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1. JUSTIFICACIÓN. 

La modalidad de trabajo de grado mediante pasantía apoya el desarrollo teórico practico del 
programa como parte del fortalecimiento a los conceptos y temáticas socializadas en los diferentes 
núcleos temáticos, de este modo el estudiante se enfrenta a situaciones reales que implican toma 
de decisiones, trabajo bajo presión, eficacia en las actividades propuestas, entre otras, esto 
fortalece el desarrollo de habilidades, actitudes y aptitudes personales y profesionales de la 
persona; actualmente se continúa trabajando en el mejoramiento continuo de cada uno de los 
procesos del Sistema de Gestión 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 LA PASANTIA 
 
 
 
 

Ítem Descripción 

 
 

 
NOMBRE DE LA PASANTÍA 

APOYO EN LAS ACTIVIDADES 
ADMINISTRATIVAS, LOGÍSTICAS Y 
DOCUMENTALES DE LOS PROCESOS DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD – SGC 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, OFICINA 
DE CALIDAD. 

FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA: 09-Marzo-2020 

FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 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, logísticas y documentales de los procesos del Sistema de 
Gestión de Calidad – SGC de la Universidad de Cundinamarca, Oficina de Calidad - sede Fusagasugá. 

 
3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
1. Contribuir en la administración y digitalización de la información documentada Oficina de 

Calidad. 

2. Colaborar en la consolidación de información de las matrices de los diferentes procesos del 
Sistema de Gestión de la Calidad. 

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

 
4.1 OBJETIVO Nº 1: Contribuir en la administración y digitalización de la información documentada 
Oficina de Calidad 

 
Actividades: 

 
1. Revisión cruzada, ajuste, preparación y observación de documentos SAD (400 ) verificar 

ortografía, forma, colores, códigos, fechas, nombres, etc., teniendo como referencia el 
instructivo para la elaboración de los documentos ESGI001 y el manual de imagen 
institucional ECOM002 (Talento humano, dialogando con el mundo, admisiones y registro, 
servicio de atención al ciudadano, autoevaluación y acreditación, financiera, planeación 
institucional, documental, sistema de gestión ambiental, interacción social universitaria, 
bienestar universitario, jurídica, para cargue en plataforma), con lo cual es posible elaborar 
documentos que permitan a las personas el fácil acceso y de la misma forma evidenciar con 
claridad y organización, como lo estipula la universidad. (195,5 horas) 

2. Revisión de interacciones en relación con todos los procedimientos (autoevaluación y 
acreditación, comunicaciones, planeación institucional, proyectos especiales y relaciones 
interinstitucionales, sistemas integrados, admisiones y registro, bienestar universitario, 
ciencia, tecnología e innovación, dialogando con el mundo, formación y aprendizaje, 
interacción social universitaria, apoyo académico, bienes y servicios, documental, 
financiera, jurídica, sistemas y tecnología, talento humano, control disciplinario, control 
interno, servicio de atención al ciudadano) del SGC, revisar en el modelo de operación digital 
y realizar la observación de que documentos se encuentran y no se encuentran 
referenciados en el procedimiento y en la caracterización, esto apoya a que dichos 
documentos sean de gran utilidad a la hora de realizar diversos manejos en la plataforma, 
además de esto podemos agilizar la búsqueda de diferentes procedimientos. (62 horas). 

3.  Apoyo en la elaboración, redacción y presentación de actas de las reuniones de Comisión 
de Gestión y SAC, por lo tanto, nos permite recoger información detallada acerca de estas, 
acorde a las necesidades de la oficina asimismo cuando se realice otro tipo de reuniones se 
tenga la información pertinente. (44 horas) 

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

5. Consolidación, análisis, comparación avances e informe en cuanto a los indicadores (4) del 
Sistema de Gestión de la Calidad (Admisiones y registro, Servicio de Atención al Ciudadano, 
Apoyo Académico, comunicación y Jurídica), 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. Consolidación de reportes de Gestión del Cambio de los procesos de Jurídica, Admisiones y 
registro, Servicio de atención al ciudadano, durante estos periodos es posible evidenciar 
datos de indicadores que se están incumpliendo hasta cierta fecha (6 horas). 
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7. Verificación  y observaciones  pertinentes  de  documentos  que  se encuentran  obsoletos 
(100) en el SAD, luego se recogen información de estos para retirarlos de donde se nombran. 
(4 horas). 

8. Revisión de los proponentes conforme a las especificaciones técnicas de contratación de 
auditorías internas, se logra la recopilación de datos acorde a las necesidades de la oficina 
a la hora de realizar la contratación se cumpla con los requisitos exigidos. (4 horas). 

9.  Búsqueda de empresas para ejecutar consultoría bajo la norma ISO 223001 en la 
Universidad de Cundinamarca, es decir recoger información de empresas que manejen esta 
norma con el fin de escoger la que más se acople a las necesidades requeridas. (2 horas). 

 
EVIDENCIA N° 1 

Actividad No 1 - REVISIÓN CRUZADA, AJUSTE, PREPARACIÓN Y OBSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 
SAD 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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FUENTE: ELABORACION PROPIA 

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

 

EVIDENCIA N° 2 
Actividad No. 2 – REVISIÓN DE INTERACCIONES EN RELACIÓN CON TODOS LOS 

PROCEDIMIENTOS DEL SGC 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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Esta evidencia se relaciona con la actividad N 2, donde se realizó la revisión y observación de 
interacciones en cuanto a los procedimientos del SGC que concuerden tanto en dichos 
procedimientos como en la caracterización. 

 
EVIDENCIA N° 3 

Actividad No 3 - APOYO EN LA ELABORACIÓN, REDACCIÓN Y PRESENTACIÓN DE ACTAS DE LAS 
REUNIONES DE COMISIÓN DE GESTIÓN Y COMITÉ SAC 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

La evidencia N 3 se relaciona con la actividad N 3, donde se realizo apoyo en la redacción y 
elaboración de actas basadas en las reuniones del comité SAC y la comisión de gestión, 
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 
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FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
Análisis: La actividad N 1, revisión cruzada, ajuste, preparación y observación de documentos SAD, 

fue la que más requirió de tiempo con un 51%, por otro lado, la actividad N 2 requirió de un 
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tiempo del 16% debido a que se dio revisión de interacciones en relación con todos los 
procedimientos. Seguido a esto la actividad N 3 redacción y elaboración de acta obtuvo una 
menor cantidad de tiempo con un 11%, finalmente las actividades que requirieron de menor 
tiempo fueron las actividades verificación y observaciones pertinentes de documentos que 
se encuentran obsoletos, revisión de los proponentes conforme a las especificaciones 
técnicas de contratación y búsqueda de empresas para ejecutar consultoría bajo la norma 
ISO 223001 con un 1%. 

 

4.2 OBJETIVO Nº 2: Colaborar en la consolidación de información de las matrices de los 
diferentes procesos del Sistema de Gestión de la Calidad. 

 
Actividades: 

 
1.  Revisión, consolidación, ajustes, actualización y apoyo a las matrices de riesgo a la última 

versión IPA 2021 de los procesos de Apoyo Académico, Jurídica, Servicio de Atención al 
Ciudadano, Admisiones y registro, con el fin de recopilar las consecuencias que traen cada 
una de las causas dadas durante el año. (94 horas) 

2. Actualización, ajustes, consolidación y modificación de matriz DOFA del 2020, con las 
matrices DOFA de los procesos (Apoyo Académico, Jurídica, Servicio de Atención 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 año. (55 horas) 

3. Consolidación, modificación y revisión de la tabla de indicadores de los procedimientos y 

ajustes consolidado de indicadores de Jurídica, Admisiones y Registro y Servicio Atención 
al Ciudadano, en la herramienta ESGr027-2020-SEP. De acuerdo con la información que nos 
brindan se dieron cambios en diferentes aspectos, del primer y segundo trimestre del año. 
(35 horas) 

4. Consolidación y auditoria de compromisos o decisiones de las actas dadas por los miembros 
de la comisión de Gestión y comité SAC en la tabla de seguimiento de avances de la comisión 
de gestión y la herramienta de compromisos SAC, así mismo respectivos ajustes. Este nos 
ayuda a recopilar información más detallada sobre la toma de decisiones que se dan en las 
reuniones, facilitando datos esenciales para llegar a un acuerdo determinado. (33 horas). 

 

5. Ajustes y actualización de la matriz de las partes interesadas a la herramienta DOFA P.I 

RIESGOS, de los procesos de admisiones, jurídica, servicio atención al ciudadano y apoyo 
académico. Así mismo se logra la clasificación de estas obteniendo una mayor organización 
en las herramientas. (17 horas 

6. Consolidación de herramientas de reingeniería BOX-DIAGRAMA DE PARETTO-HOSHIN 

KANRI-CHARTER-SIPOC y ESPINA DE PESCADO y plantilla causa-efecto (espina de 
pescado). Además de esto aprovecho las herramientas de tal manera que le 
permitan a la universidad dirigir sen con mayor flexibilidad, así mismo se creó una 
de las herramientas para dar mejor entendimiento y organización. (10,5 horas) 
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EVIDENCIA N° 4 
Actividad No 1 - REVISIÓN, CONSOLIDACIÓN, AJUSTES, ACTUALIZACIÓN Y APOYO DE MATRICES 

DE RIESGO A LA ÚLTIMA VERSIÓN IPA 2021 DE LOS PROCESOS 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

En la evidencia N 4 está la actividad N 1, en la cual se realizó la consolidación de las matrices de 
riesgo a la última versión del primer semestre del año en curso, con sus respectivos datos que 
corresponden a esta matriz 

 
EVIDENCIA N° 5. 

Actividad No 2 – ACTUALIZACIÓN, AJUSTES, CONSOLIDACIÓN Y MODIFICACIÓN DE MATRIZ 
DOFA DEL 2020 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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Esta evidencia se relaciona con la actividad N 2 la actualización y modificación de la matriz DOFA del 
2020 donde se ve el contexto tanto interno como externo con su respectiva descripción y cantidad 
de debilidades. 

EVIDENCIA N° 6. 
Actividad No 3 - CONSOLIDACIÓN, MODIFICACIÓN Y REVISIÓN DE LA TABLA DE INDICADORES DE 

ACUERDO A LAS MATRICES DE INDICADORES DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 

Esta evidencia corresponde a la actividad N 3 la consolidación y modificación 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 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

Análisis: En este objetivo la actividad N 1 fue la que más requirió de tiempo, en cuanto a la revisión, 
consolidación, ajustes, actualización y apoyo de matrices de riesgo a la última versión IPA 
2021 de los procesos con un 38%, por otro lado, la actividad N 2, actualización, ajustes, 
consolidación y modificación de matriz DOFA 2020 requirió 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 actualización de la matriz de partes 
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interesadas requirió de menor tiempo 7% junto con la actividad N 6 consolidación de 
herramienta de reingeniería con un 4%. 

 

 
4.3 OBJETIVO Nº 3: Asistir logísticamente las actividades o reuniones de la oficina de Calidad. 

 
Actividades: 

 
1.  Asistencia a reunión del Comité SAC, con el fin de mirar la manera en cómo realizan este 

tipo de reuniones y reunión con la oficina de calidad, para evaluar cómo va el trabajo de 
cada uno. Se realizaron diferentes debates donde se logró evidenciar los pro y contras que 
cada uno de los procesos durante lo que va del año. (6,5 horas) 

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

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

 
EVIDENCIA N° 7 

Actividad No 1- ASISTENCIA A REUNIÓN DEL COMITÉ SAC Y REUNIÓN CON LA OFICINA DE 
CALIDAD 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
La evidencia N 7 se corresponde a la actividad N 1 donde se realizó una reunión con la oficina de 
calidad, mostrando la asistencia a dicha reunión la cual tuvo una duración de 2 horas 
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EVIDENCIA N° 8 
Actividad No 2 - MESA DE TRABAJO INDUCCIÓN AL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

En esta evidencia se desarrollo la actividad N 2 mesa de trabajo inducción al sistema de gestión de 
la calidad, la cual se realizó por día días durante dos horas, como se observa en la asistencia. 



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

9% 

32% 

59% 

Asistencia a reunión del 
Comité SAC y reunión con la 
oficina de calidad 

Mesa de trabajo inducción al 
Sistema de Gestión de la 
Calidad 

Reunión de apoyo al proceso 
de jurídica en calificaciones 
del SAD 

 

GRAFICA N° 3 
TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

Análisis:La actividad N 1 fue la que mas disponibilidad de horas requirió con un 59%, 
desarrollándose la asistencia a reuniones del comité SAC y reunión con la oficina de Calidad, 
por otro lado la actividad N 2 requirió de un 32% debido a que se realizo una mesa de trabajo 
inducción al Sistema de Gestión de la Calidad 

 

 
5. TABLA N° 4. 

TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA 

 
 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN 

HORAS 

 

TIEMPO 
EN % 

 
1 

Contribuir en la administración y digitalización de 
la información documentada Oficina de Calidad. 

 
384,5 

 
60% 

 
 

2 

Colaborar en la consolidación de información de 
las matrices de los diferentes procesos del Sistema 
de Gestión de la Calidad. 

 

244,5 
 

38% 
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2% 

38% 

60% 

Objetivo 1 

Objetivo 2 

Objetivo 3 

 
 

3 
Asistir logísticamente las actividades o reuniones 
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 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 
 
 
 
 

6. ANÁLISIS DEL GRÁFICO N 4: 

 
En el grafico se logra evidencia que: 

 
El objetivo No 1 fue el que más disponibilidad de horas y recursos requirió en este proceso de 

pasantía, con un 60%, desarrollándose diferentes actividades en cuanto a la administración y 
digitalización de la información documentada de la Oficina de Calidad. Por otro lado, en el objetivo 
No 2 se requirió un 38% de tiempo, debido a que las actividades a realizar eran consolidar la 
información de las diferentes matrices que maneja la universidad en cuanto a sus 22 procesos. Y por 
último el objetivo No 3 no tuvo gran impacto frente a la disposición de horas (2%) debido a que las 
actividades eran en relación al acompañamiento en reuniones específicas. 



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL DE PASANTIAS 

 

 

 

7. CONCLUSIONES 

 
1. Se logró contribuir en la consolidación, revisión, ajuste, elaboración, análisis y apoyo sobre 

los diferentes documentos que maneja la oficina de calidad (340), aprender acerca del 
Sistema de Actualización Documental (SAD), modelo de operación digital y diferentes 
documentos (guía, formato, procedimiento, instructivo, caracterización, manual y 
programa) que la universidad maneja con sus 22 procesos. 

 
2. Se logró la consolidación y ajustes de las matrices que maneja la universidad, como: Matriz 

DOFA, matrices de riesgo, matriz de indicadores, matriz de partes interesadas y 
herramientas de reingeniería, aprender a manejar y desarrollar cada herramienta de la 
mejor manera. 

 
 

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

 

4. 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 pasantías ha sido aprovechado de la mejor manera. 
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8. RECOMENDACIONES 
 

 
1. Se le recomienda a la oficina de calidad fortalecer más 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 más la participación de los pasantes. 

 
2. Se recomienda a los estudiantes que realizan la pasantía no atrasarse en el tiempo de entrega 

con los informes ya que esto puede afectar la aprobación de los mismos y retraso en las 
últimas semanas de estudio. 

 
3. Se les recomienda a los estudiantes que realicen la pasantía en la oficina de calidad investigar 

con profundidad a cerca de los procesos de la universidad y aprender más de redacción y 
gramática. 

 
4. El proceso de pasantía requiere disposición de labor profesional, por lo tanto, se requiere 

que pueda ser remunerada. 
 

5. Ofrecer oportunidades de capacitación y formación que orienten a los estudiantes pasantes 
a enriquecer sus conocimientos, independientemente del área donde realicen la pasantía. 
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