficiencia de la organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una persona
en un cargo, tanto mejor.

¢ Iniciativa: capacidad de visualizar un plan y asegurar personalmente su
éxito.

e Espiritu de equipo: la armonia y la unién entre las personas constituyen
grandes fortalezas para la organizacion.

Toda organizacion debe tener claro estos principios para el manejo eficiente de
sus procedimientos. Vemos que cada principio se encuentra directamente ligado
con los otros, y si deseamos contar con una organizacion equilibrada, es
importante dar aplicabilidad a cada principio.

6.1.4. Administracion de la Calidad Total

Siendo la base fundamental el Sistema de Gestion de la Calidad para la ejecucion
de los procesos que se lleven a cabo en la Universidad de Cundinamarca,
contemplado en el Manual de Calidad del 2013, el modelo de operacion, el enlace
y exclusiones, para su implementacion en el desarrollo administrativo, ambiental ,
seguridad, salud ocupacional entre otros; con el fin de asegurar la eficiencia y
eficacia en efectividad permanente, basada en la mejora continua y de esta
manera se soporta el ciclo PHVA Planear, Hacer, Verificar y Actuar del enfoque
planteado por Deming.®

\ MEJORA CONTINUA |

=
v

1. PLANEAR

»

RETROALIMENTACION } <::

TeCHORR
== I I e s el

3. VERIFICAR

llustracion 1. Circulo PHVA Deming

6 Manual de la Calidad — Oficina de Calidad Universidad de Cundinamarca 2013-2. Sistema de Gestién de la
Calidad (SGC)- Paginas 10-13



Cuando se quiere empezar con la implantacion de un sistema de calidad, es de
vital importancia que haya un cambio en la organizacion, siendo fundamentado
plenamente en el compromiso de la alta direccion, para la creacion de una
vision y una estrategia que logre interconectar toda la organizacion para
conseguir el cumplimiento de los objetivos de la calidad.

Para implantacion de la direccion de la calidad, se cre6 un modelo util que
cada empresa debe ajustar a su situacién, entendiendo que sus resultados
dependeran de cada empresa en particular. Las etapas serian: descubrir la
necesidad de implantar un sistema de calidad, compromiso de la alta direccion,
estructura para la calidad, diagndstico, comunicacién, formacion, desarrollo de
un proyecto piloto, ampliacién del proceso a toda la empresa y control.”

| DESCUBRIR NECESIDAD |
T |

I ETAPAS PREVIAS

| ESTRUCTURA PARALELA

*
| DIAGNOSTICO |
L
. ] "

COMUNICACION |

-

| FORMACION |
I ~ ETAPAS DE DESARROLLO
FROYECTO PILOTO i

'l AMPLIACION

CONTROL ETAPA DE CONTROL

llustracion 2. Fases de la Implantacion de la Direccion de la Calidad; TARI GUILLO, Juan José

Las cuatro primeras serian etapas previas de andlisis y preparacién que se dan
antes de que toda la organizacion se inicie en la calidad. De esta manera,
durante la fase previa o entre ésta y la de desarrollo, la direcciébn deberia

7 TARI GUILLO, Juan José. Calidad Total: Fuente de Ventaja Competitiva. De: Capitulo 2 Pagina 70. 2000.
(Universidad de Alicante)



identificar las necesidades de los clientes, los objetivos, la politica de calidad y
las acciones especificas para conseguir la mejora continua.?

Juran enfatizé la responsabilidad de la administracion para mejorar el
cumplimiento de las necesidades de los clientes. Una de sus aportaciones
clave es lo que se conoce como la trilogia de la calidad, un esquema de
administracion funcional cruzada que se compone de tres procesos
administrativos (Juran, 1990 y 1992): planear, controlar y mejorar, a medida
gue en cada ciclo de mejora (proyecto) se genera aprendizaje, al aplicarlo se
van produciendo ahorros por la reduccién de los costos de no calidad.®

Los tres procesos universales de la gestidn para la calidad

Planificacitn

. Control de calidad (durante las operaciones)
de la calidad

70 FlE:u_
esporadico

: |
| I
| |
[ |
[ |
| |
I |
[ |
| |
| |
| |
! I
1 1

Zona original
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Costos de la mala
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r
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DTG DS
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llustracion 3. La Trilogia de Calidad de Juran

6.2. MARCO CONCEPTUAL?
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Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Requisito: necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

Clase: categoria o rango dado a diferentes requisitos de la calidad para productos,
procesos o sistemas que tienen el mismo uso funcional.

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

Capacidad: aptitud de una organizacion, sistema.
Competencia: aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades.
Sistema: conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interacttan.

Sistema de gestidn: sistema para establecer la politica y los objetivos y para
lograr dichos objetivos.

Sistema de gestion de la calidad: sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

Politica de la calidad: intenciones globales y orientacion de una organizacion
relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

Objetivo de la calidad: algo ambicionado o pretendido, relacionado con la
calidad.

Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto
nivel una organizacion.

Gestion de la calidad: actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

Planificacién de la calidad: parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los objetivos de
la calidad.

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad

Aseguramiento de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a
proporcionar confianza en que se cumpliran los requisitos de la calidad.



Mejora de la calidad: parte de la gestidén de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

Mejora continua: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
los requisitos.

Eficacia: grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Organizacion: conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

Estructura de la organizacion: disposicion de responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal.

Infraestructura: sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.

Cliente: organizacion o persona que recibe un producto.
Proveedor: organizacion o persona que proporciona un producto.

Parte interesada: persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o éxito
de una organizacion.

Contrato: acuerdo vinculante.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados

Producto: resultado de un proceso.

Proyecto: proceso Unico consistente en un conjunto de actividades coordinadas y
controladas con fechas de inicio y de finalizacién, llevadas a cabo para lograr un
objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las limitaciones de
tiempo, costo y recursos.

Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos en
caracteristicas especificadas o en la especificacion de un producto, proceso o
sistema.

Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Caracteristica: rasgo diferenciador



Caracteristica de la calidad: caracteristica inherente de un producto, proceso o
sistema relacionada con un requisito.

Seguridad de funcionamiento: conjunto de propiedades utilizadas para describir
la disponibilidad y los factores que la influencian: confiabilidad, capacidad de
mantenimiento y mantenimiento de apoyo.

Trazabilidad: capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de
todo aquello que esta bajo consideracion.

Conformidad: cumplimiento de un requisito
No conformidad: incumplimiento de un requisito
Defecto: incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado

Accidn preventiva: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

Accibdn correctiva: accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

Correccion: accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Reproceso: accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con
los requisitos.

Reclasificacién: variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma
gue sea conforme con requisitos que difieren de los iniciales.

Reparacién: accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en
aceptable para su utilizacion prevista.

Desecho: accion tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso
inicialmente previsto.

Concesién: autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme
con los requisitos especificados.

Permiso de desviacion: autorizacibn para apartarse de los requisitos
originalmente especificados de un producto, antes de su realizacién.

Liberacidn: autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.
Informacidn: datos que poseen significado
Documento: informacién y su medio de soporte

Especificacion: documento que establece requisitos.



Manual de la calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

Plan de la calidad: documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un
proyecto, producto, proceso o contrato especifico.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

Auditoria: proceso sistemético, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

Programa de la auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son
verificables.

Hallazgos de la auditoria: resultados de la evaluacion de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria que proporciona el
equipo auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de
la auditoria.

6.3. MARCO INSTITUCIONAL

6.3.1 P.E.l. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD
DE CUNDINAMARCA!!

Antecedentes Histéricos de la Universidad de Cundinamarca

La Universidad de Cundinamarca, ésta una entidad publica de educacion superior
de la provincia y el departamento, con su sede principal en Fusagasuga. Tuvo sus
origenes en la Ordenanza numero 045 del 19 de Diciembre de 1969, con la cual
se cred el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca — ITUC -, como entidad
responsable de ofrecer a la poblacion egresada de la educacion secundaria en el
Departamento, programas de educacion superior con duracién entre los dos y los

1 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo Institucional 1996-2000.
http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/pei?showall=&start=1.
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dos afios y medio. Para el 30 de diciembre de 1992 por resolucion 19.530, el
Ministerio de Educacion Nacional hizo el reconocimiento como universidad, hasta
el dia de hoy. Actualmente cuenta con una cobertura a nivel departamental
distribuida en ocho municipios asi:

e 1 Sede principal: Fusagasuga
e 2 Seccionales: Girardot y Ubaté.
e 5 Extensiones: Chia, Chocont4, Facatativa, Soacha y Zipaquira

Mision de la Universidad de Cundinamarca

La Universidad de Cundinamarca es una entidad publica del orden Departamental
al servicio de la Provincia, el Departamento y el Pais, responsable de la formacién
de profesionales lideres con altas calidades académicas, laborales y humanas,
comprometida con la formacion integral de un hombre en el cual se desarrollen
optimamente las diferentes dimensiones de su ser, que actle con base en el
conocimiento de las condiciones culturales, sociales y ambientales de su entorno.

La Universidad de Cundinamarca desarrolla su gestion educativa a partir de la
profundizacién para elaborar saberes que permitan identificar y solucionar los
problemas de orden social y natural propios, enriquecer la cultura universal y
generar conocimientos Utiles de la humanidad. Su quehacer educativo debe
sustentarse en el disefio, adaptacion y aplicacion de modelos pedagdgicos
acordes con el desarrollo cientifico y tecnolégico.?

Vision de la Universidad de Cundinamarca

La Universidad de Cundinamarca sera la entidad responsable de liderar en el
Departamento la formaciéon de profesionales con un alto potencial laboral,
cientifico y tecnolégico para satisfacer las necesidades regionales, proceso por el
cual tomara como base, pardmetros de calidad, cobertura, pertenencia y
pertinencia que le permitan a sus egresados competir ventajosamente en
ambientes globalizados del trabajo, la ciencia, la tecnologia y la cultura.

La Universidad sera una entidad permanentemente preocupada por el desarrollo
de las ciencias, las artes y las humanidades, y estara comprometida con la
consolidacion de la identidad cultural del Departamento de Cundinamarca, para
preservarla, rescatarla cuando se requiere, cultivarla, engrandecerla y proyectarla
al pais y al mundo.*3

12 Universidad de Cundinamarca. Mision y Vision. http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/mision-
vision
13 Universidad de Cundinamarca. Mision y Vision. http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/mision-
vision



La Proyeccién Social en la Universidad de Cundinamarca 4

En cuanto a la Proyeccion Social, la Universidad de Cundinamarca UDEC, asume
como compromiso fundamental su vinculacion permanente con los sectores
publico, privado y sociedad civii en general, cuyo éambito se localice
preferiblemente en su zona de influencia, para propiciar y dinamizar procesos que
faciliten la identificacion, andlisis y comprensiéon de los problemas y el
planteamiento de alternativas de solucion, de acuerdo con la capacidad
académica y produccién de conocimiento institucional.

En este sentido, el reconocimiento de tales problemas constituye una fuente para
la elaboracién de conocimiento y un espacio para su aplicacion.

La Proyeccion Social como proceso generado al interior de las facultades, debe
buscar en sus objetivos la formacion de profesionales con vocacion de liderazgo y
responsabilidad social.

En el campo de la Proyeccion Social de la Universidad, se privilegian aquellos
proyectos que correspondan a las areas y lineas de investigacion establecidas en
las Facultades y que contribuyan al fortalecimiento académico y financiero de la
institucion.

En su concepcidon de Proyeccién Social, la Universidad esta abierta a la
cooperacion con organismos estatales y privados del nivel nacional e

interinstitucional, que puedan apoyar y desarrollar proyectos afines con sus
intereses.

En sus relaciones con el entorno debe impulsarse la difusién de la Institucién, de
sus programas académicos y su actividad en general, mediante la utilizacion de
medios masivos, asignando para ello los recursos financieros necesarios.

Principios que Orientan la Proyeccién Social de la Universidad *°

e Pertinencia: los programas de Proyeccion Social estan vinculados a las
zonas de influencia de la Universidad, para dar aportes a la solucién de las
distintas problematicas alli presentadas.

e Pluralidad: la Proyeccion Social esta abierta a todas las formas y adelantos
tecnolégicos, asumiendo la realidad desde sus diferentes facetas y
dimensiones.

e Autonomia: cada Facultad establece sus propios programas de proyeccion
social, teniendo en cuenta que en la solucion a los problemas de la

14 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo Institucional 1996-2000.
http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/pei?showall=&start=1.
15 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo Institucional 1996-2000.

http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/pei?showall=&start=1.
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comunidad debe abordar la aplicacibn del conocimiento desde las
particularidades propias de la region.

e Intersectoralidad: se incrementan las relaciones entre la Universidad,
comunidad y sector productivo, creando nuevas modalidades de interaccion
a partir del desarrollo de convenios interinstitucionales.

e FEtica: todo proceso de difusién del conocimiento esta enmarcado dentro del
comportamiento ético de los actores involucrados en él.

Objetivos de la Proyeccion Social de la Universidad de Cundinamarca?®®

e Profundizar en el conocimiento del entorno desde cada una de las areas del
saber, como un elemento para la formacion del estudiante.

e Confrontar el conocimiento académico universal con los saberes regionales,
con el fin de propiciar un dialogo que conduzca a la transformacion de
realidades especificas.

e Promover programas de Proyeccion Social que contribuyan al desarrollo
integral regional y nacional.

e Interactuar con los diversos sectores para fortalecer los procesos de
produccion del conocimiento y la solucion de las necesidades del entorno.

e Elaborar un disefio de seguimiento y evaluacion de los resultados de los
programas de Proyeccion Social.

e Fomentar la relacion de convivencia armoénica entre la comunidad y su
medio.

6.3.2. Politica de Calidad'’

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacién de un servicio de
educacion 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 desempefio institucional y que privilegia la
satisfaccion permanente y continua de los usuarios y demas partes interesadas,
mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado de la docencia, la
investigacion y la extension, a partir de una formacion y desarrollo integral
permanente de la comunidad universitaria y en un contexto de cooperacién
regional, nacional e internacional.

Sistema de Gestion de la Calidad (S.G.C.), el cual es la linea fundamental para el
desarrollo de los procesos internos de la Universidad de Cundinamarca, siendo
aplicado en el macro procesos- el proceso misional- 1.MEX-Gestion Extension

16 Universidad de Cundinamarca. Proyecto Educativo Institucional 1996-2000.
http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/pei?showall=&start=1.
17 Universidad de Cundinamarca. Politica de la Calidad.

http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/politica-de-calidad
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Universitaria, donde establece los diferentes manuales, formatos, guias,
instructivos para la ejecucion de todas las actividades que se desarrollen por parte
de Extension Universitaria.

6.3.3. Extension Universitaria

La Extension Universitaria es el camino para relacionar positivamente a la
Universidad con su entorno, propiciar la gestion, enriquecer el proceso académico
e investigativo y hacer realidad el concepto de formacion integral del ser humano.

6.3.4. Proyeccién Social*®

El desarrollo de la Proyeccién Social que promueve la Universidad ofrece la
oportunidad de enriquecer la formacion individual y colectiva de jévenes, adultos y
comunidad universitaria en general a partir de la programacion de conferencias,
seminarios, cursos, talleres y planes de atencién a la poblacién; estimula el
compromiso y perfeccionamiento continuo de la comunidad universitaria, mediante
el uso efectivo de metodologias, recursos educativos y tecnoldgicos
imprescindibles en la actividad profesional constituyéndose en puente de
comunicacién para facilitar la ejecucion de proyectos de proyeccién social.

Las diferentes Facultades con sus Programas respectivos aunan esfuerzos para
que la Proyeccién Social sea concebida desde la academia, sea una realidad
tangible que facilita al estudiante la reafirmacion de sus conocimientos por medio
del ejercicio profesional, a través de una extension hacia la comunidad, que
redunda en beneficio de los objetivos sociales de la Universidad; esta accion
apoya la tarea investigativa orientada a mejorar las condiciones de vida de la
poblacidén a la cual presta el servicio desarrollando un objetivo principal:

El objetivo de la Proyeccién Social en la oficina Extensién Universitaria es
contribuir a la capacitacion de la comunidad en general de acuerdo a sus
necesidades con el propdsito de actualizar conocimientos y adquirir nuevas
destrezas y habilidades que permitan una mejor adaptacion al cambio y un
desemperfio eficiente en el entorno laboral por medio de los programas de
Proyeccién Social.

6.3.5. Educacion Continuada®®

El desarrollo de Educacion Continuada que promueve la Universidad ofrece la
oportunidad de enriquecer la formacion individual y colectiva de jovenes, adultos y
comunidad universitaria en general a partir de la programacion de conferencias,

8 Universidad de Cundinamarca. Extension Universitaria. ¢Qué es Proyeccién Social?
http://intranet.unicundi.edu.co/extensionuniversitaria/index.php/pag-admi/que-es-proyeccion-social

1% Universidad de Cundinamarca. Extensién Universitaria. ¢Qué es Educaciéon Continuada?
http://intranet.unicundi.edu.co/extensionuniversitaria/index.php/pag-admi/que-es-educacion-
continuada



seminarios, diplomados, cursos, talleres y planes de atencién a la poblacion;
estimula el compromiso y perfeccionamiento continuo de la comunidad
universitaria, mediante el uso efectivo de metodologias, recursos educativos y
tecnologicos imprescindibles en la actividad profesional constituyéndose en puente
de comunicacion para facilitar la ejecucion de proyectos de Proyeccion Social .

6.4. MARCO LEGAL

6.4.1. RESOLUCION N° 0642°

“Por la cual se determinan las funciones de cada una de las areas establecidas en
el articulo 1° del Acuerdo N° 008 de 2012, que modifico el articulo 5° del estatuto
organico de la Universidad de Cundinamarca” contemplando las funciones en el
Articulo 20.- la Direccion de Extensién Universitaria el cual ejercer las siguientes
funciones:

a. Participar en la formulacion y la elaboracién de politicas institucionales de
Extension Universitaria de acuerdo a la directriz establecida por la direccién de la
universidad y los planes estratégicos.

b. Crear criterios y politicas institucionales de estimulos a las actividades de
Extension Universitaria.

c. Promover la elaboracion de programas de difusién cultural y extension que se
vinculen a la docencia e investigacion, para la educacién integral de los
estudiantes.

d. Promover y establecer las relaciones permanentes y convenios con
instituciones publicas y privadas a nivel regional, nacional e internacional en
materia de extension.

e. Planear y organizar eventos y actividades de extensién que beneficien a la
sociedad en general.

f. Promover programas que fomenten la realizacion del servicio social y su
vinculacién con el entorno.

g. Fomentar fuentes alternativas de financiamiento.

h. Garantizar la articulacién de la extensidén universitaria con las otras dos
funciones sustantivas de la universidad; docencia e investigacion.

20 Universidad de Cundinamarca. Extensién Universitaria. Resoluciéon N° 64 Articulo 1° Acuerdo
N° 008 de 2012.



6.4.2. 1SO 9001: 2008 Sistemas de Gestidn de la Calidad: Requisitos

La adopcion de un sistema de gestion de la calidad deberia ser una decision
estratégica de la organizacion. El disefio y la implementacién del sistema de
gestion de la calidad de una organizacion estan influenciados por:

e EIl entorna de la organizaciéon, los cambias en ese entorno y las riesgos
asociados con ese entorno

e Sus necesidades cambiantes

e Sus objetivas particulares

e Los productos que proporciona los procesas que emplean su tamafo y la
estructura de la organizacion.

No es el propésito de esta Norma Internacional proporcionar uniformidad en la
estructura de los sistemas de gestion de la cantidad o en la documentacion.

Los requisitos del sistema y gestion de la calidad aplicados en esta Norma
Internacional san complementarias a los requisitos para los productos. La
informacion identificada como "NOTA se presenta a modo de orientacién para la
comprension o clarificacion del requisito correspondiente.

Esta Norma Internacional pueden utilizarla partes internas y externas, incluyendo
organismos de certificacion, para evaluar la capacidad de la organizacién para
cumplir bs requisitos del cliente, los legales y las reglamentarios aplicables at
producto y los propias de la organizacion.

En el desarrollo de esta Norma Internacional se han tenido en cuenta los principios
de gestion de la calidad enunciadas en las Normas ISO 9000 e 1SO 9004.%*

6.4.3. NTCGP 1000:2009 NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION
PUBLICA

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 6° de la Ley 872 de 2003, esta
norma especifica los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion
de la Calidad aplicable a la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades
prestadoras de servicios.

Esta norma esta dirigida a todas las entidades, y se ha elaborado con el propdsito
de que éstas puedan mejorar su desempefio y su capacidad de proporcionar
productos y/o servicios que respondan a las necesidades y expectativas de sus
clientes.??

2INorma Internacional. ISO 9001:2008. Sistemas de Gestidn de la Calidad — Requisitos En: Pagina 6
22 NTCGP 1000-2009. http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones?no=628



6. CAPITULO 1

Durante un lapso de tres (3) meses, se desarrollé la pasantia, donde se realizé un
apoyo administrativo para el fortalecimiento interno de la Oficina de Extension
Universitaria, en base al Sistema de Gestion de Calidad para un mejoramiento
continuo del proceso misional. Teniendo en cuenta la situacion actual de la oficina
administrativamente, se establecieron objetivos que permitieran responder a la
problematica de la direccion e identificar el “qué hacer” organizacional y en base a
los hallazgos, lograr estructurar una serie de acciones de mejora para el
enriquecimiento interno de la oficina. El desarrollo de la pasantia se titulo: APOYO
ADMINISTRATIVO A LAS ACTIVIDADES ORGANIZACIONALES DE LA OFICINA
DE EXTENSION UNIVERSITARIA TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO DE
CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, FUSAGASUGA | P.A.
2015. A raiz de esta pasantia, dicha experiencia permiti6 afianzar los
conocimientos adquiridos durante la carrera profesional, aplicandolos en un campo
gue se presta para un mejoramiento continio siendo el eje misional de una
institucién educativa publica en un proceso de calidad y recertificacion.

7.1 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
DIRECCION EN BASE AL PROCESO MISIONAL DE LA UNIVERSIDAD.

Para el cumplimiento del primero objetivo planteado en la propuesta de pasantia,
el cual consiste en la realizacion de un diagnostico organizacional de la situacion
actual de la oficina, se construyé un formato para empezar al analisis situacional
interno, teniendo en cuenta las caracteristicas especiales de la Oficina de
Extensién Universitaria. En el andlisis situacional interno se evaluaron factores
como el proceso administrativo, la cultura organizacional, la gestion de la funcion
de la oficina, la situacién contable y financiera, la situacién comercial, la funcién de
investigacion y desarrollo, la gestion de los sistemas de informacion y la gestion de
los recursos humanos.

Al llevar a cabo un analisis exhaustivo de las diferentes areas de la Oficina de
Extension Universitaria, se evidencid que la oficina carece de varios aspectos
administrativos necesarios para el funcionamiento exitoso de la misma,
empezando por la inexistencia de una planeaciéon y organizacién acorde a su
funcionamiento real, siendo esta la base fundamental para su desarrollo
adecuado.

En el proceso administrativo, se encontr0 que la direccion no cuenta con una
planeacion administrativa debido a que la oficina no tiene una mision y vision
planteada y por lo tanto surgen problematicas en cuanto al desconocimiento del
“‘qué hacer” de Extension Universitaria. Al no tener esa planeacion estratégica
plasmada, no se logré establecer los procesos y procedimientos internos que en



realidad se manejan en la direccion. Respondiendo a los hallazgos, surge la
necesidad de una restructuracion inmediata y la creacion de procedimientos que
se manejaban en la oficina pero que no estaban evidenciados y aprobados dentro
del Sistema de Gestion de Calidad, en el cual debe participar activamente la
Oficina de Extension Universitaria.

La direccion tampoco contaba con estrategias y planes periodicos para la
realizacion de su proceso, como consecuencia de no tener cargos establecidos
qgue tengan como funcién el desarrollo de los mismos. Al no contar con esta
asignacion de cargos, se generaba una confusion en cuanto al tema y la
importancia de manejarlo de cierta forma que enriqueciera al proceso y la
Universidad como un todo.

En la etapa de organizacion del proceso administrativo, se evidencio claramente
que no existe un organigrama que especifique la jerarquia y los cargos de la
oficina. Los cargos tampoco cuentan con un manual de funciones que establezca
las tareas de cada colaborador, por lo tanto al encontrarse en una situacion donde
existiera algun vacante, al ocupar un puesto, el colaborador no conoceria a
cabalidad sus funciones, los objetivos a cumplir y los proyectos manejados por el
colaborador encargado anteriormente, sino que debia entrar a plantear y crear un
plan de trabajo en conjunto con el director(a) de la oficina, llegando directamente a
acoplarse a sus funciones sin conocer la trayectoria del anterior funcionario.

La oficina tampoco contaba con principios propios y se regia directamente por las
politicas establecidas por la Vicerrectoria Académica. Al no contar con principios,
se evidencio la falta de un comité que tomara decisiones en conjunto, en base de
un criterio establecido para las diversas circunstancias que se presentan, para la
mejora continua de los procesos de la oficina.

En la direcciéon de la oficina, se encontré que el manejo es adecuado pero el perfil
directivo y las funciones correspondientes estan sujetas al cambio debido a que se
tiene como objetivo restructurar los procedimientos actuales y por lo tanto a
medida de que surgen nuevas propuestas, las funciones de la oficina cambiaran
en algunos aspectos y se manejaran con mayor orden.

En el control, se evidencié que procuran manejar dicho paso correctamente para
retroalimentar los procesos, pero no cuentan con modalidades de control
especificas para la aplicacion de la misma.

En cuanto al clima laboral, se identific6 que existe un ambiente adecuado y
agradable para el desarrollo de las diferentes funciones de los colaboradores a
pesar de no contar con valores corporativos establecidos.

Al analizar la gestion y la situacion contable financiera se encontré que existe una
deficiencia en esta area debido a que los cursos ofertados al ser la mayoria



gratuitos no aportan mucho a la contribucion al presupuesto de la oficina y por lo
tanto se encuentran con una rentabilidad no aceptable. No cuentan con un sistema
de costos integral y tecnoldégicamente avanzado para el manejo de la oficina y
tampoco aprovechan los recursos en su totalidad. Se encontr6 que al no tener una
planeacién adecuada en cuanto al cronograma de los cursos y demés actividades
ofertadas por la oficina y las facultades, no se cuenta con un presupuesto acertado
ya que se obtiene por medio de un andlisis del historial del presupuesto asignado
anteriormente y no por la cantidad de eventos a realizar, generando un bajo
presupuesto para las actividades de Extension Universitaria y las facultades de la
Universidad.

En cuanto a la situacion comercial se evidenciéo que la oficina no tiene ninguna
estrategia dirigida a la identificacion del segmento, ni a la aplicacion de marketing
para la venta de los diversos productos ofertados. En esta area, también se
encuentra inexistencia de objetivos de ventas, programas de ventas, fijacion de
precios, promocién de ventas, publicidad y seguimiento a las ventas. Por tal
motivo, se han evidenciado problemas en la rentabilidad de las actividades
académicas ofertadas.

A pesar de las debilidades encontradas, se logré identificar una fortaleza en sus
recursos humanos, donde se encuentran en total disposicion para colaborar en los
diferentes procesos de la direccion por medio de aportes valiosos a la hora de la
toma de decisiones y correspondiendo a las necesidades, exigencias de planes,
desarrollos actuales de la oficina y las funciones claves.

Al concluir el andlisis situacional interno, se procedio a la aplicacién del analisis de
brechas, donde identifique el problema principal: la inexistencia de una estructura
organizacional completa y adecuada con las politicas de calidad establecida por el
Sistema de Gestion de Calidad. Se realiz6 la descripcion del problema con las
causas criticas y un arbol de la situacion objetivo con los resultados finales a los
cuales se desean llegar. En conjunto con las causas criticas, se disefiaron los
planes de accion para cada causa son sus respectivos responsables. Al tener
planteado lo mencionado anteriormente, se procedié al analisis de vulnerabilidad
donde identifique las condicionantes letales para cada plan de accién generado, el
impacto de cada accién y la dependencia de los colaboradores en la ejecucién de
los planes.

Ver Anexo 1 Diagnostico Organizacional



7. CAPITULO 2

8.2. PROPUESTA ORGANIZACIONAL PARA LA OFICINA DE EXTENSION
UNIVERSITARIA CONSIDERANDO EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.

Se dio finalizacion y cumplimiento del primer objetivo planteado y se procedi6 a la
ejecucion del segundo objeto; creacién de una propuesta organizacional para la
oficina de Extension Universitaria considerando el Sistema de Gestion de
Calidad de la Universidad de Cundinamarca. Se asistio a una reunién agendada
por la Oficina de Calidad de la Universidad de Cundinamarca, donde se
dieron a conocer las no conformidades identificadas por el ICONTEC en la
dltima auditoria realizada. Tomando en cuenta las recomendaciones de la oficina
de calidad y los resultados encontrados en el diagnostico organizacional, se
identificaron, con la directora de Extensién Universitaria, la restructuracion de la
caracterizacion de la direccién y los procedimientos manejados dentro en la
oficina.

8.2.1. Sistema de Gestion de la Calidad: No Conformidades Auditoria
ICONTEC

Teniendo en cuenta que la auditoria por parte del ICONTEC que se realizara
durante el segundo periodo académico del 2015 se realizaron reuniones durante el
afno con el ciclo misional para el tratamiento a las no conformidades identificadas
en la auditoria de certificacion del afio 2014.

Las no conformidades en las que se trabajaron y cerraron son las siguientes:

. No se encuentran claramente establecidas las etapas del disefio y
desarrollo para el ciclo misional.

. No se evidencia que se hayan definido los controles y autoridades para
tratar el producto y/o servicio no conforme, para todos los procesos relacionados
con las etapas de prestacion del servicio.

Como oficina de Extension Universitaria, se definio el disefio y desarrollo interno
que se evidencia dentro de los tres procedimientos que se estan manejando
(Educacién Continuada, Proyeccion Social y Convenios).

Ver Anexo 2 Disefio y Desarrollo Extension Universitaria

Con el ciclo misional, se creé un documento estratégico donde se establecio el
disefio y desarrollo general del ciclo misional, definiendo el PHVA del mismo.
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llustracion 4. Ubicacion del Ciclo Misional
Ver Anexo 3 Ciclo Misional

En cuanto al producto no conforme, se identific6 que los productos indicados
dentro de la matriz no eran la realidad de la oficina. Por lo tanto, se eliminaron los
dos (2) y se implementaron tres (3):

. Impacto negativo de los practicantes o pasantes dentro de los convenios
generados en Extensién Universitaria.

. Estudiantes realizando préacticas o pasantias con convenios no vigentes.

. Realizacion de actividades académicas de Educacion Continuada y

Proyeccién Social que no cumplan con un disefio previo.

Identificando dichos productos, se formulé el tratamiento para su respectiva
aplicacion y poder mitigar la no conformidad.

Ver Anexo 4 Servicio No Conforme

Para cumplir con las sugerencias de los numerosos Circulos de Calidad, en
conjunto con el area Misional, se realizé una actualizacion en la Matriz del
Producto No Conforme. En Extension Universitaria, se identificO que los
items planteados en la matriz no eran la realidad de la oficina y no encajaban
con la definicion precisa de un producto no conforme. Por lo tanto, como resultado
de un andlisis, se plantearon dos productos no conforme considerados mas
realistas, que tienen que ver con situaciones dadas en la actualidad.



Mediante una reunion realizada con el doctor Fernando Herndndez de la
oficina de Calidad y la directora de Extensién Universitaria, se identificd la
necesidad de crear un documento donde se recopila toda la informacion acerca de
la definicion de Extensién partiendo desde la normatividad interna y siguiendo con
la informacion externa, donde se buscard su institucionalizacion para tener un
soporte para la direccion. Teniendo la investigacion, se construyé el Manual de
Extensiéon Universitaria donde se unifico la definicibn, la imagen, las
lineas, misidn, visidon, objetivos, valores, politicas y organigrama de la
oficina, para su respectiva aprobacion y publicacion como documento
estratégico. Al finalizar dicha investigacion, se realiz6 una reunion con la
directora de Extension Universitaria para la muestra de avances y un
proceso de retroalimentacion. Se identifico la necesidad de ajustar nuevamente la
caracterizacion, para ir acorde a la definicion realizada mediante la construccion
del documento investigativo y por lo tanto, el objetivo pudiera ser medido con
datos reales por medio de los indicadores nuevos que estan en proceso de
construccion. Se realiz6 un barrido de los documentos existentes en la
plataforma de SIGC, para identificar cuales formatos eran necesarios para
cada procedimiento y cuales ya se consideraban obsoletos e innecesarios. Al
identificar cuéles eran necesarios para dejar publicados, se revisaron
cuidadosamente para realizar una modificacion en su contenido y una
actualizacion de control de cambios. Se organizaron los nuevos formatos que
fueron creados para enriquecer cada procedimiento y se modificé el objetivo
y alcance de cada procedimiento y sus respectivos instructivos para su
publicacion en la pagina de la Universidad.

llustracion 5. Reuniones Avances No Conformidades
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llustracion 6. Circulos de Calidad

8.2.2. Caracterizacién y Modelo de Operacion

La oficina de Extension Universitaria contaba con una caracterizacion de su
proceso el cual se tenia en cuenta el objetivo del proceso, el alcance, la politica de
operacion, la correlacion con la politica y los objetivos de calidad, y el modelo de
operacion donde se ven claramente las entradas y salidas de la oficina. Se
evidencié que dicha caracterizacién no era suficientemente clara y no definia en
totalidad la razén de ser de la direccion. Debido a eso, se procedid a restructurar
la caracterizacién de la oficina, modificando su contenido para lograr una mayor
definicion del “qué hacer” de la direccion.
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- Plan Rectoral
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Universitaria es coherente con el manual de
buen gobiernoy el estilo de direccién.

llustracion 7. Caracterizacion (Antes)



MODELO DE OPERACION DEL PROCESO - MEX

Realizar eventos académicos en proyeccion social y educacian
continuada,

* Realizar convenios de cooperacidn académica.

* Realizar informes de gestién.

(@ Seguimiento a eventos académicos en proyeccién social y educacidn
continuada.

i Seguimiento a convenios de cooperacidén académica.

-
+ Adelantar las acciones para la mejora wpefio del proceso, a
travis de planes de mejoramiento, mi por medio de
acciones préventivas y correctivas.

llustracion 8. Modelo de Operaciones (Antes)

Macroproceso Misional -M
Proceso Gestian Extensidn Universitaria - MEX

Gestor responsable del proceso: Director Extensian Universitaria




llustracion 9. Caracterizacion y Modelo de Operacion (Después)

8.2.3. Manual de Extension Universitaria

Al identificar la problematica actual, donde no se conoce la mision real de la
oficina, abarcando todos los temas de importancia para aclarar y divulgar a la
comunidad universitaria, se disefid6 un Manual de Extension Universitaria dentro
del cual se define claramente la funcion de la oficina como eje misional de la
Universidad de Cundinamarca, teniendo en cuenta su definicion en el CNA del
2015. El manual abarca temas como: la definicion de extension universitaria como
eje misional de la Universidad de Cundinamarca, el significado de su imagen, las



lineas de extension, la planeacion estratégica de extension (misién, vision,
objetivos, valores y politicas) y la estructura organica interna donde se
especificaron los cargos necesarios, con la respectiva jerarquia, donde se
ingresaron nuevas areas teniendo en cuenta la necesidad actual y real para el
desarrollo de los diversos procesos manejados.

Ver Anexo 5 Manual de Extensién Universitaria

Se identifico la necesidad de la construccion de un organigrama, donde se
reflejara claramente todas las areas manejadas dentro de la oficina y las nuevas
areas que son fundamentales para el funcionamiento Optimo de la misma. Al
realizar el organigrama, se procedio a la elaboracion de manuales de funciones
por cada cargo reflejado dentro del organigrama.

. Iy Iy
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llustracion 10. Organigrama de Extensién Universitaria

8.2.4. Manual de Funciones
Tomando cada area creada dentro del organigrama, se realiz6 un manual de
funciones para cada cargo reflejado dentro del organigrama.

Ver Anexo 6 Manual de funciones

8.2.5. Restructuracién y Disefio de Procedimientos

La oficina contaba con dos (2) procedimientos; Procedimiento Programas de
Proyeccién Social y Educacién Continuada y Procedimiento Convenios Marco de
Cooperaciéon Académica. Por medio de una reunion inicial con la directora de
Extension Universitaria y por el resultado del diagndstico, se identifico que el
Procedimiento Programas de Proyeccién Social y Educacién Continuada, debia



ser dividido en dos, ya que Proyeccion Social tenia un diferente manejo a
Educacién Continuada, y por este motivo se estaban desviando los procesos. En
cuanto al procedimiento de Convenios de Marco de Cooperacion Académica, la
oficina no se estaba limitando solo a los de cooperacion académica sino de
diferentes tipos y cada clase de convenio tiene su proceso particular.

BUSCADOR POR CODIGO: Q
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6 Sistema Gestion de la Calidad Universidad de Cundinamarca O
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llustracion 11. Sistema de Gestién de la Calidad — Procedimientos (Antes)

Ver Anexo 7 Procedimientos (Antes)

Al identificar las funciones verdaderas de la oficina, se procedi6 a Ila
reestructuracion de los procedimientos actuales y la creacion de nuevos.
Para la creacion de los nuevos procedimiento, se asisti6 a una reunion de
acompafamiento con un Ingeniero Industrial de la Oficina de Calidad, donde
oriento la construccion y disefio de los diagrama de flujos.



llustracion 12. Jornada de Trabajo para la Correccion de Procedimientos

llustracion 13. Circulo de Calidad Macroproceso Misional- Plan de Mejora Interno

Quedaron tres (3) publicados en el Sistema de Gestion de Calidad;
Procedimiento de Educacién Continuada, Procedimiento de Proyeccién Social,
Procedimiento de Convenios y dos (2) como propuesta futura para el crecimiento
del portafolio de la oficina: Procedimiento para la Realizacion de Eventos y
Procedimiento para la Venta de Servicios y Asesorias.
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llustracion 14. Sistema Gestion de la Calidad — Procedimientos (Después)

Ver Anexo 8 Procedimientos Nuevos

8.2.6. Modificacion y Creacién de Formatos

Se realiz6 una revision de los formatos existentes, que son utilizados para
complementar los procedimientos para la recoleccién de informacidén pertinente
para la oficina de Extension Universitaria. Al realizar el barrido, surgi6 la necesidad
de tener control y evidencias de las pasantias realizadas dentro de los convenios
viabilizados por Extensién Universitaria. Por lo tanto, se crearon tres (3) formatos;
Propuesta de Trabajo, Informe Final, Evaluacién del Desempefio.

En el formato Propuesta de Trabajo, el estudiante debe diligenciar una serie de
items que permitan dejar a la Oficina de Extensién Universitaria un plan de trabajo
donde defina los objetivos en los cuales trabajard durante el desarrollo de su
practica o pasantia.

Ver Anexo 9 Formato Propuesta de Trabajo

El formato Informe Final serd la entrega que el estudiante hara donde queda
evidenciado el trabajo realizado durante su practica o pasantia y el cumplimiento
de sus objetivos, por medio escrito y evidencias fotograficas. El informe dejara una
informacion atil para evidenciar el aprovechamiento de los convenios gestionados
por Extensién Universitaria.

Ver Anexo 10 Formato Informe Final



El dltimo formato Evaluacion del Desempefio, fue creado a raiz de un nuevo
indicador planteado para la oficina y permite recoger la informacion necesaria para
su medicion. Por medio del nuevo formato, el estudiante sera evaluado por su jefe
directo en la empresa o institucion en la cual realiz6 su pasantia. Esta evaluacion
permitirA conocer el impacto positivo o negativo que estdn teniendo los
practicantes o pasantes de la Universidad de Cundinamarca en el entorno.

Ver Anexo 11 Formato Evaluacion del Desempefio

8.2.7. Indicadores y Riesgos

La oficina de Extension Universitaria tenia planteado dos (2) indicadores:
Cobertura y Alcance. Estos indicadores necesitaban para su medicion el dato del
DANE de la poblacién de Cundinamarca. Surgia la problematica que dicho dato no
permanecia actualizado y por este motivo, a medir los resultados, no se
consideraban confiables ya que no daban un dato real.

Por lo tanto, se replantearon los indicadores y se fijaron los siguientes:

e Practicas y Pasantias
e Practicas o Pasantias Culminadas
e Personas Capacitadas

El indicador de Practicas y Pasantias, busca medir el desempefio de la interaccion
de los estudiantes con el sector externo y se calcula de la siguiente forma:

Promedio de los resultados de las evaluaciones realizadas por las empresas con
calificacion sobre 4.0 / Namero de estudiantes pasantes y/o practicantes

El indicador de Practicas o Pasantias Culminadas, busca tener conocimiento del
porcentaje de pasantes y/o practicantes que culminaron la actividad académica,
conociendo la eficacia de los convenios. La forma de calculo es el siguiente:

(Numero total de pasantias y/o practicas culminadas * Numero total de pasantias
ylo préacticas iniciadas) * 100

El altimo indicador Personas Capacitadas, mide la generaciéon de conocimiento a
la comunidad en general. La forma de calculo es la siguiente:

Personas certificadas/Personas participantes o inscritas
En cuanto a los riesgos, la oficina contaba con tres (3):

e Incumplimiento en la programacion de actividades.
¢ No contar con la informacion de pasantes por convenio ejecutado.
e Bajo impacto de las actividades de educacion no formal por extension.



Después de analizar la situacion real de la oficina, se identificaron los siguientes
riesgos para la Matriz de Administracion del Riesgo:

e Cancelacion de practicas y/o pasantias por parte de la empresa con la cual
se tiene convenio.

e Impacto negativo de las actividades académicas de educacion continuada,
de fortalecimiento académico (congresos, simposios, etc.) y proyeccion
social, realizadas por Extension Universitaria.

En la pagina de la Universidad de Cundinamarca, en el link del Sistema Integrado
de Gestion- SIG> Gestion de la Calidad, en el Macro proceso Misional de
Extension Universitaria, se puede evidenciar en los documentos del proceso el
Tablero de Indicadores y la Matriz de Administracion del Riesgo.

Documentos del Proceso MEX

-

llustracion 15. Indicadores y Riesgos

8.2.8. Planes de Mejoramiento

Por solicitud de la Oficina de Control Interno y la Oficina de Calidad, se
elaboré un informe de acciones de mejora, donde se analizaron las fallas
identificadas en el diagnéstico de la oficina, sefialando las acciones que se
estaban realizando para su mejora. lgualmente, se ejecuté un informe de las
acciones realizadas para el cumplimiento de la mitigacion de los riesgos
identificados en la matriz.

De igual manera, por solicitud de la oficina de Autoevaluacion y Acreditacion, se
realizdé un plan de mejora para los hallazgos identificados por Docencia, teniendo
en cuenta acciones de mejora para mitigar la no conformidad.

Ver Anexo 12 Plan de Mejoramiento

8.2.9. Politica Cero Papel



Ademas de los objetivos propuestos, se identificé la necesidad de iniciar la
implementacion de la Directiva Presidencial 04 denominada Eficiencia
Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracion
Publica. Esta directiva consiste en la reduccion del gasto del papel, donde se
promueva en los servidores publicos un sentido de responsabilidad con el
ambiente y con el desarrollo sostenible del pais.

Por consiguiente, el Gobierno Nacional a través del Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y la Direccion de Gobierno en linea, combinaron sus esfuerzos en
mejorar la eficiencia de la administracion publica con buenas practicas
ambientales.

La Oficina de Extension Universitaria por medio de una gran iniciativa y un
diagnostico interno realizado, encontré la necesidad de poner en préactica la
Politica de Cero Papel, debido a que se identificaron procedimientos donde los
tramites se podrian simplificar y de esta manera optimizar internamente sus
procesos e impactar positivamente al medio ambiente, teniendo en cuenta las
circunstancias en las que se encuentra en la actualidad.

Se inici6 con un diagnostico donde se identificé el uso de papel dentro de la
oficina. Se procedié con un Checklist, donde se tomd en cuenta el tipo de papel
utilizado, cantidad, precio, el puesto de trabajo en el cual se evidencia su uso y el
uso de papel reciclado. Al contar con dicha informacion, se recolectd la
informacion acerca de los costos del papel manejado dentro de la oficina y las
areas en las cuales es mas utilizado.

Se continu6 con un analisis de brechas, donde se identifico la situacion objetiva al
cual desea llegar la oficina de Extensién Universitaria en cuanto al uso de papel
interno.

Finalmente, se realizé una matriz DOFA, donde se identificaron las debilidades,
oportunidades, fortalezas y amenazas que se debian tener en cuenta para la
implementacion del proyecto y el desarrollo del manual.

Ver Anexo 13 Diagnostico Uso de Papel



llustracion 16. Realizacion del diagnostico

Al finalizar el diagndstico y conocer la situacidén actual de la oficina, se procedio al
disefio de un Manual para la Implementaciéon de la Politica Cero Papel para la
Oficina de Extensién Universitaria.

Dentro del manual, se tuvieron en cuenta factores como la introduccion,
justificacion, objetivos, definicion del cero papel, ciclo de la implementacion de la
politica cero papel, componente tecnoldgico; politicas y uso de papel, y beneficios
de su implementacion.

Ver Anexo 14 Manual Implementacién Politica Cero Papel Extensidén Universitaria
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10. CONCLUSIONES

La realizacion de pasantia como opcién de grado, es una gran oportunidad para
poner en practica el conocimiento adquirido durante el pre grado. No solo se aplica
el conocimiento, sino se perfecciona las habilidades y destrezas adquiridas y se
afianza lo aprendido, por medio de una practica profesional que permite un
aprendizaje enriquecedor en el entorno organizacional por fuera del aula de clase.

Teniendo en cuenta el Sistema de Gestion de la Calidad que rige la Universidad
de Cundinamarca y el diagnostico organizacional realizado a la Oficina de
Extension Universitaria, se logré identificar, junto con la directora del area, que
urgian una restructuracién organizacional que permitiera dar a conocer a sus
usuarios la verdadera funcion de Extension Universitaria y logrando un
mejoramiento continuo en sus procesos para una excelente prestacion de servicio.

A medida de que se fue conociendo el verdadero que hacer de Extension
Universitaria, por medio de investigaciones, circulos de calidad, mesas de trabajo
y aportes personales, se logré restructurar la caracterizacion, modelo de
operacion, procedimientos, indicadores y riesgos de esta area misional y a raiz de
esta nueva estructuracion, se logro crear un manual donde definiera cada aspecto
importante que todo usuario debe saber de Extensién Universitaria, desde su
razén de ser hasta el sistema jerarquico que muestra en realidad las diferentes
areas que la oficina maneja.

Al mismo tiempo logramos en Extension Universitaria, cerrar las no conformidades
identificadas por el ICONTEC, definiendo en verdadero servicio no conforme para
lograr una mitigacion del mismo e identificando el disefio y desarrollo interno de
los procedimientos manejados por la oficina y el general del ciclo misional.

Gracias al apoyo y al compromiso por parte del equipo de Extension Universitaria
se logré un trabajo realmente provechoso, donde se aprendi6 de cada uno,
logrando un aprendizaje O6ptimo a nivel personal y profesional como
administradora de empresas.



11. RECOMENDACIONES

La Oficina de Extension Universitaria es una direccion con un equipo de
trabajo comprometido con el mejoramiento continuo interno e institucional,
pero la oficina cuenta con la necesidad de abrir nuevas areas identificadas
y establecidas en el Organigrama que permitan el desarrollo eficaz del
mismo. Es importante que la direccion de Extension Universitaria tenga en
cuenta el organigrama y los manuales de funciones establecidos para la
préoxima contratacion a realizar, para lograr una mayor optimizacion de los
procesos internos. Una de las areas que se necesita con mayor urgencia,
es el area de mercadeo, ya que la oficina cuenta con un gran portafolio de
educaciéon continuada y se necesita sacar provecho de la oferta amplia que
ya tiene. Extension Universitaria, con un equipo de mercadeo, podria tener
la posibilidad de empezar a identificar las necesidades del entorno y de esta
manera poder sugerir el disefio de actividades académicas a la facultades,
para satisfacer las necesidades identificadas e impactar positivamente a la
comunidad.

La oficina debe continuar con la medicion oportuna y periddica de los
indicadores, debido a que es de vital importancia para conocer el
rendimiento de la direccion y para la toma de decisiones. Es recomendable
que la Oficina de Extension Universitaria, empiece a realizar un seguimiento
a los pasantes de la Universidad de Cundinamarca mediante los nuevos
formatos creados, para poder determinar el impacto que estan teniendo en
el entorno, y en caso gque no se esté generando un impacto positivo, tomar
medidas para el aseguramiento de la calidad.

En cuanto al disefio y desarrollo interno de Extension Universitaria, es
importante que la oficina empiece a trabajar en las primeras etapas del
proceso, donde se exija un disefio previo desde las facultades de todas las
actividades académicas de extension que desean realizar para poder
ofrecer y garantizar calidad a los usuarios.

Es importante que la planeacion estratégica de la oficina este en constante
mejoramiento, teniendo en cuenta los cambios futuros en el PEIl y el
Sistema de Gestion de Calidad.
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ANEXOS

12.1. Anexo 1 Disefio y Desarrollo Extensién Universitaria
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GICLO MESIOMAL UNIVERSEIDAD DE CUNDINAMARCA

La Universidad de Cundinamarca “es una instilucidn pdblica local del Siglo
W, caracierizada por Ser una onganizaddn social de conocimienio,
democralica, autdnoma, formadora, agenie de ka frans-modernidad que
incorpara las consansos mundiales de la humanidad y las buenas précticas
de gobernanza universitana, cuya calidad se genera desde los procesos de
ensefarra-aprendizaje,  investigacidn e innovacidn, &  inleracstn
universitania™._

Es =i que la universidad en su quebacer académica v en cumplimiena de
los requisitas exigidos por los enles nacionales y los propdsiios de la
institucidn, a partir ded afio 2005, implementa ol Sistema de Aseguramienta
da la Calidad con la comformacién de una comisidn de acrediacién que
coandina el Sistema de Acreditacdn Instilvconal, responsable de a2
cedificacidn de las condicones de calidad vy excelencia educativa de
programas académicos en  pregradia, posgrade y oen peneral de &
Irstitucion.

Asimismoe proyecia ka calidad en su gestion adminisira®va desde la puesta
en mancha de cada wno de los componenies que conforman el Sistema
Imegrado de Gestién — S5 (Gestion de la Calidad, Gestin Ambiental,
Gestidn de Seguridad y Salud Ocoupacional, Gesfion de Aesporsabilidad
Spcial, Gestién de Seguridad de ka Inflormacién), con el fin de hacer posible
la “Uidel Generacidgn Siglo XXI" gue merecemos y sofamos: -Cianhifica,
¥isibde, Publica, Democrdfica y Aufdnoma. '™,

EUniveridad de Condinemarce, Extsbsio General, “Rison®, 3015
I Uniwsruidad S Condinamarca, Carts Recioral “LDEE GERERADON SHGLD 007, M15
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Figuirm 1. Cicla Misional

CICLO MISIONAL

ASEGURAMIENTD DE LA CALIDAD
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Fuwnie: Circulo de Caliviad' del Mscroproceso Bmonal, 2073

La urniversidad de Cundinamarca prefende dar una respuesta electiva a los
requerimienios y expeclafivas de sus usuanos, a través de la estrucluracion
y articulacién de sus maoo procescs  (Misionales, Esiralégicas, de
Spgumiemo, Evaluxcdn y Conirol y Apoya) hacenda uso de procedimisnbas
gue encaminan en su conjunba & cumplimienio de la misidn nstitucional.

La UdeC, como enlidsd pliblica del orden Departamertal y al estar al
servicdo de la provincia, liene como reto ki formacidn de profesionales
integrales y lideres an su campao de aooin, consecuenies mn el enamo que
los mdea y con la responsabiidad que les implica e hecha de aporiar al
desarralla regional medianie la aplicacitn de las conocmientas adquiridas
wo potencados a través de la formacidn académica
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Planificacion del Disevio y Desarroflo = Elementos de Entrada para el

Disevio y Desarrolio

La planificacién se conabe a partir del Plan de Desarrollo Institucional (PDI),
del Plan Estratégico (PE) y ded Proyecto Educativo Universitario (PEU), de
los que se derivan el Proyecto Educativo de Facultad (PEF) y of Proyecto
Educa$vo de Programa (PEP), que a ravés de los Planes de Accién de la
Universidad se desamolla el calendario académico. En el marco del
cumplimiento de los requisitos legales, de los propésitos institucionales y de
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aouerdo al Esiudio de Factibilidad {(MOCG0156P, =e alertan los Programas
fcadémicos?,

Para la formacidn integral de los estudiames?, ka Universidad dispone de los
recursos pertineries en el cumplimienio del propdsita institluconal, en el
marogd del desarrolla de las condiciones de cabdad propuestas por el
Ministero de Educacién Macional (MEN) y las dispasiciones propias de k2
dindmica académica Udecina coma Insliluctn de Educacin Supenar de
cardcier piblico al servicio social, ademds de los dooumentos gue
confemplan los esténdares de calidad programadas por el Caonssjo
Macioral de Acreditacidn (CHA} parm assgurar el mejoramienta continua
de |a propuesia educaliva.

RAesuftados del Diseso y Desarrofio.

Refarenciando el Proyecio Educativa Universitario (PELU) de la Universidad
de Cundnamanza gue onenta acdones académicas y de  pesiitn
admirisirativa, desde el componente ielecldgica fundamentada en la
docendia, la invesSgacidn, la  inleraccdn universitaria v e bienestar
univarsitano, con la finalidsd de promover el aprendizaje a partir de la
amimilacian del conocimiento en la wansiormacidn del contexio sacioculbural.

Es a=i que el proceso Geslitn Dooenda planea el desamollo académico,
gjecula acciones de formaddn infegral en la oferta de peogramas
académicos de pregrado y posigrado, que comtibuyen a la solucidn de
necesidades y requerimientos  de la sodedad, a partir de la dindmica
académica en el prooeso ensafianza-aprendoae, soporlado en las
mediaciones leonoldgicas coma aulas viruales®, enire obros elemenios de

| Uniwriidisd de Curdinaceca. Procmno Sesficn Dooercia, Gols pars dewsrroller ol Extucdis da
lactibiided de I Oferts de Programn Aodémioon e Pregrade y Pobgredo WOOGOLS,
Procecdimimris BADORO0, 20OLY.

| Unkwmnidsd de Condiresmarce Procms Gestisn Dooencis, MOCPD], crmsidn, sxdmsidn o
smphsciin del luger de dewsrrolic: de o programas sosdimicoon, 2009, Guls MOCGI0 T Aenomcion
o regnire caledead s,
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apoyo®, a la vez que verifica el hacer a ftravés de los procescs de
auipevaluacian® y seguimienio a graduados? para medi el impacta y =2
perdinenda del curiculo de los programas en el medio social y de esta
manera refroaimentar la implementacidn en la mejora confinua.

La funcién primordial ded Sistema de Investigacion de [a Universidad de
Curdinamarca e instiludonalizar y fortalecer una culbura de & investigacidn
tomo una pracica pemanerie y coherenie con la misitn insfucional,
popicanda k adiculaadn de diferentes discplinas. Por o antesior la
Universidad es responsable de crear y actualizar las politicas y programas
de investigaciin de acuerdo a los ineamientos naconales =n maleria de
Ciencia, Teonologia e Immovactn, pomosiendo la paficpacidn  de
eswudianies y dooentes en Grupos y Semileros, con el fin de generar y
transierir conocimienta a fravés de la ejecucitn de propecios'! enmanzadas
en el Sistema Macional de Ciencia, Teonologia & Innovacidn, para resaheer
problemas y necesidades de la sociedad que aporien a mejorar su calidad
de vida.

El Programa Académico de  Interaccidn Uneersitania'®, corresponde =al
proceste misional de la Universidad articulada a la imvestigacdn - inngwvacion
y en los procesos de ensefianzz-aprendizaje, servicios universitarios que
tiene come fmalidad k@ produccian, conslruccién y bransierencia de
conocimiento y cullura, que permita la imMegracion, encuento y dialogo can la
comunidad y la saciedad en ka creacitn de soludones, aparie en las polificas
racianales y coninbuya a la compresidn y a la fransformaciin de la realidad
social™.

! Uniwnided e Condiremancs. Proonc Gestisn Doocencis BMOCADY Procedimenio  Prosucisn
Mecumen Educateos Dyitale, 2008

" Univeridad e Condinemarce. Procmso Gesticn Docencs, MOCPE. Procedimisnio Autosvelucisn
de Programas Acsdérsicos, 300

¥ Unrwrusisd de Curdnamarca Prooms Gevon Cooercis, MOOP 13 Procedisemio Sogumienic a
Cradusdm, 1115

B nivenided de Curdinesances. Proons ImemSgecién, FINSTL. Procsdimiento Definicidn de Lineas
de Irambigacisn, 2004

2 Univemided de Curdinamercs. Proomo inembgecien, MINPADL. Procedemienio Gewtidn de
Prosywchos, 3005

= Unresrudad de Cundinemarcs. interacoon Unfesrskans, WENFOT, Precedimisnio de Proyeccidn
Social, 301%

¥ Unfewrided de Cundiremarcs, dcuerdo 08 de 3502, Reuchsonn 084 de 3003
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Bienestar Universitanio®™ liene coma misian “Promoser el Desanollo Humana
Imegral de la Comunidad Universitaria, a través de cuaira ejes arientadones:
Fetencitn estudiantil, Caldad de Vida, Proyeccitn de actitudes v aptitudes
culturales y deporlivas y Consbruocin de Comunidad, ogue pemita el
reconocimiznto y ka partidpacitn aciva de us aciares en la implementacién
de proyecios, programas y Senicos 15,

Revision, verificacidn y validacicn del Disefio y Desarrafio.

Fara wverificar las condiciones de calidad de los programas académicos, [
universidad cuenia con el Sistema de Aulcevaluacidn Institugaonal  que
permile cansofidar el informe de avloevaluacion, o plan de mejoramienta y
ol seguimienio a las acciones de mejora de oz programas académicos y de
la msiilucion par faciores, caaderisticas y aspectos a evaluar siguiendo los
lineamienics del Consejo Madonal de Aceditacion (CMA), es asi que &
Udel orienta ol proceso de auioevaluacion y acreditacian a fravés de k2
palitica; *La evaluaciin, aje del aseguramienio de la calidad en la dindmica
académica instilucional para lograr la excedencia™. B procedimienio de
funoevaluacdn (MOCPOS)T complementa el desarrolio ded mismo can el
madeln de Auievaluacdn IrsSucioral (MOCGHE) que meposa en el
Sislema de Geslitn de la Calidad.

Conirol de los Cambios del Disefso p Desarroiio.

En el actuar, los procesas misionales proyecian los planes de mejaramienta
producta de k& avioevaluacitn de los programas académioas, al igual que
consolidactn instibucional para la mejara conlinua. de las condiciones de
calidad requeridas para satisfacer kos reguerimienios de ks usuarios
(eshudiames), beneficianos o partes interesadas del Skterma Educatio
Universitaria Udeding.

4 Unreredsd de Curdnemsca Proomo Serssber Univenitsno, MSURGE.  Procedemasnio
Extrafmgin para wl Foraecisanis de b formacian infegral, 20098

= faociscotin Colombisns de Unfesrid sden — 830U, 3004 - 301%.

S e rnicid d Cuncinamuercs, BAaele: st e ik n con Saen de Ty ermenio y srediecitn 3105

F Univernidsd de Cundiremarcs Procmo Gabidn Docencis, MOCPX. Procsdicents sutcevelucidn
de programen scsdemicos, 015
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El Cicla Miional de ka Universidad de Cundinamarca responde a las
requerimienios de la Morma Téomnica de Calidad en ln Gestidn Piblica
(HTCGP 10002009} relacionanda un enfoque por procesos gue permile la
inbaraccian de acividades de Dooencia, Imeesligacon, Exiension y Biensstar
Universitario desde la pestidn y propeccidn adminisirativa, en la prestacidn
del senica como parie esendal del desanclio inbegral de los estudiantes,
para dar cumplimiento a los requisilos delerminadas en los propdsilos de
formacidn y safsfacer las necesidades de los usuarios, beneficiarios o
paries imenresadas, implemeniando procesas de Auloevaluacidn coma
instrumesio de mejora continua.
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1 2S5 ar by | Emi=itin Documenio
Se incluyen ocbesarvaciones aulora
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Semillero, Director investigacién, Comité No cumplir con los i - o "
Transferencias de de programa/ Curricular, Consejo de establecidos  para iniciar los mmp\emen(; y anexsr la Dugenle I".je' del
. . De acuerdo a la " 5 " documentacién faltante en el semillero, lider del
resultados Consejo de Facultad, | Facultad, Comité para el oeurrencia tramites administrativos Y | yranscurso de los trimites rupo, docentas
realizadas. Comité para el Desarrollo de la - financieros para realizacinde las | & oo o e ginur;r adores
Desarrollo de la Investigacién y transferencias de resultados en y - g
I igacian imi al los tiempos establecidos
pr imiento.

Lider del Grupo o

Reuniones Grupo o
Semillero de

C

EXTENSION
UNIVERSITARIA

Impacto positivo de
los practicantes o
pasantes dentro de
los convenios
generados en
Interaccion
Universitaria

Director (a) del
proceso
Extension
Universitaria

Implementar  requisitos
para cada facultad donde
se indique el perfil del
pasante requerido para la
realizacion de las practicas
o pasantias con los
convenios legalizados en
Interaccidn Universitaria.

Realizacién de Formatos
que permitan tener un
seguimiento del trabajo
realizado por el pasante,
incluyendo una evaluacién
final por parte del asesor
externo.

Al iniciar, durante
y al finalizar las

actividades
realizadas
durante la
practica o
pasantia.

Impacto  negativa de  los
practicantes o pasantes dentro de
los convenios generados en
Interaccion Universitaria

Reproceso: Realizar
reuniones con los decanos y
directores de programa de
cada facultad para establecer
parametros  y el perfil
necesario que cada pasante
debe tener para la realizacién
de practicas y pasantias por

Gestor del proceso

medio de los c
generados en Interaccion
Universitaria.

Reparacién: Disefio de

formatos que permitan llevar
un seguimisnto 6ptima de los

practicantes y  pasantes
durante su actividad
realizada.

Extension Uni
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VERSION: 4
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Director (a) del

cada convenio

Verificar
para asegurar su vigencia

Iniciando

Accion Preventiva:

. el " .

Convenios proceso N Estudiantes realizando précticas " N . Gestor del proceso
ejecutados durante Extension ames que | Ins. usuarios Ipmclc_asn " x o0 pasantias con convenios no D'Mgmén dpi los c_nnvznmls Extensién Universitaria
su tiempo de validez Universitaria accedan al mismo  sin | legalizacitn vigentes. existentes en la pagina de la

ninguna formalidad | convenios. Universidad de
establecida. Cundinamarca.
Realizacién de Iniciando Reproceso: Reuniones con
actividades . Verificar que cada ficha | proceso de A - decanos y directores de
EXTENSION académicas de Dwrecrga(:é del técnica de las actividades | gestion de Heahz;?‘:: :; ag:;v:;agg: programa para establecer un Gestor del so
UNIVERSITARIA Educacién proces académicas pasada para | eventos de y SCUCACON | modelo de syllabus para el " roGe:
- Extensitn L : Continuada y Proyeccion Social | . Extensién Universitaria
Continuada y Universitaria revisin cuente con un | Educacion e no cumplan con un disefia disefic de cursos  y
Proyeccion Social disefio previo desde las | Continuada ¥y a vio P actividades académicas de
gue cumplan con un facultades. Proyeccion pre Educacién  Continuada  y
disefo previo Saocial. Proyeccion Social.
Reproceso: Verificacion y
rec%r.:::n:';::ins Directora de Aplicacion de los modificacion  del  proceso
Bienestar procedimientos: i administrativo desde su inicio
p;r:;;r;zr;ues Universitario - Permanencia de los :‘:M.p;;iw:sn;::::l:fa pd; I:: para gque cumpla con las
Bienestar Gaor:!inanares de Es(udiarjhels. contar con los  recursos exigencias de los PrOQramas | - nyirector de Bienestar
Universitario. .B'E"FSI.W For_talemmlentn y de . necesarios para ofrecer los que _ol!ece Bienestar Universitario -
BIENESTAR {Financieros, Usn:efsucaalna de apll;ludfs J :9“"“‘?3 Iniclo qedcada programas  de  Bienestar | Uriversitario. Coordinadores de
UNIVERSITARIO Administrativos, ccionales y :“‘“’a s, e“: vas 0 a:fgfm; o | Universitario. (Financieros, | po o cian Verficacien y | Bienestar Universiario
Personal ‘ 5 Administrativos. Personal e de Seccionales y/o
- gestores tiempo libre. " * | modificacién  del  proceso H
In;:;sel::g(sura, responsables de los | Mejoramiento de la calidad :::la::;:;mm; mel::uesntnsm s: administrativo desde una de Extensiones.
maleriajesr programas de de Vida en Programas de desarmlln}‘ prop! pai sus etapas para que cumpla
apropiados para su Bienestar Promocién y Prevencién con las exigencias de los
P Afesarmlﬁ) Universitario. en salud. programas  que  ofrece
Bienestar Universitario.




14.4. Anexo 4 Diagnostico Organizacional

MACROPROCESD MISIOMAL

PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA OFICINA DE EXTENSION
UNIVERSITARIA

ANALISIS SITUACIONAL INTERNO

ITEM =1 HO OBSERVACIONES

Planeacion

Definicidn de la mision X

Definicidn de los objetivos y meatas X | Se tiene proyectado la
estructuracion da los
objetives v las mefas.
Por al momenio cuanta
con los objetivaes  de
calidad y las politicas da
calidad establecidas por
el sisterma de geslidn da
calidad.

Creacidn de astralegias X Mo cuenfan can
esirategias, por el
mamento sa& rigan por el
manual da
procedimiantos.

Divulgacion de las estrategias a los X

colaboradores

Las funciones comesponden a los factoras X

claves de la calidad

Elaboracion de plames periddicos X

La planeacidn cuenta con un harizonta de X | BEsta proyeciado crear

tiempa una planeacidn para la
ofiina. En la reunidn
misional el dia
04032015 en el Hotel
Calama se organizd un
plan de frabajo para
frabajar en la
glaboracion de una
esiructura acorde a los
objetives de  calidad
planteados.

Elaboracion de planas con proceso adecuado i

Hay unidad de la arganizacion que respondea X La direciora de|

por planeacian programa
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Existen niveles o cargos donde se elaboran los X

plamas.  Cudlas son?

La visidn que ofrecen las respuasias X

antariores as global

Organizacion

Cirganigrama establecido X | Laoficina no cuania con
un orgamigrama  propio
pero  s&  encuentran
ubicados daniro del
arganigrama  de  la
icarmactoria.

Cargos definides dantro de la estructura X

organizacional

Existe buena ralacion enfre los nivales X

Existen principios sobre [a fundacidn de la X |La oficima toma los

concepcion de la arganizacion principios astablecidos
por la Vicemeacioria.

La concapcitn ha infegrado claridad v wvisidn X

da conjunto facilitando |8 comunicacidn.

Tienen establecidos objetivas y funciones X | Los cargos no cuenian

basicas de cada unidad de la organizacidn con objelivos o
funcionas basicas
establecidas o
anterioridad. Al entrar a
un puasto de frabajo, el
colaborador realiza um
plan de frabajgp en
equipa con la directora y
frabaja acorde al misma.

Unidades dafinidas an funcidn de las X

actividades que debe realizar la oficina.

Existe confribucidn real de cada una de las X

unidades al logro de lo gue s& propong

La eskruciura y al tamafio de astas unidades X

comespondan a la contribucion

Existen relaciones minimas indispansables X

antre las unidadas

Existen exigancias comaspandientes para X

| legrar eficacia en el desempefio

Existe una astruciura de auforidad claramenta X

dafinida

Estan descritos los objetivas, las funcionas, X

regponsabilidadas v perfil de cada cargo
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La descripcidn da los cangos as conocida por
el persanal

Existen asesores externos an la astruciura
grganizacional

‘Wicamactoria
Cfficina de Calidad
Juridica

Existen comités, comisionas, grupos o junias
en la organizadion

Esta daraments astablacido al flujo de
informacion y comunicacion

Esta definido cual es la informacion minima
indispansable antra los diferentas cargos

Sa han definido los niveles donde se dabean
tomar decisionas

La asfruciura de la organizacidn es adecuada
para la ejecucion de los planes da calidad

Carresponde y contribuye al curmplimienta de
las objalivos que sa propone la oficina

»

Direccid

Esta caracterizado él estilo de direccon da la
oficina

La direccion delega

La diraceidn propicia un buen clima da frabajo

La direccion mofiva a los colaboradaores

Sa podria calificar comd una direccion
participativa

La acfitud de la direccion es positiva frenta a
siluacionas complejas & inesperadas

La relacidn antra la direccidn y los
colaboradores es adecuada

Las relaciones da poder da la direccion son
adecuadas

o | MMM X

Mo existen trabas internas o axternas para el
ejercicio del poder

Existen trabas exernas
en &l momenio de llevar
al cabo diversos
procesos.

El perfil de la direccion y los direclivas
comesponden a los requanmientos de lo gue
&g propona lograr an la oficina

En perfil aciual esta
sujpio a cambio. La
oficina tiene proyvectado
para easbte samesira
reastruchurar los
procedimiantas vy da
esla manera tanar un
panorama mas claro de
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las  funciones de la
ofitina.

La direccidn as aficaz X

Esta establacido quienas participan an el X La direciora da

proceso de foma de decisiones j Quidnes? Euxtensidn foma las
dacisiones finales.

Sa ha establecido alguna politica o se sigua X

alaun procedimients para tomar [as dacisionas

Evaluacion y Control
Sa ha eslablecido un sistema de control de X
| gestion de la oficina

El contral an la oficina tiene caraderisficas dal X

sistermna implaniado

Sa han definido los controles sobra las areas y X

facioras clave da desampeiio

Corresponden las areas y factores a los X

ohjelivos gue sa propone la oficina

Sa han esfablecido indicadoras qua permitan X Al reesiructurar los

medir los resultados de la gestion procedimiantos, los
indicadores también se
rmodificaran.

Uliliza la informacidn gque se obliena en la X Proyeccionas

medicidn ¢ Para gué? Retroalimentacidn

Sa analizan los resullados y sa idenlifican las X

causas de las desviaciones con relacion a lo

planificado

Las condusiones de los andlisis se convierten X

an insumos para la formulacion de los planes

Las condusiones de los andlisis se conviertan X

en insumos para fomar medidas correctivas en

la ejecucidn de los programas acluales

Sa realiza el contral de la gestidn bajo la X

responsabilidad da unidades y cargos de la

| organizacion

Existen informes que alimentan el sistema dea X Samesiralmenia

control. ¢ Cudl es su periodicidad ?

Existen modalidades de conirol se llevan a X

cabo en la oficina

Contrad Interno X Contral de Calidad

Rewision Fiscal X | La oficina cuenta con
procedimiantos qua no
requieran de dicho
control

Auditoria Interma yo Extarna X
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Cuanta con valores, creencias, tradiciones o
patrones de comportamiento que caracterizan
el desempefio y el modo de operar de la

emprasa
Sa han difundido en los colaboradaores eslos X
valores

El dima da trabajo es adecuado X

Hay expeciativas & inberesas del director y X

colaboradores de la oficina

| Arpas Funcionales [ x [ [ |

La rentabilidad de las ventas es aceptable X

La rentabilidad de los aclivos es aceplable X

El comportamiento de los costos es aceplable X
Debido a que la mayoria
de evantos 50N
gratuitos, las ganancias

x |@eneradas por  los

cursos no gratuitos no

La capacidad de autofinanciacion resultante es son suficientes para la

suficienie para sustentar la estruciura fimanciacion da los

financiara general y los proyectos de inversion cursos an su totalidad.

La direccidn sa inferasa suficieniemants por la

| gestion financiera de la oficina X

Se hace planeacion y control financiero en la

oficina X Anualmenia
Para los diferentes
proyectos y  aventos

Existen planes de inversion X manejados.

S8 contrald su cumplimianto X

Existen presupuestos de ingresos X

S8 hacan flujos de fondos X

58 hacen previsiones de tesoraria X

La empresa practica regularmenta un andlisis

financiaro difigido a conocar su sifuacion X Sa analiza la ajecucidn

financiara del presupuesto pero no
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aplican um  analisis
financiar.
Sa ha establecido un sistema de cosios % No se manaja ningdn
operativos y adminisirativas sisterna para los cosios.
En el momanta no, pera
La amprasa asta aprovechando al maxirmo al X 1] tiama pensada
crésdifo da proveadores aprovachar los recursos.
La informacidn conmlable as aporfuna X
Sa ufiiza como harramienta para fomar
dacisionas X
La oficina directamenta
no maneja tecnologia
para [a realizacion da la
administracidn
financiera pero las
x | ofidnas encargadas de
aprobar  los  recursos
financieros para la
La tecnologia utilizada para realizar la financacion  da  los
administracidn financiera da la empresa as evenios si maneja
adecuada a los requernmientos de los planes harramientas
(=i ] fecnoldgicas.

Definicidn de una astrategia global de la X
emprasa para enfrentar el mercado

Definicidn de esiralegias por segmenta

Cuentan con esiralegias de marketing
Gestion Comercial

Sa han establecido objetivos de venas

Existen programas de ventas comespondienies

Sa fjan los precios de s productos

Sa hace promocion da |a venta

Es eficaz la promocion yio publicidad de los

productos

Sa hacan controles sobre las ventas

Ak

E I o EA E A

Sa realizan actividades de imesligacion yo X
experimentacidn dirigidas a mejorar los
productos
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Sa redlizan actividades de investigacion yo X
axperimentacion an relacian con los sislamas
y tecnologia administrativas

Sa realizan estudios wWo aplicaciones que X
pretendan su majoramiento

Se le da imporlancia a | innovacion X
Se reflgja esto en los planes de inversion y X

fivos

Sa ha definide de manera pracisa la X Estan en procaso de la
informacidn gue s& reguiere en los diferemes raingenieria

nivales da decisiin
A nival da los puesios da frabajo, =& ha X
dafinido la informacidn de su canfenida
A nival da los puesios de irabajo, se ha X
definido la informacidn de sw origen
A nival da los puesios de frabajo, =& ha X
dafinida la informacidn de su desting
A nival da los puesios da frabajo, se ha X
dafinida la informacion de su predision
A nival da los puesios de frabajo, =& ha X -
dafinida la infarmacion de su confiabilidad

A nival de los puesios da irabajo, se ha
dafinido la informacidn de su conirol

Sa ha racionalizada &l flujo de informacidn, da
tal manera que sé minimica |a pérdida da
tiempo v los cosios

Funcionamianto del sisterma de
comunicacionas

S& hacen reuniones

Son suficientes pano No exageradas las
rEUnionas.

Las personas que deben comunicarse antre si
58 COnNoCEn

Tenen una idea precisa deal trabajo de su
compafiera y de la contribucidn que éste hace
al frabajo da si misma.

Las comunicacionas se farmalizan en aclas o X
an farma ascrita
Sa ufilizan medios macanicos para X
sistemalizar la infaormacion
Sa ufilizan medios automaltizados X

= ow| M| X
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Sa realizan actividades de imesligacion ya
experimeantacion en relacion con los sistemas
¥y tecnologia adminiskrativas

Sa realizan estudios wo aplicaciaones que X
pretendan su mejoramiento

Sa le da imporfancia a la innovacidn X
Sa reflaja esto en los planas de inversion y X

fivos

Sa ha definido de manera precisa la
infarmacion que s& reguiere an los diferentas
nivales da decisidn

Eslan en procaso de la
raingeniaria

A nivel de los puesios dea trabajo, se ha
definido la informacidn de su canfenidao

A nival de los puesios de frabajo, se ha
definido la informacidn de su origan

A nival de los puesios de trabajo, se ha
definido la informacion de su destino

A nival da los puesios de frabajo, se ha
dafinido la informacion de su predision

A nivel de los puesios de rabajo, se ha
definido la informacion de su confiabilidad

A nival da los puesios de frabajo, se ha
definido la informacidn de su coniral

Sa ha racionalizado al flujo de informacidn, de
tal manera que s minimica la pérdida da
tiempo v los coslios

>

Funcionamianto del sisiema de
COMMUNICAciones

Sa hatan reuniones

Son sulicenies pero no exageradas las
reuniones.

Las personas que deben comunicarss antra si
58 conocEn

Tienen una idea pracisa dal trabajo de su
compafero y de la contribucidn que ésie hace
all irabajo da si mismo.

= o || M

Las comunicacionas s& farmalizan en acfas o
en forma ascrita

Sa ufilizan medios mecanicos para
sistematizar la informacion

Sa ufilizan medios automatizados
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Sa considera a los colaboradores como un
probléma
Las relacionas humanas son fundadas en el
respelo por el otro
Las politicas da gestion da los réecursas
humanos estan de acuerdo con la ley
Hay ausentismo por parte de los
colaboradores
Son salisfactorias las condiciones fisicas de
trabajo
Las condiciones de frabajo propician los ¥
accdentas o enfermedades profesionalas

Administracion De Personal

5é hace salaccion da parsonal X
El reclutamiento va
Son salisfactorios los sislermnas de seleccidn v X acorde las indicacionas
reclufamiento de parsanal da Talenio Humano.
Ha ufiizan métodos adecuados para conocer ¥
las aplifudes v capacidades de los aspiranbas
Son los exdmenss que s& realizan ¥
suficeniemanta aquilibrados para sus fines
Hé hace induccidn en el puasto de rabajo y an ¥
la organizacion
Al terminar la induccion avalda
cuidadosamenta al desampeio del nuawva X
persanal
Existe un salario adecuado para al trabajo ¥
realizado
Exisle escala de salarios X
El nivel salarial y de prestacionas s similar al Mo se ha hmacho la
de las empresas del sector imvestigacion.
Sa |le da imporfancia a la capacilacion del X
parsanal
Exislen programas de capacilaciin X
S5a apoya en iampo o financierameante al
personal para capacitarse en programas X

extarmos de formacion prafesional
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En el control se evidencid gue procuran manejar dicho paso correctamente para
retroalimentar los procesos pero no cuentan con modalidades de control especificas
para la aplicacidn de la mizma.

En cuanto al clima laboral se identificd gue existe un ambiente adecuado vy
agradable para el desarrollo de las diferentes funciones de los colaboradores a
pesar de no contar con valores corporativos establecidos.

Al analizar la gestidn v la situacién contable financiera se encontrd gque existe una
deficiencia en esta area debido a gue los cursos ofertados al ser la mayorla gratuitos
no aportan al presupuesto de la oficina v por lo tanto se encuentran con una
rentabilidad no aceptable. Extensién Universitaria no cuenta con un sistema de
costos integral ¥ tecnoldgicamente avanzado para el manejo de la oficina y tampoco
aprovechan sus recursos en su iotalidad. Se encontrd que al no tener una
planeacidén adecuada en cuanto al cronograma de los cursos v demas actividades
ofertadas por la oficina y las facultades, no e cuenta con un presupuesio acertado
ya gue se obtiene por medic de un andlisiz del historial del presupuesto asignado
anteriormente vy no por la cantidad de eventos a realizar, generando un bajo
presupuesto para las actividades de Extension Universitaria v las facultades de la
Universidad.

En cuanto a la situacién comercial ze evidencid gue la oficina no tiene ninguna
esfrategia dirigida a la identificacién del segmento. ni a la aplicacién de marketing
para la venta de los diversos producios ofertados. En esia area también se
encuentra inexistencia de objetivos de ventas, programas de ventas, fijacidn de
precios, promocidn de ventas, publicidad y seguimiento a las ventas. Por tal motivo
e han evidenciado problemas en la rentabilidad de las actividades académicas
ofertadas.

Al analizar en funcionamiento de la gestidén de la funcidn de investigacidn vy
desarrollo 22 encontrd que no s realizan investigaciones o experimentaciones para
la creacidn de nuevos producios o el mejoramiento de los existentes pero en la
creacidon de los nuevos productos si se tiene en cuenta la innovacidn. La
imvestigacidn es un elemento clave para tener un mayor éxito y rentabilidad al
offecer los productos ya gue e conoce con anteriorndad lazs necesidades de la
comunidad ¥ a base de eso e estructura el producto a base de los resultados
enconirados. En cuanto a los sistemas de informacion surgid la problematica de la
inexistencia del mismo y sistematizacion de la informacidén aunque e ha tratado de
aprovechar al maximo la informatica para el manejo de la misma.
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Se encontrd un fuerte en la oficina de Extensidén Universitaria que fueron los
recursos humanos. El capital inteleciual de la oficina e encuentra en total
dizposicién para colaborar en los diferentes procesos de la direccidn. Existen
aportes valiozos a la hora de la toma de decisiones y comesponden a las
necesidades, exigencias de planes, desarrollos actuales de la oficina v [as funciones
claves. El recurso humano aplica con todas las habilidades y competencias
necesarias para el desamollo de su cargo acorde a las indicaciones de la oficina de
Talento Humano. El personal cuenta con un buen clima laboral y condiciones fizsicas
de trabajo satisfactorias. El Onico inconveniente se halld en el momento de la
restructuracién de los procedimiento fue gue los colaboradores se encuentren
constantemente con la problematica del sobrecargo laboral. Por lo tanto es
importante pronosticar la necesidad de un mayor recurso humano para el manejo
de los nuevos procedimientos y procesos v de esta manera lograr incrementar la
motivacion en el rabajo v bajar laz cargas laborales.
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ANALISIS DE BRECHAS

Por medio de este andlisi= nos permite identificar loe guiebres que se estan
presentando en la oficina, permitiendo identificar la brecha entre la situacidén actual
y la sitluacién futura o esperada.

METODO DE ANALISIS DE PROBLEMAS

Seleccidén de Problemas

1 | Mo exisie una estrectura crganizacional completa y edecuada con las politicas de calidad
establscida por &l SGC.

2 | Mo cuentan con estrategias onganizacionales y por lo tanto los colaboradores se
encueniran desinformados acerca de dicho tema.

3 | Inexistencia de objetivos y funclones basicas de loe cangos establecidas con anteriondad

Mo exisie una adecuads inveshgactn para el desarrolio de loe producing.
Mo 82 esta EEI'IEI'M la rentabdidades deseada con las programas exslentes

Lh |

Pracizidn del Problema:

Mo existe una estructura organizacional completa y adecuada con las politicas de
calidad establecida por el SGC.

Descripcldn:

La oficina de Extensién Universitaria ez un drea fundamental dentro de la
Universidad de Cundinamarca que en la actualidad no cuenta con una estructura
organizacional completa que cumpla con los requisitos necesarios para el sistema
de gestibn de calidad incluyendo una planeacidn administrativa. Al no tener
documentado el que hacer de la oficina, se encuentran constantementa con
dificultades en cuanto a la ejecucidn de sus funciones organizacionales y confusidn
en los objetivos de la direccidn.

En la direccidn anterior no se ha tenido como prioridad la estructuracién
organizacional aunque fue una propuesta planteada pero nunca se ejecutd v a raiz




MACROPROCESD MISIOMNAL

PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

UNIVERSITARLA

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA OFICINA DE EXTENSION

de conocer el proceso de calidad se ha visto la necesidad de crear un plan de accidn
para resohver dicho problema.

Explicacién del Programa

Problema: Mo exste una estrechurs organizacional completa y adecuada con las politicas de
calldad establecids por el SGC

2. Faita de liderazgo &

Actor: Lawra Melissa Hemandez Ac

1. Falta de la aplicactn

Confusién en el “gué

comacamiento  BCErca
de la importancia del
S6GC

organizacon  de
la oficina

de una planeaciin
inlciativa arganiza | adecuada. hacer® de |a direccidn.
Aparicbn de nUEVOs
procedimientos  qQue
ng estaban
especificados en los
4, Falta  de 1 0 a da 0. Falta de conocimienty | principales ¥ por o

acerca de la importancia de
la ofganizacion de la
aficina.

tanio mg cuentan con
el suficiente personal
para ejecutar todos los

procesos que en
realidad elaboran

durante lps pendos
academicos.

Falta de
motivacion  para
la reslizacion de
una
organizacional

egmschara —

pa.o1t oz 4

Falta de arganizacibn
en la direccion y por lo
tarta genera
dificuttades para la
aplicaciones de las
paliticas del SGC

Disefio de la Situacién Objetivo

01 Falta de la gplicackdn de una planeacsin | B1 Partir desde la planeacion administrativa
para organizar la oficing v sus procesos.

adecuada.
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D2 Falta de conocimiento acerca
importancia de la organizacion

de la | FZ Asistencia 3 reunsones de control de calidad
¥ plan de sccién para la construccidn de una

estruciura organizaconal pars |a oficina.

Arbol de la Situacién Objetivo

calidad establecds por el SGC

Problema: Mo existe una estruchura arpanizacsonsl completa y adecuada con las politicas de

Plazo del Plan: 6 messes

2. Liderazgo &

1. Flaneacitn | O1. Falta de la aplicackn

Conocimiento
adecuado acerca del

importancia del SGC | orpanizacional
por pare de la | elecuckn de

organizacional da una planeackin
iniciativa "qué hacer” de la
Eficiens adecuada. direccidn.
Restruchurackn de
NUEWES
a4, Conacimients
adecuado scercadela | 3. Propuesta procedimientos  para

DZ. Falla de conscimiento

¥ | acerca de 1a importancia de

lagrar soliciar
personal para ejecular

una  esiruciura
organizacional

direccién vy sus | misma la organizacion todos los  procesos
colaboradores. e on Feldad
elaboran durante ks

periodos Bradémicog.

Motivachin para Organizacién  en  la
I8 realizackn de — (D3.D1% D2 ¢ direccion encaminads

a las politcas del SGC
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O Falta de conocimiento acerca de la | R2 Asistencia a reunsones de conirol de calidad
importancia de |la organizackin ¥ plan de accidn para la constrecciin de una
estruciura organizacional para |a oficina.

Arbol de la Situacién Objetivo

Problema: Mo existe una estructura organizacional completa v adecuada con las politicas de
calidad establecsds por el SGC
Plazo del Plan: 6 meses

Conocimiznto
1. Flaneactn | D1, Falta de Ia aplicackin
ﬁ_ima":fe'mﬂn ® | organizacional  |de  una  planeactn _E_;Ifeml f."E'ﬂ"f"f':
eficienta adecuada. dirsccibn.
Festrechuracitn de
MILENDE
4, Conacimisnto
procedimienios  para
rﬂem:ﬁr:re;;ageglg gu.'ganlzzmpml t': D, Fala de conocimients | lagrar solicitar
n'r pane de s |ejecucin de la acerca de la importancia de | personel para ejecutar
P la organizacion todos ks procEsos

direccion =~ ¥ Sus | MEsma que en realidad

cola ores. elaboran durante los
perodos académicos.

Motivacidn para Organizacién  en  la
Iz realizackdn de — [(D3.D14 D2 4 direccién encaminads
unag  estruciura a las politicas ded SGC

organizacional
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Dizafio da Planes de Accidn

Faka de planeacin Aocitn 1 Direcior{g) Extensian Técnicos y
orpanizaconal Universitaria Profesionales
Pagante Extenaidn
Uniwersitaria
Faka de kderazgo & Accian 2 Direcior(g) Extensidn
Iniciativa Universitana
Carencia de Accion 3 Director{a), Extensikbn Técnicos y
organizactn de B Universitaria Profesionales
oficing Profestonal Calidad Exienaidn
Pasante Universitaria
Faka de Accion 4 Oficina Cabkdad Directon{a). Técnicos
conacimienta UDEC y Profesionales
goerca de la Exiension
Imyp=nri ancia ded Uniwersitana
S6GC Pasanie
Faka de mativacion Accion 5 Direcior{g) Extensian Técnicos y
para la realzacidn Universitaria Profesionales
de une esbechura Exienaidn
organizacional Uniwersitaria
Pasanie

Dafinicién de Responsable

Accidn 1 Director{a) Extensidn Universitaria
Pasante
Aocion 2 Diractoria) Extensidn Universitaria
Accion 3 Director{a), Extensitn Universitaria
Profesional Calidad
Pasanie
Accion 4 Oficina Calidad
UDEC
Aoclon 5 Direcioria) Extensidn Universitaria

Andlisis de Vulnerabilidad

Reuniones

Colaboracsen  con el
cumplimients  de  la
planeacian.

Direcioria),
Técmcos y previas  Bcenca
Profesionales de la importancia
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Extensitn de fener uns
Universitaria planeacion
Fasanta aodecuads para la
direcctn de la
oficing.
Liderazgo At Director(g], Comundcar
Tacnécos v claramenie el
Comunicacsén dara v Iiury Albo Profesionales | plan de accion a
eficients Extenabtn glecutar &
Unsversitana impaortancia  del
Fasante TS T
Copleboracken  eficients Ao Director(a), Compartir el plan
para la restructuracian Téonicos v de accidn, los
de kos procedimientos Profesionales objetivos gue sa
Extension deten cumplir y
Universitaria la sibuacion
Fasanie dessada.
Aeptacidn ¥ Ao Directoria), Cormuncar
colaborackin  de  los Téonicos y claramenie la
IrtsoducrEds Profesionales | importancia  del
Extensitn SGC, su impacio
Universitaria en la Universidad
Fasanta y el rol de cada
iralucrada para
el logro de los
resultados
gaperados.
Maotivaclon adecuada At Direcior(a), I cluscrar
Técnécos ¥ aciivamenie a los
Participacidn ] ury Alto Profesionales | colaboradores
intesgracken activa Extensitn por medio de
Universitaria jornadas de
Fasante frabajo  donde

cada inwoducrado
pusda dar su
punto de vista y
participe
activamenie
dentro  de  los
lemas & tratar.
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1. INTRODUCCION

El manual de Extensitn Universitaria fue creada con & fin de dar a conocer el
“guebacer” de la oficina, por medio de la definicidn de los aspecios necesarios para
&l carecto funcioramienio de ka dieoddn. La impofanda de identiicar dichos
aspectas radica en garantizar eficiencia y efecividad en los diversos procesos
realizados. Por esie malivo, es vital saber hacia ddnde se dinge ka Dineocdn § en
qué manera busca impactar |a comunidad.

For Io tanio, se tralardn temas como la definicidn general de la oficina y su ral dentro
de la Universdad de Cundimamarca, la identidad, las lineas de estensidn que
marcan las direclrices de operacidn, y la planeadidn estratégica de Extensidn
Uriversitaria.

Al identificar estos mecanismas y al indormar a los individuos imteresados se tendrd
un panrama dam de |a azdn de sar de Extensién Universitaria y se garantizars al
cumplimienio de la visidn da la aficina en el fulura v 2 efectividad  en los

procedimienios manejadas.
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MAMUAL DE EXTENSION UNIVERSITARIA PAGFA de 18
2 OBJETO

El chjeio ded presente manual es dar a conocer la ramdn de ser da la direccitn de
Exlensitn Universitana, por medio de la divulgacitn de aspectos organizacionales
claves para la idenlidad de Extensidn coma; la definicidn de Exiensitn, su imagen,
lineax y la planeacidn esbrafégica para & desamollo efidenie de fodos los
procedimienios manejadas.
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3 ALCAMCE

Abarca el rol de la planeacian, organizacian, direcodn y control de las actividades
académicas creadas por los decancs, directares de programa y estudianies de &
Urversidad de Cundinamarca gue buscan la inberacodén con la comunidad
mediante s paricpacicn activa.
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4. DEFINICION DE EXTENSION UNIVERSITARIA

4. sQUE ES EXTENSION UNIVERSITARIA?

Extension Universitaria es un eje misional de la Universidad de Cundinamarca establecido
desde el Acuverdo 002 del 2012, en el cual se nsiaura una relacicn de comunicacion y
participacion constante con la sociedad, permitiendo fomentar una integracidn positiva,
permmanenta y proactiva de la Universidad de Cundinamarca con su entorno, propiciando la
gestidn para el enriguacimiento del proceso académico & investigativo y estableciendo una
relacign autenlica por medio de una responsabilidad social con la comunidad,
respondiendo no solo a las demandas especificas de los mismos sino al desamollo local,
regional y nacional en base de un alto ejercicio &élico y social de la formacion integral del
sar humanda.

En desarrollo dal plan recloral Consfruyendo la Excelencia, la funcidn misional de
Extension debe evidenciar un modelo de Universidad Regidn globalmente competitiva y
localmente comprometida.

En este sentido, su funcién en la Universidad de Cundinamarca se debe desarmollar en dos
dimensiones; desde las facultades y programas académicos y desde las Regiones en las
extansionas v saccionales. Por o tanto, & modelo reguiene gue la Direccidn de Extension
Universitaria realice las siguientes acciones:

< Generar normas, poliicas, estrategias, planes, proyectos, indicadores y metas,

% Gestionar el incremenio d¢e B capacidad de la Universidad de acrecentar su
presencia en &l entomao.

# Integrar en doble sentido desde y hacia la docencia v la investigacion.

% Consclidar la informacion, analisis. reporte y retroalimentacidn Institucional de |a

Extansidn.

Coordinar con el maco procesd administrative v financiero para el flujo de las

actividades de su competencia y el Opiimo desamolio de las actividades de

Extansidn.

]
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42, IMAGEM
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Cundimamarca; Rapidn cartra da 1o Unlveraidad de Cundinamanca,

Proyaccidn: Lan fachas rprasenian i mas alld de la Univeridad y da s ragdn,

Comunddad: Lo olrculos rapresanian bagar & Gdas a8 parsonnd qus nos racestan por
madin da | Unhsarsided di Cundinsmancza,

Inchusldn: Log cokinas mepreaantan la aoaplacian de toda b comunidad, ain dislincldn,

4.3, LINEAS DE EXTENSION

Educacitn Continusis

Extmnsicn Untearskaria a rveds di las dforenies facullades con sus rspaclives programas
académicos aunan asluarzes pars gue |a Educacdn Conlinuada sea concebida desda la
acedemia ¥ ssa wna malidad tangible que facilta &l eshudienle la realirmackn de sus
coracimiantos por medie del ejercicio profasional, a fmavis de una axtansion hada la
comunidad, qua redunda en beneficio de los aljelivos saciales da la Universidad ¥ & apoyoe
a la tarea investgatva

Es craada a patr de la necesidad da la sociadad v del marcads Bbaral, enecado hacia o
demarrally da cursca dingkdos a la comunidad acedémica, antidedes o parsenas naturales
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qu quinran mejorar yeo ach@lzar sus compeiencias profesanaies v oasi iegrar una
lwmacian inegral en bisqueda de una mejor educecddn paa la mejpramienio de las
cardiciones de vida de la peblacitn & la cusl 28 presla el sarvico,

Proyeccidn Soolal

Fxtansién Unlearshara cirace la oparfunidad de enrqueces la formacién individual de ja
oomunidisd a parlir oe |8 programacidn de conlerencias, seminarios, diplomados, oursas,
Nalleres v plamai di alancdon 8 la polacion, Lo aclvidades de proyesckn aocial ealiemulan
la responapbilcad soclal de la Unbsarskdsd coma caniro de conccimianio y s recesidad di
Lk fELS S8 COREIRUYE BN CoREMNOE aition de |s socadad. en sus probascs da conalnlr
gonfigurar 1a raslidad uman y sooial, medisnie l o aleoiio g metooolog|ms, o rens
aducalivas y lecnakigeos imprescndiblas an la aclividad profasicnal corstiivydndosa an
pusside de comunlcacion para lacliler la gecucion di proyecies reallesdes an eala linea,

Caonvankos

Ewtnalén Univaralinein gorticni convienios con amprasas o (ndiluciones parn fesclitar [a
fganerackin da releconas do calided do o Uniarsidisd con al seclof, Lok estudiamos
podrin impaciar poallivementa, per medis de loe convenlos mallzades desarmallarsds sus
habllkinces v aplicando aus conocimipnios pana genorss un Benelfick) reeigroco on cuanio a
lan nocaskdcdes muiuas,

& Convenas de Coopanmein Acaddmica: son lodos aduelas convenicd qua no
marsajan reeuraos acondmicos, Se suscribén pars apcucdin de proyectos danda |a
pcademia y se azan pare gue loa eabudantas y docanbes lengan une mayor
intaracciin con al medo,

& Convenias Eapenifieos: san odos squslles cormenias donts ee aapscilicars & e
dal proyecka, ke ablives, e lecalsaciin, la duracidn, e lipo v ecusnca de loe
infarmes, al presupussio, [os sporles ¥ su luare de recunos, y los compramsos de
lag partan con reapeclo & |e melizscdn de |es dlaenes actbadaces delinidas an
cada proyeclo wWo actividad,

& Conveniog Especialss son odos aquelos convenios qus mansjan reurscs
pondmicos. Se gesiionan para la realizacidn de proyectas para 8 inlersccidn de los
esbudanbes y docenies con la comunidad,

Evantos

Pror madio da Exlensitn Linivarsitania, e gestionaran y realizersn congrascs, simposiag,
foros, conversaiorios, seminanos, conferenoias, fenas ¥ enoueniras, que permidan of

annguecmienlo persamnal v prafesianal de la comunidad, aprovechando ef capital inbelechual
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die |as feculindes acacémcas para la generacian da la denfidad y reconocimienic de [
Universidad coma un enle de sducacicn superior gue brinda el desarmslle inlegral a la
camunkded,

5, PLANEACKON ESTRATEGICA

B4, MISION

Extanaitn Unbamitana oa In Unbvarsidad da Cundinamaren (daniilics v saillsinca |as
nesanldacas a frevés de proyescidn saciel, eventos de axtanaldn, educesdn canfinuada,
COPWINIR, ¥ vonla o8 serdcion on [ss diferenies dreas del conocimienlo da la sogedad o
madio dal compromise, iMemesdn Y acompanamanta imegral 80 s difaranies
actividadan, palilices ¥ programas realzadas, sssguransn [ slpiskdn ds conoclmianies
ililes, hablidaden avies v destrazes seancals pa ol depsnyodmianio efcaz v o
impacta posiiive de la comurkdad s al anlome,

5.2, WVISION

Exlanaldn Unhearsiaria. como s misanal de b Unkarskdad de Cundinemanss, sand
mapanaale de la generscidn de un deasrolio iMegral v oficaz a trwds o0 palitices v
programas qua permilen poner 8 disposiokn dal enlomo conodmionios y hsbikdacdes
campalenlas ¥ recesarias para un desenvolimionio eplime en al asorra, promoviardo sl
campremias o inlegracitn eficez die la Universidad con |a comunidad.

8.3, OBJETIVOS

.39, OBJETIVD GENERAL

Establecar una interacciin a imegraciin reciproca mediante la olara académica da la
Universidad, tenienda an cuania las rocesidades ¥ oxpociativas de la comumidad an
general, mediants un inlercambis dindmico de infarmacitn en |88 dilerentas dress del
oonacimiants v la articidaciin de e docancla, imwestigecian y sxfansidn, genersndo asi un
mpacio pasilive an of arkamao,

5.3.2. DBJETIVOS ESPECIFICOS

4 |dandifizar las necesidadas da la comunidad pera ofrecer ¥ poner a dsposicion un
gerviciy de alle celidad por medin da aclividadas acedémicss que ganaren un
ennqueciiento parsenal y profasional,
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< Fomentar [a nfegracion & imteracckan pemanente ¥ proactiva de la Universidad de
Caurdinamarca cam el entarmo para iegrar establacer una relacdn avientica,

< Propiciar la gestian del proceso academico @ inyasbgatso por media oa mnoyacdn
an s acliviladas acadédmicas con una mspansablidad dbica v socal con (e
comunidad,

8.4, PRINCIFIOS BASICOS

Calbad: Genera’ ¥ ofreder aolividedes académicas oo alla calidsd quéa cumplan oon 1ea
aapaclalivad dal amcma v la glslncsion de sus necaikdades,

Comundasaldn: Manleass una comuncaokin clarm ¥ conalanta con al enlamo pars i
noqusicitn die conocmisnio o kdonlificecdn daialads do las necasicaden de
BT [

Cooparndladn; Por madio dal irmbajo an aquipa, Brndar sctadicas acadimicas quda son
demandadas por la camuridsd ¥ bincor la meara cannua de lng mismas an canjunia con
abrid enlidades, gruipan o psoclaciones quae alreecan y (ol NaBnis T SOPOEIInE MOE.

Inbagracidn: Lagrar ana relackdn y responsabiicdad parmanania ca (s Universidad con |a
comunidsd por media de las aclividedes académices que geneie un ennquscmienio an e
arioema,

Formacldn: Porer o disposicidn politican y programas gue  beinden  canocimdsniaa,
habllidades y dasirezan racesarias para la fBrmankin parsonal y pralasanal,

lgualdad: Promower la equidad on b posibilded de ofecer edusacitn  evangads,
condcimantas aclualizados vy becndlogle minovadors A toda parsona que lenpa (A
necpnsidad de adguidria,

Rasponsabilidad Social: Eslensitn  Lniversitana cuenla con  mecponssilided v
oampromiso oon la comunidad ¥ las sedores mas vulnerables, apafando a su dasarmollo
académico an las dferenles Afeas del conocimieme por medic de capacilacianes,
achividacas ¥ pragramas educalivos infagrakas,

55 POLITICAS
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Palitica de Calidad

La Universidad de Cundiremarca se denlifica con |l prestacién de un sarvici de
aducasidn supanar de alla caldad v sxcalancia académca, Sa scporta an una cultura
ourporalivs mepireds en un enfogue sisbdmioo que asspurs, ocondrals, mejora Y comunica
corfinuaments al desampedo dpimo de loe procescs y que privlegia 1A salislaccdn
pammanania y conlinga de las usuarios y demis pates ineresadas, madiams el ajsrcicio
apariunn, perlinanie v arliculsdo de o docencia, s investigaciin y ln sabapsicn, & parlir de
una formackin v dasmrollo inlegral parmananta de & comunidad unvasitara y oan un
carnata de conparackn ragional, pacional e intapseanal,

Politlca Extenildn como Ejs Mislonal dé la Univeraldad de Cundnamarca

Tarelrd en cusrds |as polificas de calded de la Univesidad de Cundinemarca v |
aucilandia sonddmich qua brindan por medico da |6 inlegrscidn de las dislints undades
nepddmicas ¥ sdminisiraivas qua hacan parta de ln Lnivemsidad parm ln planancidn,
arganizesiédn, ajemicitn v conbol de diverass sothidades. proyecios o proagramsa,
apravichonda K conoombenios ¥ habildides qua cidi Gram posdas ¥ pubda rnsmin,
parmilienda al desarclo imegral ¥ ol Impesie pasliive en las dilerenias dreae de
aprandizaje

Poldicn da lmpacio Soolal

Con bada & I expedencis aducelive o investigadive de las dreas scaddmices
adminstralives de la Univarskded, se aprovecharen los apotas da o8 mismos v &e
desarrallarin ¥ secubarin peliticas, programae v progacias dingidos al desarclo perscnal
¥ profesional de o inleresados, generando un impacts poallive an el aroma y e
comunided universilana,

Paliica ds Vincwlacion y Relacion de los Esludiantes con las Aclividedss de
Extensldn Unkversitaria

S famanard y malivaed |a parlicipacidn de los esbudantes an las aclividades académicas
de Eafansitn Unmearsiaras a lo largo dal pmocaso de formackin donda se ganarara
perinencia social y compromisa con o enlamo, damasiranda los benefdos persanaks y
profegicnales qua fecibirdn al aprevechar los carvanios realizades con el sechar axlamo v
a la vez, ganarar un Impase poskeo en la comunidad,

Se conlard con estralegias para la divalgacion dal conocimienba, generands una majora
continua an al secior soclal v an la calldad o vida o o8 indduos,
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Politica da Comunicacién y Relackn Permanente con la Comunidad

Como Universidad r-aghnal 8 llene un compromiss con el desarmolle acadamicn ded
arioma, por madic de las ectividades de Extansion Univarskaria, Se coniara con una
comunicacién pamanents con ls comunidag pars canacer |a demanoa v las recesidades
di @ miama, |I:|-ﬂl'ﬁl"ﬂl'.'l farlalecar la ralackin con lae sockedad v beindar un anmpau"mmlmﬂu
& irleraccian nagral dona se dasarollen capackiades y habldidadas para 8l megaramanis
de ln calided de vids, gensrands un mpaclo posilive como eje misional de B Universided,

Palitica da Comunlcacian y Ralackin Pesmanants con los Soctoras Extarmos

Culanaldn Unikvarailaria Aplard unia aclbd auldncema maclamte un criberks 'lﬂr"lEiE"ll.E i li
masltn ¥ politeas do calked do la Unlversidad para (o lormallgacion de malaciones
permanenies, poacives y  establas  con e seslores  axtamos  por medic de
palicipaciones, allanean y convsanion par Kmanar un mbagp oonjumie dande Raya un
apranciaje meolproco ¥ agulie e,

Foliicn de Vinculackin y Relacldn con (os Graduados

Extonsidn Univemsiiana inlclard y famarard la vinculackin y participacién aciva de sus
gracuddos piara andlquscar s “qua hacer pemonal ¥ profesanal, fortalecer su sandido de
peranandca y buscar una proyeccion en los ambios dal enlomo por mado de aponas an
las diversns palliices y programas de |a Universidad. Par oira lado, sa affecardn convenlos
aapaciaes on benefdo & loe gradusdon pars fomantar una relacidn meoiprocs de los
mismos oon su Univarsidad,
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

6.1. ORGANIGRAMA

Direccién de Extension
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Emigion del Decumenia
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14.6. Anexo 6 Manual de Funciones

i) MACROPROCESD MISIOMAL
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"Q::J." MANLLAL DE FUNCIONE 5 PROFE 30MNAL ADMINISTRACION ¥ LD 5TICA DE
EVENTO2

CaRE0: Profesional Administracion v Logistica de Evenios

UBICACION: Oficina de Exiensiin Linkersitara

JEFE INMIEDIATO: Clrectomna) de Efenslon Universizna

CARGEDS BASD SU CODRDINACION: Monitores, Pasantes ¥ Practicantes
HUMERD DE PER30ONAS EN EL CARGO: 1

PERFIL:

Profesional con habilidades en 13 planeackan, organizacion, drecckin v conbrol en &l desamolio de dVersas
acthidades y eventos. Capacidad pars 13 coordinacien y loglstica de eventos por medio del Merszoo,
arganizacion, senvicho al clente. relackones Interparsanales con actibud pasihva, 3ctha y disposician 3 trabajar
&n equipa y adaptarse 3 los cambios organizacionales por media ge un aprendlzaje continuo.

REQUIZITOS:
Thulz te profesional

Minima un aiho de experencl
OBJETIVO:

Apoyo administrativo y loglstice en |3 organizackin, coordinackin y jecucion de kos eventos de proyeccion social
¥i0 educackin continuada por medis 0el mansjo die herramientas tecnaldgicas para su sebido sequimiento para
identifcar los Impactos gensrados 3l Inallzar caca actividad academica

SLCAMCE:
Tiene cubrmiento de todas I3s fundones y responssblidades adichonales Istad3s en el slguismte marvual.
DEFENDEMCLA-

De acuerdo al organigrama de Extension Unhvarsitana. 21 cango depende y responde directamente 3l direciana)
de Extensian Universiana, no obstante. 135 funcionss deben ser realzadas durante el horaro esteblecido ¥
acordada por 2l direciora) ¥ basados en 136 clausuias del contrato por hanorsrios.

DESCRIPCION DE L& S FURCIOHE &

-Coordnar los eventos de proyecolin soclal yio educacitn continuada que se nealicen degde 13 ofidng de
Sxienslon Unheersiana.

-Consolidar Informacion que permita 13 generacitn de bases de dahos Oe k06 eventos programacos y personas
capacitadas.
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-Reallzar 3 revision e fichas ticonicas v formgtos de los evenios (cunsce, diplomadios, semirancs, 1allerss,
conferenclas, ebc.) gue 35 facultades reallzan 3 traveés de |3 oficdnd 3 traves de 3 oficing de Extenshin
Universiaria.

-AOayar los procesos de Exenslon Univershiaria gue e reglzan en lzs dierenies secolonales v extenshnes de
2 Unhersliad e Cundinamarnca.

-Rievisar 135 carpetas con los Informes de log eventos de proyecckin sodal y educacion continuada para 13
postenior expadickin de certificaos.

-Aciualizar los procescs. procedimienios y documentaciin de 13 Cireccldn de Edenslidn conforme 3 ks
Ireamiemios del Sletema de Sesiiin de 13 Calldad.

OTRAS REAPON 3ABILIDADES:

-Aglstr 3 las reuniones programadas por 13 ofing de Caldad y Control Imlerno, que contibuyen al
foralecimienio d2 los proesos y procedimienios de |3 Direcclién de Extensiin Unhersitana

-Las demas Inherenias al cargo v 135 Que |e asigne su jefe Inmediato

DIETRIEUCHCH:
=l presants manual de funclones fue aprabado & dia . 5200Nn consta en &l actE del
MO, ¥ rige 3 parr oe |3 fiecha de su aprobackin,
ENTERADC:
NOMBRE FIRBL FECH&

HOMBRE FIRKLA FECH&
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CARGD: Auxliarde Cficine

UEICACION: Cfidna d= Exi=nsidn Unkerskaria

JEFE INMEDIATO: Direciorna) de Exiensiin Linvw=rsians
CARGDE 2400 53U CODROIMACIDON: Minguno
MUKMERD DE FERIOMAE ENEL CAREO: D
FEQUIETOE:

Thulo de B=chil=r

MInimo un &t de experbencl

OBJETIND: Apoyo administrabtve v logisfco =n bodes los prooesos v procedimientos com sus respeacives funclones
mane|sces =0 Extensicn Unhierskaria

ALCANCE:
Thene cubeimi=mnio de fodas las funclones 3 resporsablidades sdcionales sindes mn =] siguemls mamsl.
EPENDEHCIA:

O mouends 8l organigrams de Exi=rsidn Unhersharie, =) cango dep=nds v responds diectament= al direciora) d=
Exi=nsidn Unkserskara, no costams, s funconss deben ser reslzsdas duranke & horario asisblecde y acosdsda paor e
direcioma) ¥ basados =n as ddusulss del contrato por honoraskos.

DEICRIPCION DE LA E FUNCIOHE 3=
-Anoyo 8l Tonloo 20 las funconss que 3= deben rasizar
OTRA S REBPON BABILIDADES:

-Agishr @ |2 reunicnes programadas por |8 oficine d= Caldsd v Control Imderno, que comirbaysn al Sorisbecimismio de s
procesos v protedimientos e ja Diecckn de Extens ke Univassias,

-L=s dEmmds Inheneni=s &l cargs v =S gue b= asigre su jefe renediato.

DIETRIBUCICN:
El presant= manual de funciones fues aprosedo & dis sagiln consia =n =] gciy da i ¥
rige = patirde |s fachs de su mprobaciin.
EMTERAD
MHOMERE FRARLL, FECHA

HOMERE FiRIRLA FECHA
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CARE0: Profeslonal Calldad

UBICACION: Oficing de Extension Linhwersitana

JEFE INMEMATO: Directona) de Exensltn Universizna

CAREF0SE BAJD SU COORDINACION: Montares, Practizaniss y Pesantes
HUMERD DE PER2DHAS EN EL CARGON 1

PERFIL:

Profesional con capackdad de Interpredar los modelos de gestion de calldad para lograr su aplicacion de manera
imeqral para el logro de los objelvos de 3 direcoion.

Hainlidad para lentifcar y analizar faciorss generadanss Oe fesgo en |3 direcoion y capacidad de comprender
¥ mangjar sfickentements herramientas estadisticas e Informidticas para |2 consolidackn de informacin
necesana para &l seguimiento o indicadores de gestiin para evaluar 2 desempano de los diferentes procesos
¥ de I3 arganizacion.

REGUISITOS:
Thule g profesional

MInima un aho de experencla
OBJETIVO:

Apoyar administrattvamente, disefar, implementar, drecclonar y evaluar os diferentes procesos
procedimientos manejanos, ssegurande l@ mMejra continua encaminada 3 |3s politicas de calldad oe 13
Universidad de Cundinamanca.

SLCAMCE:
Tena cubimiento de todas 3s fundones y respansablidades adiclonales listadas en el sliguiente manual.
DEFEHDEMCIA:

De acuerdo al arganigrama de Extensian Universitana, 2l canga depende y rasponde directamente al direcionz)

de Extenclin Universiara, no aobs@nte. 35 funciones dieben sar realzadas duranmte el horano sstabkecido ¥
acordado por 2 direciora) ¥ Basados en 136 clawsuias del conirato por hanorarios

DESCRIPCION DE L& S FURCIDHE 3

-Azegurar & seguimients y &l cumplmiento de Ia calidad dentro de 10005 105 procesos ¥ procedimientos de
Exiension Unheersiiara.

| -Seguimients 3 los procadimientos y su fundlonamiento para asagurar 2 mejors contnua.
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-ApayD en 13 actualizackin de documenias, seguimiento al Plan de Accién v s2guimiznia & Plan de
mjoramienio de @ Cirecclan de Exdenslon Uniearsiara.

-Zeguimiento 3 eventos de Exenslén Unkverslizna y actualizackin de bases o2 daios de log evantos
realizados por i3 direccidn de Extenskan Universiana.

-implemantacian y sensiollzacitn de la pollica de I3 efclencla adminksratva v poliica cero papel en 13 oficina
de Edensltn Unisercshzria.

-Crear formatos que taciiten los procedimientas y gue permitan tener un seguinik=nto con datos eficaces para
un estudo fuburo.

-ADOYD 3 Becolanaies v extenslanes 2n a ejecucion de acthidades de exlension programadas.

- Idenificar y anallzar factores gensradores de rizsgo en I3 dineccion v & cumpimients de los planes de
Mejora para los mismos.

- Man=jar efickentemente 2= herramientas esiadi=icas e Infomaticas paE 13 consalidackin de Infonmacitn
necesana para el sequimiento de iIndicadores de gestan

OTRAS RESPON SABILIDADE 5:

-Asistendia a oircules de calldad programadas por I3 oficing de Calkdad y Control Imemo de 3 Universidad de
Cundinamarca.

-Oreuigaciim de loe avances, camdios y reestreciurationes realizadas a s Solaboradorss de 13 oficing e
Sxienslon Univerziana

-_35 demas Inherentes al cargo v 135 gue | asigne su jefe Inmediato

DIETRIEUCIOM:
£l presenta manual de fundlonss fus aprobado &l dia gegin consta 2n el acta del
MO, ¥ fige 3 parir g |3 fecha de su aprobackan.
ENTERADC:
HOMBRE FIRMA FECHA

HOMBRE FIRMA. FECH&
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CARGD: Profesional Comeenlos

UBICACION: Oficina die Exensiin Unhersitarda

JEFE INMEDIATO: Directorfa) de Exenslon Unkaersizna

CAREDE BASD U COORDMACION: Monitares, Practizanies v Pasantes
HUMERD DE PER 2DNA S EN EL CARGOE 1

FERFIL:

Srofesiondl con capackdad de anallzar de manera sistemziica ¥ racional los aspecios el rabajo, basandoee en
gu oriterie profesional e informacian relevanie para 13 foma de dedsicn2s en cuania 3 la gestitn de legalizaciin
de comvenios. Hablldad para planear, anganlzar v ejecutar maftiples tareas tendientes 3 alcanzar resultados
dptimas para el comecio lunclonamierio de la direccitn.

Lograr conperar en dstintas skuacionss y planiicar sus proplas acdones, encaminadas al cumplimients de loe
objetvos.

REGUNSTONS:
Tiulo g profesional
Minimg un aMo de experiencia

OBJETIVO:

Presiar log sendclos necesarios para fomentar v forfalecer el desarmlo en extenslan universiaria a traves del
apoyn en 3 reallzackin de la gestion de legallzackan de convenlos

ALCAMCE:
Tiene cubrmiento de todas I35 fundones y responssblldades adicionales Isladas en e slgulemte marmual.
DEFENDEMNCLA:

De acuerdo 3l organigrama de Extension Uiniversitana, el cango depende y responde directamente 3| direcionz)
de Extensian Unlversiana, no absante, 35 funcionse deben ser reallzadas durante 21 horario eelEhiecidoc y
acordada por @l direcior(a) ¥ basados en |36 clausuias del comtrato por honorarios.

DESCRIPCION DE LA S FURCICHE &
- Reallzar tramias cormespondientes relacionados con k06 comvenios de praciicas academicas.
- Revlsar dosumentos reladionanas con [ gesion oe legalzacitn de conyvenis.
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- Azegurar el cumplimienio de un proceso efectiva y eficients.

- Crear famatos que faciien &l procedimients de convenlos y gue permitan fener un ssguimienta con tatos
eflcaces para un estudia futura.

- Publicar ias achalzacionss de los comenios en &l link de Extenskin Unlversiaria del porial Instthecional.

- Redltizar eeguimienio 3 136 practicas academicas que realizan Ics estudlaniss en las diferenies emMpresas d
Insikuciones donde =& legallce el convenio.

OTRAS REAPON 3ABILIDADE S

-Aslstr @ I35 reunicnes programadas por 13 oficing de Caldad y Control infemno, que contrlbuyen al
fortalecimiemio d2 los procasos ¥ procedimienios de |3 Direcclon de Exiension Linkersiiana

-Bhanciin 3 log Inkenesados para brindar informackan acenca de los diferenies procesos oe kegallzacién de los
CONVENIos.

-L35 demas Inherentes 3l cargo v 135 Que le asigne su Jefe Inmediato

DISTRIEUCION:
=l presents manual de funciones fue aprobado el dia EEQUM consta n el acta del
Mo, ¥ rige 3 panr oe 13 facha de su aprobackin.
ENTERADC:
HOMERE FIRMA FECH&

HOMERE FIRMA FECHA




MACROPROCE 20 MISIONAL

PROCESD GESTION EXTEN SI0N UNNER SITARIA

MANLUAL DE FUNCIONE R PROFE SIOMAL Dl SEMADDR

CARED: Profeslonal Dissfador

UBICACION: Cficina de Extension Linleersitara

JEFE INMEDMATO: Cirectora) de Exznslon Unhversitzra
CAREDS Ba)D U COORDIMNACION: Ninguno
HUMERD DE PER 20HNA 3 EN EL CARGOC 1

PERFIL:

=rofeslzral Capaz de saluckonar EEIIE'lEgi::E'TIETIEH:E- necesidades Wercadas de comunicacion visual en loe
dHerentes ascenanos presentadas, medianse el disefo y producckan e graficos con kentikdad y originalidad.
Debe 1ener 13 habilkdad oe lograr mediante & domink ¥ 1 Splcacion de IS procesos oe OSSN y &l uso
apropiado de 136 hemamientas fzcnoibglcas, tna gestkin empresanal y de emprendmiznto en 2l 4r23 da 13
COmunizackn visual

REGQUISTOS:
Thulo ge profeskonal

MInimo un ano oe expariencla
OBJETIVO:

Apoyar en el diseno visual y en la produccitn de graficos 2 Imagen de Extenskin Universkana v sus respectivos
procedimientos por media de 1@ creacitn o slsiEMas de idenfidad corporativa, plezas publicianas, disena de
packaging v paginas wed, conduceni=s 3 13 blsgqueda de solucionss visuakes dplimas 3 kos problemas de 13
comunicackin grafica y pubiiciarna.

ALCAMCE:
Tiens cubrmiiento de bodas s fundones y responssblldades adichonales Nstadas en el slgulente marual.
DEFENDEMCLA:

Die acuerdo 3l organigrama de Extensian Unlversitana, 2l cango depende y responde directamente 3l dinecionz)

de Extenslin UniversRana, no obstante, i35 funclonzs deben ser reallzadas duramte 2 horaro estzblecido y
acordado por el direciora) ¥ basados en |36 clawsulas del contrato por honorarios.

DESCRIPCION DE LA FURCIONE &
-Apayar en el msefd visual & ieniidad comparativa del ink de Sxaension Unkeersizna.

-Disanar y produclr grancos & Imagen para |3 publicidad de los eventos promockonados por i3 direccian,
captando 13me 13 Informacion v 13 emocion que el omganizacor del evento esta ratande de mostrar.

-Crear propusslas creathvas e Innovadoras para 13 oficina de Exensltn Universizna.




o MACROPROCESD MISIOMAL

E 9 E PROCESD GESTION EXTEN 3008 UNNER SITARIA
g

Puk MaRUAL DE FUNCIONES PROFESIONAL Dl 3EMADOR

-Hiodificar, revisar y editar los proyecioce de |3 direccion.
OTRAS RESPOMSLABILIDADES:

-Aslslr @ 135 reunicnes programagas por 13 oficing de Cakdad y Condrol infemo, que conirlbuyen al
fonalecimienis de log procesos y procedimienios de |3 Dinecclin de Exdension Uinhersiana

-4nayar al web master en I3 achalzaciin permanente del link de Extensian UnhversEana con soluchones
dptim3s en &l deefa del mismio.

-Reuniones con log organizadones de kos evenios académicos y entender claramente ko gue estan solciando
2 Imaginar & aspecto inal el proyecto coma &l

-L3s demas Innerenias al cargo v 135 gue le asigne su jefe Inmediato

DIETRIEUCION:
£l prasenta manual de funcionzs fue aprobado &l diz EEQUR consts en &l acta del
N, ¥ Mge 3 partr oe I3 fecha de U aprobacian.
ENTERADC:
HOMBRE FIRMA FECHA

HOMSRE FIR#A, FECHA




MACROPROCESD MISIONAL

b

PROCEZD GEETION EXTEN 30H UNNER SITARLA

1©)

.'"-u:_,;.':")l MANUSL DE FUNCIONES PROFE3IOMAL DE MERCADED

CARED: Profasional de Mencadea

UBICACION: Oficina de Exdersion Linkversitana

JEFE INMEMATO: Clrectona) de Exdznslin Universitzna
CAREDS BAJD U COORDINACION: Minguno
HUMERD DE PFERSOHNAS EW EL CARGO: D

PERFIL:

Profesional que posee |35 compelencias necesarias para crear propuestas de valor, orientadas & 13 satistaccian
del consumitor y 3 13 generacien de ullidades en |s empresas por medio de 13 aplicacion comecta de los
nallazgos prowvenieniss de |3 InvesSgackan clentifica del consumidor y ko5 modeios de medicion de |3 percepcion
de valor, formulando con |2 informacian cblenida, estrategias de mercases exibosas.

Debe tener |3 capacidad de establecer sisbemas de 50pone & Ias declslonss Oe mercadeo, ldenificands 13s
tendencias del mercado para fomnular planes esiratégicos de mercadeo conducentes al logro de objstvos
corparathos.

REGUISTOS:
Tiula de profeskonal

MInima un ano e exparencla
OBJETIVO:

Formnular y desamollar propuestas de valorn, planes estratégicos e Invesligaciones que permiian dentfcar 13&
necesidades de 13 comunidad y (35 iendenclas achugkes, logranoo & cumplmiento optimo 05 objethves de
Exiension Unhversizna.

ALCAMCE:
Tiens cubdmiento de todas I3s fundones y responsablidades adiclonales lstadas en el sligulente mamual.
DEFENDEMCLA:

De acuerdo al organigrama de Extensian Uinlversitana. el canga depende y responde directamente 3l direcians)
de Extenslin Universiaria, no obstante. 135 funcionss deben ser realizadas durante 2l horaro establecido y
acordada por el direcior(3) ¥ basados en 135 clausulas del contrato por honoraras.

DEZCRIPCION DE LA S FURCIONE 32

- Clzefiar EEntEgl!E PEI'IE'HEE- Jue 1E|'gﬂ|'| rﬂpﬂ:tl en Extenskin Uriversiara buscando el fortsiedmiento de
I3 Imagen Instucianal.




MACROPROCEZD MISIONAL

b

PROCESD GEETION EXTEN HON UNNER 3ITARIA

L

EHI MANUAL DE FUNCIONE S PROFESIONAL DE MERCADED

- Diseflar Ias eslraleglas necesanias para |3 promocion de Ios difzrenias evenlos, programias v producios,
contrioulr al gesamcile y mejoramisnto de os mismos.

-Promocianar amte 13 comunicad 135 aclividades academicas ¥ programas =n ke que participa Extensian
Universharta, proyectando una Imagen de lderazgo corporative ¥ responsaiidad social.

- Dilsefiar mecankmaoe & Inveslgackones para cbiener imformaciin clase gue permita conosar |36 necesldades

de 13 comunidad y 135 i2ndenclas de consumo de producics que ofress O que pudliera offecer Extenshin
Universharta.

OTRA S RE3ZPOM SABILIDADE 3:

-Aslsir @ 135 reunicnes programacas por 13 oficing de Calidad y Condrol Intermo, que contribuyen al
farialecimienioc de |oe proces0E Y procedimienios de 13 Dinecoion de Extension Linhersiiana

-Apayar 3l disenasor 2n |3 creacion de campanas publictanas para promocionar kos evenlos de 13 direccion.
-Las demas Innerentes al cargo v 135 gue le asigne su jefe Inmediato

CHETRIEUCIOM:
£l presente manual de funclones fue aprobado e dis , 5200n consta en el acta del
MO, ¥ rige 3 partr oe |3 fecha de su aprobackan.
ENTERADC:
HOMBRE FIRMA FECHA

HOMEBRE FIRMA FECHA




MACROPROCE SO MISICHAL

' 5

PROCESD GESTION EXTEN H0H UNNER JITARLA

."*«."_;.':*'JI MANUAL DE FUNCIONES PROFE SIONAL PROYECTO S ESPECIALES

1©)

CARGO: Profesianal Proyecios Espaciales

UBICACION: Ofcina de Exfension Unlversitara

JEFE INMEDIATO: Cirecton3) de Exension Universitana

CARGOS BAJO 5U COORDINACION: Monitores, Practicantes y Pasantes
NUMEROQ DE PER 30NAS EN EL CARGO: 1

PERFIL:

Arofesloral con experenda en 13 planeackin, onganizacion, direcckin v coninol de evEMicE at30&mIcoE.

Hailidad de trabajar en eguips para lievar a cabo loe evenios propusstos medlams una gestion aptina.
Faclidad para aprender y fspasicitn para construlr buenas relaciones Interpersonales y de senvicio al cliente.

REQUISITOS:

Thula o profiesional

Minima un afo de experiencla
OBJETIVO:

Apoyar administrativamente 13 gestion v Organizacion oe 105 Evenios o2 proyecdon soclal ge Extension
Universiaria.

SALCAMCE:
Tiene cubmmizno de todas @s funciones y respanszblidades adiclonales listadas en el elgulemts marwual.
DEFENDEMCIA"

D acuerdo 3l organigrama de Extensian Unlversitana, & canga depende y responde directamente 3l dinecionz)
de Extensién Universiana, no obstante, 135 funciones deben ser realizadas durante el horano estbleckdo ¥
acordada por 2l direcior(a) ¥ basados en |36 clausulas del contrato por honorarks,

DESCRIPCION DE LA S FURCIONE 32

OTRAS RESPON 3ABILIDADE 5:

-Aslsir 3 I3 reunlones programadas por 13 ofidna de Caldad y Control Imferno, que contribuyen al
fonalecimiemo da los procesae Y procedimienios de 13 Direccitn de Exiension Linkversitana

-L3s demas Innerentas 3l cargo v 135 Que le 3signe su Jefe Inmediato
DIETRIBUCION:




MACROPROCE 30 MISIONAL

PROCESD GESTION EXTEN SM0N UNIVER SITARIA

MANUAL DE FUNCIONE S PROFESIONAL PROYECTOS ESPECIALE S

E||]'I'EEE|"E manual de fumdones fus q]l'ﬂm:ﬂ}ﬂllﬂﬂ . EE;lI:II'I consta 2n el acta del
Mo ¥ rige 3 partir oe 13 fecha de U aprobackin.

ENTERADC:




MACROPROCESD MIZIONAL

FROCESD GE3TION EXTEMW HOH UNNER SITARLA

MANUAL DE FUNCIOHE S PROFE S0NAL WES MASTER

CARGD: Profesianal Web Masher

UBICACION: Ofcing de Exiersion Unhkersitana

JEFE INMEDIATO: Directona) de Exienslon Universiizra
CAREZDS BAJD U COORDIMACION: Minguno
HUMERD DE PER®0NAS EN EL CARGOC 1

PERFIL:

Profesional con conacimienios en programackin, Lenguaje de Marcado de Hipshaxto (HTHL), loe estandares

de |2 W3C: XHTML y CSE, mansjar protocolos oe Intermet, configuracion te senidar web, comeo electrinico 2
Imagenes digitalzadas, entre oiros temas. Capackdad para combinar conocimiensos 12cnicoe v viskn estratdgica
con @ia e creatvidad.

REGUIUTOS:

Thula o profesional

MInima un 3o de expanencla
OBJETIVO:

integrar las carachersiicas Indispensabies gue debe mansar un sfko web como, diEsho, comtenido y
achualzacién, dinglendo ¢e manera fectiva 2l Ink universianio slendos una hemamienta de comunicacon y
divulgacitn de la inform@achdn relevanie que maneja Exienskin Univershizria hacia 13 comunidad.

SLCAMCE:
Tiemne cubrmiemto de todas 3s fundiones y responsabiidades adichonales Istadas en el slgulemte marual.
DEFERDEMCLA:

De acuerdo 3l organigrama de Extensian Universitana. 2| cango depende y responde directamente al direcion(a)
de Extenslin Universiana, no obstante. 135 funcionss deben sar realzadas durante &l horano estableckdo ¥
acordada par 2l direcior(a) ¥ basados en |36 clausulas del contrato por hanorarks.

DESCRIPCION DE L& 8 FUNCIOMNE 5
-Coordinar el disefa, 13 estnuciura v |3 programacion oel slo web.
-Reallzar mantenimienio y actualizackines permanemies al link de Extensiin Universiaria.

-lianefar acivaments I35 redes sodiales con aciualizaciones constantes con I3 Informadon aciual oe i3
direcclin.




MACROPROCESD MISIONAL

PROCEED GESTIONM EXTEN 30N UNNER SITARIA

MANLAL DE FUNCIONE ¥ PROFE 3ONAL WEB MASTER

-ZENErar propusslas cresiivas & INMovadoras para el mseho y |3 aclualizackin constante del link 02 Extension
Univershario para la divulgacion optima de Ia informackan relevanie.

-Creackin de aplicathvos para aumeniar 2| rendimiento de los procedimientos.
OTRAS RESPON SABILIDADE 3.

-Azlstr 3 l3s reunlones programad3s por 13 ofidna de Caldad y Comirol Infermo, que condribuyen al
foralecimiemic de o procesos y procedimienios de |3 Direccitn de Exienslon Linkersitanz

-Estar en consiams comunicacion con b5 Inberesados por media de redes soclales.
-AChUaIzaciin constanis oe conocimiznio scerca de los proavecios mans|ados en Exiension Unhersi@Emna
-Las demas Inherenies 3l cargo y 135 gue le 3signe su jefe Inmedialo

DISTRIEUCION:
£l prasents manual de funciones fue sprobado &l dis EEQUN consta en 2l acts del
N, ¥ Mge 3 panir oe 13 facha de su aprobackan.
ENTER&DO:
HOMERE FIFR M FECHA

HOMERE FIRMA FECHA&




f""\,\ MACROPROCESD MISIONAL

i:. 9 *Il PROCESD GESTION EXTEN 30K UNIVER SITARIA
¥l Fo

."‘:-'-'._f'f MAHLUAL DE FUNMCIINES TECHICD
CARED: TECico

UBICACION: Chicina de Exiensidn Uinlwersitana

JEFE INMIEDNAT O Direciona) de Exienslon Universizra

CARGDS BAJD U COORDINACION: Monifores, Practicanias y Pesantes
HUMERD DE PER®0NA S EN EL CARGO: 1

REGUIATOS:

TRl ge tecnicn o iRoniogo

Minima un 8o de experencla

OBJETRG:

SLCANCE:

Tiene cubdmiento de fodas @s Tuncones y respanszblidades adicionales listadas en el sigulente marual.
DEFENDEMNCLA:

De acuerdo al arganigrama de Extension Unlversitana, 2l cangs depende y responde direciaments al direcianz)
de Extenshin Universiana, no obstante. 135 funclones deben sar realizadas durante &l horano establecido ¥
acordado por 2l directora) ¥ basados en 135 clausulas del confrato por honorarios.

DEZCRIPCION DE L& 2 FURCIONE &

-Reallzar el contral reguarda respecto a comaspondencia enviada y reciida, mantenienda 3l dla los wmbes
generados en la Direcchin de Extenskan Universiara de Fusagasuga.

-Tramitzr solchudes de POAl, COF ¥ reglstr-:s FII'EEIJF'.EEE]EIE- re@cionados con I3 direcokan de Extensian
Univershtarta, sequn solichudes Impantidas por el jefe Inmediatn

-Tramitzr [a0os e cuenlzs oor resciucidn relacionados con 13 direccidn de Exznslin Unhsersitana, EE-EUH
solicitudes Impartidas par el jefe Inmediato

“Tramiter legalizadion ge ks anlicipos rEadonacos con 13 direscion, 5egin Iss solcitudes Imparidas por & et
Inmediato.

-Reallzar mensuaimania condllackin bancana e loe extractos que enyva 13 oficina de tesaneria o 3 cuenta da
Sxiension Univershara.

-Tramitar cuentas remitidas por 13 Direccitn de Provectos Especlales y Relaciones Infernsthucionaies Bogata
-Uesar anchiteo 3l dfa en fislco de acuendo a 13 tabla de retenciin documental.
OTRA S RESPOMSABILIDADES:




MACROPROCE D MIZIONAL

o

PROCE 30 GE3TION EXTEN 30N URIVER SITARKS

.Ikﬂ.“_,_':") MANUAL DE FURNCIONES TECHICO

LT
i

-AsIElir @ &5 reunionas programadas por B oficina de Caldad y Confrol imlemo, que confribuyen al
fortalecimiemo de log procesds Y procedimienios de 13 Direcclon die Exiension Lintersitana

-Reglsirar en la plataforma par 2| slslerna de corespondencla v en fislee al dia de acuemio 2 o6 lineamienios
dadas por Calidad [SAD v 13 Cicing de Archivo de 13 Universidad de Cundinamarca.

-Rieglstro de radicados y Eeguimiento d2 los mismos.
-Reglsire de cada una de |3 rescludiones en & llbra de condabllidad v seguimienio de 135 miEmas.
-Reglsire de cada uno d2 los anticipos sollchados por 13 direccitn die Exiension Linkersiana

-ideniificar cada una de las consignacionas que s2 nealizan de los cursas, dipiomadas, saminanos eic., gue
ofrece |3 directin.

-Reclolr W radizar en 3 oficing I]EtEE-EfE'TE'!.' EEgIHIﬂEn'I-E 2 13k clentzs redbldas pear 3 dlreccin de F'I"IZI]-'EﬂEE
Especiales y Relaciones Inerinstiucionales Bogats.

-Las demas Inherentas 3l cargo v 135 Que le asigne su jefe Inmediato
DISTRIEUCICHN:

£l presents manual de funclones fue aprobado el dia , 52000 consta en el acta del
MO, ¥ rige 3 parir oe 13 fecha de su aprobackn.

ENTERADC:

HOMERE FIRMA FECH&

HOMERE FIRMLY FECHA




14.7. Anexo 7 Procedimientos Antes

MACROPROCESD MISIOMNAL CODNGT: MEXPO

PROCESD GESTION EXTENSION
UNIVERSITARIA

[~ PROCEDIMIENTO PROGRAMAS OE
PROYECCION SOCIAL ¥ EDUCACION  |Facres 1oe7

WERSIOM: 5

CONTINUADA

Contribuir a la capacitacion de la Inicia con el disefic de propusstas
comunidad en general de acusndo 3 de capacitacion dirgidos a buscar
sus necesidades con el propdsito de la articulacion e integracion de la
actualizar conocimientos,  adguinr Universidad con el  entomo,
nuevas desrezas y habilidades, que Contines  con l3s dindamicss
permitan una mejor adaptacion al cociales. culturales. econdmicas vy
cambic ¥ un dessmpeno Eﬁ!:lEI'I‘I:E- &n politicas basadas en la bisgueda
el entemo Llaboral por rne-:llﬂ- -:Ig los del bien comin y finaliza en el
E?EG'?L“;:‘ ﬁm‘m social y ejercicin del impacio social.

Facultad: Dwision de la Universidad que agrupa ciencias afines.
Programa: Es cada una de |as cameras que hacen parie de la Universidad.

Proyeccion social: La responsabifidad etica y socal de la universidad
como centro de conocimiento y la necesidad de que esta se construya en
concencia critica de |a sociedad, en sus proceso de constrer vy configurar
la realidad hasmana y social.

Educacidn Continuada: Es una de las areas de Exiension Universitaria
de la UDEC creada a partr de las necesidades de la sociedad y del
mercado laboral, enfocado hacia el desamolle de cursos y diplomados
dirigidos a kla comunidad académica, entidades o personas natwrales que
quieran mejorar yio actualizar sus competencias profesionales y asi lograr
una formacian integral en bisgueda de una mejor educacion.

Seminaric: Reunitn especislizada que tiens naturaleza fecnica v
académica cuyo objeto es realizar wn estudio profundo de determinado
terma con un fratamiento gue requiere interactividad entre los espedcialistas.
Se considera seminario a las reuniones gque presentan estas car:h:teri;ﬁ-:.as
siempre gue tengan una duracicn minima de tres horas ¥y un emeno
minima de reinta participantes.

Conferencia: Conwersacion o enifrevisia entre warias personas para tratar
mportantes asuntos, poliicos, cientificos, literarios, etc., o de interés para
una comunidad. En ciertos casos s puede presentar una keccion de umn
docente o catedra. Se considera conferencia a las reuniones que presentan
las antenores caracternsbcas siempre gue tengan una durackon minima e
tres horas ¥ un numers minimo de veinte participantes.

D et v lroiecks Sow ol Shalesia e Deatche dhis b Cailohacl
A Jla CoFRaECrEE @ ST e Crv i e o T ! Bieeeeeal



MACROPROCESD MISHINAL COMED: MEXPO

PROCESDO GESTION EXTENSION
UNIVERSITARLA

[ PROCEDIMIENTO PROGRAMAS DE
PROYECCION SOCIAL ¥ EDUCACION  |Packis: 2o=7
CONTINUADA

Curso academico: Dependiendo del objetivo y duracion de un programa en
particular, puseden tener niveles basico, intermedio y avanzado.

WERSION: 5

Taller: Es una actividad de tipo educativo en el cual. las destrezas de cada
persona y el trabsjo en eguipo forman una parte constitutiva. Es un events de
co-agprendizage, donds iodos swus paricipantes constuyen socialmente
conocimientos ¥ walores, desarmollan habilidades y actiiudes, a partr de sus
propias experiencias.

Diplomado: Es un programa cumcular gque estructura wnidades de
ensefanza-aprendizaje, sobre wn tema en especifico ¥ que tiens suficiente
extension y formalidad para garantizar |a adquisicion v desamolle de un
cooocimisnte  tedrico yio practico walido. Existen diferentes Spos de
diplomados gue son: profesionales. actualizacion docente. extension, a la
medids. La duracion minima de un diplomado s de 80 horas y cada modula
con wn minima de 20 horas, ko cual debera concordar a la estructeracidn con
el contenido del programa.

Consejo de Facultad:Es el crgano de direccion y de gobiemo de la Facultzd,
s ancarga de formular y welar por el cumplimesnto de los Ineamientos de
politica de la Faculiad.

Chocamrmsls ceriroksdn o ol Soaece o el g e Canlecinc
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MEXPO

PROCESD GESTION EXTEMSION

UNIVERSITARIA VERZION: =
[ PRULCEDIMIENTO FROGRAMAS UE
PROYECCION SOCIAL Y EDUCACION  |acimaaae7
CONTINUADA

Conograma de avanios Facuiad WMEXIIOT
2orobar de  Exansion a Director ()
desanmilar, por  periodo Exi=nsitn
ACDISmICD.

Universitara
1.2 Cuando & evento a6
soiciado por demanda,
extersion  universitaria
soicia  asesorla @l

programa
comespondients pam su
aval y  posteror

1.3 Cuando & evermn es
en & marco &l comvenio

recise |3 propussta de la
entidad proponents y &
EUpEndsor gestona &
wisi0 buena del programa

2 Diligenclar Flchas Decances de MEXM0E
FE-““E:HE_"H“'H #elcas confenidos Facufiad, MEXr009
rEalEncion de FOgETEE ¥ Proyeccion Cireciores, MEXIDD1

R Presumuestal (82 se Coordnadones de MEXIDOZ2
FEQUISTEN TECUFEIE) T programas yia
syanio  de  exiension Jefede Area

orobada.
21 Para =
diigendamientc de |a
fcha téonica contenidos
de programas iener en
uenta & NEnEno
perfl profesional para
educacion no fonmai y &
Insructvo o
orocedimiants de

educacion comminuEda.

Derurmanit covlroiecs sor of Shelesa de Cestthn de ke Caldad
Aswiress Jua coFeisonc d b Sl veriedn corsdlaas of Porhed et Bl



MACROPROCESD MISIONAL

CODIGD: MEXPDM

PROCESO GESTION EXTENSION

CONTINUADA

UNIVERSITARIA VERSION =
— PROCELIMIENTL PRUGRAMAS DE
PROYECCION SOCIAL ¥ EDUCACION  |racmea: 2 oe 7

3. Enviar Isiydo
de evenios

4. Radoar &

T- Rescluchin

soportado con s fchas
feonicas  por  Geds,
secolnales ¥

Acta de Comite DI2 ol
10 te agosio de 2010,

4 S radka la
popLESta [Ficha
Tecrica y Proyecoion
Presupuestal) con &l fin
de Iniciar el proceso de
2oy0 aOminisTai ¥
IogistcD de los Mismas.

4. Arohiva odos o
doCuTENiDE sopories
el Evento.

€. Se realza publicacion
a I35 acvidades o
BVEMIDE QU Tequisra
este Tpo 0t ayuds en
Ik de Edension
Univesshiana
Ineamientos oe 13
Ofiina  Aseso@ O
Comunicacionss.

7. Diligencia & Tormato
de solictiud e
Resolucion  de Aperura
con @ respectvo
consecutivo con & fin e
gens=ar  un reglstm
unfiorme que  pamita
reporiar Informagion al
Minksanio de Educacion
Wadonal.

Ceegance de

Direciores,
Coordinadiores de
programas yia
Jiate de Arsa

Cazance da
Facuiad,

Coordnadones de
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGD: MEXED]
PROCESO GESTION EXTENSION _
UNIVERSITARIA VERSICHRE =
[ PRUOCEDIMIENTD PROGHRAMAS UE
PROYECCION SOCIAL ¥ EDUCACION  |Facma s de”
CONTINUADA

E. Acompafiamients al Director (3} de ﬁ;
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i [para onocer  la desamuily
el acatemico dela
paricipanie en cuanto a actividad yio
la acividad y'o sesio EVEMID.
acatemicn
F
10.G 10. Genera  cartiflcados Profesiondies MEXFI11
m"u,.'“: poneme y aslsientes con FesporEanies WEXFO12
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MACROPROCESO MISHONAL CODIGO: MEXPOM

PROCESD GESTION EXTEMSION
UNIVERSITARIA

—  PROCEDIMIEN TG PROGRANAS DE
PROYECCION SOCIAL ¥ EDUCACION  |PAcmAsdeT
CONTINUADA

VERSION: &

1. 22 Hate enmega | Direchor (3) ADOMM
11, Erregar medanie ofcln al procesd da Syianskin WEXT14
Fepories Admisiones, en 3 @&l | Unherstsnay
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oo & fin de  bener dcl Area de
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGD: MEXPI

PROCESD GESTION EXTEMNSION
UNIVERSITARLA

PROCEDIMIENTO PROGRAMAS DE
FROYECCION SOCIAL Y EDUCACION PAGENA Tz 7
CONTINUADA

VERSION: 5

1 o008 o7 | 13 Emiskin Documenin
WEfDTE al proc=dimienion por Unicacion 08 CHEncE |
. o013l 2 | 18 |onsoldacion oe las actvidaces de Proyeccion Social
Sducackn Cormmnuads & IEEocn con procedmiemos
el SEC
Mejora al procedimiento e Indusion del Instruciivg
3 2014 03 | 23 |WEXIDD como documento de referenda de |3 acdiidad
M 2.
Mejora al procedimiento e Indusion del Instruciivg
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[ 2.
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RACRPROCEERS MIZISHAL eSOty M EXP

PROCESD GEETHON EXTENEHON

VERGION £
UNNEREITARLA B

PROCCEDIMIENTO CONVENRIOS MARCD DE
CHHPERACKIN ACADEMICA

PRGRE: 1 da 4

Gecfonar los  convenlos de La ie=nHfcacin de A
Coopsraciin Acpddica que neceskidad o poterclalidsd pars
pe i =l desarmodlo de adelantar acividadss acaddicas
actividades prop ks de la ¥ iermmina con la svoluckan fimal y
ocoopeErciin IRfzrnsifuclonal fales e d= actraldades
Como, PFoyECins de vesigackn dezarmoiisdas =n = marco  del
pasanbas pracicas acadeEmicas ¥ e ——
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proyecckn soclal, EduCaCin

cotirad a.

Fasultad: Division de la Unkversidad gue agrupa cencdas afines.
Frograma: Es cxda una de s cameras gues hacen porke de b Uinhversicsd.

Convenlos de soopesraonldn soadémiloa: =on bedos aguelos cormrrenlos Qe
= susirben pam =Eosckn de propecios Qo desde B academia == e
para ks eshedlant=, doc=mies Engan una mayor imisrscckén oomn & medlo.

Educaakin Comflmuada: Desarmollo de sverdos de educasciin Ho formal,
tmles comn: Seminarios, Cursos, Diplomados, Congresos, =i

Proyesoldn saolal: k& responsabliidad &tica y sockal d= la universidad como
centre de comodmien y B mecesidad de gue =siy == consinuya =n
condercla critca de |a socledad, &n Sus process ds constuir v conflpurar i
reaslidad humana y sodal.

Proyestos ds Invectgacsion: =5 un procedimizmo clenbfics destnado =
recabar Informackin ¥ formular Ripdbesis sobre un deberminado Tendmeno

sodal o chntifico.

Facambia: Z= dermoming pasantls & una pricica profesional gus wm
eshdiante reallza wra ver gues Fa aprobado la carga orediicla de su

pEnsum de sstudicos para poder coptar &l bRulo.

Fraocioa acsddmiloa: conjunio d= actvidades reallzacss por agulsm gues =
sncuenira trabojando de forma iEmporal &m0 akpon uper, ponlenco sopsscin]
Enfasis =m = proceso de aprendzaje y snresnamlienio Bbormal
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MACROPROCESO MISIONAL CODIGT: MEXPOZ

PROCESO GESTION EXTENSION

UNIVERSITARIA VERSIGH =

PROCEDIMIENTO CONVENIOS MARCO DE
COOPERACION ACADEMICA

PACEA: 1 0= 4
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7 w013 @ | 15 | Mejora al procadimiento por unificacian de citerios e
Imeracion con procedmientos oel SGC

Inclusion de un nuevo Tormato que ragistre [as visitas
2 204 O7 | 14 | empresariaies para QEnNerar CONYEnios 08 cooDerackin
acatemica

4 a014| 10 1.7] SEI'EEIEE[UEI:EE-EH L‘:ll:llgEnE[:I-l:nﬂEI |:||'[:-:E~:Ir1'lerr|[:
e comvenias manco de mmm

= ana| 11| op | 92 realz austes en 13 organizacion del procedimients
e COMENIcE Marco de cooperadion acatemica

‘ Wartha S areSa Talul Sdechas u"l—“‘-l \

Caree=tetm Exoresd ot Lt ersla fa




14.8. Anexo 8 Procedimientos Nuevos

MACROPROCESD MISIONAL CODIGO: MEXFOS
PROCESO GESTION EXTENSION _

UNIVERSITARIA VERSIR:S
PROCEDIMIENTO DE EDUCACION

CONTINUADA

Inici el diafia de propu de
Contiur of desarolo académico | o2 200 & e e L B
en las dilerentes dreas  del diigides & la parficpacion e
conocimientn de b comunidad 6on |0 isn de la Universidad con e
el propisilo de iramemilir nuevas Lo s  Cominua con las dindmicas
ideas, desirezas ¥ hahil:hdu:_: 9U%  leoriales, culturales, econdmicas y
permitan una mejor adaplacién ¥ | gese hasades en la blsqueda g
una integraciin eficiente en el | Ghyancisn del bien comin. Finaliza en
entamo labaral moderno. &l merdcio del  impacle  social
deseads.

Facultad: Divisidn de la Universidad que agrupa ciencias afines.

Ifm.'lhl

Programa: Ex cada una da laz carreras que hacen pane de a Uninersidad

Educacidn Continuada: Es una de las &reas de Extensidén Universitara de la
UDEC creada a partir de las necesidades de |a sodedad y ded mercade labaral,
enfocado hacia el desarralio de cursos dingidos a 2 comunidad académica,
efifidades o personas nalurales gue guieran mejora yo achualizar sus
compelencias profesionales y asi lograr una formacidn imegral en bisqueda de
LU Mejar educacan.

Viabilidad: Predacir & eventual éxilo o fracass de un prayscio.

Estudic Presupuestal: Calcule y negodciacién anlicipada de les ingrescs y
egrasos de una aclividad aconémica) durante un pesiado.

Certificado: Se utiliza para desigrar al acio mediame o cual una persona, ura
institucidn, una arganizacion recibe un comprobante de Aliguna actividad o logr
dpue realing.

Consejo de Faculiad: Es &l drgano de dirsccidn y de pobiemo de la Faculiad,
e encarga de formular y velar por 8l cumplmienioc de los neamientaos de
palitica de Facultad.
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PROCEDIMIENTO DE EDUCACION
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MACROPROCESD MISIOMAL CODE0: MEXFDS

FROCESD GEETION EXTEWSHON UNIVERSITARLA |VERSION: 3

PROCEDIMIENTO DE EDUCACION CONTINUADA |Pacin-12es

PUNTO DE CONTROL
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PROCESD GESTION EXTENSION

UNIVERSITARLA VERTRED

PROCEMMIENTO DE EDUCACION
COMNTINUWADA

Im:m!

Ectarain
11, Actrspaia 11, Acsrrpaba ol densrroli i ADCED
Cwmearrolic: del averrio dlm mctivicend peogramach. Fasconuablen Sul M
Fran 5w Estermsn
12 Aplicar wvalussdn 12 Aglics  hermrients Paaienes
o e dul
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cat ul:l ] """“.“_h WA
s cunnlit & ln achedad wa riaed s WA
aenin.
I3 Entrags madiscie ofe el
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MOTA: Todn imlcrrrm deba sar | escargedo de b
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MACROPROCESD MISIONAL

CODAE0: MEXFIS

PROCESD GESTION EXTEMNSION
UHIVERSITARLA

WEREIKM: 3

PROCEDIMIENTO DE EDUCACION
CONTINUADA

PROINA-S o0 &

i 2005 & | 19 Emisidn Documan
z 2005 o | = ERminaciin y craasadn ok iormai.
3 2005 o | 15 Ajuaia do procsdEEmo ¥ mans

CARCL YaDRA Sa8a DIAT T

LA LAY ARIS CHLLE Frofescnal
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ALHLFY Ayrciar
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MACROPROCESD MISHOMAL CODIGO: MEXFDS
PROCESD GESTION EXTEMSON S50
UNIVERSITARLA VER :
PROCEDIMIENTO DE CONYENICS Irm 1dud

Geslionar oS convenios necesanias
para &l desarmalls  iniegral de
actvidades  propias  de la
cooperacitn mleninsliiucional tales
como: peoyecios de Imvestigacion
pasaniizs, practicas académicas y
padagigicas, publicacones,
proyeccitn  social v aducacidn
conlinuada.

Inicia con la identilicacion de una
necesidad o polencialidad de
carenio  para  adelantar el
de=analic de actividades
académicas. Finaliza con la
avolucion  final y cesre de
actividades desarralladas en o
marco del comeenia.

Facultad: Dedsitn de la Universidad que agrupa ciencias afines.
Programac Es cada una de |as carreras que hacen pare de ka Uninersidad.

Convenios de Cooperacion Académica: San lodos aquelios convenios que &
suscriben para ejecucitn de proyectos que desde la academia se frazan para las
estudianbe, docentes tengan una mayar inberaccion con o medio.

Convenios Especificos: Son bodos aquellos convenios donde se especificard el
titule del prayecto, s abjetivos, la localizacitn, la durscidn, &l tipo y frecuencia
de los mlomes, & presupuesio, los apardes y Su fuente de recursas, 3 los
compromisos de las pares con respecio a la realizacidn de las diferentes
actvidades definidas en cada prayecia wo aclividad.

Convenios Especiales: San iodos aquellas convenios que manejan rescursas
eoandmicos. Se geshionan para [ realizacion de proyecios para la iméraccdn
de los eshudiantes y docenles con la comuridad.

Viabilidad: Predecir o eventual éxilo o fracaso de un proyecio.
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PROCESD GESTION EXTENSION

UNIVERSITARLA VERSION: 2
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MACROPROCESD MISMOMAL CODGo: MEXFIT

PROCESD GESTION EXTENSION

UNIVERSIT ARIA VERSIOR:3

rHﬂEEﬂIIEHTﬂ DE PROYECCION SOCIAL|pagisa: 1 de s

. o Inicia can e dizeiia de propuestas da
Cartribuir 2 la capacitacian de ka capatilacion adecuadas para o
comunidad leninda &n cuenla s desarsllo mteleciual da |2
necesidades idertificadas de los comuridad dirigidas a buscar la
iMeresados con o propasilo de inlegracitn eficaz de la Universidad
irarsterir y actualizar can &l enloma. Continua con las
canacimentas, destrezas y dindmicas sodales, cullurales,
habibidades que permilan un scondmicas y polificas basadas en la
cesarralla y desempedc integral basgueda del bien coman. Finaliza
en el enloma boral. en el sjercicio del impacio social
pasilive.

Facultad: Division de la Universidad que agrupa ciencias afines.
Programa: Es cada una de las carreras que hacen parie de ka Universidad

Proyeccion Social: La responsabiidad &ica y social de la universidad cama
cening de conodmienio y la necesidad de gque esta e corsinuya en conciencia
cifica de la sociedad, en sus procesas de construr y oonfigurar la realidad
humana y social.

Viabilidad: Predecir & evertual éxilo o fraczsa de un proyecio.

Estudio Presupuestal: Calculo y negociacitn anlicipado de los ingresos y
egresos de una aclividad scontmica) duranie un pesiodo.

Cerlificado: Se wiiliza para desigrar al acio mediarme o cual una persona, una
instibucidn, una anganizacidn recibe un comprobante de aAlguna actividad o logra
aque realing.

Consejo de Facullad: Es &l drgano de direccidn y de gabiemo de la Faculiad,
e encarga de formular y velar por el cumplmienio de los neamienios da
palitica de Facultad.
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HACRODPROCEED APDYOD

FRO:CEID QGEETIOH EXTEMEKOHN
UHIVEREITARLA

WEREIOH 1

PROCEMMIENTD PARA REALIZACION DE
EVENTOS

FRGIME | de 4

Cantribur en la realizacion de
evenios e QENETEn
idenfidad v reconocimisnio a
la mstitucion como un ente de
educacion supenor que brinda
gl desamollo integral a la
caamianidad.

Inicia con la soliciud del
evento, continua con |3 venta
de servicios dingidos a la
comunidad universitara y a 3
region del Sumapaz, finaliza
con la enfrega de un nfiorme
final_

COMGD: WEXPD4

Fasoultad: Divizsidn de ks Universidad que agrupa clencas afines.

Programa: Es cada una de las carnerss que hacen parts de |3 Unbversidad.

Ewsnin: Suceso Imporanis y programiado, de indole soclal, scadémica, artistica
o deportha.

Reowrgo: Conjunio d= semenios dspeonibles pars resolver una necesidad o
leyar & cabo una EMprEsa.

Cartifloado: 2& ublzs para designar al aclo mediand= & ousl una pErsona, una
restiuckdn, una onganizackn recibe un comprobants de alguna acividsd o koo
que realzd.

Viabilkdad: Fredecr &l eventual &xio o fracaso de un proyecho.

Ectudlo Precupesctal: Ciakulo y negocackn anbicpads de los Ingresos §
Egresos de s acfividad =scondmica ) duranbs um perodo.

e TR SO A PO ST O Gl e O i D
A LS SO b R SR v ool o' Do e



RACROPROCERD APDYD

CODIED WEXPD4

FROCGESD QEETION EXTEMEION

UNIVEREITARLA

WEREIOH 1

FROCEMMIENTD FARA REALIZACHIN DE

EVENTOS

PR | 8e 2

¥, Seaficiksd] remli=ncian
oE EvEITEE

2 Emnbhmr soliciud

X Fanlra: sebsdic da

i =i lidm 2
pEELc LRkl

% Corvmirar

g Fastmar y sasevisr
& demmrroda de =
mdisicad

1. Solichs = makmcin ds o

Dmcana
ssanion @ W cform da Dirw - N Fickm
Cdarmdn o =arnbaria

POgFETE fdeonicw confsnida
hol: & dEzs smosgEr lm e e
popmrmdts  beinkn  dis =+ Prograr)
ttdan = wn o da _HI
sriwiariied p—
& O dmczr da Cesrmin Coirmcdar [n) 2
Lriwmtats  svmla I Eximrmin *md;.'::;‘l'“"
aptchacidn cel s=ario U= =aremrim
3 Faslkscidn ds asuclo ds Cirscdar |n] MERANES 2~ Tmiz:
daponiiidsd rewssassl pew Cximrmien S [mroyecriin
I siichuc cwssnincn Liwrea rafrim iy |

Control d= Documenbos

4 5 malm W soichsd del Oredzi e
ampwco ftmoa  pam W Frograma yia m:l.:l:s
sanikmcidn el sets 7 om I:I-u:--u:. -
~eEpedisc cerTiEo o8 rgrEES BFERI R ¥
sars lzu parfcicantas I s ién 28l Db,

AR
A Comnica pr =cE dal
micters ln  sprobmcin G Croarzacc 28 Corma
St Tt ds EEZEDT — wlncinnio
sondimkcn m b Oficem e Limaria
Crimnsian Unhesiars
E Supsrviem sl bust mea e Cinciar o MEXIS 4ol
sEoaoc womdEmio §p omm Prograerms, e IHI -siay
slsranizs sducahon dursnis daoeris
sl dammrmlc da ke civided Ercargeos el

svEric

Cocemann comirmdede por & Sirsrs o sty de e Cakoed
L SO s SOOI b ST e OO T T e S e



BACROPROCEED APDYD CO0GD MEXFL4

PROCESZD GEETION EXTEMEMOM
UNIVEREITARLA VERSIOH 1

FROCEDIMIENTS FARA LA REALIZATION
DE EVENTOE

PRGN | oe ]

Funio de Contmo

7 Gacam wmilfoedics 48 bw DS Emores 2 MENTH Y Formaiz
zzraniss § pericpanise =rFCAE onriiflomcidsy
Erlsnnian conferenCink

\Untvermita ra MEXF 1{Formma
[= 8 - ]

MENTA A Fomeiz

T anbwge cw
o Ficecics

Cocumanss comirminds por o’ Siiera o Sraados de @ Cakoed
SLEAZOPR ful SOTERESSTIE & S OPER PR oo B s e st



BACRODPRDCEED APDYD

CODIGD BWEXPL4

PROCESD GESTION EXTENEION
UNIVEREITARIA VEREICRE 1

FROCEDIMIENTC PARA LA REALZACIGN -
DE EVEHTOE * A

1 05| 05 | =

E kil iy Do il

DRLGS, UL, DOFTES JLA LS

Tiorica il
CHARCHL TADIRA, GAD [T Tebordca

A D ORI P e

TLURY CSSTRAMNTA. GLTWAR RERITED oot bl
bR TSk I RMANLED A B ]
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PROCESD BESTION EXTENEKIN
UHIYEREITARLA

WVEREION 1

PROCEDIMIENTD VENTA DE EERVICIOR Y
AZEEDRIAZ

Poner a disposiciin del eniomo Inicia con ka recepcidm de B solichud
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la Unhversidad gensmmdo on oferiados por la universidad.

Impacio posEwo.

Fagu ftaed : Dhalsiin de i Unhversidad que agrupa clendas afines.

FAGRE | ded

Frograma: Es cada una de las cameras que hacen parte de la Universidad.

Ssrviolo: Los serdcios son las actvidades gue inbentan  satisfacer s
necesidades de los clentes. Los servddos son o memo gue un bien, pero de
formaa no makerial. Esio se debe a gue = serddo solo =5 pressmiado sin que =1
conisarmidor o posEa.

Acacoria; Acividsd medank= & oual == = brindyd o apoyo necesaro a ks

pErsonas que asl o requikssen para que puedan desarmoliar  dEenenies
acfividades.

Viabilldad: Pradecr o eventel &xfio o frdxse de un proyecio.
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14.9. Anexo 9 Formato Propuesta de Trabajo

MACROPROCESO DE APOYOD

CODIE0: MEXFO2S

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

PROPUESTA DE TRABAJO

PAGINA: 1 de 4

Fecha:
Nombre del Estudiante:

Titulo de la Propuesta de Trabajo:

Nombre De La Empresa:
Direccion:
Cuidad:

Telefono:

Documsnto conirodado por gl Sisfema de Geshidn de o Calldad
Assglress gue comesponds Ay dBima versian consultanco ef Foral iestfucional




MACROPROCESO DE APOYO CODIG0: MEXFO23

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | verzion: «

PROPUESTA DE TRABAJO PACIMA: T de 4

HORAS SEMAMNALES

TOTAL

Nombre Del Asesor Interno ( Representante De La Universidad):

Nombre Del Asesor Externo (Representante De La Entidad):

Documsnio coniroiado por el Sistema oe Gestan de fa Callgad
Assgiress que DOMESDONGES 3 AF JBATa Version consulanco & Porad! Amstfockonsd



MACROPROCESO DE APOYO CODIG0: MEXFO23

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | version: 1

PROPUESTA DE TRABAJO PAGINA: 3 de 4

EVALUACION Y APROBACION DE LA PROPUESTA DE TRABAJO

Fecha: de i

Motive Para No Aprobacion:

Recomendaciones:

Firma Asesor Internc Firma Asesor Externo

Vo.Bo Directoria)l Extension Universitaria

Cocumsndo coniroiado por el Sisfema ge Gestdn de o Calgag
Assglress que COTESDONGE 3 A lbma version consultanco ef Portal iestfucional




14.10. Anexo 10 Formato Informe Final

MACROPROCESO DE APOYD COMGO: MEXFO25

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA WVERSION: 1

FORMATO INFORME FINAL DE PRACTICA

YIO PASANTIA PAGEIAC1 do-4

DESCRIPCION DEL TRABAJO

1. Capitulos del Trabajo

2. Introduccidn

3. Justificacion

4. Objetivos

5. Descriptores Palabras Claves

6. Actividades Realizadas

7. Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos)
8. Conclusiones

9. Recomendaciones

10 Anexos-Evidencias




MACROPROCESO DE APOYD CODNMG0: MEXFO25

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA WERSION: 1

FORMATD INFORME FINAL DE PRACTICA

Y/D PASANTIA PARINAC 2 ded

DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA

1. Tipo De Documento
Informe De _ Pasaniia_

2. Titulo Del Trabajo

3. Autor

4. Programa Académico

5. Paginas
Paginas (Tatal Del Trabaja)
8. Anexos

7. ARo




MACROPROCESO DE APOYO COMG0: MEXFI25
PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSIOM: 1
FORMATO INFORME FINAL DE PRACTICA
PAGIMA: 5 de 4

YO PASANTIA

EVALUACION ¥ APROBACION

Firma Asesor Intarma

Mombra Asesor Intermo

Firma Asasor Exlamao

Mombre Asesor Externo

“o.Bo Direclor(a) Exfension Universitaria

Mombre Direclor{a) Exiension Universitaria




MACROPROCESO DE APOYOD CODG0: MEXFO25

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA WERSIOM: 1

FORMATO INFORME FINAL DE PRACTICA

YIO PASANTIA PAGIMA: 4 de 4

YURY ESPERANIA GUEVARL, BENITEZ

LAURA MELISEA HERMAMDETL ACHURY Pasaniz

JAIRDO HUKMBERTD FORERD AGLILAR Profesicnal

CLALIDIA CECILIA AC0STA
SoLar0 LUNVERSI TARIA




14.11. Anexo 11 Formato Evaluacion del Desempefio

MACROPROCESO DE APOYO CODIG0: MEXF2E
PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1
EVALUACION DE DESEMPENO PAGINAT de 3

Hombre del Pasante o Practicante:

Programa Académico:

Empresa:

Area dentro de la Empresa:

Hombre del Asesor Externo:

Titulo de la Propuesta de Trabajo:

A Cumplimiento de los Objetivos

Enumers los objefivos establecidos en |la propuesta de trabajo por &l pasante o practicante
en &l perindo comrespondiente a la evaluacion e indique como los ha alcanzado, por medio

de los siguientes items:

1~ Insuficients
2. Bajo

3 Madio

& Satsfactonk
5 Ao

Docamanta contrakaod por & SEama ge Gesidn oe & Cafdad
Afeginase quo comesnande a b dima samidn consuifana al Foda! insdhucinal




MACROPRDCESD NF APOYD

CnIGT- MEYER2R

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSIOR: 1

EVALUACION DE DESEMPENO

PAGINAZ de 3

B. Desampefio Personal del Pasante o Praclicante

Califigue el desempeo del pasanie o practicante durante su permanencia, teniando
en cuenta las funcionas y los objetivos planieados en la propuesta de irabajo, por

medio de los siguientss itams:

Mals
Ragirar
Buens

My Busnsg
Excalents

o

Capacidad de Aprendizajs

Flexibilidad

Trabajo en Equipo v Cooperacion

fAunoevaluacion Precisa

Equilibrio Emocicnal

Asistencia

Puntualidad

Diiscipling

Cumplimienio de fareas encomendadas

Actitud frente al desempeno dal cargo

Comumnicacion

Obsarvaciones:

Hombre ded Asesor Externo
c.c
Cargo

Documanio candsakal por o Sisisma da Gostedn oo b Caifaag’
ALSDINaos U CoMeRpande a4 L diima samdin consuifando al Fortal insimecenal




MACROPROCESO DE APOYOD CODIG0: MEMFO2E

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA | VERSION: 1

EVALUACION DE DESEMPEND PAGINAZ de 3

1 205 | 08 = Emiidn del Domimanic

Yury Espoiania Guavara Bonlar Prodasional

Lora Malzsa Hemandsz Achury Pasamia

CLALIDNA OECILIA AC0ETA BOLAND Diraiiora Extensiin Universilaria

Doccman o conimlaad por & Ssksma da Gasnidn oo & Calfolad
AL S)IRRGE (LR COMERD0NTNE 4 L1 GRima warskin consultanan af Fortal insdtucional



14.12. Anexo 12 Plan de Mejoramiento

HALLAZGO 1:

lluvia de ideas Ideo 1

Idea 2
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HALLAZGO 2:

lluvia de ideas

Actividades

Idea 1

idea Final



DESCRIPCION DE PROYECTOS DEL PLAN Di= MEJORAMIENTO/MANTENIMIENTO PRODUCTO DE LA AUTOEYALUACION

4 Frocesos Académico: 45 E; rﬂhﬂﬂhonrouecclon i 3]

Emsten writerios y politicas
institucionales en materia de
ettensidn y proyeceidn social, asi
Como proyectos § acciones de
proyeccidn social y estensidn
dezarrolladas por los directivos,
profesores y estudiantes de los

Trabajo.

Mo existen mecanismaos para descrlblr y analizar el impacta que
loz programas ejercen sobre ¢l medio, aliqual que esquemas
que Fawarezean la articulacidn con distintos sectares de la
sociedad, el zector productiva, el Sistema Macional de Ciencia y
Tecnolagia y el Sistema Macional de Farmacidn para el

Se han recibido muy pocos rezonocimientos hechos por

5

Se requiere mayar articulacion entre la -1|recc|on de prayeceidn socialy
extensidn y los programas de formacicn, formulanda politicas,
proyectos y acciones conjuntas que Favarezcan la articulagidn con
diversos zectores junto a evidencia de las acciones desarrolladaz en
proyeccion social y extensidn.
Lainstitucidn no ha desarrallado mecanismos para medir el impacto
[cuantitative, cualitativo y evidencias] cue la Universidad y sus

NOMBRE DEL PROYECTO

OB.JETI¥ O GENERAL

BOSIAREAS{S) RESPONSABLE DE LA EJECUCION [Sefiale

Relacidn de |2 Universidad con el Fortalecer la articulacidn con'el sectar externo por parte de la | Lider: Extensidn Universitaria,
sector externo desde la proyeccidn | institucidn y sus programas, através de diferentes estrategias y | Yicerrectori a Académica,
sacial y la educacidn continuada. acciones pertinentes a las problematicas locales. Planeacidn Institusional, Programas azadémicos, Decanaturas,
inuestigacién, Financiera
ACCIONES REQUERIDAS PARA LA RANGO ige BECURS0S REQUERIDOS POR ACTI¥IDAD
EJECUCION DEL PROYECTO INDIC AR SIOE METAS DE puede A Co id icios, | Materiales y'| Equipos y N Otros
[Liste las principales requeridas para RESHLTADO TIEMPO |sjecutar| externa n de Transporte § tecnologia TECUrsos
Ewaluacidn [cualitativay cuantitativa) de la efectividad de | Cumplimenta del Plan 1documento 2015-012015 Si Si Si Mo Si [3]]
las ageiones desarrolladas en estensidn y proyeccidn de Mejoramiento de la 12
=owial desde las facultades y los programas. Officina de Extensidn
Universitaria.
Fevision de referentes nacionales frente al ejercicio de la * Documento de 1documento 2015-012015 Si Mo Si Mo Si Si [3]]
proyeceidn socialy la extensidn universitaria de las ewaluacion dela 06
facultades y programas. efectividad y revisicn de
Formulacidn de politicas y estrategias de extensidny Acta de leorporacidn 14Acta 2015- Si Si Si Mo Si Si Mo
proyeccidn socialinstituzionales, en las Facultades ylos de las politicas de 05{2016-10
programas [PEF, PEP] articuladas. proyecyidn socialy
eutensidn enlos PEF y
4| Formulacién y desarrollo de planes de extensidny Documenta de planes 1documenta | 2015- Si Mo Si Mo Si Si Mo
proyeccidn social por Facultad y programa, soportados de Extensidn y N5/2016-08
enla politica, evaluacidn y revisidn de referentes. Proyeceidn
5| Desarrollo de actividades de proyeceidn social y Anilisis ge la ejecucidn 2015-012015 Si Mo Si Si Si Si ]
eutensidn desde las fagultades y programas: Convenios de losrecursosy 12
con Universidade s plblicas y privadas, empresas, resultados de las
alzaldias entre otros; Procesos de articulacion; act vidades 1Informe de
Proyectos regionales; Céatedras institucionales; desarrolladas. Gestidn
Prayectas de emprendimienta, entre atros.
E| Medicidn del impacto de los proyectos, actividades y Un estudio de medicidn |1 Documenta can | 2015- Si =] Si =] Si Si Mo
estrategias de proyeceidn soleial y extensidn a nivel de de impact s de el estudio 0320e-07
Facultades y programas [durante los (litimos tres afios) y | proyectod, actividades y
sisternatizacidn de la metodoloal'a para replicarlo en el estrategias
tiemnn




FELHA UUE INILIU FELHM FHEYIDIA LIE
DEL PROYECTOD FINALIZACION
25012015 15122016
PRESUPUESTO DEL PROYECTOD
[De acuerdo a la tabla de Acciones OEN YALOR ¥YALOR Farfilf def personal 3 eontralir- Asesor
requeridas por el proyecto] MESE |ANTIDA UNITARIO TOTAL EFEFAG & BEFEaRAl MlarR o
Asesoria externa (talento humano exte
Erafasinnal 3 1 & 4500000 % F.O00.000 | Frofesional con maestna y experiencia en trabajos en
¥ - F -
¥ ¥ =
¥ ¥ =
$ -
Subtotal $ 27.000.000
Contratacidn de personal interng
Prafesional 12 2 0F 1344790 F  129.042.240
Técnica ll 12 1, % 1238000 % 15.456.000
uiliar de Oficing 1z 17y EEEAE TEE.030
Teenico 1z g 17sT 1017520
¥ - % =
% .
Subtotal $ 144 498240
Servicios, Transporte y vidticos
Transporte terrestre 20 % 40000 % 1.000.000
Transporte aereo Panama 2, % 16BIETD % 3019240
¥ - % =
¥ ¥ =
¥ ¥ =
Sublotal $ 4119340
Materiales §y suministros
P apeleria 3 kS 10,000 % 30,000
Tinta de Impresion ] $ 139800 % 413400
¥ - % =
¥ ¥ =
¥ * =
Subtotal 4439400
Equipos y tecnologia
Computadores B 1300000 #F E.500.000
Flater 17 7500 ¢ 7.500)
TvED" 17y 45997 453
Cimara Fotografica 1 % 3089000 % 3.099.000
¥ - ¥ =
Subtotal Fa 18,539
Otros recursos
¥ - ¥ -
¥ - * =
¥ - ¥ =
¥ - ¥ -
Subtotal + -
¥YALOR TOTAL DEL PROYECTOD [ 176066980

|EL POAI AL QUE APLICA EL P

Proyeccion social




14.13. Anexo 13 Diagnostico Uso de Papel

MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

DIAGNOSTICO DEL USO DE PAPEL EN LA OFICIMNA DE EXTENSION
UMIVERSITARIA

Checklist de Tipo de Papel Utilizado

Cin A-4 Reciclado X
Din A-4 Fibra Virgen x

Din A4 Color Fibra Virgen X
Din A-3 Fibra Virgen
Cin A-3 Reciclado X
Din A-4 Reciclado Impreso

FPapel Opalina

Papel Propalcote

Papel Higiénico

Papel Sanitario (Servilletas de papel)
Sobres Carta

Sobres Oficio

Sobres Extra Oficio

Etiquetas x
Post- It (Taco de Papel ) 2U) Grande
Paost- It (Taco de Papel ) 41 Pequefio
Talonarios

Recibos

Facturas

Revistas

Pericdicos

Libros

Archivadores

Carpetas

Subcarpetas

Calendario X
Block Imprenta Carta Papel Periddico X

e

|-

I o B s s




MACROPROCESD MISIOMAL

PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

DIAGHOSTICO DEL US0 DE PAPEL EN LA OFICINA DE EXTENSION
LINIVERSITARIA

Cosio de Papsl Uthizado

Din A-4 Flora Paguete | 57.500 | §120.000 Técnico
Virgen "
Din A-3 Fiora
e 18 Paquete | $8.500 | §136.000 Tecnico
Din A-4 Reciciado
o NA NA MA MA|  Todas las areas
Area de
;3‘:'5' Cpaina =00 q‘Em’] S0 | si7sc | s3seno|  administracien y
EEM3 yas ogistica de eventos.
Area de
Papel Opalina 25 Paquete23 | sien | 5284800  adminlstracion y
* ogistksa de eventos.
Area de
Papel Propalcode =00 pa"’r:_‘:EEE'DE $100.000 | 5100.000 |  administracion y
. ogistica de eventos.
Fapel Higienico 2 2 Tolios 35400 | 575200|  Todas 3s aeas
Fapel Sanfano n
{Sarviletas de 100 qUEEd® | stoo $1.000| Todaslas areas
page(]
Subres Cana 30 Unidad TS 3 Tecnico
Sobres Ofick 20 Unidad 5130 3 2600 Tecnico
Area de
Sobres Extra Oficlo | 20 Unidad 5229 54550 |  administracion y
ogistksa de eventos.
Area de
administracion y
Post- It (Taco de Paquete 2 ogistica de eventos.
Papel | 2U Grangs | (99130 Tacos 6250 ¥ Tecnico
Area de Corvenios
Area de Calkiad
Area de
administracion y
Post- It (Taco de ;
Papel | 4U 5 FEqUElEd | gonap | §qq.25p | 093 0e evenios
Sequafa Tacos Tegnlco
=9 Area de Comwenios
Araea de Calldad
Block Imprenia
Cara Pape 3 E':_“;.fjiaf':' $700 $2100| Todas las sreas.
Peritdica
Calndano Unidad 315000 5 3500 |  Todac 3t aeas




MACROPROCESD MISIOMAL

PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

DHAGHOSTICO DEL US0 DE PAPEL EN LA OFICINA DE EXTEHSHIN
LPHINERSITARIA

Anallels de Brechas
Método da Anallsls da Problemas (M4 P)

1 | ND existe wn conmol establecido para & papel utlizada en 3 Ofsna o Extension
Universitana.

2 | No exsten poliicas que permitan disminulr &l consumo de papel en la Oficina de
Extensiin Univershara.

3 | No existe 1a cultura para 2l uso de paps! reciclado.

Z | Existe un GescONDCIMIENts acerca el Motve y 13 IMponancia oe 1a Pollica CEfo
Papel.

5 | La Universidad no ha 2nido 13 Iniciaihva para 13 aplicacion de 13 Poifica CEm
Papel.

Precizien del Probdema:

Inexistencia de controles, poificas y actividades de concientizaclin para estabiecer
una cultra donde se dsminuya el uso del papel por medio de la Directiva Presidencial
D4 Efclencla administratva y Ineamientos de la  Polica Cers Papel en Ia
Administracion Publica en |a Oficina de Extension Universitara

Descripcion ded Problema:

La Oficina e Extension Universitana, aciuaiments no apica 1a Directiva Presidencial
04 Efclencia administraiiva y Ineamientos de la Pollica Cero Papel en la
Administracién Pbica, |a cual Tue establecida o 3 de abrl del afio 2012, por lo tanto
no cuenta con ningon control donde se Indique 1a cantidad de papel utliizade, ademas
de I3 falta e conocimienta de cuanto papel 52 e5td Malgastands por no contar con
poiliicas que penmitan fa diminucion de papsl fMora virgen y & aprovechamiento fe
paped reciclado para las labores reallzadas dentro de la ofidna, por o tanto no se esta
generando un impacta posiivo en & medio amblente.

Por consiguienta no hay una practica eflcaz donde s e 02 cumplimianto a la drectiva

04, debldo a que es obllgacion de las entidades pOblicas velar por el culdado del
medix amentz, adamas de 13 I'Tlﬂﬂﬁ de I3z aclividades donde 52 I'EI].IEI'E mas

tampo, dando cumplimiento a 13 ley antl ramises

Dedidgo a ko mendonado anterormente no s paricdpa dptimamente al desamolo
sastenibie que conduzea al crecimienta econdmico, a 13 slevackin @2 [a calidad de vida

¥ al bienestar social, sin agolar a |a base de recursos naturales renovables en que 52
sustenta, nl deferorar & medioamisente o & derstho de I38 generadiones fUluras a

utlizarios para |a salsfaceion de sus propias sus neceskdades.




MACROPROCESD MISIOMAL

PROCESO GESTHIN EXTENSION UNIVERSITARIA

DIAGHOSTICO DEL US0 DE PAPEL EN LA OFICINA DE EXTENSION
UHIVERSITARIA

Por ofro lado al no aplcar la polltica Cer Papel, se evidenda wna disminuckn an i3
eficiencia de 0§ procesos adminstativos, donde al necesiar algin documento o al
realizar aigon tramite, se desgasta la capacidad de frabajo, frabalando 3 un ritmo lento,
causa un crecimiento Incontrolable de Informackin ¥ &2 I'EFIHE'I'I [OrOeE a0 Innesesanas
que por medio de polficas, Se aumentara la produciividad dentro de 1 oficina.

Explicacién dal Problama

Froblema: Inexistencla de coniroles, politicas y acihvidades de conclenilzaclin para

establecer una cultura donde s& dlsminuya el uso del papel por medio de 13 Pollica
iCero Papel en la Oficina de Extensidn Universiana.

Actor: Area de Calldad da la Oficing de Extenslon Universiiana

D1
Falta te
neneenc® | organizacian en
2 inenstencageun | :Ea Pmnmlgﬁ encargada Iﬁmlmﬁ -
Dlagnostico que indique Sape para la Mo ¥
&l uso de papel apleacion de | ool o o
I3 Palftica a
Cero Pape! oflena.
Mo s& participa
al desamolio
sostenkle que
4. Inexistencia ge conduzea al
actividades e 3. "'E“Em“'“a % | b2 Fatade | crecmients
conclenttzacion acsrca Pﬂ Inigiathva econtmich sin
dal uso de papel agotar a la bass
2 recursos
naturaies
renowabies
Generackin de
gastos
Falta te Motivacion + . Imnesesanas
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Disafo oa la Sltuacion Objetlva

D1 Inexistencia de area encargada para
Ia aplicacion de la Poiltica Cerg Papsl
D2 Falia oe Inkciaiva

F1 Contar con una anga que 52 encangue
i la aplcacion de la Polflca Cero Papel

RZ INkiatlva por pane de I3 direcsion y 13
area encargada

Arbol de la Slfuacion Objativa

Problemac Inexistencla de comiroles, polficas y acividades de concientizacion
establecer una cuitura donde s2 disminuya & uso del papal por medio de |a Poiftica
Cera Papel en @ Ofidna de Exiension Universiana.

R1 Confar con
2 exeniz e | ' Sommenay | o ST, | ognameny
un Diagnastca ancamue de 13 ag
que Indigue & apilcacion de la
he0 52 pane Poiftica Cero ot Carg | _framitacion y demas
FHFE' relevanies a la oficina
Pap=l
Panicipacion en &
4. Evistencia de desarmiio sostentle
actiidades de 3Ewstenciage | onea PO que conduzea al
conclentizasdn FI'H“{‘-HE- dl:l-ﬂ an vl shecimiienty econdmico
acerca del uso de H'E':’:‘Eﬂ 3"3';3 sin agotar a la base de
papel g recursos naturales
renovables
Imnecesarkss
Motivacian .

Causas Critlcas

1 Cesconocimienis de

kadio

13 Polifca Cerd Paps|

I, con la Causa
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Inexistencla de un
Diagnostico que
Indigue & uso de

papsl

Albo k| H

Inextsiencia de
polticas

Albo al H

Imexistencia de

aciividades de

conclentizacian
acarca del uso ga

papal

Alto Al H

Falta de modlvacion

Albo Sl H

Desconocimienbo
i |a Polflca Cem

de aciividades de
conclentizaciin
acerca del uso de
pare

Papel’ Ingxistencia

Selacchon y Disefio o8 Planes de Acchin

Realzacion de aclividades donde 52 08 3 conocer |la
poiftica de cero papsl, su Importancia y de que conslsie.

Al tener un manual de Cemo Papsl para la ofidna de
Exiensidn Unlversitaria s& realzara una reunian donde

se explicara &l confenido y su modo de explcacion.

Inexisi=ncia de un
Diagnostico que
Indigue el uso de

papsi

Diseflo y apicacion de un diagnostico donde se Indigue
gl tipo de papel y la cantidad gue s& 2shé wtiizando
deniro de A oficina de Extension Unhwersitaria.

Inexistencia ga
polticas

Creacion de poificas que permitan |a dsminucion oel
usD oe papel dantro de k3 oficing de Extension
Univessitana, pesmitiendo Impactsr en & medio

ambients de una forma positiva y cobimizar los procesos

Iniemas.

Falta de motlvacion

Invalucrar a tofo & equipo de Tabajo en 35 acividades
g2 la PolRlca Cero F'ﬂ]'H [P Crear un senfido de

perenencla oon & procesn gue 52 el reallzando.

Definickin de Raspnsabla

AoTion 1 ﬂd&ﬂalhaﬂd&laﬂﬂﬂnade

Exiensidn Universiana

Aoton 2 Area de Caldad de la Oficina de
Exfersidn Universiiana

AcHon 3 Area de Caldad de la Oficing de
Exfersidn Universiiana

Aocion 4 Ared de Calidad de 3 Oficing de
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Extersidn Universiiana

&nallsls ds Vulnerabilidad

Contar con & apoyo Involucrar al
del equipo de trabajo equipo de
0N la aslsbencia a Medlo Extension ftrabajo
las activizades de Universitaria | activamenie en
conclentizacion. I0o5 procesos de
Ia
Implementacian
= la Polfica
Cero Papel
Contar con acces0 a Extenslon
I3 Infanracitn acerca Medlo Universitaria
de 105 pedidos
reallzados
Aprobacien de las A1 Direciona) iConstants
paollticas por parte de Extension comunicacion
la direciorala) e Universiara | con la drecdan
Exienslon de Extansion
Universiana Universitana
para contar con
I3s ldaa el
direcionai
oyo de 3 dinsgsion AllD Direstona) Conclentizar al
de Extenshin Extension direchona)
Uniersitaria equlpo Universitana acerca de 13
e trabajo importancia de
malvar
cons@ntements
al equipo de
trabajo con 1a
Implementacian
= la Polfica
Cam Page
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PROCESO GESTION EXTENSION UNIVERSITARIA

DIAGNOSTICO DEL USO DE PAPEL EN LA OFICINA DE EXTENSION

UHIVERSITARIA

03. Aprovechamiento de
s recursos, sendo una
oficina I'EE-P:IH-E-HIHE can el
midis ambdeniz

acluaimente denin de @

oficing, = uso de papsl
que genera cada ung y se

reesTucturaran para
opfimizarios por medio de
apicacionas que
posipliten  una  mayor
agiidad y dsminuyan el
consumg g papsl
Innecesano

F2-0% Se  realzaran

clrculos ¢e calidad donde
se trabajara en aquipo con
[a direccidn de Exienslon
Universizra identificando
que procesos necasitan de
un framide en  lin=a,
gliminando la btamitacion
que consume papel.

F3-03. Aprovechando s
canocimientos del area de
caldad =2 dseflaran
poificas  gue  permiian
AOVECHAr |05 [RCUNEDS
demfro de @ ofichha,
disminuyendo el uso de

especiicando que  papel
5 UliZado ¥ en qué areas
52 Qenera desperdicio en

mayor cantidad
De2-01. Feallzar
acifvidades da
concientizacion que
motven  al equipo  de
oficina a pariicipar y
colaborar en i3

implementacion  de I3
poiftica papel, enfatizando
en la optmizacion de
PrOCEEOE 2273
resuiiado proyecio
aplicaro.

el

D3-02. Tenkendo =y
cuenia los cicuks de
calldiad reallzados con 13
dreccidn @8 Extenshin
Universitania, se recoplara
las propusstas  halladas
para la generacion  de
poilicas que permitan
d@sminuir tramitas

paped flora  Wrgen vy | mnecesarios, | opbimizar
aumsniando & uso O | procesos y disminuir & uso
paped reciclado. e papel por medio de un
Manua que pemita 13
implementacion  eficients
g 13 polfica.
[ Amenazas | EsfrafeglasF2 Esfrateqlas D.A
Al. Resistencla al uso de | F1-A1. Al Implementar | D1-A1. Reallzar reuniones
la Tecnoiogla de |a |apicatves para |3 |donde se socalce o

Informacion por pare de
IS Usuaros de la
Universkiad.

A2, Inexisiencia del apayD

por pare de las dferentes
drezs de la Universidad en
cuanto  al cambio  de
procedimienios y &
dizmninucidn del wso de

papel.
83, KMo  conseguir un

opiimizaciin de framites,
2 redlzara un wideo
Insinecttva [oard =]
presentacion y expilcacion
de cada aplcativo, donde
F]EEE-1E'I'|BITI'IEI'T|IE g2 envlama
d ftodos s UsSUEMOG
Interesados y s& publicara
en & Ink de Exiension
Universitana.

marual realzado por &
dgred de Caldad de I3

Oficina  de  Extensldn
Universitada donde =e
muesiren las  difersnbss

formas de colaborar con 13
implementacion o B3
paoitica y la Importancla de

3 misma
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provesdor adecuado que
suministre papel redcado
para & us0 Intemo de la
oficina.

F2- &2 Por medio de @
Direccion de Exienslon
Untversitara s= enviaran
comunicados

Introduciends K& NUEYDSE
apilcativos para
reemplazar los tramites en
fisico. iCada cambdo
quedara plasmado en &l
procedimiento  publicado
en el Elskema SGC,
quedango  Implementado

legalmenie.

F3-A3. Por medio dal area
de caldad se realzara un
procese  de  cobizacion
donde &8 |dentificaran los
posiniRs provesdores,
realizando una propussta
donde se sollcite el papel
reciclado con el proveador
seleccionado a la Oficina
de Compras.

D2-A2 RealFzar reunkonss
donde s2 asesore a cada
area en cuantp a que
acciones 52 deben reallzar
para disminur el uso de
papel y o8 gué mansra
puede contribulr. De esi3
Mansra CAEa Area Sstard
en capacidad de respakdar
los Motivos por s cuales
B& Bsldn ressinuchuranda
I05 ProCEs0s.

Dd-43. Esiablecer  una
poliica gue Indique que
tipo de provesdor es
NECesar para
gesempefiar extosameants
la aphcacion del proyecio
Carn Papel.




14.14. Anexo 14 Manual Implementacion Politica Cero Papel Extensién
Universitaria

Manual Implementacion
de la Politica Cero Papel

Direccion de Extension
Universitaria

-

2015

faa i g Oirerdidn de Evtensidn Uaksersitorio

fnunnfum Unfworsidod de Cundinamarra




Politica Cero Papel

Tabla de Contenido

1. INTROQUCCION.
Z  JUITFICACION
1. OBJETIVOS
31 OBIJETIVO GENERAL
32 OBIETIVCE EEFECIFICOS
2GUE EE CERO PAPEL?
CICLO DE LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA CERO PAPEL
COMPONENTE TECNOLOGICO
FOLITICA 3 DE AHORRO ¥ U0 DE PAPEL
EENEFICIO & DE LA IWPLEMENTACION DE LA FOLITICA CERO PAPEL
EIELIOGRAFIA

5o.qmmmmnw

4.
&
&
7.
s
| 8

[
w




1. INTRODUCCION

A partir o2l aflo 2012, 13 Universidad de Cundnamarca adopid I3 Directiva Preskiencial 04
denominada Eficlencis Administrativa y Uneamientos ce |3 Politica Cero Papel en 13
Administracion PObilca, donge se planiea una 02ston pabiica efectiva, eficiente y eficaz.
Dentro de 135 estrateglas principales para 13 Implementacion de esta politica, se encuentra
a denominada “Cearo Paper queconaﬂeenlasustlucbnnelosnu}oe documentaies an
papel por soportes y medics electranicos, sustentados en 13 utiizackin de Tecnologias de
12 Informacion y 135 Telecomunicaciones. Esta estrategia, ademas d2 Ioe Impactos a favor
del amblente. tiene por objeto ncrementar |3 eficlencia administrativa

iquaimente |3 Polltica Cero Papal, piantea un camblo en 13 manara como 52 ke da un uso
eficients al papel, dsminuyendo & uso INNecesand y 3gIIzando ramies que requiere de
una firma. Estoe aspecios estan contemplados en el Decreto 2364 de 2012 dal Minksterio
de Comercio, Industnia y Turlsmo, donde 52 Implementa ia firma dightal como una soluckn
para |3 optimizacion de lo mencionado anteriorments.

£n 13 Implamentacidn de est3 politica 25 de gran Importancia tener en cuenta un aspacio
cutural que se despliega actuaimente, donde |3 INformacikn presentada en medio Impreso
&5 pimordlal para I3 realzacion de un tramite. Por 13l motho, &l Ministero o2 Tecnoioglas
de 13 Informacion y |3 Comunicacion propone 13 estrategla de Goblemo en Linea quien se

encarga de tramites para entidades pobiicas.

Thwaa Faicercal No 04 ¥erca WuywauWCNE:nn 8 daviremazien Pdy s,
Pracdevs cols Sagdica 3ok 2002



2. JUSTIFICACION

L3 Implementacitn de &3 Directiva Presidencial 04 denominada ENciencia Administrana y
Lineamientos de 13 Pofica Cero Fapel en |3 Aministrackdn Poblica, 5 un Inkdio en 13
reduccion y gasto del paped, donde 52 promiueva en s senidones pablicos un sentido de
recponsabilidad con el amblente y con & cesamciio sostenibie del pals.

Por consiguients el Goblemo Nacional 3 traves del Ministerio o2 Tecnologlas de 13
Informacicn y 13 Olreccién de Goblemo en linea, donde se combinen 06 esfuerzos en
mejorar 13 eficiencia de i3 3uMiNStraciin pablica con buenas pracicas amblentaies.

L3 Oficina de Extensitn Universiana por medio o8 un3 gran Inicia?hva y un diagnoetico
intema reallzado encontrd 13 necasidad de empezar 3 pONer en practica 13 Poilica de Cen
Papel debido 3 que se identificaron procedimientos donde los tramites se podrian
simpificar y de 2513 manera opimizar Internaments 5US Precesos @ Impactar pesltivaments
al medio ambiente, teniendo en cuenta 135 Crcunstancias en 135 que 58 encuentya en i3
3ctualiad.
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3.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer un manual Intema Que permita |3 Implementacin exitosa de 13 Foifica Cero
Papel dentro ce 13 Ofiina de Extencian Universitana para Ia opimizacian de 106 procescs y

13 genaracitn de un Impacio positivo en &l medio amdiente.

3.2 OBJETIVO S ESPECIFICOS

« Definir 13 Peiltica Cero Papel para ef entendimiento del equipa de trabajo en general.
o Construlr direcirices y pollticas para disminulr &f uso de papel dentro d2 13 ofcing.
« Establecer buenas practicas para I3 disminucin oel uso ce papel

o Motivar al uso o 13 tecnologfa para 13 cplimizacion o2 I0s procescs IMemce,
Deneficiando 3 12 aNiing y 3l medio ambiente.




4. J/QUE ES CERO PAPEL?

Una oficing denominada “Cero Fapel” se encuentra diectamente relacionada con 13
reduccion slstematica dal uso o2l papel 3 medida que 52 susttuye el Nujo documental por
soponss y medios electronicos que 3 13 vez parmitan optimizar cada proceso 3oministrativo,

Esta polltica tizne como cbjetive crecer en la administracitn elecirtnica por madio oel
aprovechamiento y el uso constante de 135 Tecnologlas de I3 Informacion y Ias
Comunicaciones. ALnque no e busea I elminacitn total @ Inmediata de s documentos
de papel en 105 tramites realizades por I3 oficng, se busca empezar un cambio gradual que
permita en un Muro llegar @ mismo punto 0 Vanos palses que han mostrado un3
efiiencia 30ministrativa armoniosa entre documEntos Slecininicos y documeantos de papel.

P3ara grar llegar 3 una Implemantacicn exRosa oe 13 Pelitica Cero Papel 2 encuentran las
sigulenies fases.

Fase 1: Uso exclusivo de papel, administracicn manual.

Fase Z° Uso exciusivo de papel, administracitn apoyada en spliicaciones o2 tecnoiodla

Fase 3- Combinacion de papel con documentos dighalzados, aominisracion apoyada en
aplicacionss de tecnoicgla.

Fase 4: Combinacion de papel y documentos dighalizados con documentos electronices,
30minlstracion apoyaca en apicacionses de tecnologla.

Fase 5. Uso exciusivo de documentos 2iectnonicos, administrackdn exclusiva medante
aplicacionss de tecnoicgla.

L3 Fase 5 establece un objetivo consideraco a largo plazo donce llega 3 un punio donde
1000E 05 3genies que cuenten con Procesos donce se Intercambla Nformackin con 13
Administracion Fublca lcgren utlizar de forma exciusiva lce medios  electrénicos,
demandando no solo 133 condiciones 1ecnicas necesarias, sino I3 aceptacitn generalizads
de dichoe canales por parte de loe 30MINKSracos ¥ por ulimas 13 adecuada aplicacion de
Iz peincipios o2 13 Qestidn documental, que garanticen 13 autenticioad, Nablidad,
Inakerablicad y disponibildad de 13 informacién bajo 135 condicikones y durante e tiempo
que |25 NoMaE Vigentas 1 requieran.



1. Reallzacidn de un dagnostioo

2. Adopcidn de buenas practicas qgue promuevan of cambia
de culbura Indermo y exdesramalte.

3. Seguimienda y monitorea camtinuoe

>

1L Caracseriiacan y pronmaon 0o procesos

1. Dpterdracion de proced imientos pricriacos

3. Dptimitradon go otres proced imbantos

4. Implementackin de herramientas de gestiin de

procescs [BPV

. Caractertzacidn y pnomeacon da procesos.
1. Baluadon de sishormuas exdstantes.
3. ldentificadon de estratagas paa B gesticon da
documentns esactnankos
. Preseniacon del proyecto
Implemertacdn del provecto
5. Masificackin

7. Baluadon y mejora canbineg




€. COMPONENTE TECNOLCGICO

L3 tecnologla &5 un companents clave para 13 Implementacitn de 13 politica cero paped,
mientras que optimiza los procesos INtemcs, 3 |3 vez oolabeora con & desarmolio sostenible.
Centro de este componente 13n Imponante 52 encontraran ics sigulent=s proyectos para su
aplicacion dentro de |a oficina de Extensidn Universitaria:

o Ampllar €l 3lcance del apikathvo acth@imente manejado para pate de los
procadimientos de Educackin Consinu3ca y Proyectitn Sccial, en el cual se sollckan
105 Cursos y e recibe el presupuesto planteaco por el director de programa para 13
realzackin o2 105 Cursos.

. Ctearml:&mieﬂetﬁoenmeﬂabspmoed«ﬂeﬂosmeesﬁnptﬂcamsmel
Sistema da Gestion de Calidad. donde se sistematios y cptimice &l procedimiento

.

. cuct,;:z’:ryapwecnareoogeumpaaansawonoeiosuusosoesoucaum
Continuada y Proyeccion Scclal.

« Craar un aplcamvo para el control o2 ConVenios ¥ pasanies.

o impiemantar I3 Srma digkal.

Nl

¢ : o h :
1 At

e e o e )

~--



7. POLITICAS DE AHORRO Y USO DE PAPEL

Fotocopiar e imperimir a goble cara

Para |3 recuctitn del consumo de papel dentro de 13 ONicing o2 Extension Universitana, se
debera ullizar 135 005 Car3s oe c30a hoja Al utlizar ambas caras de I hoja se ahoma
papel, envice, espack de amacenamiento, se reduce el pe&o y se f3ciia & proceso de

SNgrapar, encarpetar y ransportar.

Todo & equipd o2 rabajo debera utiizar por defecto |3 Impresion y fotocopla a doble cars,
©on excepcitn de aquellos C3s0E &N Que Normas Intemas, coma 135 del Sistema oe Gastidn
de Calaad o Programa de Gestidn Documental, o requenmientos externce, loe cuales
exan el uso de Una 5013 £ar3 o2 3 hola.

Reducir &l tamano de loe documantos ai iImprimir o fotocopéar

Se oeben aprovechar 135 funcionas disponibles n 135 hemamientas tecnoidgicas pars |13
reduccion o2 tamafio de 105 distinioe documentoce que requieran de unad Impresion o
fotccopia.

Blegir ol tamano y fuantes paquedas

L3 reouccion oel tamaho o2 13 lers pueds resultar en una buena estrategla para 13
disminucion del uso de papsl, cuanco se necesite Q0N docuMento para bomador. En las
versiones fnales 0 en documentos oficiales deberan ullzarse 135 fuentes vy tamafice
determinadce por €l Sistema de Gestitn de C3l0ad 0 135 normi3s relacionadas con 25to €
Im3agen instRucional.

Configuracion comrecta de las paginas

Muchas veces 3l N verficar 13 configuracion de I0g documentos que deseamoe Imprmir
salen Impresiones con eTores que debemce desechar. Por lo tanto 25 Importante que en |3
Oficina de ©xensidn Universitaria verifique ¢ada configuracidn antes de Imprimir, utlizar
133 Opclones o2 revision y vista previa parz loentificar elementos fuera de 135 margenss,
eviando inconvenientas Tuturos.

En & ¢330 oe s bomadores O COCUMENioE Intemos. pueden UEarse Margenes mas

pequafics y camblar 3 los marganes defnicos por loe manuales de estilo v dirsctrices del
Sistema de Gestitn de Calidad en ks Informes y oficice definithvios.
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Lectura y correccéon en pantaila

£5 Importante que durants 13 2lEborackin de un documente se realice una revisien previa
CON U5 MESpecivas Comectiones entre dos ¥ e VeCes antes o2 5uU version cetnia. Al
nacer I3 ravision y comeccidn en papel se ecta gastando el doble del papel. o2 modo que
un método sencllo para evitar el despardicio de papel 25 Ltllzar 2l computador para hacer
13 revizion en pant3la. que aoickonaimante nos offece |3 posiblicad de utiizar comectores
onograncos y gramatcales antes o2 dar |3 oroen de Impresion. De esta manara 50k 58
Imprime 13 version final el documento para su firma o radicacion.

Evitar coplas @ Impresiones Innecesarias

£s Importante ceterminar, antes o2 crear o generar miitiples sjemplares 08 un mismo
documento, £l son realmente indlspenzables. En 13 mayorla o2 108 casos, existen medios
akemativos para compartir © guardar coplas o2 105 JOCUMENtOs de 3poyo tales como e
COME0 elecrtnico, 12 Inranat, reposiionos de COCUMENIos O Carpetas compartidas. Un
gjempio de Impreclonas NNecesarnias puade ser Ios comeos electrénicos, ¥a que puedan
e lefdos en 13 pantala y quartar, o2 sef Necesan, en el dlsco oo del computadar. SIno
sabe oOMO hacer una copld de sequndad de SUS COMe0s ekecironicos solkite 13
colaboracikdn de lce expertos en informatica de la Entidad, que ke 3ciararan ¥odas sus

duoas 3l respacio.
Reutllizar ef papel usado por una cera

Se oeben utlizar 135 hojas d2 papel usadas por una sola cars parad 13 Impresitn de
borradores, toma de netas, documentos anexos, antre orees.

Reciclar

1 papal que ya fue Wilizado por 3ambas Caras ¥ No S8 requiene mas, debe dapositarse en
135 caj3s de recici@le ubicadas en 12 ONcina de Extensién Universitara. 5105 no deban
contenar ganchos, nl cips o slementos diferentss al papel.

£l reciciaje del paped disminuye ko5 requenmientos de arboles para 13 fabrcadion de papel
reciciado, 351 como 13 emiskdn d2 elementos contaminantes.

Guardar archivos no impresos en el computador

Cuando no s& requiera copla Impresa de ios documenios, se recomienda aimacenaries en

el disco owo del computador, discoe compactos, DVD u ctro reposRorio © medio
tecnoiégico que pamita consenvar temporalments dicha Infarmacian.



Todo documento para @ comunicackn Interna que deba r con copla 3 oira dependencia,
en calidad informativa, detera enviarse via Comeo elactronicd.

Asl mismo, en &l ¢350 de requesr el envio de archivoe 3nexos a I3 comunicacion intema,
g2 debe reallzar a raves oad comed elcindnico relacionando & documento dighal y &
COmeo escirinico 3l que 2 remite en 13 comunicacion Intema.
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« PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA: Directiva Presicencial No 4; 3 de Abgl del 2012.
« MINSTERC DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
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