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en en espafiol):

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E IN
aximo 250 palabras — 1530 caracteres,

aplica para resum

El proceso de la pasantia consta del mejoramiento del sistema de Ges{ién del archivo de
la secretaria de gijireccién de La Universic{ad de Cundinamarca el cual dzTntro de sus macro
procesos estratégicos fiene como objetivo el Establecer y determinar |os parametros de
comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para la divulgacion de actos
administrativos, lgestic’an administrativa y demas disposiciones en pro le la mejora de la
imagen institucional asociada al logro de los objetivos de la institucion. Durante la primera
atapa de la pasdiamia, se svidencio sl es;tada actual de la informacion rregpondisnte al
periodo comprendido del afio 2007 al 2014, en la segunda etapa se realizo un andlisis del
manejo que tuvieron los diferentes archivos encontrados y a realizar Ig retroalimentacion
del proceso, terlhendo en cuenta los fallos encontrados durante la primera etapa de la
pasantia, en la tercera etapa se realizd un trabajo mas practico debido a que era de suma
imporlancia man:tener la informacion revisada, por lo cual se llevé a ¢ el mejoramiento
fisico y trasiado de archivos a ofra instalacién dentro de la institucién, vy para la finalizacion
la etapa cuatro se tomd en cuenta [as caracteristicas principales del proceso de
documentacion, ide la misma forma se toma como referencia los formatos utilizados para
realizar una plaqtilla que permita tener de manera mas sistematizada lajinformacion y que
esta sea de mas facil acceso permitiendr? que esla sea mas clara y puntual, ayudando de
esta rnanera con mi participacion como administrador al mejoramiento del proceso de

onal Ubaté.
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AUTORIZACION DE FUBLICACION _

Por medio del| presente escrito alhtoriza (Autorizamos) a la| Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrolio de la p=resent§ licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuesira) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finglidad perseguida sera facilitar,

difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion,

l

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales| que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos|
y demas sitios |\~eb con los que la L%niversidad tenga perfeccionado una alianza,
son: : |

Margue con una “X”:

[ | AUTORIZO (AUTORIZAMOS) ' m
1. Lareproduccién por cualquier formato conocido o por conocer. | x

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electrénico, asi como su puesta|a disposicion en | x
Internet.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean ¢stos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
peﬂecciqnada con la Universidad de Cundinamarca |para

. : " X
efectos clie satisfacer los fines previstos. En|este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
que en dicho [lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la ftitularidad de los
derechos patri![noniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos|
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion. ' ‘

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementarila, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y
por ende autog(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trébajo de Grado o Pasantia en

cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autg')ria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular
y, por tanto, soy(somos) el{los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
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(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripcio
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costumbres. En consecuencia,
presentacion, i;nvestigacién y, en general, conteni
Grado es de mi (nuestra) competencia ex
respensabi&dat? a la Universidad de Cundinamarca {

la responsabilida

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas
continuaré (contmuaremos) conservando los
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna,
legislacién colombiana aplicable, el p'resente s un
caso conlieva la enajenacion de los qlerechc patrin

dei Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo
articulo 11 de ha Decision Andina 351 de 1993, ‘L
frabajo son propiedad de los autores”, los
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En o
i 2 la obilig RES

cion de
RESFETAR, para lo cual tomara Iasjmedidas; corre
observancia. |

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasant

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contie
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mamf‘ esto (manﬁestamos) que)
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico

cuales sor

ion privilegiada,
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LICENCIA DE PUB

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y
integrara en el Repositorio lnstltuc:cnai que
caracleristicas: |

erimos)
gratuita sob

se ajusta g
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REPOSITORIO INSTITUCIONAL

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién er
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por

1 el repositori
" el tiempo qu

patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la

Universidad por escrito. (Para el caso de los Reo:;ursos Educa
Licencia de Publicacion sera permanente). |

b) Autoriza a la Universidad de Curidinamarca a ﬁ;)ublicar la ob

sopaorte digital, conociendo que, dad:o que se publica en Internet, por este hecho

circula con un alcance mundial.

¢) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
ion, comunicacion

c;j

renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribu
publica y cualquier otro uso que se haga en los tér’rninos de la
de la licencia de uso con que se publica. |

d) El{Los) Autor{es), garantizo{amos) gue el docu l ento en cuses
de mi{nuesira) plena autoria, de mi{nuestroj} esfuerzo personal
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por {
el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas,
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fu
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en propg
previstos; ni tampoco contempla declaraciones | difamatorias
respetando el derecho a ia imagen, intimidad, buen nombre y
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
expresiones contrarias al orden piblico ni a ‘Ias buenas
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracio

investigacion y, en general, contenidos es de mi (r}'uestm) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundin

aspectos. |
|

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete

la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha |

f) Los tilulares autorizan a la Universidad para irpcluir la obra

buscadores que estimen necesarios para promover isu difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca {

documento a cualquier medio o formato para propés:sitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites

universidad en|el “Manual del Repositorio lnsititucion'al AAAMO03”

|
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitalﬁes producidos
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Commons: Atribucién- No comercial- Compartir lguer

i) Para el casoide los Articulos Cientificos y R{evista'§, sus contenifdos se rigen bajo

la Licencia Creiative Commons Atribu:cién- No comewcial- Sin derivar.

|
Nota: :
Si el documenﬁo se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Unlversid?d de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo

contriato o acuTndn. !

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s). | ‘
|

nbre completo del Archlvo Incluida Tipo de dodumento
' U Exienalon (ej. Texto, imagen, video, etc.)
(Ej. PerezJuan2017.pdf) ) HARasn S

1. Pasantia sistematizacién, organizacion | Texto
y actualizacién del archivo documental de
la oficina de Secretaria de Direccién de la
Universidad de Cundinamarca Seccional

Ubaté. |
pof |

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documenito:

LIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

Villamii Molano Jhoan Sebastian

Codigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).
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NOTA DE ACEPTACION

Aprobado por el Comité de Trabajos de Grado
En cumplimiento de los requisitos exigidos por
La Universidad de Cundinamarca para Optar al

Titulo de Administrador de Empresas.

JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS
DIRECTORA PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FIRMA JURADO 1.

FIRMA JURADO 2.

Villa San Diego de Ubaté, 13 de Septiembre de 2018
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1. INTRODUCCION

El presente documento da a conocer el desarrollo, avances y resultados obtenidos durante
la pasantia en la Universidad de Cundinamarca, esta se realizo junto con el apoyo del cuerpo
administrativo, el cual permitié un mejor acceso y una vision mas clara del manejo anterior de la

informacioén.

Durante la primera etapa de la pasantia, se evidencio el estado actual de la informacion
correspondiente al periodo comprendido del afio 2007 al 2014, una vez culminado esta
evidencia, en la segunda etapa se realizd un analisis del manejo que tuvieron los diferentes
archivos encontrados y a realizar la retroalimentacién del proceso, teniendo en cuenta los fallos
encontrados durante la primera etapa de la pasantia, en la tercera etapa se realiz6 un trabajo mas
practico debido a que era de suma importancia mantener la informacion revisada en mejores
condiciones, por lo cual se llevd a cabo el mejoramiento fisico y traslado de archivos a otra
instalacion dentro de la institucion, y para la finalizacidn del proceso de pasantia en la etapa
cuatro se tomd en cuenta las caracteristicas principales del proceso de documentacion, de la
misma forma se toma como referencia los formatos utilizados para realizar una plantilla que
permita tener de manera mas sistematizada la informacion y que esta sea de mas facil acceso
permitiendo que esta sea mas clara y puntual, ayudando de esta manera con mi participacion
como administrador al mejoramiento del proceso de documentacion de la universidad de

Cundinamarca seccional Ubaté.



2. JUSTIFICACION

El sistema de Gestion Documental se realizd con el fin de actualizar el sistema de gestion
documental en el archivo de la secretaria de direccion de la institucion. La Universidad de
Cundinamarca dentro de sus macro procesos estratégicos tiene como objetivo el Establecer y
determinar los pardametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para
la divulgacién de actos administrativos, gestion administrativa y demas disposiciones en pro de
la mejora de la imagen institucional asociada al logro de los objetivos de la institucion.
(Cundinamarca, 2015) . Teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado se realiz6 la
investigacion del estado actual del sistema de gestion documental de la institucién para
determinar que aportes podrian mejorar de manera mas eficiente el proceso de documentacion ya
que es de vital importancia que la organizacion cuente con sistemas de informacién y

documentacion actualizados.

Es primordial contar con informacion vigente de los diferentes procesos de la institucion,
al momento de la elaboracion de un sistema de gestion documental. Actualmente, muchas
empresas requieren almacenar los documentos de forma organizada y de facil acceso, para
agilizar posibles tramites, En la oficina de secretaria de direccion de la universidad de
Cundinamarca seccional Ubaté, se evidencia informacion desde al afio 2007 a 2014, que no ha
sido catalogada bajos los criterios del sistema de gestion de calidad vigente que tiene la
universidad, la cual se rige bajo la norma 1SO 9001 de calidad Icontec, dentro de los aportes del
administrador de empresas se encuentra la sistematizacion por medio de registros detallados y la

mejora de formatos de documentacion.



3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo Pasantia

Potenciar la formacion académica mediante el contacto directo con el campo laboral,
Ilevando a cabo el cumplimiento de actividades practicas y fortaleciendo las competencias
profesionales previstas en el perfil del administrador, utilizando los conocimientos y las

habilidades aprendidos durante la carrera.

3.2 Objetivo General

Sistematizar, Organizar y actualizar el archivo documental de la oficina de secretaria de
direccion de la universidad de Cundinamarca seccional Ubaté, en el periodo comprendido de
2007 a 2014, de acuerdo a los lineamientos del sistema de gestion de calidad con los que cuenta

la institucion.

3.3 Objetivos Especificos

e Recopilar la informacion de la oficina de secretaria del afio 2007 al 2014.

e Analizar los procesos y manejos internos de la informacion.

e Sistematizar el contenido de la informacién que reposa en el archivo de la universidad.
e organizar la informacion de la oficina de secretaria de direccién de seccional Ubaté.

e Elaboracion de la propuesta de mejoramiento del listado maestro de los documentos

recopilados, de la dependencia.



4. MARCO DE REFERENCIAS

4.1 Marco Conceptual

Una evaluacion de un sistema de gestion documental, es el punto de partida para el
mejoramiento de los procesos documentales; por ello es fundamental que en el desarrollo del
trabajo, la estructura presentada en el proceso de mejora sea coherente y puntual para lograr una
mejor vision de los puntos més relevantes e importantes en el proceso de mejora con el estado

actual de la institucién.

Dentro del desarrollo de la pasantia es importante que la comunicacion funcione
eficazmente; es necesario que la informacion fluya rapidamente, al igual que también se necesita
definir el tipo de informacion que necesitan los administrativos de la institucion, segun la
situacion que se esté desarrollando. En el manejo de la informacion documental es pertinente
que la comunicacién entre las distintas areas sea claro para lograr desarrollar con mas eficiencia
el proceso de mejora del manejo de la documentacion ya que a la direccion general llega
informacion de cada una de las areas de la institucion, por ello la claridad en a comunicacién es
necesaria para lograr desarrollar el proceso con mayor eficiencia ya que es la relacion que existe
entre los recursos empleados en el proyecto y los resultados obtenidos con ellos. Se hace
referencia a la obtencion de los objetivos de la pasantia con el menor nimero posible de recursos
posibles o el alcanzar un mayor numero de resultados en el proceso con el mismo numero de
recursos empleados durante las etapas de la pasantia, de igual forma se debe realizar el ejercicio
con eficacia y ser capaz de alcanzar el efecto esperado tras la realizacion del proceso de mejora

del procedimiento del manejo de la documentacion en la universidad.



La gestion documental en el proceso es vital ya que son las normas técnicas y practicas
usadas al administrar la documentacion de las diferentes areas, recibidos y creados en la
institucion, para facilitar la recuperacion de informacion y determinar si el tiempo que los
documentos deben ser archivados o guardados, eliminar la informacion que se encuentra en mal
estado o es declarado inservible y asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos de
mayor importancia, aplicando principios de racionalizacién y manejo de documentos planteados
en la politica interna de la universidad. La informacion en el desarrollo de la pasantia es
primordial ya que el manejo de esta es un punto fundamental de la practica, toda informacion es
de suma importancia y en la pasantia la informacion que comprende el periodo de tiempo

estipulado es aln mayor por ser el objeto de investigacion.

Durante la pasantia uno de los puntos mas importantes para el mejoramiento son los
macro procesos estratégicos estos se definen a partir del mandato constitucional que establece
la obligacion de aplicar el plan de Desarrollo o Estratégico en las institucién, derivando el plan
de accion y operativo, de acuerdo con la naturaleza juridica de la institucion, y los demas que se
definan de acuerdo con sus funciones y objetivos que se desean alcanzar durante la practica. Otro
de los conceptos fundamentales de la practica son la norma de gestion de calidad (1SO 9001):
ISO 9001 es la norma sobre gestion de la calidad con mayor reconocimiento en todo el mundo.
Pertenece a la familia 1ISO 9000 de normas de sistemas de gestion de la calidad (junto con ISO
9004), y ayuda a las organizaciones a cumplir con las expectativas y necesidades de sus clientes,
entre otros beneficios. Esta norma es la de mayor importancia en el proyecto debido a que los
macro procesos Y sistema de gestion de calidad de la institucion estan regidos bajo esta norma,

contando con que la universidad tiene registros de certificaciones de calidad por parte de esta



norma, es de suponerse que el manejo y documentacién de informacién debe ser constituida y

desarrollada por los parametros que se encuentran dentro de la norma

El proceso de sistematizacion de la informacion de la secretaria de direccion de la
institucion, hace referencia al establecimiento de un sistema de manejo de documentacion u
orden de informacidn que tiene por objetivo permitir obtener los mejores resultados posibles de
acuerdo a lo propuesto en la pasantia, para ello es necesario cumplir con los objetivos
planteados, con el fin de llevar con éxito el proceso de sistematizacion como uno de las metas
principales por alcanzar. Después de realizados cada uno de los procesos a tomar en cuenta para
el mejoramiento es comun realizar una retroalimentacion ya que el procedimiento del manejo
de informacion presento algunas falencias es importante implementar la retroalimentacion para
realizar las mejoras pertinentes en este con el mismo principio de los parametros de la norma que

lo rige.

4.2 Marco Legal

Durante el desarrollo de cada procedimiento de mejora dentro de alguna institucion es
importante tener presentes las normas que permitan dicha mejora, para evitar inconvenientes que
en lugar de ayudar a la evolucién del procedimiento sean un obstaculo que pueda retrasar este
objetivo; como en todo lugar de trabajo existen reglas que deben ser tomadas en cuenta y deben
seguirse en pro de la mejora de las organizaciones, para el desarrollo de la pasantia se tomaron
en cuenta las siguientes normas que dieron claridad al horizonte de mejora al momento de

realizar los procedimientos dentro de la practica.



Tabla 1. Leyes y Normas.

Ley 489 de 1998
decreto 2170 de 2002 y

3622 de 2005

El macro proceso de apoyo de la universidad de Cundinamarca
busca establecer y determinar los pardmetros de comunicacion de la
entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos
administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en
pro de la mejora de la imagen institucional asociadas al logro de los

objetivos establecidos.

Norma ISO 9001 de

calidad ICONTEC

Ley 1712 de 2014

Ley 594 de 2000

ISO 9001:2008 aporta flexibilidad a la organizacion para escoger la
forma en la que documentar el sistema de gestion de la calidad. Esto
lo que posibilita es que cada organizacion desarrolle la minima
cantidad de documentacion necesaria para demostrar la
planificacién, operacion, control de procesos e implementacion de

mejora continua.

Por la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion pablica nacional, en el caso de la seccional a pesar
de ser una entidad educativa esta es de caracter pablico y para el

desarrollo de procedimientos es fundamental tener acceso a la

informacion.

Dicta la ley general de archivos. Diferentes manejos y condiciones
especificas que deben contar las instituciones para los

procedimientos documentales.



Resolucion 1440 de

2005

Acuerdo 02 de 2011

Acuerdo 02 de 2012

Decreto 2609/12 art. 6°

Acuerdo AGN 039 de

2002

Acuerdo AGN 042 de

2002

Por la cual se fijan los valores de los servicios y viaticos de los
pares academicos que apoyan los diferentes procesos de evaluacion

y acreditacion del CNA.

Por el cual se establecen los criterios para los procesos de
acreditacion de instituciones y programas académicos de educacién

superior.

Tiene por objeto establecer el procedimiento general para iniciar el

proceso de autoevaluacion.

“instrumentos archivisticos para la gestion documental, el DANE
formula el programa de gestién documental como instrumento
archivistico el cual es aplicable a nivel nacional y sirve para facilitar
el control, acceso, administracion de la documentacion y
preservacion de la memoria institucional, acorde con las buenas

practicas y normatividad vigente.

Regulacion del procedimiento para la elaboracién y aplicacion de

las tablas de retencion documental.

por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los

archivos

Fuente: Autor del Documento



4.3 Marco Tedrico
Se ha contemplado dentro del programa de Gestion Documental el manejo préctico de la
informacion como parte esencial en el desarrollo del proceso de mejoramiento, la organizacion
apropiada y disponibilidad de informacion proporcionados por la institucion y eficiencia en
procedimientos de las diferentes areas, a través de los pardmetros propuestos para el control

optimo en el manejo de documentos.

Lo anterior hace que se evidencie el proceso para el mejoramiento en la estructura de
documentacion para la ubicacién y disposicion de la documentacion de la oficina de secretaria de
direccion de la universidad de Cundinamarca seccional Ubaté. Tomando como punto de
referencia el plan de mejoramiento dentro de los parametros legales de documentacion en las
organizaciones, cuyos aportes vistos desde un punto de vista diferente al de la pasantia,
consistieron en la consideracion de parametros exigidos por la norma, manejo de documentacion
por clasificacion, diferenciacion de informacion segln su naturaleza, consideraciones para el
mejoramiento continuo del proceso, avances y observaciones dentro de un sistema de
documentacion y normas para el mejoramiento; se concluy6 que el procedimiento de mejoras en
la sistematizacion debe darse no solo con el proceso de actualizaciones formatos y
procedimientos, sino que este proceso debe tener muy en cuenta la retroalimentacion de los
supervisores encargados de los procesos de documentacion en la institucién, debido a esta
similitud con el proyecto planteado en el presente documento, se tom6 como referencia algunos
de los procesos realizados en la pasantia del estudiante Juan Pablo, siendo de gran ayuda en el
proceso de contemplar falencias y realizar mejoras en los formatos y presentacion de

documentos.



4.4 Marco Geografico

4.4.1 Provincia de Ubaté, Cundinamarca

Imagen 1: Ubicacidn de la provincia del Valle de Ubaté

A
L

Fuente: Ubaté Turistico

La Provincia de Ubaté es una de las 15 que integran el departamento de Cundinamarca
(Colombia); se localiza al norte del departamento; la capital provincial es Ubaté. La provincia
esta integrada por diez municipios, entre los cuales se encuentran: Carmen de Carupa, Cucunub,
Fuquene, Guachetd, Lenguazaque, Simijaca, Susa, Sutatausa, Tausa y Ubaté

(CUNDINAMARCA, 2012).

4.4.2  Municipio, villa de sandiego de Ubaté

Imagen 2: Mapa del Municipio de Ubaté
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Ubaté es un municipio colombiano del departamento de Cundinamarca, cuenta dentro de
su division administrativa con un casco urbano y un sector rural conformado por 9 veredas. Es la
capital de la Provincia de Ubaté y queda emplazado en la entrada al valle de Ubaté. Su nombre
oficial es "Villa de San Diego de Ubaté" en honor a su fundador. Cuenta con un hospital, una

plaza de mercado, varias plazas y parques y muchas fabricas. (ubate turistico , 2008)

Limites del municipio: UBATE es uno de los 116 municipios que conforman el
Departamento de Cundinamarca. Esta localizado en la parte norte de la Sabana de Bogota. La
Provincia limita al Norte; Noroeste y Noreste con el Departamento de Boyacd, al Occidente con
la Provincia de Rio Negro; al Sur con la Provincia de Sabana Centro y al Sureste y Oriente con la

provincia de Almeidas.

e Extension total: 102 Km2

e Extension éarea urbana: 4 Km2

e Extension area rural: 98 Km2

e Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 2556 msnm
e Temperatura media: 14 °C

e Distancia de referencia: 97 Km de distancia a Bogota



4.5 Marco Institucional

Imagen 3: Escudo de la universidad de Cundinamarca

UDEC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Fuente: Emaze PNG Escudo universidad de Cundinamarca

HISTORIA

Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organizacion social de conocimiento,
democratica, autonoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria, cuya calidad se
genera desde los procesos de ensefianza - aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion

universitaria.

La reconstruccion de la memoria histérica de la U Cundinamarca, desde su fundacion y
los diferentes momentos que reflejan su capacidad de adaptacion a los cambios sociales y al
desarrollo de la region hasta hoy, manifiesta su necesidad de trascender a otros espacios acordes
con la modernidad y la dinamica propia de una institucion generadora de conocimiento,
caracteristicas que se adectan a este momento historico. (UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA, 2016)

La universidad de Cundinamarca cuenta con sedes en los municipios de: Girardot, Chia,

Choconta, Facatativa, Soacha, Zipaquird y Ubaté la cual es la sede donde se realizo la pasantia.



Tabla 2. Fechas Representativas

FECHAS REPRESENTATIVAS

1969

1970

1971

1973

Mediante la Ordenanza 045 de diciembre 19, es creado el INSTITUTO
UNIVERSITARIO DE CUNDINAMARCA, ITUC., en dicha ordenanza se
establece que el ITUC ofrecera Educacion Superior a hombres y mujeres que
poseen titulo de bachiller o normalista, y dara preferencia en un 90% a

estudiantes oriundos del Departamento.

El dia 1 de agosto se inician las labores académicas en la Sede de Fusagasuga
con los programas de Tecnologia Agropecuaria, Tecnologia Administrativa y

Secretariado Ejecutivo.

La ordenanza 073 del 7 de diciembre crea la Seccional del Instituto
Universitario de Cundinamarca, ITUC., en la ciudad de Ubaté. En el segundo
semestre, el Consejo Directivo autoriz6 la creacion del programa "Ciencias de
la Educacion conducente a la formacidn de profesores a nivel de expertos en
cuatro (4) semestres, y de técnicos en seis (6) semestres para el ciclo basico de

la ensefanza media rural.

En abril se da inicio a las labores en la Seccional del ITUC en la ciudad de
Ubaté, los programas ofrecidos fueron: Administracién de Empresas y Ciencias
de la Educacién. El programa de Educacion con un semestre basico para dar
paso a dos carreras Matematicas e Idiomas. Mediante el Decreto 02027 de 1973

promulgado el 29 de agosto se establece el Estatuto Organico del Instituto



1988

Universitario de Cundinamarca, ITUC.

El Consejo Superior en Acuerdo No. 0011 modifica los articulos 97 y 110 del
Acuerdo 021 del 18 de abril "Por el cual se aprobo el reglamento del Personal
Docente de la Institucion”. El ICFES renueva la licencia del primer ciclo de
Administracion Financiera de la Seccional de Ubaté en virtud de Acuerdo 3557.
El ITUC, por medio del Acuerdo No. 063 acepta ser la sede de los IV Juegos
Nacionales de Instituciones Tecnoldgicas de Educacién Superior. ElI ICFES
mediante Acuerdo No. 02847 renueva la aprobacion de la carrera Licenciatura
de Matematica y Fisica, en la Seccional de Ubaté. Por medio del Acuerdo No.
03436 se aprueba los segundos ciclos del programa de Formacion Universitaria
en Administracion de Empresas, en la sede de Ubaté hasta el 31 de diciembre

de 1.992. Igualmente se expiden los siguientes Acuerdos:

« Acuerdo No. 3374 por el cual se renueva la licencia de aprobacion de la

carrera de Biologia y Quimica en Girardot

» Acuerdo No. 03493 renueva la licencia de Ciencias Sociales en Girardot

« Acuerdo No. 2864 renueva la licencia de aprobacion del programa de

Licenciatura en Educacion Basica Primaria hasta el 31 de diciembre de 1993.

« Acuerdo 3555 reanuda la aprobacion de licenciatura en Educacion Fisica hasta

el 31 de diciembre de 1994.

» Acuerdo No. 3518 reanuda la licencia de funcionamiento de la carrera de

Tecnologia de Administracion Financiera de Fusagasuga hasta el 31 de



1989

1990

1999

diciembre de 1993.

« Acuerdo No. 3435 renueva la aprobacion de la carrera Matematica y Fisica

hasta el 31 de diciembre de 1990.

« Acuerdo No. 3441-A se renueva la aprobacion de los programas de

Tecnologia Agricola y Pecuaria hasta el 31 de diciembre de 1988.

El Consejo Superior mediante Acuerdo No. 027, autoriza la apertura del
programa de Tecnologia Agricola y Pecuaria en Ubaté. Por Acuerdo No. 029 se
autoriza la realizacion de los estudios de factibilidad con docentes a los
segundos ciclos del programa de Tecnologia Agricola y Pecuaria en la Sede de

Fusagasuga.

El ICFES mediante Acuerdo No. 3394 renueva la aprobacion del Programa de
Matematica y Fisica en Ubaté. EI Acuerdo No. 3490 renueva la aprobacion del
Programa de Biologia y Quimica hasta el 31 de diciembre de 1995. EI Acuerdo
No. 03407 renueva la aprobacién del programa de Ciencias Sociales hasta el 31

de diciembre de 1991

Se aprueba la ampliacién de cobertura, de la siguiente manera:

o Se crea la extension de Chia mediante el Acuerdo No. 003 del 27 de
enero de 1999.

e Se crea la extension de Chocontd mediante el Acuerdo No. 003 del 27
de enero de 1999.

e Se crea la extension de Zipaquira mediante el Acuerdo No. 0027 de



1999.

Se crea la extension de Soacha mediante el Acuerdo No. 033 del 3 de

2000 )
noviembre de 2000.

Fuente: P4gina Oficial Universidad de Cundinamarca.

MISION

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica translocal del siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento y aprendizaje, democratica,
autonoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la
humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera desde los
procesos de formacion-aprendizaje, ciencia, tecnologia e innovacion, interaccion social

universitaria. (UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2016)

VISION

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el &mbito local,
regional, nacional e internacional, como educadora para la vida, los valores democraticos, la
civilidad y la libertad; agente de transmodernidad y generadora de conocimiento y aprendizaje
relevante y pertinente, centrado en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad

y la convivencia. (UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2016)



OBJETIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

» Formar profesionales integrales, que requiere el Departamento de Cundinamarca y
el pais, con capacidades académicas, cientificas y humanas, formados en los aspectos
fundamentales del conocimiento posmoderno y coherentes con el contexto
socioecondémico nacional y global.

» Promover el conocimiento y la reafirmacion de los valores humanos, la cultura, la
incorporacion integral de los colombianos a los beneficios que de ella se deriven.

» Contribuir al desarrollo de las tecnologias para la proteccion y el
aprovechamiento de los recursos naturales, la preservacion de la vida en el planeta, la
sostenibilidad con la naturaleza y el medio ambiente.

» Fomentar la formacion profesional, en el marco de la cultura, la ciencia,
tecnologia e innovacién, en el &mbito superior y al servicio de la comunidad a través de
la interaccion social orientada a al desarrollo que requiere el departamento y el pais.

» Adelantar programas que respondan a los intereses de las poblaciones vulnerables
a nivel urbano y rural del Departamento de Cundinamarca.

» Fomentar la formacion integral sobre las bases cientificas, éticas y humanisticas,
para la ocupacion el trabajo, y el libre desarrollo de la personalidad, para que se integren
con eficiencia, y responsabilidad a las dimensiones axiolégicas, profesionales, cientificas.
Asimismo, propender por una educacion para la vida que favorezca los valores
democraticos, la civilidad, y la libertad.

» Evaluar de manera continua el quehacer institucional, tomando como referencia lo

consagrado en el Proyecto Educativo Institucional y su Plan de Desarrollo.



» Consolidar la presencia institucional en el contexto cientifico y académico
nacional e internacional, a través de resultados producto de competencias y habilidades
de la comunidad universitaria UdeC.

> Propiciar la integracion de la Universidad con los diferentes sectores sociales del
orden local, departamental y nacional, para ser factor de desarrollo social, econémico, y
politico.

> Contribuir al desarrollo de los niveles educativos que le preceden, para facilitar su

articulacion y el logro de sus correspondientes fines.

SISTEMA DE GESTION DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestacion 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 éptimo de los procesos 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 cooperacion regional, nacional e

internacional. (Cundinamarca, 2015).



5. DESARROLLO DE LA PASANTIA POR ETAPAS

5.1 Primera Etapa

5.1.1 Objetivo

o Evidenciar el estado actual de la informacién de la oficina de secretaria de 2007 a

2014, la cual reposa en el archivo inactivo de la institucion.

5.1.2 Actividades Realizadas

Se realiz6 la consulta del sistema de gestion de calidad que maneja actualmente la
Universidad de Cundinamarca y de igual manera los macro procesos que apoyan el manejo de
documentos para asi después realizar la busqueda de informacion de la dependencia de
Secretaria de Direccién del periodo comprendido entre 2007 al 2014, la cual reposaba en el

archivo inactivo de la Institucion. (Ver Anexo No.1).

5.1.3 Avances

e Teniendo en cuenta las indicaciones y acompafiamiento de la actual funcionaria de
Secretaria de Direccion de la Seccional Ubaté, se indago en los macro procesos de la
institucidn, para tener una idea clara de los manejos de la informacién y asi analizar los
procesos que se requieren para la organizacion de los archivos de acuerdo a la norma ISO

9001 de calidad Icontec.

e Una vez obtenida la informacién, se inicia el proceso de analisis del estado actual
del sistema de gestion y se empieza a identificar debilidades en dicho sistema para
realizar una posible reestructuracion de formatos que ayuden al mejoramiento del SGC

documental. (ver Anexo No.1)



5.1.4 Limitaciones

Las principales limitantes fueron la falta de experiencia y desconocimiento del
practicante acerca del sistema actual de la organizacion, ya que el sistema de documentacion con
el que contaba presento constantes cambios durante los afios y el rango de la informacion esta

contemplado en varios afos.

Imagen 4: Informacion Direccion de Seccional

Fuente: Autor del Documento.



5.2 Segunda Etapa
5.2.1 Objetivo

e Analizar los procesos y manejos internos de la informacion, para detectar las

debilidades del sistema de documentacién actual.

5.2.2 Actividades Realizadas

Se llevo a cabo el anélisis de las diferentes caracteristicas que tiene la institucion en
cuanto a documentacion se refiere, la organizacion de la informacién de la dependencia de
Secretaria de Direccién de la Universidad de Cundinamarca Seccional del periodo comprendido
entre 2007 a 2014, cuenta con un archivamiento cobijado por la ley 489 de 1998/ decreto 2170
de 2002 y 3622 de 2005 en el cual evidenciaremos en el macro proceso estratégico. De igual
manera de llevo a cabo la organizacion y clasificacion debido a que los archivos no contaban con

un orden que fuera claro y de facil acceso. . (Ver Anexo No.2).

5.2.3 Avances

e Con el acompafiamiento de la funcionaria de la secretaria de direccion de la
seccional se evidenciaron falencia en el sistema de gestion documental con el que esta
informacion fue archivada lo cual da elementos claves a fortalecer al momento de realizar
mejoras en este sistema de documentacion.

e Una vez organizada la informacidn se procedié al registro y entrega de la
documentacion a la funcionara encarga. esta actividad ayuda a que al momento de
socializar la propuesta para mejoras se pueda evidenciar de la situacion actual del sistema

documental de la universidad.



5.2.4 Limitaciones

Las limitantes contempladas durante la segunda etapa fueron la localizacién de cada uno
de los archivos con los que se cuenta ya que debido al pasar de los afios se evidencia que parte de
la informacién se encontraba en orden aleatorio e incluso habia informacién diferente por lo cual
el proceso de encontrar y catalogar la informacion fue tedioso y retrasd un poco el proceso en

cuanto al tiempo que se tenia destinado para realizar esta labor. . (Ver Anexo No.2).

Imagen 5: Estado fisico de la Informacion de la Universidad

Fuente: Autor del Documento



5.3 Tercera Etapa
5.3.1 Objetivo

e Adaptar de forma fisica la informaciéon de la oficina de secretaria de
direccion de seccional Ubaté para el mejoramiento del proceso y

conservacion de la informacion.

5.3.2 Actividades Realizadas

Debido a las condiciones en las que se encontraba la informacion, fue necesario realizar
la documentacion y movilizacion de los documentos para mayor claridad al momento de realizar
mejoras en el proceso documental, es primordial mantener en buenas condiciones la informacion
para asi tener mayor claridad del el manejo anterior con el que fueron clasificadas y archivadas.

Este proceso se destaca por ser mas practico que tedrico.

5.3.3 Avances

e Al momento de realizar la documentacion se evidencian factores que son
innecesarios para el tipo de documentacion que se lleva a cabo en la seccional, los formatos
actuales constan de registros de caracteristicas generales haciendo que este proceso se
dificulte por confusion o mal manejo de formatos como se evidencio durante la
documentacion. . (Ver Anexo No.3).

e El tipo de manejo con el que fue organizado anteriormente la informacion fue
dificultoso ya que el orden en que se encontraba no coincidia con los registros existentes,
por ello es necesario la reestructuracion de los formatos para hacer mas claro y detallado es

estado en el que se encuentran realmente.



e Al verse este tipo de maneja la investigacion toma rumbo a las normas actuales o
software vigentes de ISO 9001 con respecto a la documentacion y manejo de la

informacion.

5.3.4 Limitaciones

En la tercera etapa del proceso la limitante mas importante fue la adaptacion de la
informacién de forma fisica ya que las condiciones en que se encontraba hacia muy dificil su
conservacion, debido al deterioro; esta limitante fue la mas amenazante dentro del proceso ya
que por sus condiciones existia el riesgo de no poder identificar con mas claridad la informacion
y rectificar con precisién para su respectiva documentacion, corriendo el riesgo de que la

organizacion tuviera perdida de informacion. (Ver Anexo No.3).

Imagen 6: Deterioro de Archivos

Fuente: Autor del Documento



5.4 Cuarta Etapa
5.4.1 Objetivo

* Elaboracion de la propuesta de mejoramiento del listado maestro de los documentos

recopilados, de la dependencia.

5.4.2 Actividades Realizadas

e Se culmind el traslado de documentos a mejores condiciones para evitar una
posible pérdida de informacidn; una vez finalizado esto se procedié con la consulta y
creacion de una nueva plantilla de documentacion més acorde con las necesidades y
condiciones de la seccional de la Universidad.

e Para el desarrollo de la nueva plantilla, se tienen en cuenta especificaciones
exigidas por las normas de calidad como lo son fecha, codigo de registro, versién, tomo,

entre otros con el fin de organizar y dar mayor facilidad de registro.

5.4.3 Avances

La nueva propuesta de formato consta de un excel formulado como tabla dinamica, con
filtros para mayor facilidad al momento de bdsqueda de un documento en especifico, aunque el
fin de esta propuesta no es solo facilitar la basqueda de documentacion sino en un futuro poder

responder a estadisticas y digitalizacion de la informacién de la seccional.



5.4.4 Limitaciones

La limitante en la cuarta etapa fue el constante desarrollo de la plantilla nueva, ya que la
propuesta del mejoramiento es en el office de excel, y los problemas técnicos en cuanto al
mejoramiento de esta estuvieron presentes, pero afortunadamente dichos problemas técnicos no

fueron limitantes significativas durante la cuarta y ultima etapa de proceso. . (Ver Anexo No.4).

Imagen 7: Nuevo archivamiento de informacion

Fuente: Autor del Documento



6. SISTEMATIZACION

El proceso de sistematizacion de la pasantia consto en la adaptacion y recuperacion de la
informacion de un modo maés practico y de mejor acceso teniendo en cuenta los formatos y la
normatividad que maneja la institucion en cuanto al manejo de la informacion institucional. De

esta manera se facilito el acceso a la informacion de la institucion.

Imagen 8: formato de registro de documentacion
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PROCESO DOCUMENTAL
INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL 22
ENTIDAD REGISTRO Ho. DE
PRODUCTORA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA DE AAAA MM DD TRANSFERENCIA:
DAD - ENTRADA:
.:ghINISTRATIVA DIRECCION DE SECCIONAL
OFICINA -
PRODUCTORA: SECRETARIA MRECCION DE SECCIONAL 2018 il 14
OBEJETO: | INVENTARID UNICD DOCUMENTAL ADMINISTRACION DE EMPRESAS DEL AND 2010
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en Imicial Final =
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B BT-351 TR HAOIE-12 | 2000802 T 7 E
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7. 542 | ASORTOS EXTERNOS [ERVFOOS] TITO-T0-08 | 001022 T E
1 15307142 AEOHTOE ERTETO S T HooDos] EOT0-E-12 | 2000-1 1-08 T 25 E
T3 51-331-4.2 ':;"c‘;; TR B TERRUS BCRES [PRUEHRS SREER 2010-11-02 | 2010-08-21 B 1 23 B
4 -3 HCTAS CALTFICACTCNES CEFTHIT WAS TOMT T EA 00610 | 2000517 T 55 E
13 -3 HCTAS CALTFICACICHNES CEFTHIT WAS TOMT T HAO-11-19 | 20901120 Il a1 E
13 TRABAICS DE GRADD TREGLANMERNTO TRARERIST DE

-2 GRADC) 2010-05-04 | 2010-09-20 X | 18 E
17
T8

Fuente: autor del documento



7. RECURSOS

Tabla 3: Recursos fisicos y materiales

FISICOS/
Universidad de
o Cundinamarca, secretaria de
Infraestructura Oficina
direccion de seccional
Universidad de
o . Cundinamarca, secretaria de
Tecnoldgico Computador e impresora
direccion de seccional
Universidad de
] ) ) Cundinamarca, secretaria de
Informacion Archivos, cajas, esferos,

. direccion de seccional
lapiz, formatos de

documentacion

RECURSO HUMANO

Asesora externa, secretaria direccion de
Nohora Liliana Agudelo Rodriguez
seccional, administradora de empresas

Docente lider de acreditacion y asesora de
Liliana Margot Rodriguez Bolivar
pasantia

Fuente: Propia del Autor



8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades/tiempo

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Etapa 1:

2

3

4

2

3

2

3

Busqueda de la informacién
de la oficina de secretaria de
direccion de la universidad de
Cundinamarca seccional
Ubaté; en el  periodo
comprendido entre 2007 a

2014.

Etapa 2:

Analisis de procesos Yy
manejo de la informacién
para su respectiva
clasificacion  segun los
lineamientos de SGC de la

Universidad.

Etapa 3.

Elaboracion 'y clasificacién
del inventario documental de
la oficina de secretaria de

direccion de seccional; en el




periodo comprendido entre

2007 a 2014.

Etapa 4:

Elaboracion de la propuesta
de mejoramiento del sistema
de gestion documental para la
Organizacion de los archivos
documentales e informacion
de la dependencia, en el

archivo inactivo.

Informes Mensuales

Consolidado RAE

Consolidacion  Proyecto de

Grado

Presentacion  Proyecto de

Grado a Asesores

Asignacion de Jurados

Sustentacion  Proyecto de

Grado




9. CONCLUSIONES

e Se logro recopilar la informacién dentro del periodo establecido durante la
pasantia, evidenciando que el sistema de documentacion de la institucion se encuentra
actualizado y en condiciones més favorables para la preservacion de la informacion de
manera fisica.

e El proceso de sistematizacion necesita del constante manejo y continua
actualizacion por parte de los encargados de documentar esta informacion.

e La retroalimentacion del proceso de sistema de documentacion permite que la
institucion fortalezca sus macro procesos de apoyo y tener mayor seguridad con el
manejo de la informacién de la seccional.

o Al realizar un analisis periodicamente del sistema de gestion documental de la
universidad de Cundinamarca tendra mejor movimiento que permita a este permanecer

activo.



10. RECOMENDACIONES

e Se recomienda mantener actualizada la informacion de la seccional, mas
especificamente la informacion de secretaria de direccion, asi como también el
mantenimiento de la informacion més relevante para evitar pérdidas o deterioros, con el

fin de obtener mejores resultados en futuros procesos de la institucion.

e Mediante pasantias 0 monitorias realizar un continuo mejoramiento a través de los
aportes que puedan realizar los estudiantes que realicen pasantias en este mismo campo,
para asi lograr generar un aporte desde el punto de vista administrativo y tener un sistema

de documentacion mas actualizado.

e Adaptar el sistema de documentacion a los posibles cambios que se pueda tener en
un la institucion en cuanto a normatividad de calidad, como lo pueden ser la actualizacion

de las ISO.
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