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1. JUSTIFICACION.

La modalidad de trabajo de grado mediante pasantia apoya el desarrollo tedrico practico del
programa como parte del fortalecimiento a los conceptos y tematicas socializadas en los diferentes
nucleos tematicos, de este modo el estudiante se enfrenta a situaciones reales que implican toma
de decisiones, trabajo bajo presién, eficacia en las actividades propuestas, entre otras, esto
fortalece el desarrollo de habilidades, actitudes y aptitudes personales y profesionales de la
persona; actualmente se continla trabajando en el mejoramiento continuo de cada uno de los
procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad en sede, seccionales y extensiones.

Bajo este contexto, se evidencia la necesidad de un pasante que apoye las actividades de la oficina
de Calidad, entendiendo que la Universidad de Cundinamarca cuenta con 22 procesos los cuales
operan de manera transversal.
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2. GENERALIDADES DE LAPASANTIA

item

Descripcion

NOMBRE DE LA PASANTIA

APOYO EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, LOGISTICAS Y
DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD — SGC
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, OFICINA
DE CALIDAD.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA:

09-Marzo-2020

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA

22-abril-2021

N° INFORMES ENTREGADOS

6

TOTAL HORAS

640 horas
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyo en las actividades administrativas, logisticas y documentales de los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad — SGC de la Universidad de Cundinamarca, Oficina de Calidad - sede Fusagasuga.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contribuir en la administracién y digitalizacién de la informaciéon documentada Oficina de
Calidad.

2. Colaborar en la consolidacion de informacion de las matrices de los diferentes procesos del
Sistema de Gestidn de la Calidad.

3. Asistir logisticamente las actividades o reuniones de la oficina de Calidad.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBJETIVO N2 1: Contribuir en la administracidon y digitalizacién de la informacién documentada
Oficina de Calidad

Actividades:

1. Revisidon cruzada, ajuste, preparacién y observacién de documentos SAD (400 ) verificar
ortografia, forma, colores, cddigos, fechas, nombres, etc., teniendo como referencia el
instructivo para la elaboracidon de los documentos ESGIOO1 y el manual de imagen
institucional ECOMO002 (Talento humano, dialogando con el mundo, admisiones y registro,
servicio de atencién al ciudadano, autoevaluacién y acreditacién, financiera, planeacién
institucional, documental, sistema de gestién ambiental, interaccidn social universitaria,
bienestar universitario, juridica, para cargue en plataforma), con lo cuales posible elaborar
documentos que permitan a las personas el facil acceso y de la misma forma evidenciar con
claridad y organizacion, como lo estipula la universidad. (195,5 horas)

2. Revision de interacciones en relacién con todos los procedimientos (autoevaluacion vy
acreditacion, comunicaciones, planeacidn institucional, proyectos especiales y relaciones
interinstitucionales, sistemas integrados, admisiones y registro, bienestar universitario,
ciencia, tecnologia e innovacién, dialogando con el mundo, formacién y aprendizaje,
interaccion social universitaria, apoyo académico, bienes y servicios, documental,
financiera, juridica, sistemas y tecnologia, talento humano, control disciplinario, control
interno, servicio de atencion al ciudadano) del SGC, revisar en el modelo de operacién digital
y realizar la observacién de que documentos se encuentran y no se encuentran
referenciados en el procedimiento y en la caracterizacidon, esto apoya a que dichos
documentos sean de gran utilidad a la hora de realizar diversos manejos en la plataforma,
ademas de esto podemos agilizar la busqueda de diferentes procedimientos. (62 horas).

3. Apoyo en la elaboracion, redaccién y presentacion de actas de las reuniones de Comisién
de Gestidon y SAC, por lo tanto, nos permite recoger informacion detallada acerca de estas,
acorde a las necesidades de la oficina asimismo cuando se realice otro tipo de reuniones se
tenga la informacién pertinente. (44 horas)

4. Organizacion y actualizacion del archivo documental en cuanto a la actualizacién de los
diferentes meses de los procesos de apoyo académico, juridica, admisiones y registro, de
esta manera poder ajustar documentos para la auditoria documental de dichos procesos.
(35 horas).

5. Consolidacion, andlisis, comparacion avances e informe en cuanto a los indicadores (4) del
Sistema de Gestidn de la Calidad (Admisiones y registro, Servicio de Atencién al Ciudadano,
Apoyo Académico, comunicacion y Juridica), desde este punto de vista se logra evidenciar
las mediciones de los procesos y los cambios que han presentado durante los meses de
trabajo. (32 horas)

6. Consolidacion de reportes de Gestién del Cambio de los procesos de Juridica, Admisiones y
registro, Servicio de atencion al ciudadano, durante estos periodos es posible evidenciar
datos de indicadores que se estan incumpliendo hasta cierta fecha (6 horas).
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7.

Verificacién y observaciones pertinentes de documentos que se encuentran obsoletos
(100) en el SAD, luego se recogen informacidn de estos para retirarlos de donde se nombran.
(4 horas).

Revisién de los proponentes conforme a las especificaciones técnicas de contratacion de
auditorias internas, se logra la recopilacién de datos acorde a las necesidades de la oficina
a la hora de realizar la contratacién se cumpla con los requisitos exigidos. (4 horas).
Busqueda de empresas para ejecutar consultoria bajo la norma ISO 223001 en la
Universidad de Cundinamarca, es decir recoger informacidon de empresas que manejen esta
norma con el fin de escoger la que mas se acople a las necesidades requeridas. (2 horas).

EVIDENCIA N° 1

Actividad No 1 - REVISION CRUZADA, AJUSTE, PREPARACION Y OBSERVACION DE DOCUMENTOS

| @ MUUD UE aLLesILIiay P unprinr 2= ousLar LSl LELLOT I SIvD wee SGA UJJ 74
@ ESGF052_V1.docx
MACROPROCE SO E STRATEGICO CODIGO: ESGF053 e
2 PROCE SO GESTION SISTEMAS INTEGRADOS VERSION: 1
: 10- ESGE052 V
UnieC PROGRAMAS Y PROYECTOS AMBIENTALES VIGENCIA: 20201015 o ESGFOS2.Vipef
PAGINA: 1de 2 =R 7974a

Cddigo de la dependencia.

ESGr053_W1.xlsx

ke

T5KB

ESGF038_V2.pdf

e
e
S

245 KB

[

ESGF038_V2.docx

L)

ESGr052_W1.xlsx

B

(&)
I
N~
U
[==]
[\¥]
F3
g

comentarios a Microsoft

=

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Esta evidencia se relaciona con la actividad N 1, donde se realizd verificacién de documentos, que
cumplan con los requisitos exigidos por la universidad, realizando las observaciones de documentos
gue no cumplan con estos requerimientos.

EVIDENCIA N° 2
Actividad No. 2 — REVISION DE INTERACCIONES EN RELACION CON TODOS LOS
PROCEDIMIENTOS DEL SGC
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Esta evidencia se relaciona con la actividad N 2, donde se realizd la revisién y observacién de
interacciones en cuanto a los procedimientos del SGC que concuerden tanto en dichos
procedimientos como en la caracterizacion.

EVIDENCIA N° 3
Actividad No 3 - APOYO EN LA ELABORACION, REDACCION Y PRESENTACION DE ACTAS DE LAS
REUNIONES DE COMISION DE GESTION Y COMITE SAC
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AUTOEVALUACION Y ACREDITACION

El Director de Autoevaluacion y Acreditacion present6 los avances en cuanto al
proceso de autoevaluacion de los programas académicos (85% de avance), registro
calificado vigencia 2020 (enfermeria cuenta con resignificacion curricular), ruta de
acreditacion de programas, reacreditacion Licenciatura Ciencias Sociales (85% de
avance), nueva oferta de programas académicos presenciales en pregrado, oferta de
posgrados (metodologia virtual 2020 — 2023) y plan de contingencia licenciaturas
(cronograma) (VER ANEXO 5).

Con base a lo anterior, la Vicerrectora Administrativa y Financiera cuestion6 los
pr que no pl 1 ite, entendiendo que, se han asignado
recursos a los procesos misionales y aun asi no se han cumplido las metas a
cabalidad. De este modo, sugiri6 realizar una evaluacion sobre la viabilidad de los
programas que no cumplen en cuanto a la asignacion de recursos.

Por ofra parte, se debati6 la definicion de las lineas de defensa para la revision de los
planes de mejoramiento como resultado de la autoevaluacion de los programas; para
lo cual, el Director de Autoevaluacion y Acreditacion solicité que Control Interno
realizara los respectivos seguimientos.

En atencién a lo cual, la Directora de Control Interno manifesté que la primera linea
de defensa la deben realizar los decanos y/o coordinadores de programa.
Adicionalmente, trajo a colocacién que en la sesion del comité mayo se habia
establecido las lineas de defensa, donde Control Interno entraria en la 3° linea. En
concordancia, aclaré6 que para realizar estos seguimientos se debe evaluar la
capacidad de Control Interno.

Por lo anterior, _se tomé la siguiente decision por parte del comité SAC:

PAGINATDE19 1770 PALABRAS [|2  ESPANOL (ESPANA)

FUENTE: ELABORACION PROPIA

La evidencia N 3 se relaciona con la actividad N 3, donde se realizo apoyo en la redaccién y
elaboracion de actas basadas en las reuniones del comité SAC y la comisidon de gestion,
siguiendo cierto orden y criterios a la hora de realizar esto.
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GRAFICA N° 1.
TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

M Revision cruzada, ajuste, preparacion y
observacién de documentos SAD

M Revisidn de interacciones en relacion
con todos los procedimientos del SGC

1 Apoyo en la elaboracién, redaccién y
presentacion de actas

Organizacion y actualizacion del archivo
documental

M Consolidacidn, analisis, comparacion
avances e informe en cuanto a los
indicadores del Sistema de Gestidn de la
Calidad

M Consolidacion de reportes de Gestion
del Cambio de los procesos

B Verificacion y observaciones
pertinentes de documentos que se
encuentran obsoletos en el SAD.

B Revision de los proponentes conforme a
las especificaciones técnicas de
contratacion de auditorias internas

MW Busqueda de empresas para ejecutar
consultoria bajo la norma 1SO 223001
en la Universidad de Cundinamarca

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Andlisis: La actividad N 1, revisidn cruzada, ajuste, preparacién y observacion de documentos SAD,
fue la que mas requirié de tiempo con un 51%, por otro lado, la actividad N 2 requirié de un
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tiempo del 16% debido a que se dio revisiéon de interacciones en relaciéon con todos los
procedimientos. Seguido a esto la actividad N 3 redaccidn y elaboracién de acta obtuvo una
menor cantidad de tiempo con un 11%, finalmente las actividades que requirieron de menor
tiempo fueron las actividades verificacién y observaciones pertinentes de documentos que
se encuentran obsoletos, revisién de los proponentes conforme a las especificaciones
técnicas de contratacién y busqueda de empresas para ejecutar consultoria bajo la norma
ISO 223001 con un 1%.

4.2 OBJETIVO N2 2: Colaborar en la consolidacidn de informacidn de las matrices delos
diferentes procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Actividades:

1.

Revisidn, consolidacién, ajustes, actualizacién y apoyo a las matrices de riesgo a la ultima
version IPA 2021 de los procesos de Apoyo Académico, Juridica, Servicio de Atencién al
Ciudadano, Admisiones y registro, con el fin de recopilar las consecuencias que traen cada
una de las causas dadas durante el afio. (94 horas)

Actualizacién, ajustes, consolidacion y modificacion de matriz DOFA del 2020, con las
matrices DOFA de los procesos (Apoyo Académico, Juridica, Servicio de Atencion al
Ciudadano y Admisiones y registro), teniendo en cuenta algunos cambios que han
presentado los procesos en cuanto a sus debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas
durante el afio. (55 horas)

Consolidacidn, modificacién y revisidon de la tabla de indicadores de los procedimientos y
ajustes consolidado de indicadores de Juridica, Admisiones y Registro y Servicio Atencion
al Ciudadano, en la herramienta ESGr027-2020-SEP. De acuerdo con la informacién que nos
brindan se dieron cambios en diferentes aspectos, del primer y segundo trimestre del afio.
(35 horas)

Consolidacidn y auditoria de compromisos o decisiones de las actas dadas por los miembros
de la comisidn de Gestion y comité SAC en la tabla de seguimiento de avances de la comisién
de gestidn y la herramienta de compromisos SAC, asi mismo respectivos ajustes. Este nos
ayuda a recopilar informacién mas detallada sobre la toma de decisiones que se dan en las
reuniones, facilitando datos esenciales para llegar a un acuerdo determinado. (33 horas).

Ajustes y actualizacidon de la matriz de las partes interesadas a la herramienta DOFA P.I
RIESGOS, de los procesos de admisiones, juridica, servicio atencién al ciudadano y apoyo
académico. Asi mismo se logra la clasificacion de estas obteniendo una mayororganizacién
en las herramientas. (17 horas

Consolidacion de herramientas de reingenieria BOX-DIAGRAMA DE PARETTO-HOSHIN
KANRI-CHARTER-SIPOC y ESPINA DE PESCADO vy plantilla causa-efecto (espina de
pescado). Ademds de esto aprovecho las herramientas de tal manera que le
permitan a la universidad dirigir sen con mayor flexibilidad, asi mismo se cred una
de las herramientas para dar mejor entendimiento y organizacién. (10,5 horas)
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EVIDENCIA N° 4
Actividad No 1 - REVISION, CONSOLIDACION, AJUSTES, ACTUALIZACION Y APOYO DE MATRICES
DE RIESGO A LA ULTIMA VERSION IPA 2021 DE LOS PROCESOS

2RIESGOS- Excel X

Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda @ desea hacer? Compartir

: ¢ 5 ; T & = > <

?‘ [arial e A A = ¥ [ Austartexto General - 2 2] = ,O
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- B 7 | condicional + comotabla - celda~ | [ Formato - seleccionar ~
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proceso(sede, seccionalesy
extensiones)
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

En la evidencia N 4 estd la actividad N 1, en la cual se realizé la consolidacidon de las matrices de
riesgo a la ultima versién del primer semestre del afio en curso, con sus respectivos datos que
corresponden a esta matriz

EVIDENCIA N° 5.
Actividad No 2 — ACTUALIZACION, AJUSTES, CONSOLIDACION Y MODIFICACION DE MATRIZ
DOFA DEL 2020
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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Esta evidencia se relaciona con la actividad N 2 la actualizaciéon y modificacién de la matriz DOFA del
2020 donde se ve el contexto tanto interno como externo con su respectiva descripcién y cantidad
de debilidades.
EVIDENCIA N° 6.
Actividad No 3 - CONSOLIDACION, MODIFICACION Y REVISION DE LA TABLA DE INDICADORES DE
ACUERDO A LAS MATRICES DE INDICADORES DE LOS PROCEDIMIENTOS

H ©- = ESG027_2020_DIC (4) - Excel 7 H - x
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Pegr o [Nk s E- B-A- =[E= == [ECombnaycentar 7| T~ % ow G5 % Formato Darformato Estlosde Insertor Biminar Formato Ordenary  Buseary
- condicional - como tabla - celda - - e e = Barrar filtrar - seleccionar -
Portapapeles & Fuente & Alineadién [ NGmero & Estilos Celdas Modificar ~
D13 - f_r 6. Consolidar y visibilizar a la Universidad de Cundinamarca como Institucidn consistente logrando la acreditacidn de programas y la acreditacién institucional. v
o 3 F [ H | 4 L M u
. i nto de resultados SABER Promedio global de wreg
Formaeisn e .| Diciembre 2020 resu Tpeo Anuat s | ws
P 1 Plan de mejoramiento por programa académico Informaciin dootmemada P acional
® Talento Humana
Acorde con 1 asignacién de aulas virtuales a los [alento Humano (Fecha de inicio de
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15
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
Esta evidencia corresponde a la actividad N 3 la consolidacién y modificacion de las tablas de
indicadores de acuerdo a sus matrices de indicadores donde se encuentran todos los procesos con
los nombres de indicadores, proceso, fecha del indicador, formula, que se quiere lograr.
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GRAFICA N° 2.
TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

M Revision, consolidacion, ajustes,
actualizacion y apoyo de matrices
de riesgo a la ultima version IPA
2021 de los procesos

M Actualizacion, ajustes,
consolidacién y modificacion de
matriz DOFA del 2020

1 Consolidacion, modificacion y
revision de la tabla de indicadores
de acuerdo a las matrices de
indicadores de los procedimientos

Consolidacion y auditoria de
compromisos o decisiones de las
actas

M Ajustes y actualizacion de la matriz
de las partes interesadas a la
herramienta DOFA P.| RIESGOS, de
los procesos

M Consolidacion de herramientas de
reingenieria

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Anadlisis: En este objetivo la actividad N 1 fue la que mas requirié de tiempo, en cuanto a la revisién,
consolidacion, ajustes, actualizacién y apoyo de matrices de riesgo a la Ultima version IPA
2021 de los procesos con un 38%, por otro lado, la actividad N 2, actualizacién, ajustes,
consolidacion y modificacion de matriz DOFA 2020 requirié de un 23% de tiempo, seguido
a esto las actividades N 3 y 4 requirieron la misma cantidad de tiempo con un porcentaje
del 14%. Finalmente, la actividad N 5 ajuste y actualizacidén de la matriz de partes
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interesadas requirié de menor tiempo 7% junto con la actividad N 6 consolidacién de
herramienta de reingenieria con un 4%.

4.3 OBJETIVO N2 3: Asistir logisticamente las actividades o reuniones de la oficina de Calidad.
Actividades:

1. Asistencia a reunion del Comité SAC, con el fin de mirar la manera en cdmo realizan este
tipo de reuniones y reunién con la oficina de calidad, para evaluar cémo va el trabajo de
cada uno. Se realizaron diferentes debates donde se logré evidenciar los pro y contras que
cada uno de los procesos durante lo que va del afio. (6,5 horas)

2. Se realiza una mesa de trabajo con la oficina, a fin de dar una induccién a los pasantes al
Sistema de Gestion de la Calidad, también donde conozcan el manejo de la oficina y los
diferentes temas que realizan. (3,5 horas)

3. Reunidén de apoyo a abogada del proceso de juridica en calificaciones del SAD, se realiza
explicacion a la abogada sobre el paso a paso para realizar dichas calificaciones. (1 hora)

EVIDENCIA N° 7
Actividad No 1- ASISTENCIA A REUNION DEL COMITE SAC Y REUNION CON LA OFICINA DE
CALIDAD

< C @ plataforma.ucundinamarca.edu.co/s; 2 Incgnito

{} ASISTENCIA VIRTUAL

En cumplimiznto a lo establecido en la Ley 1581 de 2012 "Por medio de la cual se dician disposiciones generales para la Proteccion de Datos

Personales’, le informamos que los detos consignados en el presente aplicativo de Asistencia Virtusl, serdn incorporades en una base de datos
responsabilidad de la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA siendo tratados, con ol fin de atender raunionas grupales @ individuales en los ambitos
virtuales por medio de Ia respe
Universidad de Cundinamarca
donde se racolectaran datos pes

oleccian de los dalos p=rsonales del personal Administiztivo. Docents, Estudiantes y Comunidad Externa de la
izacion se entenderd otorgada con el ingreso y diligenciamiento de la informacion solicitada en el aplicativo
icos, privados y/o sensibles, que seran tratados en operaciones 1ales como recoleccién. almacenamiento

a de terceros a traves de los diferentes canales

uso, circulacion y supresion de aqu stos para esta recoleccion. Usted

puedo ojorcer sus derec rea.adu.co y conocer los tarminos y co do nuostra Politica do Tratamiento do
Datos Personales en nuestro Partal Institucional https fivavw ucundinamarca edu cofindex php/aviso-de-privacidad "
- rv -
NOMBRE : Reaunion roles Oficina de Calidad
DESCRIPCION - Reunién roles Oficina de Calidad
CREADOR : HERNAN DARIO GONZALEZ MOLINA
FECHA INICIO : 16-03-2021
ESTADO : ACTIVA
HORA : D= 15:00 2 17:00

2 I
FUENTE: ELABORACION PROPIA

La evidencia N 7 se corresponde a la actividad N 1 donde se realizé una reunidn con la oficina de
calidad, mostrando la asistencia a dicha reunidn la cual tuvo una duracién de 2 horas
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EVIDENCIA N° 8
Actividad No 2 - MESA DE TRABAJO INDUCCION AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

& cC 0 & ucundinamarca.edu.co . : - @ i meoe £

{:} ASISTENCIA VIRTUAL

duccion de Calida
NOMBRE : Induccién de Calidad

DESCRIPCION :

RIO GONZALEZ MOLINA
CREADOR : Rl INZALEZ MOLII

FECHA INICIO :

ESTADO

De 16:00 a 18:00

A Usuario ya Registrado

FUENTE: ELABORACION PROPIA

HORA

En esta evidencia se desarrollo la actividad N 2 mesa de trabajo induccidn al sistema de gestién de
la calidad, la cual se realizé por dia dias durante dos horas, como se observa en la asistencia.
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GRAFICAN° 3
TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

B Asistencia a reunion del
Comité SAC y reunion con la
oficina de calidad

B Mesa de trabajo induccion al
Sistema de Gestidn de la
Calidad

1 Reunidn de apoyo al proceso
de juridica en calificaciones
del SAD

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Andlisis:La actividad N 1 fue la que mas disponibilidad de horas requiri6 con un 59%,
desarrolldandose la asistencia a reuniones del comité SACy reunién con la oficina de Calidad,
por otro lado la actividad N 2 requirié de un 32% debido a que se realizo una mesa de trabajo
induccion al Sistema de Gestion de la Calidad

5. TABLAN°4.
TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Contribuir en la administracién y digitalizaciéon de
1 la informacién documentada Oficina de Calidad. 384,5 60%

Colaborar en la consolidacion de informacion de

las matrices de los diferentes procesos del Sistema 2445 38%
2 de Gestidn de la Calidad.
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Asistir logisticamente las actividades o reuniones
3 de la oficina de Calidad. 11 2%
TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 4.
TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

B Objetivo 1
M Objetivo 2
1 Objetivo 3

FUENTE: ELABORACION PROPIA

6. ANALISIS DEL GRAFICO N4:
En el grafico se logra evidencia que:

El objetivo No 1 fue el que mds disponibilidad de horas y recursos requirié en este proceso de
pasantia, con un 60%, desarrollandose diferentes actividades en cuanto a la administracién y
digitalizacion de la informaciéon documentada de la Oficina de Calidad. Por otro lado, en el objetivo
No 2 se requirid un 38% de tiempo, debido a que las actividades a realizar eran consolidar la
informacién de las diferentes matrices que maneja la universidad en cuanto a sus 22 procesos. Y por
ultimo el objetivo No 3 no tuvo gran impacto frente a la disposicidon de horas (2%) debido a que las
actividades eran en relacién al acompafamiento en reuniones especificas.
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7. CONCLUSIONES

Se logré contribuir en la consolidacion, revision, ajuste, elaboracidn, analisis y apoyo sobre
los diferentes documentos que maneja la oficina de calidad (340), aprender acerca del
Sistema de Actualizacién Documental (SAD), modelo de operacién digital y diferentes
documentos (guia, formato, procedimiento, instructivo, caracterizacién, manual vy
programa) que la universidad maneja con sus 22 procesos.

Se logrd la consolidacidn y ajustes de las matrices que maneja la universidad, como: Matriz
DOFA, matrices de riesgo, matriz de indicadores, matriz de partes interesadas vy
herramientas de reingenieria, aprender a manejar y desarrollar cada herramienta de la
mejor manera.

Se logro el acompafiamiento de reuniones virtuales apoyar cada procesoy la manera en que
se desarrollan las actividades de estos procesos de la universidad, aprender como se
manejan las reuniones, quienes son sus participantes y que temas se tratan en cada una de
ellas.

Con esto se logra aumentar la experiencia laboral y conocer el contexto de la universidad,
todas las actividades anteriormente expuestas se han cumplido, es por esto que el proceso
de pasantias ha sido aprovechado de la mejor manera.
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8. RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la oficina de calidad fortalecer mas el trabajo en equipo, de tal manera
que se puedan apoyar los unos a los otros donde se beneficien cada uno de los miembros y
permitir mas la participacién de los pasantes.

Se recomienda a los estudiantes que realizan la pasantia no atrasarse en el tiempo de entrega
con los informes ya que esto puede afectar la aprobacidon de los mismos y retraso en las
Gltimas semanas de estudio.

Se les recomienda a los estudiantes que realicen la pasantia en la oficina de calidad investigar
con profundidad a cerca de los procesos de la universidad y aprender mas de redaccién y
gramatica.

El proceso de pasantia requiere disposicidon de labor profesional, por lo tanto, se requiere
gue pueda ser remunerada.

Ofrecer oportunidades de capacitacién y formacion que orienten a los estudiantes pasantes
a enriguecer sus conocimientos, independientemente del drea donde realicen la pasantia.




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

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

9. BIBLIOGRAFIA

Guasca, Y.P (2016). Informes de pasantia “APOYO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DEL SISTEMA
DE GESTION DE CALIDAD Y DISENO DEL PROCEDIMIENTO, MANUAL Y FORMATOS PARA EL MANEJO
DE LAS ALIANZAS INTER-BIBLIOTECARIAS EN LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA”, obtenido de
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/352/APOYO0%
20A%20LO0S%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS%20DEL%20SISTEMA%20DE%20GESTIO
N%20DE%20CALIDAD%20Y%20DISE%c3%910%20DEL%20PROCEDIMIENT.pdf?sequence=
1&isAllowed=y

Gomez, J.S (202) Informes de pasantia “APOYO ADMINISTRATIVO A LA GESTION LOGISTICA,
MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD ISO 9001-2015, EN LA OFICINA DE CALIDAD UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA IIPA 2019 — IPA 2020.”, obtenido de
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/3370/JUAN%
20SEBASTIAN%20GOMEZ%20AMAYA%20.pdf?sequence=2&isAllowed=y



https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/352/APOYO%20A%20LOS%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS%20DEL%20SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20CALIDAD%20Y%20DISE%c3%91O%20DEL%20PROCEDIMIENT.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/352/APOYO%20A%20LOS%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS%20DEL%20SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20CALIDAD%20Y%20DISE%c3%91O%20DEL%20PROCEDIMIENT.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/352/APOYO%20A%20LOS%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS%20DEL%20SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20CALIDAD%20Y%20DISE%c3%91O%20DEL%20PROCEDIMIENT.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/352/APOYO%20A%20LOS%20PROCESOS%20ADMINISTRATIVOS%20DEL%20SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20CALIDAD%20Y%20DISE%c3%91O%20DEL%20PROCEDIMIENT.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/3370/JUAN%20SEBASTIAN%20GOMEZ%20AMAYA%20.pdf?sequence=2&isAllowed=y
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/3370/JUAN%20SEBASTIAN%20GOMEZ%20AMAYA%20.pdf?sequence=2&isAllowed=y

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

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

10. EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

ST

: :

DANIEL FERNANDO CONTRERAS ORJUELA JAIME ELDER ACOSTA RAMIREZ
ASESOR INTERNO ASESOR EXTERNO

E.oA:

OCTAVIO MARENTES GOZALEZ
VoBo COORDINADOR DE PRACTICAS PROYECCION SOCIAL Y PRACTICAS DE EXTENSION.
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS
SEDE FUSAGASUGA




