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NDINAMAR

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

La Universidad de Cundinamarca actualmente se encuentra certificada bajo la Norma
Técnica Colombiana ISO 9001 version 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 Gestion de la Calidad, los cuales, se encuentran enmarcados
dentro de los macro procesos misionales, estratégicos, de apoyo, de seguimiento,
medicién, analisis y evaluacion a través de actividades como la gestion documental, la
optimizacion de tramites, el seguimiento y la actualizacion con las diferentes areas en lo
competente a temas como indicadores, riesgos, oportunidades y gestion 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 identificé la necesidad de poder contar con el
apoyo de una pasante que posea habilidades y conocimientos enfocados en la gestion 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 1SO 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.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.
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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; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. Lareproduccién por cualgquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para X
efectos de 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 titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre vy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
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Grado es de mi (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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con lal
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decisién 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 esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomard las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de lal
investigacion 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 situacién, Io
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que serén prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera 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 autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia |
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporciéon a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (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 autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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

@100

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- 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 excepcion 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 integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

su Extensién
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
Apoyo administrativo y documental en | Texto
la actualizacion de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad ISO
9001 versién 2015 Oficina de Calidad
pasante Karen Andrea  Suarez
Rubio.pdf

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

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

FIRMA
(autégrafa)

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

Suéarez Rubio Karen Andrea

21.1-51-20.
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1. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca actualmente se encuentra certificada bajo la Norma Técnica
Colombiana I1SO 9001 versidn 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 Gestidn de la Calidad, los cuales, se encuentran enmarcados dentro de los macro procesos
misionales, estratégicos, de apoyo, de seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion a través de
actividades como la gestién documental, la optimizacion de tramites, el seguimiento y la
actualizacién con las diferentes areas en lo competente a temas como indicadores, riesgos,
oportunidades y gestion 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 gestién 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 actualizacién de los procesos del Sistema de Gestion de
Calidad I1SO 9001 versién 2015, Oficina de Calidad, Universidad de Cundinamarca, sede
Fusagasuga, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo Académico 2022.

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 21/10/2021

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 26/05/2022

TOTAL HORAS: 640

3. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar administrativa y documentalmente la actualizacién de los procesos del sistema de Gestion
de Calidad ISO 9001 version 2015, Oficina de Calidad, Universidad de Cundinamarca, sede
Fusagasugd, Segundo Periodo Académico 2021, Primer Periodo Académico 2022.

3.1.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Acompafar la revisidn y organizacién de la informacion documentada del
Sistema deGestion de la Calidad.

2. Participar en la consolidacion y revision de matrices por proceso de la institucion
(matricesDOFA, riesgos, oportunidades, partes interesadas, indicadores y gestion
del cambio).

3. Brindar apoyo en la logistica de actividades y en los procesos del sistema de
gestion decalidad.



4, ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1.0BJETIVO N2 1. Acompaiiar la revisién y organizacién de la informacion documentada del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Actividades:

1. Se asistio a la revision de documentos de pasantia apoyada por la profesional Katherine
Yuliana Linares Murcia. Tiempo (1 hora)

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

3. Serealizd revision y correccion de las interacciones documentales de los procesos
Admisiones y Registro (MAR), Gestidn Servicio Atencién al Ciudadano (SAC), Gestion
Sistemas Integrados (ESG), Gestion Juridica (AJU), Financiera (AFl) y Gestion Bienes y
Servicios (ABS) en el Modelo de Operacion Digital apoyada por la Administradora Danna
Rocio Rodriguez Lee. Tiempo (24 horas).

4. Se realizd verificacion de forma y ajuste correspondiente a los documentos faltantes de
lista cruzada del mes junio y septiembre de los procesos Gestidn Planeacion Institucional
(EPI), Gestiéon Documental (ADO) , Gestion Dialogando con el Mundo (MDM), Gestion
Apoyo Académico (AAA), Gestion Talento Humano (ATH), Gestion Seguridad y Salud en el
Trabajo (ESG- SST), Gestidn Ciencia, Tecnologia e Innovacion (MCT), Gestidén Atencion al
Ciudadano (SAC), Gestion Bienes y Servicios (ABS), Gestidn Sistemas Integrados (ESG),
Gestion Juridica (AJU) , Gestidn Financiera (AFl) Gestion Admisiones y Registro (MAR)
Gestion Autoevaluacidn y Acreditacién (EAA), Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(MCT), Gestion de Comunicaciones (ECO), Gestion Formacion y Aprendizaje (MFA), y
Gestion de Seguridad de la Informacion (ESG-SSI) y cargue de documentos en el Modelo
de Operacion. Tiempo (98 horas).

5. Se realizd revision y verificaciéon de forma de los documentos solicitados en el mes de
noviembre por los procesos Gestidn Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MCT) y Gestion
Financiera (AFI); en el mes de marzo por los proceso Gestion Juridica (AJU) con ticket
1170, Gestidn Documental (ADO) con ticket 1173, Gestion Financiera (AFI) con ticket 1174,
Gestion 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 Gestion
Bienes y Servicio (ABS) con ticket 1178, Gestion Documental (ADO) ticket 1179, Gestion
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MCT) con ticket 1182, Gestion Financiera (AFI) con ticket
1181, Gestidn Planeacidn Institucional (EPI) con ticket 1185; en el mes de mayo por los
Gestion Planeacion Institucional (EPI) con ticket 1188 y Gestidn Financiera (AFI) con ticket
1196 del mes de mayo procesos y cierre en el Sistema de Administracion documental
(SAD). Tiempo (158 horas).

6. Se realizé consolidacién de los indicadores de la vigencia 2022 en la data que alimenta el
PowerBi de los procesos Gestion Apoyo Académico (AAA), Gestidn Bienes y Servicio (ABS),
Gestion Financiera (AFI), Gestidn Juridica (AJU), Gestion Sistemas y Tecnologia (ASl),
Gestion Talento Humano (ATH), Gestion Autoevaluacion y Acreditacion (EAA), Gestion
Comunicaciones (ECO), Gestidn Planeacion Institucional (EPI), Gestidon Proyectos
Especiales y Relaciones Interinstitucionales (EPR), Gestidn Sistemas Integrados (ESG),
Gestion Admisiones y Registro (MAR), Gestidn Bienestar Universitario (MBU), Gestion
Ciencia Tecnologia e Innovacién (MCT), Gestion Formacion y Aprendizaje (MFA), Gestidn



Graduados (MGD), Gestion Interaccion Social Universitaria (MIU), Gestidn Atencidn al
Ciudadano (SAC), Gestion Control Disciplinario (SCD), Gestion Control Interno (SCl).
Tiempo (48 horas).

7. Se realizé consolidacién de la medicién del primer trimestre de los indicadores de la
vigencia 2022 en la data que alimenta el PowerBi de los procesos Gestion Juridica (AJU),
Gestion Sistemas y Tecnologia (ASI), Gestion Autoevaluacion y Acreditacion (EAA),
Gestion Comunicaciones (ECO), Gestion Proyectos Especiales y Relaciones
Interinstitucionales (EPR), Gestién Sistemas Integrados (ESG), Gestion Servicio de
Atencion al Ciudadano (SAC), Gestién Control Interno (SCI) y Gestion Control
Disciplinario (SCD).Tiempo (20 horas).

8. Se realizd consolidacion los indicadores de la vigencia 2021 en la data que alimenta el
PowerBi de los procesos Gestion Comunicaciones (ECO), Gestidn Sistemas Integrados
(ESG), Gestidn Ciencia, Tecnologia e Innovacidon (MCT), Gestidon Apoyo Académico (AAA),
Gestion Sistemas y Tecnologia (ASl), Gestion Financiera (AFl), Gestidon Formacion y
Aprendizaje (MFA), Gestion Documental (ADO), Gestion Control Interno (SCl), Gestion
Planeacién Institucional (EPR), Gestidon Autoevaluacién y Acreditacién (EAA), Gestidn
Talento Humano (ATH), Gestiéon Control Disciplinario (SCD), Gestién Dialogando con el
Mundo (MDM). Tiempo (24 horas).

9. Se realiz6 cargue de informacidn a la data de los tramites contractuales de la Ley de
Garantias finalizadas por desierto y administrador. Tiempo (16 horas).

4.1.1 EVIDENCIA N°1. Lista cruzada del mes de junio y septiembre
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

@ Uriversidod Cundinamarca / Calided - Google Cheome - o x
@ Platalorma LCUNdINAMArCa edu.co/sphcaciones/caldad, .0
1o O G SOUITVO 1174
Solicitudes
Al Soncawa  T™° < o Eatado
vo hes pa. N
MOCIICACION FORMATOS  Arwess 20U g4sT0n o8 CANCELADA ~
MODIICACION BSTRUCTIVO  AFwea? CANCELADA b
MOCHICACION FORMATOS  Arwess Comtio om st camps  CANCELADA ~
WACTIVACION  FORMATOS Wt o ve s CANCELADA ~

R

WACTVACION FORMATOS  Aswsde
PACTIVACION FORMATOS  AFWss
I D Buscer
¥ Eliminar T Archivo @ No deseado ~ <« Umpiar €@ Movera ~ & Categorizar ® Posponer ~ Deshacer
~y Prioritarios Otros = Filtra ) . " " .2
©@ e Apertura Médulo SAD - Sistema de Actualizacion Documental §1s
- Abril 2022

DANNA ROCIO RODRIGU... L 2
‘ SOLICITUD MEDICION I...  25/04/2022

Respetados Gestores Responsables de Procesos:

Hola Ka n Por favor cuando termine.
Qe A Atendiendo a lo sefalado en el procedimiento ESGPOI - Administracion de
Informacién documentada. la Oficina de Calidad informa que el médulo SAD -
| DANNA ROCIO RODRIGU... L 2 Sistema de Actualizacion de Documentos, permitirG el registro de solicitudes del 01 al
@ Fchastecnicas oE N, 2s70uzen 28 de abril de 2022: con base en lo anterior. se deberan tener en cuenta las sigulentes
Hola Karen: Una vez termines el SAD observaciones:
3] BATERIA INDIC *1
1.Se deberd& establecer un canal de comunicacién con el gestor de calidad
' asignado para el ramite de la solicitud una vez redlizada la misma mediante la
‘ DANNA ROCIO RODRIGU... ¢ & plataforma institucional.
Gestion del Cambio 25/04/202 2.Teniendo como base la planificacién en la operacién de los procesos. la

Lo hiciste

cuerda que te solicitud que se realice deberd contemplar todos los requerimientos de
actualizacion documental en el mes en franscurso, toda vez que. si bien la

@ cesnonoeL ¢ . plataforma estard habliitada todo el mes, solo permitira 1 sola solicitud por Grea,

es decir. un proceso no podra realizar dos © mas solicitudes en el mismo mes.
— DANNA ROCIO RODRIGUEZ LEE 2 3. Se debe tener presente que. al momento de registrar la solicitud se tiene como
O Apertura Médulo SAD - .. 25/04/2022 base que los documentos cargados ya son los enviados a publicar y cuentan

con visto bueno (los documentos deberdn ser enviados por correo electrénico a
la Oficina de Calidad). Por tal razén. se deberd tener en cuenta que cuando se
+15 realice la solicitud en el médulo SAD la misma serd tramitada el mismo el dico a
mas tardar el dia siguiente. de lo contrario la solicitud serd cancelada.

Cordialmente, Danna Rocio Rodrigue...

FUENTE: ELABORACION PROPIA



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

M Actividad 1. Se asisti6 a la revision de
documentos de pasantia

M Actividad 2. Se realizé el informe
ejecutivo de las actividades de los
funcionarios de la oficina de calidad para
presentar a la alta direccién

M Actividad 3. Se realiz6 revisién y
correccion de las interacciones
documentales

m Actividad 4. Se realizé verificacion de
formay ajuste correspondiente a los
documentos faltantes de lista cruzada del
mes junio y septiembre

M Actividad 5. Se realiz6 revisién y
verificacién de forma de los documentos
solicitados en el mes de noviembre,
marzo, abril, mayo y cierre en el SAD

M Actividad 6. Se realizé consolidacion de
los indicadores de la vigencia 2022 en la
data que alimenta el PowerBi

m Actividad 7. Se realizé consolidacion de la
medicién del primer trimestre de los
indicadores de la vigencia 2022

Actividad 8. Se realizé consolidacién de
los indicadores de la vigencia 2021 en la
data que alimenta el PowerBi

Actividad 9. Se realizé cargue de
informacion a la data de los tramites
contractuales de la Ley de Garantias
finalizadas por desierto y administrador

FUENTE: ELABORACION PROPIA

4.2.OBJETIVO N2 2. Participar en la consolidacidon y revision de matrices por proceso de la
institucion (matrices DOFA, riesgos, oportunidades, partes interesadas, indicadores y

Actividades:

gestion del cambio).

1. Se realizd verificacidon de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo de los
procesos Gestion Talento Humano (ATH), Gestion Dialogando con el Mundo (MDM),
Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovacion (MCT), Gestidn Control Interno (SCI), Gestion
Graduados (MGD) y Gestion Financiera (AFI) y revision de ortografia y proteccién de




1
2

seguridad de los procesos Gestion Juridica (AJU), Gestion Admisidn y Registro (MAR),
Gestion Atencidn al Ciudadano (SAC) y Gestidn Control Interno (SCI). Tiempo (32 horas).
Se realizd ajuste de control de cambio y verificacion de datos de la matriz de riesgos del
proceso Gestidn Servicio Atencién al Ciudadano (SAC) y matriz de partes interesadas del
proceso Gestién Apoyo Académico (AAA), Gestion Bienes y Servicio (ABS), Gestion
Documental (ADO), Gestién Talento Humano (ATH), Gestidn Planeacién Institucional (EPI),
Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST), Gestion Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon (MCT), Gestidn Dialogando con el Mundo (MDM). Tiempo (32 horas).

Se realizaron ajustes a la actualizacidn de versién de la matriz de partes interesadas del
proceso Gestidn Financiera (AFl) verificacion de forma y coherencia de los datos. Tiempo
(8 horas).

Se realizd revision, consolidacidn y verificacion de forma y ortografia de matriz gestion del
cambio del 2021 hasta el 2022 en el documento compartido Ondrive de los procesos de
Gestion Financiera (AFI), Gestidn Bienes y Servicios (ABS), Gestion Juridica (AJU), Gestidn
Sistemas Integrados (ESG), Gestion Admisiones y Registro (MAR), Gestidn Atencion al
Ciudadano (SAC) y Gestion Control Interno (SCI). Tiempo (8 horas).

Se realizd ajuste a la actualizacidn en la pagina web principal del Modelo de Operacion
Digital sobre la matriz de partes interesadas de los procesos Gestién Financiera (AFl),
Gestion Juridica (AJU), Gestion Admision y Registro (MAR), Gestién Atencion al
Ciudadano (SAC), Gestion Control Interno (SCl), Gestion Apoyo Académico (AAA), Gestidn
Bienes y Servicio (ABS), Gestion Documental (ADO), Gestidon Talento Humano (ATH),
Gestion Planeacion Institucional (EPI), Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST),
Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon (MCT), Gestién Dialogando con el Mundo
(MDM) y la Correlacidn de Objetivos de Calidad de los procesos Gestion Financiera (AFl),
Gestion Bienes y Servicios (ABS), Gestion Juridica (AJU), Gestidn Sistemas Integrados
(ESG), Gestién Admisiones y Registro (MAR), Gestion Atencidn al Cliente (SAC), Gestidn
Control Interno (SCl), Gestion Planeacion Institucional (EPI), Gestion Documental (ADO),
Gestion Dialogando con el Mundo (MDM), Gestion Apoyo Académico (AAA), Gestion
Talento Humano (ATH), Gestidn Ciencia, Tecnologia e Innovacidon (MCT). Tiempo (32
horas).

4.2.1 EVIDENCIA N°3. Verificacién de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo
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MAPA DE RIESGOS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

IMPACTO

Menor 40% A ) 60% M

Zona de riesoo bala: Asumir el riesco

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

M Actividad 1. Se realizé verificacion de
forma y ajuste correspondiente a la
matriz de riesgo

m Actividad 2. Se realizé ajuste de control
de cambio y verificacién de datos de la
matriz de riesgos

m Actividad 3. Se realizaron ajustes a la
actualizacidn de versién de la matriz de
partes interesadas del proceso AFI

Actividad 4. Se realizé revision,
consolidacidn y verificacién de forma'y
ortografia de matriz gestién del cambio
del 2021 hasta el 2022 en el documento
compartido Ondrive

M Actividad 5. Se realizé ajuste a la
actualizacidn en la pagina web principal
del Modelo de Operacién Digital sobre la
matriz de partes interesadas

FUENTE: ELABORACION PROPIA




4.3.0BJETIVO N2 3. Brindar apoyo en la logistica de actividades y en los procesos del sistema

de gestién de calidad.

Actividades:

10.

Se asistié a la induccién del Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad de
Cundinamarca al Modelo de Operacidn Digital realizado por la Oficina de Calidad. Tiempo
(4 horas)

Se acompano a la capacitacién de induccién de metodologia para realizar la verificacion
cruzadas de los documentos publicados por los funcionarios de la Oficina de Calidad
realizada por la profesional Katherine Yuliana Linares Murcia. Tiempo (3 horas)

Se acudié a la induccidn de la metodologia establecida para el desarrollo de las actas de la
Comisidn de Gestidn de julio realizada por la profesional Danna Rocio Rodriguez Lee.
Tiempo (8 horas)

Se acompano en la induccidn a la plataforma Sistema de Administracion Documental (SAD)
por parte de la Ing. Anay Pinto Valencia. Tiempo (4 horas)

Se apoy¢ la elaboracion Acta N° 11 de la Comision de Gestion de noviembre. Tiempo (12
horas)

Se apoy¢ la auditoria de la carpeta compartida de calidad a los documentos de los
procesos Gestion Control Interno (SCl), Gestidén Dialogando con el Mundo (MDM), Gestién
Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MCT), Gestion Graduados (MGD), Gestidn Financiera
(AFI) y Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) Gestidon Admisiones y
Registro (MAR) y Gestidn Atencion al Ciudadano (SAC) Gestidn Bienes y Servicios (ABS),
Gestion Sistemas Integrados (ESG), Gestidn Juridica (AJU), Gestidn Financiera (AFl) Gestidon
Planeacidn Institucional (EPI), Gestién Documental (ADO), Gestidn Dialogando con el
Mundo (MDM), Gestidon Apoyo Académico (AAA), Gestidn Talento Humano (ATH), Gestidn
Seguridad y Salud en el Trabajo (ESG-SST), Gestidn Ciencia, Tecnologia e Innovacion (MCT).
Tiempo (60 horas)

Se realizé informe de hallazgo de riesgos del proceso Gestidn Bienes y Servicios (ABS) y
Gestion Comunicaciones (ECO). Tiempo (8 horas).

Se apoyd la reunidn del proceso Gestidn Financiera para el ajuste y consolidacién de los
procedimientos AFIP14 y AFIP22. Tiempo (8 horas).

Se realizaron ajustes a la actualizacidn en la pagina web principal del Modelo de Operacién
Digital sobre la Correlacion de Objetivos de Calidad de los procesos Gestidn Financiera
(AFI), Gestion Bienes y Servicios (ABS), Gestidn Juridica (AJU), Gestion Sistemas Integrados
(ESG), Gestidon Admisiones y Registro (MAR), Gestion Atencidn al Cliente (SAC), Gestion
Control Interno (SCI), Gestidn Planeacidn Institucional (EP1), Gestion Documental (ADO),
Gestion Dialogando con el Mundo (MDM), Gestion Apoyo Académico (AAA), Gestidn
Talento Humano (ATH), Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MCT). Tiempo (8 horas).
Se apoyd en la revision de los proponentes para la contratacion de auditoria internas de
los Sistemas de Gestidn. Tiempo (16 horas).



4.3.1 EVIDENCIA N°4. Verificacién de forma y ajuste correspondiente a la matriz de riesgo
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GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

M Actividad 1. Se asisti6 a la induccion del
Sistema de Gestién de la Calidad de la
Universidad de Cundinamarca al Modelo
de Operacion Digital

M Actividad 2. Se acompafié ala
capacitacion de induccién de metodologia
para realizar la verificacion cruzadas de
los documentos publicados

M Actividad 3. Se acudié a la inducciéon de la
metodologia establecida para el
desarrollo de las actas de la Comision de
Gestion de julio

™ Actividad 4. Se acompaiié en la induccién
a la plataforma Sistema de Administracion
Documental (SAD)

m Actividad 5. Se apoy0 la elaboracién Acta
N° 11 de la Comisién de Gestion de
noviembre

M Actividad 6. Se apoyd la auditoria de la
carpeta compartida de calidad a los
documentos

™ Actividad 7.Se realizé informe de hallazgo
de riesgos del proceso Gestidon ABS y
Gestion ECO

Actividad 8. Se apoyd la reunién del
proceso Gestién Financiera para el ajuste
y consolidacion de los procedimientos
AFIP14 y AFIP22

Actividad 9. Se realizaron ajustes a la
actualizacion en la pagina web principal
del Modelo de Operacién Digital sobre la
Correlacién de Objetivos de Calidad
Actividad 10. Se apoyé en la revision de
los proponentes para la contratacion de
auditoria internas de los Sistemas de
Gestion

FUENTE: ELABORACION PROPIA




TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE

LA PASANTIA
TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Acompafiar la revision y organizacién de la
1 informacién documentada del Sistema de Gestion 397 62%
de la Calidad.
Participar en la consolidacidn y revisién de
matricespor proceso de la institucion (matrices o
2 . . 112 18%
DOFA, riesgos, oportunidades, partes
interesadas, indicadores y gestién del cambio).
Brindar apoyo en la logistica de actividades y en
. ., . 131 20%
3 los procesos del sistema de gestidon de calidad.
TOTAL DE HORAS POR OBIJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

H Objetivo 1. Acompafiiar la revision y
organizacion de la informacién
documentada del Sistema de Gestién de la
Calidad.

m Objetivo 2. Participar en la consolidacién y
revisién de matrices por proceso de la
institucion (matrices DOFA, riesgos,
oportunidades, partes interesadas,
indicadores y gestion del cambio).

1 Objetivo 3. Brindar apoyo en la logistica de
actividades y en los procesos del sistema
de gestion de calidad.

FUENTE: ELABORACION PROPIA




ANALISIS DEL GRAFICO: E| Objetivo N° 1 con un promedio del 62% fue el que mayor tiempo
adquirio para la realizacion del mismo, puesto que, uno de los ejes fundamentales fue la
verificacion 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 Administracién 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 verificacion 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. Selogré el acompanamiento, revision, modificacidn, elaboracidn y ajustes de los
documentos de la Oficina de Calidad, como lo son: instructivos, manuales, guias,
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 vy el certificado IQNET.

2. Selogré la participacién en la consolidacion, revision, ajuste y control de cambios de las
diferentes matrices, como lo son: matrices DOFA, partes interesadas, riesgos,
oportunidades, gestion del cambio de los procesos Gestién Control Interno (SCI), Gestion
Servicio Atencién al Ciudadano (SAC), Gestion Admisiones y Registro (MAR), Gestién
Financiera (AFI), Gestidn Juridica (AJU), Gestion Bienes y Servicios (ABS) y el cargue en la
data del Power Bi de los indicadores de los procesos Gestion Bienes y Servicios (ABS),
Gestion Financiera (AFI), Gestidn Juridica (AJU), Gestion Sistemas Integrado (ESG), Gestidn
Admisiones y Registro (MAR), Gestidén Servicio Atencion al Ciudadano (SAC), Gestidn
Control Interno (SCl), Gestion Autoevaluacion y Acreditacion (EAA), Gestion
Comunicaciones (ECO), Gestidn Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales
(EPR), Gestion Bienes y Servicios (MBU), Gestion Graduados (MGD), Gestidn Interaccion
Social Universitaria (MIU), Gestion Control Disciplinario (SCD), Gestién Documental (ADO),
Gestidn Sistemas y Tecnologia (ASI), Gestidn Formacidn y Aprendizaje (MFA), Gestion
Talento Humano (ATH),Gestidn Planeacidn Institucional (EPI), Gestion Ciencia Tecnologia e
Innovacion (MCT), Gestidon Apoyo Académico (AAA), Gestidn Dialogando con el Mundo
(MDM) y de las diferentes mediciones de los mismos.

3. Selogré el conocimiento del manejo de las diferentes reuniones que se llevan a cabo en la
Oficina de Calidad, asi mismo, la elaboracion de informes, actas y el proceso para la
seleccion de los diferentes proponentes para la contratacion de auditorias.

4. Por ultimo, se generd una ensefanza para el mundo laboral de acuerdo a los
requerimientos de cada dependencia dentro de una organizacién; lo indispensable que es
la calidad pues, esto nos lleva a una mayor obtencion de objetivos y permite la
rentabilidad y mejora en los procesos.



6. RECOMENDACIONES

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 autonomia de cada gestor creando actividades
de integracion

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