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Resumen

En el presente documento se plasma el informe final de pasantia del trabajo realizado en
la oficina de admisiones y registro de la UdeC seccional Ubaté, el cual tiene como objetivo
principal “Acompafiar y apoyar a la dependencia de admisiones de la UdeC seccional Ubaté en
el proceso operativo y de registro de la gestion documental del archivo activo de la oficina,
fundamentado en la gestion de la calidad la cual se encuentra regulada por la normativa ISO
9001 del 2015”, esto con el propdsito de dar cumplimiento a las normas establecidas por el
archivo general de la nacion, ya que al ser una universidad publica, debe implementar procesos
que den cumplimiento a los estandares de calidad, por esta razén el trabajo de pasantia se soporta
en ala ISO 9001 del 2015, la cual busca implementar estandares de calidad que mejoren la
eficacia y eficiencia en los procesos, por lo tanto este trabajo realizado en la pasantia siempre se
enfoco en buscar y desarrollar estdndares que evidencien el cumplimiento de la norma mediante
un apoyo constante al area de admisiones y registro de la seccional Ubaté , Con tal fin de que en
futuras auditorias se evidencie el cumplimiento de la mencionada ISO, de esta forma se
contribuye al cumplimiento visionario y misional que posee la UdeC, la cual se ha enfocado en
ser una institucion con altos entandares de calidad y transmodernidad, centrada en el cuidado del
medio ambiente, la vida y la convivencia en sociedad.

“El autor(es) conocen las politicas de plagio estipuladas por la Universidad y aceptan que
han utilizado en forma adecuada y ética los derechos de autor y la referenciacién y citacion. El
presente documento es responsabilidad exclusiva del autor(es) y no implica a la Universidad, su
cuerpo administrativo, docentes, directores o jurados”

Palabras clave: Archivo Activo, Calidad, Documento soporte, Gestion Documental, Hoja de

Vida académica.



Abstrac

This document reflects the final internship report of the work done in the office of
admissions and registration of the UdeC Ubaté sectional, which has as main objective "To
accompany and support the admissions unit of the UdeC Ubaté sectional in the operational and
registration process of document management of the active file of the office, based on the quality
management which is regulated by the 1SO 9001 of 2015", this in order to comply with the
standards established by the general archive of the nation, since being a public university, it must
implement processes that comply with quality standards, for this reason the internship work is
supported by the 1SO 9001 of 2015, which seeks to implement quality standards that improve the
effectiveness and efficiency in the processes, therefore this work done in the internship always
focused on finding and developing standards that demonstrate compliance with the standard
through constant support to the area of admissions and registration of the Ubaté sectional, With
the purpose that in future audits the compliance with the mentioned ISO is evidenced, thus
contributing to the visionary and missionary compliance of the UdeC, which has focused on
being an institution with high standards of quality and transmodernity, focused on the care of the

environment, life and coexistence in society.

Key words: Academic resume, Active Archive, Document Management, Quality, Supporting

Document.
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Objetivos

Objetivo General

» Acompafiar y apoyar a la dependencia de admisiones de la UdeC seccional Ubaté en el
proceso operativo y de registro de la gestién documental del archivo activo de la oficina,
fundamentado en la gestion de la calidad la cual se encuentra regulada por la normativa 1SO

9001 del 2015.

Objetivos Especificos

v" Identificar y apropiar los conocimientos necesarios para poder intervenir el archivo activo
pertinente a la gestion documental de la dependencia de admisiones y registro de la UdeC
seccional Ubaté.

v Apoyar el proceso de clasificacion, depuracién y validacion de documentos, foliacion,
encuadernacion y encarpetado del archivo activo, con base en los estandares de calidad en la
gestion documental y en los lineamientos dados por la UdeC seccional Ubaté.

v’ Registrar e inventariar en una base de datos el archivo que cumple con las politicas de
calidad propuestas por la UdeC seccional Ubaté fundamentadas en la 1ISO 9001 del 2015.

v’ Tabular estadisticamente el archivo intervenido e inventariado que cumple con las

exigencias de la politica de calidad en la gestion documental.
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Pregunta Problema

¢ Como puede la universidad UdeC seccional Ubaté cumplir con la implementacion de la
norma 1SO 9001:2015 en relacion con el manejo del archivo activo de los graduados de la
dependencia de admisiones para que contribuya con las politicas y objetivos institucionales

gue garanticen la calidad y la eficiencia?

La pregunta problema plantea la necesidad de que la universidad implementé practicas
efectivas para la gestion del archivo activo de la dependencia de admisiones de la UdeC Ubaté,
con el fin de dar cumplimiento a la norma 1SO 9001:2015, se propone realizar una pasantia que
permita la mejora de la eficacia y eficiencia en cuanto al manejo de la documentacién contable,
financiera y académica de cada uno de los graduados y asi contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

En este sentido, se puede identificar que el cumplimiento de la norma 1SO 9001:2015
implica la implantacién de un sistema de gestion de la calidad basado en el cumplimiento de
requisitos especificos relacionados con la organizacion y control de la documentacion. Es por
ello que la universidad UdeC debe asegurar que la gestion del archivo Activo se adecua a estos
estandares exigidos por la citada norma, permitiendo asi disponer de una documentacion

organizada, actualizada y accesible en todo momento.

Para lograrlo, es necesario que la sede de Ubaté de la UdeC implemente las politicas y
procedimientos de la norma en mencidn, de tal forma que la gestion del archivo activo incluya la
identificacion de los documentos, su relacion y ubicacién esto con el propdésito de cumplir con
las politicas para su conservacion. Ademas, se deben establecer los mecanismos adecuados para

12



garantizar el acceso controlado y seguro al archivo activo de los graduados de la UdeC en los
diferentes programas académicos, asi como la eliminacién y destruccion segura de los

documentos que ya no sean necesarios y que hayan perdido valor historico y/o funcional.

El cumplimiento de estos requisitos permitird a la universidad mejorar la eficacia y
eficiencia de los procesos al facilitar el acceso a la informacion y permitir una gestion mas rapida
y eficaz de los archivos. Ademas, mediante el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO
9001:2015, la universidad podra demostrar su compromiso con la calidad y la mejora continua,

lo que contribuira a la satisfaccion y consecucion de los objetivos institucionales.
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Justificacion

Para la dependencia de admisiones y registro de la universidad de Cundinamarca seccional
Ubateé es indispensable dar cumplimiento a la normatividad establecida para la gestion
documental, pues al cumplir con las directrices dadas por los entes de control, permite que la

informacidn que se encuentra en cada uno de los archivos sea fiable, oportuno y veraz.

Una de las tareas que tiene el contador publico de hoy es precisamente dar fe publica de los
procesos y de la informacidn que se encuentra archivada en cada uno de los departamentos de
trabajo de las entidades publicas y privadas, pues parten desde su objetividad y su criterio ético
para dar cumplimiento a los indicadores de eficiencia y eficacia que permiten dar un 6ptimo
desempefio al plan estratégico de la gestion documental en cada una de las dependencias donde

se desarrolla dichas actividades de control y calidad.

Este proyecto al que se opta como opcion de grado desde su desarrollo como pasantia en
el area de la gestion documental de la dependencia de admisiones y registro, aporta a la
formacion académica del futuro contador publico conocimientos elementales, pues fomenta el
desarrollo de indicadores y la aplicabilidad de instrumentos de control y calidad, lo cual permite
que la formacion del estudiante pasante sea integral y lo acerca a conocimientos propios al

entorno laboral donde aplicara sus destrezas y habilidades.

Es esencial resaltar que mediante el desarrollo de este trabajo de pasantias se aplicaran
conocimientos adquiridos en la academia respecto al enfoque de auditoria de sistemas de
informacidn la cual establece técnicas y procedimientos que permitan evaluar la calidad, el
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control de la gestion y la veracidad de la informacion, para ello se tendra como referente la
norma ISO 9001 del 2015 la cual nos instruye en la adopcion de la norma internacional que
emerge de la necesidad de implementar un sistema que gestione la calidad en procesos
documentales, con el propdsito de brindar una herramienta a aquellas profesiones como lo es la

contaduria publica la cual debe manejar un volumen alto de documentacion.

Es de aclarar que la norma ISO 9001 del 2015, es la que busca “Promover la adaptacion
de un enfoque basado en procesos para desarrollar, aplicar y mejorar la eficacia de un
determinado sistema de gestion de calidad, con el objetivo de aumentar la plena satisfaccion del
cliente en el estricto cumplimiento de sus requisitos” (INCONTEC, 2015), es decir que mediante
la aplicacion de esta norma el area de admisiones y registro de la universidad de Cundinamarca
busca mejorar su calidad e integrarse a la normatividad vigente de control archivistico que exige
el gobierno nacional, lo que hace que la seccional Ubaté cumpla con la regulaciones exigidas y

por lo tanto se cumpla con los requerimientos de la auditoria de sistemas de informacién.

Mediante los conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera de contaduria
publica se adquirieron diversas habilidades que permiten dar cumplimiento al desarrollo de esta
pasantia, pues se aplicaran diversas herramientas de control, registro, anlisis, ética, formulacion
de ideas y planteamiento de hipétesis, fundamentales para el desarrollo profesional del contador
publico, pue el contador del siglo XXI, ya no es solo aquel que firma balances de resultados o
registra cuentas contables, sino que es aquel profesional integral que puede optar por dar
opiniones, plantear soluciones efectivas que mejoren el entorno organizacional y oriente al

desarrollo creciente de las compafiias a un nivel internacional.
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Por ultimo, el desarrollo de la presente pasantia, permitira a la dependencia de admisiones
y registro de la UdeC seccional Ubaté tener un mayor control en el manejo y actualizacion del
contenido de las carpetas de los graduados, brindando al usuario una atencion mas agil y veraz,
de tal forma que ofrezca mayor calidad en la gestion documental, manteniendo procesos que
cumplan con la norma vigente a nivel internacional, de esta forma en eventuales auditorias de
sistemas de informacion o en su defecto auditorias de nivel operativo, tanto internas como

externas, se evidenciara el cumplimiento y aplicacion de la norma 1SO 9001 del 2015.
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Marco de referencia

Marco Tebrico

El sistema de gestion documental es esencial para lograr alcanzar la calidad de los procesos
en cada una de las areas y dependencias de una organizacion, pues es mediante este proceso
archivistico que logramos contar con soportes y evidencias que permitiran llevar la trazabilidad

del trabajo realizado y ejecutado.

La gestion documental se define desde varios puntos de vista de acuerdo con su utilidad
dentro de las diferentes dependencias, a lo cual:

Indica (SIERRA, 2021), que la gestion documental es el proceso de capturar, almacenar,
organizar y simplificar la gestién de los documentos de una empresa, de manera que estos
puedan ser localizados facilmente por los abogados, quienes pueden ahorrar tiempo y
esfuerzo durante la busqueda de cualquier tipo de informacion legal.

Menciona (Heredia, 2007, Como se cito en Trivifio, 2020, p.16) que la gestion documental
no es sélo tratamiento archivistico,aunque éste forme parte de la misma, la define como: el
conjunto de intervenciones archivisticas desde la creacion o desde la produccion de los
documentos hasta después de decidida su conservacién permanente buscando su mayor

rentabilidad para la sociedad.

Se puede decir entonces que es importante mantener un control de las politicas internas que
evidencien la forma como deben ser tratados cada uno de los documentos custodiados, esto con el

fin de garantizar la busqueda y el acceso a la informacion de forma oportuna, clara y veraz.
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La gestion documental es de vital importancia para las organizaciones pues permite que los
usuarios en general tengan acceso a la informacion de forma mas facil y oportuna, es asi como
Sierra Y. menciona que “la importancia de la gestién documental radica en la practicidad que le
aporta al trabajo diario” (SIERRA, 2021), esto nos confirma que el mantener un control de la

documentacion aporta practicidad y calidad al ambito profesional y laboral.

Marco conceptual

Auditoria de sistemas de informacion: Indica que “La auditoria de los sistemas de
informacion es definida como cualquier auditoria que abarque la revision y evaluacion de todos
los aspectos de los sistemas automaéticos de procesamiento de la informacién, incluyendo los
procedimientos no automaticos relacionados con ellos y las interfaces correspondientes”
(Castafion, 2022). en conclusion, una auditoria de sistemas de informacion es un proceso critico
para garantizar la seguridad y proteccion de los sistemas de informacion de una organizacion con
el fin de garantizar el cumplimiento de las normativas a nivel interno y externo y de las politicas

relacionadas con la seguridad y preservacién de la informacion.

Depuracion Documental: Da a entender que “La depuracion es la actividad realizada
durante el proceso de ordenacion que consiste en retirar de un expediente los papeles que no
tienen valor primario o secundario para eliminarlos, tales como: copias o fotocopias (cuando el
original se encuentra en el expediente), tarjetas sociales, circulares, memorandos informativos,

hojas en blanco y formularios, reglamentos, periddicos o revistas que se han tomado como apoyo

18



para la gestion del expediente pero que no tienen relacion directa o que no forman parte integral
del mismo” (Eslava, 2015).

Es decir que La depuracion de archivos también contribuye al estricto cumplimiento de la
norma, ya que garantiza el adecuado almacenamiento de los documentos importantes y la
supresion de los documentos obsoletos de acuerdo con los correspondientes programas de

gestion documental planteado por la UdeC.

Calidad: “La calidad se fundamenta en la satisfaccidn del consumidor interno y externo.
La calidad es el conjunto de atribuciones y de caracteristicas de un bien o de un servicio que se

relacionan con su capacidad para satisfacer necesidades expresas o implicitas”. (Gestiopolis, s.f.)

Encarpetar: “se entiende por encarpetar todo proceso pertinente a la accion de guardar

papeles dentro de una carpeta plastica, de carton, cuatro aletas, para su custodia y conservacion”

(definiciones-de, 2010)

Encuadernacion: “Se entiende como encuadernacion una forma de conservar y proteger
un conjunto de folios, en el caso de las encuadernaciones en un archivo, esta funcion es todavia
mas importante ya que mantiene vivo un testimonio histérico, que es parte de una realidad

colectiva” (Mendoza Rojas, 2023).

Foliacion: "Acto de numerar los folios s6lo por su lado recto” // "Operacidn incluida en
la labor de ordenacidn que consiste en enumerar de forma correlativa todos los folios de cada

unidad documental” (Archivo General de la nacion, 1997, pag. 62).
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Gestion documental: Segun el ministerio del interior indica que la gestién de
documentos:
“Es el conjunto de conductas administrativas y técnicas encaminadas a planear, gestionar y
organizar la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino ultimo con el fin de facilitar su uso y preservacion, teniendo en cuenta estas conductas.”

(GestiA3n Documental - Derecho de Autor, s.f.).

Hoja de vida académica: La hoja de vida académica es aquella que nos da a conocer la
trayectoria dentro de nuestra carrera 0 programa universitario, en esta se encuentran plasmados y
resguardados los documentos que dan soporte a la acreditacion como profesionales, ademas de
gue nos revelan nuestro proceso acadéemico desde el momento en que nos registramos en dicho
instituto universitario, por lo que dentro de este curriculum se encuentran las notas académicas,
los soportes de pago de cada periodo académico, documentacion que acredita conocimientos

basicos entre otros que hacen parte de la vida académica del egresado.

Gestidn del archivo activo: se refiere al conjunto de procesos y procedimientos
utilizados para la correcta organizacion, acceso, conservacién y eliminacion de documentos y
registros de uso frecuente en las actividades de la dependencia de admisiones. Es importante
tener en cuenta cdmo se administran estos documentos, como se organizan e identifican, cbmo se
garantiza su integridad y confidencialidad, y como se facilita su acceso y uso por parte de los

usuarios.
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Capacitacion: La formacion del personal que trabaja en la unidad de admisiones es un
factor clave para el rendimiento y la eficacia de la intervencion del archivo activo. Es importante
tener en cuenta como se imparte la formacion en relacion con la normativa vigente y las politicas
de gestion documental, como se promueve la toma de conciencia acerca de la importancia de la

gestion activa del archivo y de como se fomenta la colaboracién y el trabajo en equipo.

Evaluacion y mejora continua: La evaluacion y la mejora continua de la intervencion de
archivo activo son esenciales para garantizar su eficacia a largo plazo. Es importante tener en
cuenta como se lleva a cabo la evaluacién de la intervencion, qué indicadores se utilizan para
medir su eficacia y como se aplican los cambios y mejoras de la intervencion en funcion de los

resultados obtenidos.
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Marco Legal

Acuerdo No. 027 de 2006: “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de

1994”. (Archivo General de la nacion, 1997)

Ley 594 de 2000: Indica:

La presente ley tiene por objeto fijar las normas y principios generales que
regulan la funcion de archivos del estado. Su aplicabilidad se da en los diferentes
niveles de la administracion pablica, también debe ser aplicada en las entidades
que siendo privadas cumplen funciones del sector publico entre otros organismos

regulados por la presente ley (LEY 594 DE 2000 | Normatividad AGN, s.f.).

Ley 872 de 2003: Esta ley estipula lo siguiente:

El sistema de gestion de calidad de las entidades estatales se crea como una
herramienta de gestion sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el
desempefio institucional en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de servicios por parte de las entidades y agentes obligados, el cual
estara enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de dichas entidades

(Ley 872 de 2003 - Gestor Normativo, 2015).

Ley 1581 de 2012: Por medio de esta ley se dictamina la regulacion de proteccién de

datos por la tanto establece que:
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Tiene por objeto el desarrollo del derecho constitucional de todas las personas a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hubieren recogido sobre
ellas en las bases de datos o en los archivos, y los de los demas derechos y
garantias constitucionales a los que hace referencia en el articulo 15 de la
Constitucion Politica de Colombia.. (Ley 1581 de 2012 - Gestor Normativo,

2022)

NTC-1SO 9001: 2015: Esta Norma Internacional “promueve la adopcion de un modelo
basado en procedimientos a la hora de desarrollar, implantar y mejorar la eficacidad de un mismo
sistema de gestion de la calidad para incrementar la satisfaccion del cliente respondiendo al

cumplimiento de sus requisitos.”. (INCONTEC, 2015)
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Marco Institucional

La Universidad de Cundinamarca en una institucion que se caracteriza por ser una entidad

publica de educacidn superior, la cual se rigle por estandares de calidad que le permiten ser

reconocida a nivel departamental, por lo tanto fundamenta su educacion teniendo en cuenta su

misién y vision.

Mision

En la pagina institucional de la Universidad de Cundinamarca esta plasmado lo siguiente:

Visién

“La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democrética,
autonoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas préacticas de gobernanza universitaria,
cuya calidad se genera desde los procesos de ensefianza -aprendizaje,
investigacién e innovacion, e interaccion universitaria” (Acuerdo 007 del 2015,

2015, pag. 3).

“La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el &mbito
local, regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento
relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el

ambiente, la humanidad y la convivencia” (Acuerdo 007 del 2015, 2015, pag. 3).
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Estructura organica

La universidad de Cundinamarca se rige por el consejo superior como maxima autoridad,
le prosigue el consejo académico y la rectoria, tal como se observa en la Figura N°1, donde
podemos evidenciar su estructura organizacional.

Figura 1

Estructura Organica Funcional UdeC
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Nota. En esta imagen se evidencia la estructura organica funcional que tiene la Universidad de
Cundinamarca en el afio 2023, Tomada de la Estructura Organica Funcional, Acuerdo 008,
(UdeC, 2012), (https://www.ucundinamarca.edu.co/images/contenido-multimedia-diseno-

2022/estrucuta-organica/estructura-organica.jpg).
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Resefa historica

La universidad de Cundinamarca nos da a conocer su historia y trayectoria de mas de 50

afios de creacion, a lo cual nos instruye que:
Nace en 1969 mediante la Ordenanza 045 de diciembre 19, es creado el Instituto
Técnico 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. en el afio de 1970, el 1 de agosto se inician las labores académicas
en la Sede de Fusagasuga con los programas de Tecnologia Agropecuaria,
Tecnologia Administrativa y Secretariado Ejecutivo, y con gran alegria y regocijo
en abril de 1973 se da inicio a las labores en la Seccional del ITUC en la ciudad
de Ubaté, los programas ofrecidos fueron: Administracion de Empresas y
Ciencias de la Educacién. El programa de Educacion con un semestre basico para
dar paso a dos carreras Matematicas e Idiomas y ya para el afio de 1992 el 30 de
diciembre de 1992, mediante la Resolucion N.° 19530, se establece el
reconocimiento institucional. Una vez adquiere el estatus de universidad, se
incrementa su presencia en las principales provincias del departamento de

Cundinamarca (Universidad De Cundinamarca, s.f.).
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Disefio metodologico

Modelo Metodoldgico

La metodologia que se utilizara para el desarrollo de esta pasantia sera descriptiva
Cuantitativa. Pues mediante el proceso de la observacion y apropiacion de los conocimientos se
desarrollara y describira cada uno de los procesos pertinentes al apoyo de la gestion documental
fundamentada en la ISO 9001 del 2015, en veras de que de la dependencia de admisiones y
registro de la UdeC seccional Ubaté cumpla con los estandares de calidad que exige el archivo
general de la nacion, como también se registrara en una base de datos y en un inventario
documental cada uno de los archivos intervenidos y de esta forma llevar un control de manera

Optima en cuanto al archivo activo de la oficina.

Poblacion

El presente trabajo de pasantia se desarrollara en la universidad de Cundinamarca en la
seccional Ubaté, en la Dependencia de admisiones y registro, la cual se encuentra ubicada en la

torre A -208 del segundo piso.
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Desarrollo de la pasantia

Esta pasantia se llevé a cabo en las instalaciones de la universidad de Cundinamarca
seccional Ubate, secretaria general, oficina de admisiones y registro, con una duracién
aproximada de cinco meses y una intensidad horaria de 640 horas, durante el proceso se

realizaron diversas actividades que dieron cumplimiento al desarrollo de los objetivos

especificos propuestos, los cuales fueron plasmados con anterioridad, estos seran detallados por

capitulos con el fin de darle comprension a la temaética desarrollada, por lo tanto seran descritos a

continuacion:

Capitulo No 1: Adquisicion De Competencias Para Gestionar Eficazmente La
Conservacion De Los Documentos Almacenados En La Dependencia De Admisiones Y

Registro.

Para el desarrollo de este objetivo, fue fundamental la realizacion de diversas actividades

que dan fe de la implementacién y cumplimiento del objetivo propuesto, a continuacion, se
describira el proceso de las diversas actividades en etapas que dan cuenta del desarrollo y

cumplimiento del capitulo.

Etapa No 1: Tomar apuntes de las capacitaciones y apropiarse de los conceptos.

Desarrollo: En esta primera etapa, se apropia la terminologia pertinente y se conocen los
conceptos necesarios para el manejo del archivo activo de la oficina de admisiones de la sede
Ubate, por lo tanto, se toma apuntes de las cuatro capacitaciones que fueron impartidas por la

Gestora de Correspondencia Alexandra Pataquiva, los temas tratados fueron:
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= Clasificacion Documental — Archivo general de la nacion
= QOrdenacion Documental — Archivo general de la nacion
= Limpieza Documental — Archivo general de la nacion

= Gestion Documental — Material de la UdeC

En la figura N°2 se evidencia la importancia de la toma de apuntes como recurso para la
gestion de la informacion, ya que permite retener mejor los conceptos y prepara el entorno de

trabajo que se va a desarrollar.

Figura 2

Toma de Apuntes en capacitaciones impartidas por la UdeC respecto a la normatividad vigente.

Nota. Autoria propia, da a conocer la importancia de la toma de apuntes dentro del proceso de
capacitacion.

29



El la figura N°3 Se puede observar la estructura del ciclo de vida de los documentos, lo
que permite entender el manejo que exige la ley, por lo tanto, es claro como las entidades

publicas deben gestionar la documentacion.

Figura 3

Ciclo Vital Del Documento

CICLO VITAL
DEL DOCUMENTO

Activo SemiActivo InActivo
Archivo de . Archivo . Archivo
r Gestidn Central —| Histdorico

Nota. Tomado de ;como archivar documentos empresariales?, Segmento Archivo Total,
(RENTA ESPACIO, 2018), (https://rentaespacio.co/blog/como-archivar-documentos-

empresariales/).
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Entender el proceso archivistico es fundamental para poder aplicarlo al proceso de
intervencion de hojas de vida académicas en la dependencia de admisiones de la UdeC en Ubaté.

Por esta razdn, la Figura 4 muestra el proceso archivistico basado en la Ley 594 de 2000.

Figura 4

Procesos Archivisticos
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7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Comprende las estrategias y técnicas de
peoteccidn de los materisles tanio PROCESOS ARCHIVISTICOS
impresos como digitales, custodiados en Ley 594 del 2000 ‘
archivos, bibotecas, mediatecas, frente Art 22
al delerioro, los danos y el abandono de

los documentos.

Nota: Tomado de Procesos Archivisticos, Scribd , (RAMAD, 2019),
(https://es.scribd.com/document/414486428/procesos-archivisticos).Etapa No 2: Realizar un

analisis de la 1SO 9001 del 2015
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Para entender la 1ISO 9001 de 2015 y conocer su objetivo en las organizaciones, se
reflejan sus principales caracteristicas en el proceso de calidad, para ello se identifico que esta
norma se enfoca en caracterizar el proceso a desarrollar, asi como su enfoque en el sistema
ciclico PHVA (Planear, Hacer, Validar, Actuar).

En la figura No 5 se evidencia el ciclo PHVA, el cual nos revela el funcionamiento de
este, también nos instruye en el paso a paso que se debe realizar, por ende, es fundamental para
la implementacion del proceso de calidad en la gestion documental del area e Admisiones y
registro de la seccional Ubaté.

Figura 5

Ciclo PHVA

CICLO DE MEJORA CONTINUA - PHVA

Tomar medidas correctivas para )
lograr el cumplimiento de las - Definir las metas y los

metas métodos para alcanzarlas
S —

Actuar. Cmo
mejorarlo la
proxima vez

Nota: Adaptada de Har Asesores Empresariales, Ciclo PHVA, (Rodriguez,

2015)(https://ntc6001.wordpress.com/2015/07/31/ciclo-phva/).
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Etapa No 2: Realizar caracterizacion del proceso

Desarrollo: En esta actividad se realiza la caracterizacion del proceso, con el fin de
conocer con mayor profundidad los componentes del trabajo desempefiado, asi mismo en este
proceso se identifica la responsabilidad, los documentos a tener en cuenta y en que normas y

leyes se baso el trabajo, el cual se fundamenta en la norma ISO 9001:2015.

Obijetivo Del Proceso de caracterizacion: Plasmar la forma pertinente como se debe
realizar el proceso de intervencion del archivo activo -hojas de vida académicas-, que se

encuentra en la oficina de admisiones y registro de la UdeC seccional Ubaté.

Alcance: Inicia con el reconocimiento del archivo activo, el cual esta conformado por las
hojas de vida académicas de los graduados de la UdeC seccional Ubaté, conformadas por el
registro académico al programa de interés y/o soporte de inscripcion al programa académico,
copias de documentacion del graduado, soportes de notas, soportes de pagos de los derechos de

grado.

Factores Claves De Exito: Organizar las carpetas académicas de acuerdo con la
necesidad de la oficina con el fin de permitir un acceso rapido y eficiente a la documentacion del

egresado cuando esta sea requerida por los entes de control o el graduado.

Requisitos: Dentro de estos se destaca la normatividad y/o leyes que hacen parte del

proceso.
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Normas/ Leyes
e Acuerdo No 027 de 2006
e 1SO 9001 del 2015
e Ley 594 de 2000
e Ley 5911 de 2000
e Ley 872 de 2003

e Ley 1581 de 2012

Organizacion:
e Plan de trabajo UdeC
e Reglamento interno de trabajo

e Programa de Gestion Documental

Recursos: Es importante resaltar los recursos que hacen parte del proceso que se llevé a
cabo en la pasantia para efectos de la implementacion efectiva de la gestion documental enfocada
en la norma ISO 9001:2015.

Recurso Humano.

1. Personal capacitado: Es necesario contar con personal capacitado en la gestion

documental y en el uso de herramientas informaticas y sistemas de gestion documental.

2. Responsable de la gestion documental: Es importante designar a una persona
responsable de la gestion documental, que se encargue de la organizacion,
almacenamiento, acceso y conservacion de los documentos, y que tenga conocimientos

sobre la norma 1SO 9001:2015.
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Recursos Fisicos:
. Espacio fisico adecuado: Es necesario contar con un espacio fisico que permita la
organizacion y almacenamiento de los documentos de acuerdo con las normas y

requisitos establecidos en la 1ISO 9001:2015.

Equipo de computo: Es de vital importancia contar con un equipo de computo para el
tratamiento de la informacion contenida en los documentos y para el uso de herramientas

informaticas que faciliten su gestion.

Mobiliario adecuado: Es importante contar con el mobiliario adecuado para la

organizacion y almacenamiento de los documentos, como estanterias, archivadores y

cajas de archivo.
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Capitulo No 2: Clasificacion, Depuracion, Validacion De Documentos, Foliacion,
Encuadernacion Y Proceso De Encarpetado Del Archivo Activo De La Dependencia De

Admisiones UdeC Seccional Ubaté.

En este capitulo se mostrara el desarrollo del proceso llevado a cabo, por medio de
etapas, que reflejan el cumplimiento de lo estipulado en este objetivo, asi como se incluiran

ilustraciones que den fe del cumplimiento de las actividades realizadas.

Etapa No 1: Realizar una tabla tipo flujograma que permita identificar el proceso
realizado en cuanto la intervencion del archivo activo en las hojas de vida académicas de los

graduados.

Desarrollo: En esta actividad se realiza una tabla tipo flujograma con el fin de reconocer
el manejo y el paso a paso que se debe realizar en cada una de las hojas de vida académicas que
estan a cargo de la dependencia de admisiones y registro UdeC seccional Ubaté, ya que es
necesario establecer el manejo que se le debe dar a cada carpeta la cual contiene los documentos
de los egresados de la Universidad de Cundinamarca, por lo tanto se evidencia el proceso
pertinente a la depuracién, validacién de documentos, orden y clasificacion, foliaciéon,
encuadernacion, encarpetado y rotulado. Cada uno de estos procesos a describir son esenciales
en la aplicacion de la norma, ya que muestran el proceso que lleve a cabo y por lo tanto en

futuras intervenciones serviran de referente para la ejecucién de este.
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Con el fin de dar a conocer el trabajo realizado en esta etapa, en la Tabla N°1 se

evidencia el proceso a realizar con el archivo activo de cada una de las hojas de vida académicas.

Tabla 1

Proceso de Intervencion - Hoja de vida académica

P-H- Actividades Responsable Descripcién
V-A
1P Lider de La oficina de admisiones y registro
Admisiones realiza diversas funciones dentro de la
UdeC, Ubaté universidad, por lo cual debe cumplir
con multiples tareas dentro del proceso,
una de estas es dar fe del registro
Identificar el programa académico y de los pagos que el
estudiante ha realizado, para ello es
indispensable que las hojas de vida
académicas cuenten con un cddigo unico
que identifique cada uno de los
a programas académicos.
2P Lider de Con la base de datos de graduados de la
Buscar la “hoja de vida
académica” la cual debe Admisiones seccional Ubaté, la cual esta a cargo de
ﬂ UdeC, Ubaté la dependencia de admisiones y registro,
se realiza la busqueda de la carpeta a
intervenir.
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3H Lider de Con la finalidad de cumplir con la
h Admisiones norma de calidad documental, es
Remover Material metalico UdeC, Ubaté | indispensable que la hoja de vida
académica no cuente con material
metélico, como lo son ganchos de
cosedora, clips, ganchos metélicos entre
otros.
4H # Lider de analizar los documentos encontrados,
Admisiones ordenar de forma cronol6gica, El primer
Ordenar documentacion de UdeC, Ubaté | documento es la consignacion de
forma cronoldgica
inscripcion a la universidad o el formato
de inscripcion y el dltimo documento es
el pago de derecho de grado o0 en su
defecto el paz y salvo.
5H Lider de En este proceso se deben retirar y
Depuracién Admisiones triturar los documentos duplicados o
UdeC, Ubaté que hayan perdido su ciclo de vida
documental, ejemplo: certificado
médico.
6VA Lider de Se debe validar que los soportes de pago
Validacién de Admisiones estén dentro de la “hoja de vida” del
Soportes UdeC, Ubaté graduado, de no ser asi, se valida con la

ﬁ

lider de admisiones y registro, se realiza
verificacion de los pagos directamente

en el sistema y se evidencian fechas de
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pago, entidad financiera donde los
realizo entre otros aspectos que den
claridad al asunto, siempre se debe tener
en cuenta la informacion de pagos que
registre el sistema o en su defecto el acta
que sustente “el por qué no del pago”,
cuando se confirma que el graduado si
esta al dia por todo concepto yapazy
salvo se imprime el histérico de pagos,
esto el proposito que la carpeta “hoja de

vida” cuente con su documentacion

o pertinente.
VA Lider de Validar que la hoja de vida académica
Admisiones del graduado cuente con la fotocopia de
Validacion de UdeC, Ubaté acta y diploma de grado de bachiller,
Documentos

Icfes, copia de cedula de ciudadania,
copia de libreta militar (solo para
hombres), copia de registro civil y
sabanas de notas académicas, de no
contar con la documentacion se notifica
a la lider de admisiones y registro para
que se realice el proceso pertinente y se
complete la documentacion en la “hoja

de vida académica”.
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8H Lider de Una vez se organiza y validan los
ﬂ Admisiones soportes y documentos de la “hoja de
Foliacion UdeC, Ubaté vida académica”, se procede a foliar
cada documento de la fecha més antigua
a la fecha mas reciente.
9H Lider de Después de realizada la foliacion de la
v Admisiones “hoja de vida académica”, se procede a
Encuadernar UdeC, Ubaté encuadernar los folios con gancho
legajador plastico con su respectiva
caratula la cual es en cartulina, esta
debe contener los datos del graduado.
10H Lider de cuando la “hoja de vida académica” esta
Encarpetar Admisiones encuadernada, se resguarda la
UdeC, Ubaté informacién en una carpeta blanca
cuatro aletas, con el fin de conservar en
buen estado la documentacion que
reposa en esta carpeta.
11H Lider de De forma individual se realiza la
Rotular . .
Admisiones rotulacion de cada una de las carpetas,
UdeC, Ubaté este rotulo debe contener el nombre del

graduado, periodo académico y codigo,
ademas de su ubicacion dentro de la
caja donde reposara la informacion, asi
como también el namero de folios que

contiene la carpeta.
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12v Lider de Cada carpeta debe ser ordenada de
A Admisiones manera alfabética y por programa
UdeC, Ubaté académico, esto con el fin de facilitar la
Ordenar basqueda y optimizar los tiempos en
Alfabeticamente futuras basquedas. Cada una de estas
carpetas que contienen la “hoja de vida
académica del graduado” se le asignara
un numero de caja esto con la finalidad
de conservar y resguardar la
v informacion.
13V Lider de La carpeta se convalida con la
A Admisiones informacién suministrada en la base de
Convalidar ¥ UdeC, Ubaté datos inicial la cual fue ordenada de

Registrar En Base De

Datos

forma alfabética y por programas, con
la finalidad de registrar el codigo del
graduado, No de cedula, nimero de
folios que contiene la “hoja de vida”,
ubicacion de la carpeta dentro de la caja
donde reposa la informacion, periodo
académico en el que inicio la formacion
universitaria el graduado, fecha de
inicioy fecha final, esto Ultimo de
acuerdo a los soportes y documentos
encontrados y organizados en la “hoja

de vida académica”.
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14H

Realizar inventario en
formato ADOr021

(Inv. Documental)

Lider de
Admisiones

UdeC, Ubaté

Registrar en el inventario Gnico
documental (formato ADOr021.)
Nombre del estudiante, numero de folios
y ubicacion de la carpeta (No de caja,
No de carpeta), fecha inicial y fecha
final de acuerdo con soportes y
documentacién encontrada, realizar

observaciones a las que haya lugar.

15V

v

Rotulacion De Cajas |

Lider de
Admisiones

UdeC, Ubaté

Se realiza el rotulado de las cajas de
acuerdo al formato unico documental
ADOr026, teniendo en cuenta el
inventario realizado, se plasmara en el
rotulo el nimero de caja, y el nimero de
carpetas que reposan en esta, también se
realiza una caratula interna donde se
relacionara el nombre del graduado y la
posicién de la carpeta dentro de la caja,
esto Gltimo para agilizar y optimizar su
busqueda cuando se requiera
informacién del graduado o cuando en
un proceso de auditoria operativa se

requiera.

16H

Organizacion de
Cajas en Estiba

Dociimental

Lider de
Admisiones

UdeC, Ubaté

Se organizan las cajas de acuerdo a el

namero de caja asignado en el rotulo,
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teniendo en cuenta el inventario Unico

documental.
17P Lider de Se hace seguimiento al respectivo
ﬂ Admisiones proceso, teniendo en cuenta los factores

UdeC, Ubaté claves para alcanzar el éxito y

Hacer seguimiento a o o o
cumplimiento de objetivos, indicadores

la gestion del proceso.

entre otros que contribuyen al buen

ﬁ termino y desarrollo de la gestion

documental.
FIN

Nota: Autoria propia, Este cuadro de proceso tipo flujograma se realiza de acuerdo con la
intervencion que se le realizo a cada “hoja de vida académica”, su planteamiento se fundamenta

en la norma de calidad 1SO 9001 del 2015.

Etapa No 2: Evidenciar de forma ilustrativa el antes y el después de la intervencion de
las hojas de vida académicas.

Desarrollo: En esta etapa se realiza una ilustracion que evidencia la implementacion del
respectivo proceso el cual esta enfocado en la norma ISO 9001 del 2015, esto con el fin de dar a
conocer la importancia de la gestién documental en toda clase de area profesional, pues es por
medio del resguardo documental que se puede tener evidencia historica y relevante de los

procesos en cada una de las épocas y del desarrollo globalizado, estandarizado y oportuno lo cual
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ayuda a fortalecer los procesos en el ambito profesional, es por ello que las entidades publicas

estan obligadas a resguardar la informacion pues son estas las encargadas de velar por los hechos

que fomentan el crecimiento econdémico, social y cultural de una nacion.

En la figura N°6 se evidencia como se encontraban las hojas de vida académica antes de

la intervencion realizada.
Figura 6

Antes de la intervencién

Nota. Autoria propia - EI manejo previo de los curriculos académicos es notorio.

En la figura N°7 se evidencia la intervencion que se le hizo a cada una de las hojas de
vida académicas, desarrollo que se fundamentd en proceso regulado por la ISO 9001 del 2015,
entre otras disposiciones de calidad en la gestion documental las cuales estan reguladas y

vigiladas por el archivo general de la nacion.
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Figura7

Después de la intervencion

Nota. Autoria propia — Se observa un cambio organizativo y de calidad en los curriculos de los

graduados.
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Capitulo No 3: Registrar E Inventariar En Una Base De Datos EI Archivo Que Cumple
Con Las Politicas De Calidad Propuestas Por La Udec Seccional Ubaté Fundamentadas En

La ISO 9001 Del 2015.

Evidenciar mediante un registro una tarea ejecutada es fundamental para dar a conocer la
intervencion realizada a un proceso determinado, es por ello que en esta capitulo se evidenciara
la forma como se registro el archivo activo de la dependencia de Admisiones y registro en la

seccional Ubaté.

Etapa No 1: Organizar la base de datos de graduados la cual fue suministrada por la

dependencia de admisiones y registro de la seccional Ubaté

Desarrollo: En esa primera etapa del capitulo N°3 se evidencia como se organizé la base
de datos suministrada por la dependencia de Admisiones y registro en la seccional Ubaté
universidad de Cundinamarca, es indispensable para el proceso de intervencidn contar con una
base de datos que cumpla con las caracteristicas solicitadas por la dependencia, para ello nos
suministran una base de datos donde se encuentran todos los graduados de los diversos
programas de la seccional hasta el afio 2022, por lo cual es indispensable clasificar y ordenar por
programas Yy periodos académicos, para ello se clasifica cada uno de los programas por medio de
macros en el programa Excel, el cual facilita la recopilacion de datos.

Es de tener en cuenta que la base de datos suministrada inicialmente cuenta con la
totalidad de graduados, pero las carpetas a intervenir solo se encuentran de manera fisica hasta el
primer periodo del 2016 pues a partir del segundo periodo del afio en mencion y debido a la

norma de cero papel regulada y dictaminada por la norma archivistica de la nacién se realiza el
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proceso de forma virtual en la plataforma institucional en la opcién SIS, Admisiones y registro,
hoja de vida , Por lo cual se intervino la base de datos inicial realizando un respectivo filtro por
programa y por periodo académico, con la finalidad de organizar alfabéticamente los graduados
gue cuentan con carpeta fisica, ademas de crear las celdas donde se debe registrar el periodo
académico, el codigo que le este asignado a todo estudiante el cual lo identifica en la universidad
de Cundinamarca, este codigo se mantiene aun después de que el estudiante se hay graduado, por
lo tanto es clave para identificar las carpetas fisicas a intervenir, adicional a esto se debe registrar
la fecha de inicio de la carpeta, esta fecha se obtiene del primer documento que se evidencia en
la hoja de vida académica de acuerdo a las indicaciones dadas por la lider de admisiones y
registro, adicional se debe registral la ultima fecha de acuerdo al Gltimo soporte encontrado en
dicha hoja de vida académica, para ello es fundamental realizar el proceso que se indica en el

capitulo N°2, Etapa N°1, Tabla 1.

Adicional a lo descrito con anterioridad es necesario registrar la ubicacion que tendra
cada una de las hojas de vida dentro de las cajas donde una vez realizado el proceso archivistico
y de calidad reposara la informacion del graduado, es indispensable contar con la informacion
pertinente y veraz pues contribuye a que el proceso de busqueda de cada una de estas carpetas se
realice de forma Optima, minimizando los tiempos de busqueda, ya que con la informacion que
se registra en la base de datos se podra gestionar cada uno de los procesos que demanda la norma
de calidad ISO 9001 del 2015, pues en cada uno de los procesos se es tenido en cuanta el ciclo
documental, las leyes que regulan la gestion de calidad asi como lo pertinente al manejo y

actualizacion de los datos de cada graduado.
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En la figura N°8 se evidencia de forma ilustrada el proceso de clasificacion de los
programas académicos y se evidencia la labor ejecutada por medio de macros descrito con
anterioridad por lo cual se evidencia la hoja de inicio en el programa Excel.

Figura 8

Clasificacion de programas académicos

GESTION DOCUMENTAL
ADMISIONES Y REGISTRO

(

’l“* UNIVERSIDAD DE | §

EXNERE) CINDINAMARCA

Ay

CONT. ADMON EMPRESAS ING. SISTEMAS ADMINISTRACION
Z0QTECNIA ESP. GCIA DLLO ORG. CHOCONTA-EMPRESAS CHOCONTA SISTEMAS
Conta ABC Admon ABC

Nota: Autoria Propia — Se observa una organizacion coherente de los archivos que

contienen la informacion preliminar de los graduados.

En la Figura N°9 se ilustra la base de datos intervenida con los registros pertinentes

descritos con anterioridad, los cuales hacen parte fundamental del proceso de gestidn de calidad,

debido a la proteccién de datos de los graduados, en la fotografia que se mostrara a continuacion
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se oculté informacion sensible para que de esta forma se pueda evidenciar el desarrollo del

trabajo realizado en este trabajo de pasantia.

Figura 9

llustracion de Base de datos

CAJ/ - N° CAR - FOLIOS

- /ANO INICIO - FECHA FIN - PERIODO - CODIGO - N° DEDOC
CJ1 N1 FL15 ¢

15/07/2012 30/07/2019 2013 -1

Cl1 N2 FL 31 15/01/2002 03/03/2008 2002 -1
Cl1 N3 FL 62 13/07/1993 13/07/1999 1993 -1
Cl1 N4 FL 30 26/07/1994 04/08/2000 1994 -1
Cl1 N5 FL 30 09/07/2008 09/08/2013 2008 -1
Cl1 N°6 FL 18 14/07/2011 31/01/2017 2011 -1
Cl1 N7 FL 15 09/07/2010 03/02/2017 2010 -1
Cl1 N8 FL 49 24/06/2006 17/02/2012 2006 -1l
Cl1 N9 FL 35 11/02/12002 05/09/2007 2002-1
Cl1  N°10 FL 40 16/07/2001 30/06/2011 2001 -1
ClJ1 N1 FL 16 25/07/2014 01/08/2022 2014 -1l
ClJ1  N°12 FL 18 17/01/2007 09/02/2013 2007 -1
ClJ1  N°13 FL 16 28/12/2009 03/08/2019 2010-1
Cl1 N 14 FL 35 14/01/1997 28/06/2002 1997 -1
Cl1 N 13 FL 50 25/01/1990 18/12/1995 1990 -1
Cl1 N 16 FL42 18/07/2000 28/11/2003 2000 -1
Cl1 N 17 FL17 11/01/2008 120272015 2008 -1
CJ1 N 18 FL15 17101/2012 01/08/2017 2012 -1
ClJ1  N°19 FL 26 12/07/2007 06/02/2014 2007 -1
CJ1  N°20 FL 30 14/01/2003 03/03/2008 2003 -1
Cl1 N 21 FL 27 27/05/2005 20/02/2012 2005 -1
Cl1 N 22 FL 15 21/07/2014 02/09/2021 2014 -1
CJ1  N°23 FL 43 04/02/2004 02/03/2009 2004 -1
Cl1 N°24 FL 66 15/07/1986 07/07/1993 1086 - 11
Cl1 N°25 FL 38 17/07/1996 02/05/2002 1096 - 11
cl2 N1 FL 19 17101/2007 08/08/2014 2007 -1
cl2 N2 FL 53 12/01/2000 30/06/2006 2000 -1
Cl2 N°3 FL 85 01/02/2005 07/06/2012 2005 -1
cl2 N4 FL67 16/07/2007 30/07/2012 2007 -1

Nota. Autoria Propia — Se evidencia la ubicacion de las hojas de vida académica de los
graduados. Por seguridad y proteccion de datos del egresado no es permitido dar a conocer sus

nombres ni nimeros de identificacion.

Etapa No 2: Realizar el registro del archivo activo “hojas de vida Académicas”, en el

inventario Unico documental de la Universidad de Cundinamarca, Formato ADOr021
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Desarrollo: Se realiza el registro del archivo intervenido, en el formato “ADOr021” el cual tiene

como nombre “INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL”, este formato es el que exige la

universidad de Cundinamarca para llevar el control de la documentacion en el area de Gestion

Documental, es importante contar con este inventario dentro del proceso de calidad, pues una vez

realizada la intervencion total de las hojas de vida académicas se podra establecer la cantidad de

archivo activo que tiene la dependencia de admisiones y registro, ademas de llevar un control
adecuado y pertinente de la documentacion que reposa en el archivo activo de dicha
dependencia.

De manera ilustrativa en la Figura N°10 se evidencia el proceso Desarrollado en el
formato Unico Documental de la UdeC, Dependencia de Admisiones y registro de la seccional
Ubaté, es de tener en cuenta que la informacion plasmada en dicho formato se realizé teniendo
en cuenta la informacion registrada en la base de datos, la cual fue descrita en la etapa N°1 del

Capito 3 de este documento.

Figura 10

Inventario Documental en formato ADOr021
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MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO:ADOr021

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 7

INVENTARIO (INICO DOCUMENTAL

VIGENCIA: 2022.07-25

PAGINA: 1 de 31

12.3
ENTIDAD PRODUCTORA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
REGISTRO DE ENTRADA: MM o L

UNIDAD ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: ADMISIONES Y REGISTRO

OBJETO:

FECHASEXTREMAS LUNIDAD DE CONSERVACION
. D Orden [Eele NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS NU?”UELTODSDE SOPORTE FRECUENCIA DE CONSULTA OBSERVACIONES
Inicial Final Chlh GARFEF. oMo uizi)

11123281 |A 15/07/2012| 300772019 1 1 15 FISICO ALTA Pre. Admon
21123281 |A 15/0112002| 03/03/2008 1 2 kil FISICO ALTA Pre. Admon
3123281 |A 13/07/1993| 13071999 1 3 62 FISICO ALTA Pre. Admon
40123281 |A 26/0711994| 04/08/2000 1 4 30 FISICO ALTA Pre. Admon
5[ 12.3-28.1 |A 09/07/2008| 09/08/2013 1 5 30 FISICO ALTA Pre. Admon
6 12.3-28.1 |A 1407/2011| 3110172017 1 6 18 FISICO ALTA Pre. Admon
71123281 |A 09/07/2010| 0310272017, 1 7 15 FISICO ALTA Pre. Admon
B 12.3-28.1 |A 24/0612006] 17/02/2012 1 8 44 FISICO ALTA Pre. Admon
90 12.3-28.1 |A 11/02/2002| 05/09/2007) 1 9 35 FISICO ALTA Pre. Admon
10[12.3-28.1 |A A 16/07/2001| 30/06/2011 1 10 40 FISICO ALTA Pre. Admon
1123281 |A 25/0712014] 01/08/2022 1 1 16 FISICO ALTA Pre. Admon
12(12.3-28.1 |A 17/01/2007| 09/02/72013 1 12 18 FISICO ALTA Pre. Admon
13123261 |A R 2601212009] 03/08/2019 1 13 16 FISICO ALTA Pre. Admon
14123281 |A 14/01/1997| 28/06/2002) 1 14 35 FISICO ALTA Pre. Admon
15[12.3-28.1 |A 25/01/1990| 18/12/1995 1 15 50 FISICO ALTA Pre. Admon
1R1123.921 1A ARINTIINNNT 9RM441INNE 1 1R A9 FIQIrn AITA Pra Adman

Nota. Autoria Propia — Se puede observar el formato que usa la universidad para llevar el control

del inventario Unico documental pertinente a los curriculos académicos de los graduados.
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Capitulo No 4: Tabular Estadisticamente El Archivo Intervenido E Inventariado Que

Cumple Con Las Exigencias De La Politica De Calidad En La Gestion Documental.

En este capitulo se dara a conocer de forma estadistica el nimero de carpetas
intervenidas, asi como los aspectos que se tuvieron en cuenta para la ejecucion del trabajo
desarrollado, se evidenciara dicho proceso por medio de etapas con el fin de dar a comprender
los diversos factores tenidos en cuenta para el desarrollo de esta pasantia en la dependencia de
admisiones y registro.

Etapa No 1: Eleccidn del programa académico a intervenir teniendo en cuenta el nimero
de graduados de cada programa académico activo en la UdeC seccional Ubaté.

Desarrollo: En esta etapa se escoge el programa académico que se intervino a lo largo de
esta pasantia, esto con el fin de darle un orden al proceso y asi cumplir con el proceso planteado
en la gestion documental.

En la Figura N°11 se evidencia el nimero de graduados que tiene cada uno de los
programas académicos los cuales estan activos con la UdeC Seccional Ubaté, esto con el fin de
realizar un sondeo y conocer el numero de carpetas posibles a intervenir.

Se debe tener en cuenta que segun la base de datos suministrada por la dependencia se
cuenta con los siguientes nimeros de graduados:

e Administracion de empresas: Cuenta con 1065 graduados
e Contaduria publicas: Cuenta con 380 graduados
e Ingenieria de sistemas: Cuenta con 337 graduados

e Zootecnia: cuenta con 44 graduados
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Figura 11

Nuamero de graduados por programas académicos Activos.

N° DE GRADUADOS

B Admon de empresas B Cont. Publica N Ing de sistemas Jootecnia

Nota. Autoria Propia — Se observa el indice respecto al porcentaje del numero de graduados

por cada uno de los programas académicos.

Analisis

e Se observa que la carrera con mas egresados de la Universidad de Cundinamarca
seccional Ubaté es Administracion de Empresas con un 58%, esto se debe a que es el
programa académico mas antiguo, ademas es uno de los programas que se ha mantenido
en el tiempo debido a la demanda en el sector.

e Seevidencia que la carrera con menos graduados es la de zootecnia, esto se debe a que es
el programa académico mas reciente de la seccional, pues el programa académico que se

ofertaba en la universidad de Cundinamarca seccional Ubaté antes de zootecnia era el
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programa de Administracion Agropecuaria, programa académico que ya no se oferta en

ninguna sede de la UdeC

Después de determinar que el programa con mas graduados de la seccional y el mas antiguo es el
de administracion de empresa, se determina que es el programa que cuenta con el mayor numero
de hojas de vida académicas, por lo tanto, se elige este programa académico para realizar la

respectiva intervencion y aplicar el respectivo proceso descrito en el capitulo N°2, Etapa N°1, de

este mismo documento.

Etapa No 2: detectar el nimero de carpetas fisicas de la totalidad de graduados del

programa académico “Administracion de Empresas”

Desarrollo: Para el desarrollo de esta etapa se tiene en cuenta el periodo académico de

cada uno de los egresados del programa “Administracion de empresas”.

En la Figura N°12 se evidencia el porcentaje de hojas de vida académicas fisicas y
virtuales que tiene el programa de “Administracion de empresas” para ello se debe tener en

cuenta lo siguiente:

e Latotalidad de graduados del programa de administracion de empresas que ingresaron a

la UdeC seccional Ubaté hasta el primer periodo académico del 2016 es de 1.031

Personas.
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e Latotalidad de graduados del programa de administracion de empresas que ingresaron a
la UdeC seccional Ubaté a partir del segundo periodo académico del 2016 es de 34

personas.

Figura 12

Hojas de vida académicas Fisicas vs Digitales

N° de Graduados

o Hasta - 2016
m Desde Il -2016

Nota. Autoria Propia — Denota el porcentaje de curriculos academicos virtuales y fisicos

con los que cuenta el programa académico.
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Analisis:

e Se determina que el 97 % de los graduados del programa del programa de Administracion
de empresas cuenta con carpeta fisica, por lo tanto, se debe intervenir una total de 1031
hojas de vida académicas.

e De latotalidad de graduados solo el 3% esta completamente digitalizado pues no cuenta
con una hoja de vida académica de forma fisica.

e Se debe realizar un trabajo arduo a las hojas de vida académicas del programa de
administracion de empresas, pues en un lapso de 640 horas de pasantia no se alcanza a

intervenir la totalidad de carpetas.

Etapa No 3: Determinar el nivel de cumplimiento en cuanto la intervencion de las

“hojas de vida académicas”

Desarrollo: para la determinar el porcentaje de cumplimiento se tomara en cuenta el
numero de carpetas intervenidas respecto a la totalidad de carpetas fisicas del programa de

Administracion de empresas.

En la figura N°13 se evidencia el porcentaje de carpetas intervenidas a las cuales se les
realizo el proceso pertinente de “validacion de documentos y soportes, depuracion, foliacion,
encuadernado, encarpetado, registro en base de datos y en el inventario Unico documental del

formato ADOr021”
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Figura 13

Porcentaje de intervencion en hojas de vida académicas

N° de hojas de vida academicas
Intervenidas

H Int. Total
m Int. Parcial

#Snint

Int = Intervencion

Nota. Autoria propia. — Nos da a conocer el porcentaje y el total de las hojas de vida

intervenidas en el proceso de la pasantia.

Analisis:

e Se realizo un cumplimiento total del 29% de las carpetas del programa de Administracién
de empresas es decir que 294 hojas de vida académicas de las 1031 fueron debidamente
intervenidas, es decir que cumplieron con el proceso pertinente a la validacion de

soportes y documentos, depuracion, foliacion, encuadernacion, encarpetado, e

inventariado en el formato ADOr021.
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e Seevidencia que el 26% de las hojas de vida del programa de administracién de
empresas, es decir 273 unidades de las 1031 unidades, fueron intervenidas parcialmente,
quiere decir que le falta completar algin proceso para ser registradas en el inventario
documental.

e Se puede determinar que el 45%, es decir 464 hojas de vidas académicas de las 1032, no

han tenido ninguna clase de intervencion

Cronograma

Tabla 2

Cronograma De Actividades

Actividades Octubre Noviembre Diciembre Enero Febrero

S2 S3 sS4 Sl s2 sS3 s4 sl S2 s3 S2 S3 s4 sl s2 s3 s4

1 Capacitaciony
reconocimiento X X

de la labor

2 Definir el

programa

académico a

intervenir

3 Plantear el
proceso de X X

intervencion
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Limpiar y
preparar los
estantes

archivisticos

Definir los
espacios donde se
ordenaran las

carpetas

Organizar
alfabéticamente y
por programas la

base de datos

Realizar
Busqueda de
hojas de vida

académicas

Realizar procesos

de depuracion

Realizar
validacion de

soportes

10

Organizar

documentos y
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soportes

cronolégicamente

11

Definir fecha de
inicio de acuerdo
con soportes

encontrados

12

Definir fecha
final de acuerdo
con soportes

encontrados

13

Evidenciar
periodo
académico y

codigo

14

Digitalizar en
base de datos
informacion

definida

15

Foliar
documentos y
soportes

encontrados
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16 Encuadernar
X X X X X X X X X X X
folios
17 Realizar proceso
X X
de encarpetado
18 Rotular Carpetas
X
19 Organizar
X
carpetas
20 Armado de cajas
X
y rotulado
21 Ingresar carpetas
en cajas de forma X
alfabética
22 Relacionar
carpetas
guardadas en X

cajas en el
inventario

documental

Nota: Autoria propia, para realizar este cronograma se toma en cuenta el plan de trabajo

propuesto por la gestora documental Alexandra Pataquiva.
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Conclusiones

Durante este proceso de pasantia el cual contribuyo a mi formacion profesional como futuro

contador publico puedo concluir:

El proceso de gestion documental se pudo experimentar como una herramienta esencial
en la carrera profesional, ya que los contadores publicos intervienen documentos y
soportes que dan fe de hechos econémicos, por lo tanto, vivir el proceso basado en la
norma ISO 9001, contribuyd de manera esencial al proceso de formacion y crecimiento
profesional.

Fue posible implementar el proceso de calidad en la gestion documental en la
dependencia de admisiones y registro de la UdeC seccional Ubaté. Aunque no se pudo
realizar una intervencion total de las hojas de vida de los graduados, si se logro captar y
abarcar todo el proceso requerido para la aplicacién de la calidad en un proceso
archivistico.

Todos los documentos objeto de intervencion fueron registrados en la base de datos y en
el Inventario Unico Documental, contribuyendo a marcar un precedente para que futuros
pasantes puedan realizar procesos de gestion de calidad y sirva de ejemplo en el proceso
de intervencion y registro de las hojas de vida académicas de los graduados.

Se prestd apoyo de forma permanente a la dependencia de admisiones y registro de la

Universidad de Cundinamarca en la seccional Ubaté, dejando un buen antecedente que
contribuya a la direccion de la intervencion y realizacion del proceso en la gestion de

calidad de las hojas de vida académicas de los graduados.
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AnNExXos

Anexo 1

Certificado de Diplomado 1SO 9001 de 2015

REPUBLICA ISE COLOMBIA
( ) € POLITECNICO

coLOMBIA

Licencia de funcionamiento otorgada mediante resolucion N°09734 de 2013 de la Secretaria de Educacion de Medellin, Reg. Mercantil 53494202, NIT: 900547030-4

HACE CONSTAR QUE:

EINAR URIEL VELANDIA CASTELLANOS

Con Documento de Identidad No 1018471286

CURSO Y APROBO EL
DIPLOMADO EN GERENCIA DE LA CALIDAD-ISO 9001 DE 2015

MEDELLIN - 19 DE NOVIEMBRE DE 2022 AL 23 DE DICIEMBRE DE 2022
Con una intensidad horaria de clento veinte (120) horas

Registrado en el Libro de Actas No 0020221223 @ POLlTEéN ICQ}\l

FIRMA ¥ CODIGO DE SEGIJRIDAD 221223A079194 I

www.politecnicodecolombia.edu.co

dad de este d puede ser la al correo
indicando el N° del libro de actas con el cual se registra el mismo

Nota. Autoria Propia, Diplomado real
Anexo 2

Asistencia pasantia UdeC 2022 — 2023
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Nota. Autoria Propia — Se evidencia la asistencia en el transcurso de la pasantia en la UdeC

seccional Ubaté
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