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APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
No. DOCUMENTO 
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IDENTIFICACIÓN 
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Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 
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TÍTULO DEL DOCUMENTO 
Apoyo administrativo y documental en la actualización de los procesos del Sistema de 
Gestión de Calidad ISO 9001 versión 2015, Oficina de Calidad, Universidad de 
Cundinamarca, sede Fusagasugá, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo 
Académico 2022. 

 

SUBTÍTULO  
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 
 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON  

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  
31/05/2022 20 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1. Calidad 1. Quality 

2. Documentos 2. Documents 

3. Matrices 3. Arrays 

4. Normas 4. Standards 

5. Organización 5. Organization 

6. Procesos 6. Processes 

 

FUENTES  (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético) 

Universidad de Cundinamarca. (2022). Administración de Información Documentada. 
Tomado de: 
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/calidad/versiones/2022-05-
06_7389_1.pdf 
Universidad de Cundinamarca. (2022). Instructivo para la elaboración de documentos. 
Tomado de: Modelo de Operación Digital 
Universidad de Cundinamarca. (2021). Manual de Imagen Institucional. Tomado de: 
Modelo de Operación Digital 
Universidad de Cundinamarca. (2020). Matriz de medición y seguimiento a los procesos 
de Gestión. Tomado de: 
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/calidad/versiones/2021-03-
04_6606_1.pdf 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 
La Universidad de Cundinamarca actualmente se encuentra certificada bajo la Norma 
Técnica Colombiana ISO 9001 versión 2015, es por ello que desde la oficina de Calidad 
se trabaja continuamente en el mantenimiento y mejoramiento de cada uno de los 23 
procesos del Sistema de Gestión de la Calidad, los cuales, se encuentran enmarcados 
dentro de los macro procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de seguimiento, 
medición, análisis y evaluación a través de actividades como la gestión documental, la 
optimización de trámites, el seguimiento y la actualización con las diferentes áreas en lo 
competente a temas como indicadores, riesgos, oportunidades y gestión del cambio. 
 
Con base en lo anterior, es importante resaltar que se trabaja de cara al cumplimiento de 
los objetivos institucionales definidos mediante los documentos estratégicos de la 
Universidad de Cundinamarca, para lo cual, se tiene un esquema de trabajo a partir del 
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). 
 
Fundamentado en lo que se menciona, se identificó la necesidad de poder contar con el 
apoyo de una pasante que posea habilidades y conocimientos enfocados en la gestión de 
procesos para llevar a cabo las diferentes actividades que se deben desarrollar en el 
segundo periodo académico 2021 y primer periodo académico 2022. 
 
The Universidad de Cundinamarca is currently certified under the Colombian Technical 
Standard ISO 9001 version 2015, which is why the Quality Office is continuously working 
on the maintenance and improvement of each of the 23 processes of the Quality 
Management System, which are framed within the macro processes of mission, strategic, 
support, monitoring, measurement, analysis and evaluation through activities such as 
document management, optimization of procedures, monitoring and updating with the 
different areas on issues such as indicators, risks, opportunities and change management. 
 
Based on the above, it is important to emphasize that we work towards the fulfillment of the 
institutional objectives defined in the strategic documents of the Universidad de 
Cundinamarca, for which we have a work scheme based on the PHVA cycle (Plan, Do, 
Check and Act). 
 
Based on the above, the need was identified to have the support of an intern with skills and 
knowledge focused on process management to carry out the different activities to be 
developed in the second academic period 2021 and first academic period 2022. 
 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
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En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, 
son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

X  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para 
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales 
sitios y sus usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí 
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera 
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y 
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en 
cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo 
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación original particular 
y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro 
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, 
por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en 
proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias 
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que 
no se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas 
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, 
presentación, investigación y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de 
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Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el 
artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el 
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, 
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de 
Cundinamarca está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS 
RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 
observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han 
publicado. SI ___ NO _X__. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  
 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 
5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
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circula con un alcance mundial. 
 

c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y 
de la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines 
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; 
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos 
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, 
investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No 
comercial- Sin derivar. 
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Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

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

Apoyo administrativo y documental en 
la actualización de los procesos del 
Sistema de Gestión de Calidad ISO 
9001 versión 2015 Oficina de Calidad 
pasante Karen Andrea Suarez 
Rubio.pdf 

Texto 

 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Suárez Rubio Karen Andrea 
 

 

21.1-51-20. 
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PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
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Apoyo administrativo y documental en la actualización de los procesos del Sistema de Gestión de 

Calidad ISO 9001 versión 2015, Oficina de Calidad, Universidad de Cundinamarca, sede 
Fusagasugá, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo Académico 2022. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Karen Andrea Suarez Rubio 
Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y Contables, Administración de Empresas  

Universidad de Cundinamarca 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notas de autor 
Karen Andrea Suarez Rubio 

Facultad de Ciencias Administrativas, Económicas y Contables, Administración de 
Empresas  

La correspondencia relacionada con este documento debe ser dirigida a: Karen Andrea 
Suarez Rubio, Universidad de Cundinamarca 

Contacto: karenasuarez@ucundinamarca.edu.co.  
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Email: karenasuarez@ucundinamarca.edu.co.  



ÍNDICE 

 
1. JUSTIFICACIÓN .......................................................................................................................... 4 

2. TITULO DE LA PASANTIA ........................................................................................................... 5 

3. OBJETIVO GENERAL .................................................................................................................. 5 

3.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS ...................................................................................................... 5 

4. ACTIVIDADES REALIZADAS ........................................................................................................ 6 

4.1. OBJETIVO Nº 1. ......................................................................................................................... 6 

4.1.1 EVIDENCIA N°1. Lista cruzada del mes de junio y septiembre .................................................. 7 

4.1.2.  EVIDENCIA N°2. Revisión y verificación de forma de los documentos solicitados en el mes de 
noviembre, marzo, abril, mayo y cierre en el SAD .............................................................................. 8 

4.2. OBJETIVO Nº 2. ......................................................................................................................... 9 

4.2.1 EVIDENCIA N°3. Verificación de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo ........... 10 

4.3. OBJETIVO Nº 3. ....................................................................................................................... 12 

4.3.1 EVIDENCIA N°4. Verificación de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo ........... 13 

5. CONCLUSIONES ....................................................................................................................... 17 

6. RECOMENDACIONES ............................................................................................................... 18 

7. REFERENCIAS .......................................................................................................................... 19 

 
  



1. JUSTIFICACIÓN 
 

La Universidad de Cundinamarca actualmente se encuentra certificada bajo la Norma Técnica 
Colombiana ISO 9001 versión 2015, es por ello que desde la oficina de Calidad se trabaja 
continuamente en el mantenimiento y mejoramiento de cada uno de los 23 procesos del Sistema 
de Gestión de la Calidad, los cuales, se encuentran enmarcados dentro de los macro procesos 
misionales, estratégicos, de apoyo, de seguimiento, medición, análisis y evaluación a través de 
actividades como la gestión documental, la optimización de trámites, el seguimiento y la 
actualización con las diferentes áreas en lo competente a temas como indicadores, riesgos, 
oportunidades y gestión del cambio. 
 
Con base en lo anterior, es importante resaltar que se trabaja de cara al cumplimiento de los 
objetivos institucionales definidos mediante los documentos estratégicos de la Universidad de 
Cundinamarca, para lo cual, se tiene un esquema de trabajo a partir del ciclo PHVA (Planear, 
Hacer, Verificar y Actuar). 
 
Fundamentado en lo que se menciona, se identifica la necesidad de poder contar con el apoyo de 
una pasante que posea habilidades y conocimientos enfocados en la gestión de procesos para 
llevar a cabo las diferentes actividades que se deben desarrollar en el segundo periodo académico 
2021 y primer periodo académico 2022. 
  



2. TITULO DE LA PASANTIA 
 

Apoyo administrativo y documental en la actualización de los procesos del Sistema de Gestión de 
Calidad ISO 9001 versión 2015, Oficina de Calidad, Universidad de Cundinamarca, sede 

Fusagasugá, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo Académico 2022. 
 
 

FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA: 21/10/2021 
 
 
 
FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA: 26/05/2022 
 
 
 
TOTAL HORAS: 640 
 
 
 

3. OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar administrativa y documentalmente la actualización de los procesos del sistema de Gestión 
de Calidad ISO 9001 versión 2015, Oficina de Calidad, Universidad de Cundinamarca, sede 
Fusagasugá, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo Académico 2022. 

 
 

3.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

1. Acompañar la revisión y organización de la información documentada del 
Sistema de Gestión de la Calidad. 

2. Participar en la consolidación y revisión de matrices por proceso de la institución 
(matrices DOFA, riesgos, oportunidades, partes interesadas, indicadores y gestión 
del cambio). 

3. Brindar apoyo en la logística de actividades y en los procesos del sistema de 
gestión de calidad. 

 
  



4. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

4.1. OBJETIVO Nº 1. Acompañar la revisión y organización de la información documentada del 
Sistema de Gestión de la Calidad. 

 
Actividades:  
 

1. Se asistió a la revisión de documentos de pasantía apoyada por la profesional Katherine 
Yuliana Linares Murcia. Tiempo (1 hora) 

2. Se realizó el informe ejecutivo de las actividades de los funcionarios de la oficina de 
calidad para presentar a la alta dirección apoyada por la profesional Katherine Yuliana 
Linares Murcia. Tiempo (8 horas) 

3. Se realizó revisión y corrección de las interacciones documentales de los procesos 
Admisiones y Registro (MAR), Gestión Servicio Atención al Ciudadano (SAC), Gestión 
Sistemas Integrados (ESG), Gestión Jurídica (AJU), Financiera (AFI) y Gestión Bienes y 
Servicios (ABS) en el Modelo de Operación Digital apoyada por la Administradora Danna 
Rocío Rodríguez Lee. Tiempo (24 horas).  

4. Se realizó verificación de forma y ajuste correspondiente a los documentos faltantes de 
lista cruzada del mes junio y septiembre de los procesos Gestión Planeación Institucional 
(EPI), Gestión Documental (ADO) , Gestión Dialogando con el Mundo (MDM), Gestión 
Apoyo Académico (AAA), Gestión Talento Humano (ATH), Gestión Seguridad y Salud en el 
Trabajo (ESG- SST), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Atención al 
Ciudadano (SAC), Gestión Bienes y Servicios (ABS), Gestión Sistemas Integrados (ESG), 
Gestión Jurídica (AJU) , Gestión Financiera (AFI) Gestión Admisiones y Registro (MAR) 
Gestión Autoevaluación y Acreditación (EAA), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación 
(MCT), Gestión de Comunicaciones (ECO), Gestión Formación y Aprendizaje (MFA), y 
Gestión de Seguridad de la Información (ESG-SSI) y cargue de documentos en el Modelo 
de Operación. Tiempo (98 horas).  

5. Se realizó revisión y verificación de forma de los documentos solicitados en el mes de 
noviembre por los procesos Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT) y Gestión 
Financiera (AFI); en el mes de marzo por los proceso Gestión Jurídica (AJU) con ticket 
1170, Gestión Documental (ADO) con ticket 1173, Gestión Financiera (AFI) con ticket 1174, 
Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST) con ticket 1175 y las caracterizaciones 
de los 15 procesos con ticket 1172; en el mes de abril por los procesos proceso Gestión 
Bienes y Servicio (ABS) con ticket 1178, Gestión Documental (ADO) ticket 1179, Gestión 
Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT) con ticket 1182, Gestión Financiera (AFI) con ticket 
1181, Gestión Planeación Institucional (EPI) con ticket 1185; en el mes de mayo por los 
Gestión Planeación Institucional (EPI) con ticket 1188 y Gestión Financiera (AFI) con ticket 
1196 del mes de mayo procesos  y cierre en el Sistema de Administración documental 
(SAD). Tiempo (158 horas).  

6. Se realizó consolidación de los indicadores de la vigencia 2022 en la data que alimenta el 
PowerBi de los procesos Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión Bienes y Servicio (ABS), 
Gestión Financiera (AFI), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Sistemas y Tecnología (ASI), 
Gestión Talento Humano (ATH), Gestión Autoevaluación y Acreditación (EAA), Gestión 
Comunicaciones (ECO), Gestión Planeación Institucional (EPI), Gestión Proyectos 
Especiales y Relaciones Interinstitucionales (EPR), Gestión Sistemas Integrados (ESG), 
Gestión Admisiones y Registro (MAR), Gestión Bienestar Universitario (MBU), Gestión 
Ciencia Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Formación y Aprendizaje (MFA), Gestión 



Graduados (MGD), Gestión Interacción Social Universitaria (MIU), Gestión Atención al 
Ciudadano (SAC), Gestión Control Disciplinario (SCD), Gestión Control Interno (SCI). 
Tiempo (48 horas). 

7. Se realizó consolidación de la medición del primer trimestre de los indicadores de la 
vigencia 2022 en la data que alimenta el PowerBi de los procesos Gestión Jurídica (AJU), 
Gestión Sistemas y Tecnología (ASI), Gestión Autoevaluación y Acreditación (EAA), 
Gestión Comunicaciones (ECO), Gestión Proyectos Especiales y Relaciones 
Interinstitucionales (EPR), Gestión Sistemas Integrados (ESG), Gestión Servicio de 
Atención al Ciudadano (SAC), Gestión Control Interno (SCI) y Gestión Control 
Disciplinario (SCD). Tiempo (20 horas). 

8. Se realizó consolidación los indicadores de la vigencia 2021 en la data que alimenta el 
PowerBi de los procesos Gestión Comunicaciones (ECO), Gestión Sistemas Integrados 
(ESG), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Apoyo Académico (AAA), 
Gestión Sistemas y Tecnología (ASI), Gestión Financiera (AFI), Gestión Formación y 
Aprendizaje (MFA), Gestión Documental (ADO), Gestión Control Interno (SCI), Gestión 
Planeación Institucional (EPR), Gestión Autoevaluación y Acreditación (EAA), Gestión 
Talento Humano (ATH), Gestión Control Disciplinario (SCD), Gestión Dialogando con el 
Mundo (MDM). Tiempo (24 horas). 

9. Se realizó cargue de información a la data de los trámites contractuales de la Ley de 
Garantías finalizadas por desierto y administrador. Tiempo (16 horas). 

4.1.1 EVIDENCIA N°1. Lista cruzada del mes de junio y septiembre 
 

 
 



 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

4.1.2.  EVIDENCIA N°2. Revisión y verificación de forma de los documentos solicitados en el mes 
de noviembre, marzo, abril, mayo y cierre en el SAD 

 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 



GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 
 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
4.2. OBJETIVO Nº 2.  Participar en la consolidación y revisión de matrices por proceso de la 

institución (matrices DOFA, riesgos, oportunidades, partes interesadas, indicadores y 
gestión del cambio). 

 
Actividades:  
 

1. Se realizó verificación de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo de los 
procesos Gestión Talento Humano (ATH), Gestión Dialogando con el Mundo (MDM), 
Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Control Interno (SCI), Gestión 
Graduados (MGD) y Gestión Financiera (AFI) y revisión de ortografía y protección de 
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seguridad de los procesos Gestión Jurídica (AJU), Gestión Admisión y Registro (MAR), 
Gestión Atención al Ciudadano (SAC) y Gestión Control Interno (SCI).  Tiempo (32 horas).  

2. Se realizó ajuste de control de cambio y verificación de datos  de la matriz de riesgos del 
proceso Gestión Servicio Atención al Ciudadano (SAC) y matriz de partes interesadas del 
proceso Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión Bienes y Servicio (ABS), Gestión 
Documental (ADO), Gestión Talento Humano (ATH), Gestión Planeación Institucional (EPI), 
Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST), Gestión Ciencia, Tecnología e 
Innovación (MCT), Gestión Dialogando con el Mundo (MDM).   Tiempo (32 horas).  

3. Se realizaron ajustes a la actualización de versión de la matriz de partes interesadas del 
proceso Gestión Financiera (AFI) verificación de forma y coherencia de los datos. Tiempo 
(8 horas).  

4. Se realizó revisión, consolidación y verificación de forma y ortografía de matriz gestión del 
cambio del 2021 hasta el 2022 en el documento compartido Ondrive de los procesos de 
Gestión Financiera (AFI), Gestión Bienes y Servicios (ABS), Gestión Jurídica (AJU), Gestión 
Sistemas Integrados (ESG), Gestión Admisiones y Registro (MAR), Gestión Atención al 
Ciudadano (SAC) y Gestión Control Interno (SCI). Tiempo (8 horas).  

5. Se realizó ajuste a la actualización en la página web principal del Modelo de Operación 
Digital sobre la matriz de partes interesadas de los procesos Gestión Financiera (AFI), 
Gestión Jurídica (AJU), Gestión Admisión y Registro (MAR), Gestión Atención al 
Ciudadano (SAC), Gestión Control Interno (SCI), Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión 
Bienes y Servicio (ABS), Gestión Documental (ADO), Gestión Talento Humano (ATH), 
Gestión Planeación Institucional (EPI), Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST), 
Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Dialogando con el Mundo 
(MDM) y la Correlación de Objetivos de Calidad de los procesos Gestión Financiera (AFI), 
Gestión Bienes y Servicios (ABS), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Sistemas Integrados 
(ESG), Gestión Admisiones y Registro (MAR), Gestión Atención al Cliente (SAC), Gestión 
Control Interno (SCI), Gestión Planeación Institucional (EPI), Gestión Documental (ADO), 
Gestión Dialogando con el Mundo (MDM), Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión 
Talento Humano (ATH), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT). Tiempo (32 
horas). 

4.2.1 EVIDENCIA N°3. Verificación de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo 
 

 
 
 



 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 

 

 
 

 
FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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4.3. OBJETIVO Nº 3. Brindar apoyo en la logística de actividades y en los procesos del sistema 
de gestión de calidad.  

 
Actividades:   
 

1. Se asistió a la inducción del Sistema de Gestión de la Calidad de la Universidad de 
Cundinamarca al Modelo de Operación Digital realizado por la Oficina de Calidad. Tiempo 
(4 horas) 

2. Se acompañó a la capacitación de inducción de metodología para realizar la verificación 
cruzadas de los documentos publicados por los funcionarios de la Oficina de Calidad 
realizada por la profesional Katherine Yuliana Linares Murcia. Tiempo (3 horas)  

3. Se acudió a la inducción de la metodología establecida para el desarrollo de las actas de la 
Comisión de Gestión de julio realizada por la profesional Danna Rocío Rodríguez Lee. 
Tiempo (8 horas) 

4. Se acompañó en la inducción a la plataforma Sistema de Administración Documental (SAD) 
por parte de la Ing. Anay Pinto Valencia. Tiempo (4 horas) 

5. Se apoyó la elaboración Acta N° 11 de la Comisión de Gestión de noviembre. Tiempo (12 
horas) 

6. Se apoyó la auditoría de la carpeta compartida de calidad a los documentos de los 
procesos Gestión Control Interno (SCI), Gestión Dialogando con el Mundo (MDM), Gestión 
Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT), Gestión Graduados (MGD), Gestión Financiera 
(AFI) y Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) Gestión Admisiones y 
Registro (MAR) y Gestión Atención al Ciudadano (SAC) Gestión Bienes y Servicios (ABS), 
Gestión Sistemas Integrados (ESG), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Financiera (AFI) Gestión 
Planeación Institucional (EPI), Gestión Documental (ADO), Gestión Dialogando con el 
Mundo (MDM), Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión Talento Humano (ATH), Gestión 
Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT). 
Tiempo (60 horas)  

7. Se realizó informe de hallazgo de riesgos del proceso Gestión Bienes y Servicios (ABS) y 
Gestión Comunicaciones (ECO). Tiempo (8 horas). 

8. Se apoyó la reunión del proceso Gestión Financiera para el ajuste y consolidación de los 
procedimientos AFIP14 y AFIP22. Tiempo (8 horas). 

9. Se realizaron ajustes a la actualización en la página web principal del Modelo de Operación 
Digital sobre la Correlación de Objetivos de Calidad de los procesos Gestión Financiera 
(AFI), Gestión Bienes y Servicios (ABS), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Sistemas Integrados 
(ESG), Gestión Admisiones y Registro (MAR), Gestión Atención al Cliente (SAC), Gestión 
Control Interno (SCI), Gestión Planeación Institucional (EPI), Gestión Documental (ADO), 
Gestión Dialogando con el Mundo (MDM), Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión 
Talento Humano (ATH), Gestión Ciencia, Tecnología e Innovación (MCT). Tiempo (8 horas).  

10. Se apoyó en la revisión de los proponentes para la contratación de auditoría internas de 
los Sistemas de Gestión. Tiempo (16 horas). 

 
 
 
 



4.3.1 EVIDENCIA N°4. Verificación de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo 
 

 
 

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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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 

Acompañar la revisión y organización de la 
información documentada del Sistema de Gestión 
de la Calidad. 

397 62% 

 
 

2 

Participar en la consolidación y revisión de 
matrices por proceso de la institución (matrices 
DOFA, riesgos, oportunidades, partes 
interesadas, indicadores y gestión del cambio). 

112 18% 

 
 

3 

 
Brindar apoyo en la logística de actividades y en 
los procesos del sistema de gestión de calidad. 
 

131 20% 

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 
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ANÁLISIS DEL GRÁFICO: El Objetivo N° 1  con un promedio del 62% fue el que mayor tiempo 
adquirió para la realización del mismo, puesto que, uno de los ejes fundamentales fue la 
verificación de forma y ajuste correspondiente a los documentos faltantes de listas cruzadas y otra 
actividad con mayor tiempo fue las diferentes solicitud del Sistema de Administración Documental 
(SAD) realizadas por los procesos, recordando de esta manera que en la Oficina de Calidad es 
indispensable el detalle de cada documento. El objetivo N°2 con un promedio del 18% enfatizando 
las actividades a la matriz de riesgos porque se requiere una verificación de forma y ajuste, con un 
control de cambios. El Objetivo N°3 con un promedio del 20%, las actividades correspondientes a 
dicho objetivo se relacionan con el objetivo N°1, pues, es el cargue de dichos documentos a la 
carpeta compartida de Ondrive. 
 
  



5. CONCLUSIONES 
 

1. Se logró el acompañamiento, revisión, modificación, elaboración y ajustes de los 
documentos de la Oficina de Calidad, como lo son: instructivos, manuales, guías, 
caracterizaciones, procedimientos y formatos, indispensables para la Universidad pues, 
muchos de estos son externos y lo que se debe generar es una buena imagen institucional 
y documentos de calidad afianzando el certificado de la norma con la que cuenta la 
Universidad ISO 9001 y el certificado IQNET. 
 

2. Se logró la participación en la consolidación, revisión, ajuste y control de cambios de las 
diferentes matrices, como lo son: matrices DOFA, partes interesadas, riesgos, 
oportunidades, gestión del cambio de los procesos Gestión Control Interno (SCI), Gestión 
Servicio Atención al Ciudadano (SAC), Gestión Admisiones y Registro (MAR), Gestión 
Financiera (AFI), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Bienes y Servicios (ABS) y el cargue en la 
data del Power Bi de los indicadores de los procesos Gestión Bienes y Servicios (ABS), 
Gestión Financiera (AFI), Gestión Jurídica (AJU), Gestión Sistemas Integrado (ESG), Gestión 
Admisiones y Registro (MAR), Gestión  Servicio Atención al Ciudadano (SAC), Gestión 
Control Interno (SCI), Gestión Autoevaluación y Acreditación (EAA), Gestión 
Comunicaciones (ECO), Gestión Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales 
(EPR), Gestión Bienes y Servicios (MBU), Gestión Graduados (MGD), Gestión Interacción 
Social Universitaria (MIU), Gestión Control Disciplinario (SCD), Gestión Documental (ADO), 
Gestión Sistemas y Tecnología (ASI), Gestión Formación y Aprendizaje (MFA), Gestión 
Talento Humano (ATH),Gestión Planeación Institucional (EPI), Gestión Ciencia Tecnología e 
Innovación (MCT), Gestión Apoyo Académico (AAA), Gestión Dialogando con el Mundo 
(MDM) y de las diferentes mediciones de los mismos. 
 

3. Se logró el conocimiento del manejo de las diferentes reuniones que se llevan a cabo en la 
Oficina de Calidad, así mismo, la elaboración de informes, actas y el proceso para la 
selección de los diferentes proponentes para la contratación de auditorías. 
 

4. Por último, se generó una enseñanza para el mundo laboral de acuerdo a los 
requerimientos de cada dependencia dentro de una organización; lo indispensable que es 
la calidad pues, esto nos lleva a una mayor obtención de objetivos y permite la 
rentabilidad y mejora en los procesos. 
 

 
  



6. RECOMENDACIONES 
 

1. Realizar acciones efectivas y eficaces con el fin de lograr mejorar el clima laboral 
contribuyendo de esta manera al fortalecimiento del liderazgo positivo y de igualdad de 
oportunidad reconociendo los logros y la autonomía de cada gestor creando actividades 
de integración  
 

2. Proyectar las actividades para obtener una mejor organización de las tareas y un mejor 
aprovechamiento del tiempo.  
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