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FECHA jueves, 6 de julio de 2023 

 

Señores 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
BIBLIOTECA 
Ciudad 
 

 

UNIDAD REGIONAL 
Sede Fusagasugá 

 

 

TIPO DE DOCUMENTO 
Pasantía 

 

 

FACULTAD 

Ciencias Administrativas 
Económicas y Contables 

 

 

 

PROGRAMA ACADÉMICO 
Administración de Empresas 

 

 

El Autor(Es): 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
No. DOCUMENTO 

DE 
IDENTIFICACIÓN 

Montañez Monroy Yamid Santiago 1003519784 
   

   

   

 

Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 

Agudelo Davalos Orlando 
  

  

  

NIVEL ACADÉMICO DE FORMACIÓN 
O PROCESO 

Pregrado 
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TÍTULO DEL DOCUMENTO 

 
APOYO ADMINISTRATIVO EN LOS PROCESOS DE GESTIÒN DE LA CALIDAD 
DE LA DIRECCIÒN DE SISTEMAS Y TECNOLOGÌA DE LA UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA 
 
 
 

 

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

Virtuales de Aprendizaje) 
 
 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON  

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  
06/07/2023 29 

 

 

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

ESPAÑOL INGLÉS 
1. Gestión Management 

2. Decisiones Decisions 

3. Organizar Organize 

4. Planeación  Planning 

5. Procesos Processes 

6. Calidad  Quality 

 

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

 

• Montañez Monroy Yamid Santiago (2023). INFORMES DE PASANTIA: 
Apoyo administrativo en los procesos de gestión de la calidad en la 
Dirección de Sistemas y Tecnología de la Universidad de 
Cundinamarca, Programa Administración de empresas, Universidad de 
Cundinamarca, Sede Fusagasugá, primer semestre académico 2023. 
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• UDEC (2016). ACUERDO N° 002. Consejo de Facultad de Ciencias 
Administrativas, Económicas y Contables de la Universidad de 
Cundinamarca. 

 

• UDEC (2017). GUIA DE OPCIONES DE GRADO. Facultad de Ciencias 
Administrativas, Económicas y Contables de la Universidad de 
Cundinamarca. 

 

• UDEC (2020). RESOLUCIÓN 026. Sistema de Aseguramiento de la 
Calidad de la Universidad de Cundinamarca. 

 

 

 

 

 

 

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 

La Universidad de Cundinamarca en la actualidad cuenta con el Sistema Integrado 
de Gestión para el aseguramiento de la calidad bajo cuatro Macroprocesos 
(Estratégico, Misional, Apoyo y Seguimiento), y dentro de estos, se encuentran las 
diferentes Direcciones Administrativas. La Dirección de Sistemas y Tecnología de 
la Universidad de Cundinamarca hace parte del Macroproceso de Apoyo, desde 
donde se brinda soporte y se provisionan a los demás procesos para llevar a cabo 
su operación en condiciones óptimas e ideales. La prestación de servicios de 
soporte se encuentra documentada en el Sistema de Gestión de Calidad, un 
aplicativo controlado por la Oficina de Calidad para cargar la documentación, con 
el fin de obtener la certificación de la norma ISO 9001 de Icontec. 
 
Durante el desarrollo de la pasantía se apoyó desde el ámbito administrativo la 
revisión, modificación, actualización y documentación de procedimientos a cargo de 
la Dirección, con el objetivo de implementar los cambios internos de las áreas y el 
cambio de la prestación de los servicios para la comunidad administrativa y 
académica, a través de una reingeniería liderada por el Director de Sistemas y 
Tecnología. 
 
La reingeniería fue el producto de la desorganización en la prestación de los 
servicios, por lo cual la mejor opción fue desligar el Área de Sistema de Gestión de 
Seguridad de la Información y crear el Área de Uso y Apropiación de Sistemas de 
Información con la finalidad de delegar funciones que pertenecían a las áreas de 
Desarrollo de Sistemas de Información y Servicios Tecnológicos. 
 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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Apoyar en estos procesos sirve para adquirir diferentes conocimientos que aportan 
una visión más amplia de la estructura orgánica de la Universidad y el vínculo entre 
las diferentes Direcciones Administrativas para lograr los objetivos Institucionales. 
También permite perfeccionar habilidades como analizar, diagnosticar, brindar 
soluciones, comunicación asertiva, relaciones interpersonales, que se adquirieron 
durante el aprendizaje académico. 
 
The University of Cundinamarca currently has the Integrated Management System 
for quality assurance under four Macro-processes (Strategic, Missional, Support and 
Follow-up), and within these, are the different Administrative Directorates. The 
Systems and Technology Directorate of the University of Cundinamarca is part of 
the Support Macroprocess, from where support is provided and provisions are made 
to the other processes to carry out their operation in optimal and ideal conditions. 
The provision of support services is documented in the Quality Management 
System, an application controlled by the Quality Office to upload the documentation, 
in order to obtain the ISO 9001 certification from Icontec. 
 
During the development of the internship, administrative support was provided for 
the review, modification, updating and documentation of procedures by the 
Directorate, with the aim of implementing internal changes in the areas and the 
change in the provision of services for the administrative and academic community, 
through a reengineering led by the Director of Systems and Technology. 
 
The reengineering was the product of the disorganization in the provision of 
services, for which the best option was to separate the Area of Information Security 
Management System and create the Area of Use and Appropriation of Information 
Systems with the purpose of delegate functions that belonged to the areas of 
Development of Information Systems and Technological Services. 
 
Supporting these processes serves to acquire different knowledge that provide a 
broader vision of the organic structure of the University and the link between the 
different Administrative Directorates to achieve Institutional objectives. It also allows 
you to perfect skills such as analyzing, detecting, providing solutions, assertive 
communication, interpersonal relationships, which were acquired during academic 
learning. 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

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

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

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

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

X  

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

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

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

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 
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Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

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

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

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

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

 

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

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

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

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

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

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  

http://www.ucundinamarca.edu.co/
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

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

APOYO ADMINISTRATIVO EN LOS 
PROCESOS DE GESTIÓN DE LA 
CALIDAD DE LA DIRECCIÓN DE 
SISTEMAS Y TECNOLOGÍA DE LA 
UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA.pdf 

Texto e imágenes 

 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES  
COMPLETOS 

FIRMA  
(autógrafa) 

 

Montañez Monroy Yamid Santiago 

 
 

21.1-51-20. 
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APOYO ADMINISTRATIVO EN LOS PROCESOS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DE LA 
DIRECCIÓN DE SISTEMAS Y TECNOLOGÍA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PASANTE: YAMID SANTIAGO MONTAÑEZ MONROY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
FUSAGASUGÁ 

2023 
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APOYO ADMINISTRATIVO EN LOS PROCESOS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DE LA 
DIRECCIÓN DE SISTEMAS Y TECNOLOGÍA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

 
 
 
 
 
 
 
 

PASANTE: YAMID SANTIAGO MONTAÑEZ MONROY 
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TABLA 1. DESCRIPCION GENERAL DE LA PASANTÍA 

 

 
DESCRIPCION GENERAL DE LA PASANTÍA 

TITULO DE PASANTÍA Apoyo administrativo en los procesos de gestión 
de la calidad de la Dirección de Sistemas y 
Tecnología de la Universidad de Cundinamarca. 

LUGAR Dirección de Sistemas y Tecnología – Universidad 
de Cundinamarca. 

NÚMERO DE OBJETIVOS ESPECÍFICOS 3 

NÚMERO DE INFORMES MENSUALES 5 

FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA 04 de Noviembre de 2022 

FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 16 de Mayo de 2023 

TOTAL, DE HORAS 640 
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1. JUSTIFICACIÓN 
 

 
La Universidad de Cundinamarca en la actualidad cuenta con el Sistema Integrado de Gestión 
para el aseguramiento de la calidad bajo cuatro Macroprocesos (Estratégico, Misional, Apoyo 
y Seguimiento), y dentro de estos, se encuentran las diferentes Direcciones Administrativas. 
La Dirección de Sistemas y Tecnología de la Universidad de Cundinamarca hace parte del 
Macroproceso de Apoyo, desde donde se brinda soporte y se provisionan a los demás 
procesos para llevar a cabo su operación en condiciones óptimas e ideales. La prestación de 
servicios de soporte se encuentra documentada en el Sistema de Gestión de Calidad, un 
aplicativo controlado por la Oficina de Calidad para cargar la documentación, con el fin de 
obtener la certificación de la norma ISO 9001 de Icontec. 
 
Durante el desarrollo de la pasantía se apoyó desde el ámbito administrativo la revisión, 
modificación, actualización y documentación de procedimientos a cargo de la Dirección, con 
el objetivo de implementar los cambios internos de las áreas y el cambio de la prestación de 
los servicios para la comunidad administrativa y académica, a través de una reingeniería 
liderada por el Director de Sistemas y Tecnología. 
 
La reingeniería fue el producto de la desorganización en la prestación de los servicios, por lo 
cual la mejor opción fue desligar el Área de Sistema de Gestión de Seguridad de la Información 
y crear el Área de Uso y Apropiación de Sistemas de Información con la finalidad de delegar 
funciones que pertenecían a las áreas de Desarrollo de Sistemas de Información y Servicios 
Tecnológicos. 
 
Apoyar en estos procesos sirve para adquirir diferentes conocimientos que aportan una visión 
más amplia de la estructura orgánica de la Universidad y el vínculo entre las diferentes 
Direcciones Administrativas para lograr los objetivos Institucionales. También permite 
perfeccionar habilidades como analizar, diagnosticar, brindar soluciones, comunicación 
asertiva, relaciones interpersonales, que se adquirieron durante el aprendizaje académico. 
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2. OBJETIVOS 
 
 

2.1 OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar administrativamente en los procesos de gestión de la calidad en la Dirección de 
Sistemas y Tecnología de la Universidad de Cundinamarca 
 

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA 
 
 

1. Ayudar en las actividades de verificación de cada procedimiento, con el fin de obtener 
un diagnóstico y llevar a cabo los cambios que se requieren para la gestión de la 
calidad. 
 

2. Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de trabajo de las áreas que 
conforman la Dirección.  

 
3. Colaborar en la actualización de la versión de los procedimientos, procesos y 

formatos de calidad a cargo de la Dirección, con el fin de encontrarse acorde a la 
directriz SGC.  
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 
 

3.1 OBJETIVO Nº 1 
 
Ayudar en las actividades de verificación de cada procedimiento, con el fin de obtener un 
diagnóstico y llevar a cabo los cambios que se requieren para la gestión de la calidad. 
 
 
ACTIVIDADES:  
 

1. Socialización del Modelo Operación Digital, Revisión del instructivo para la 
elaboración de documentos ESGI001 y las plantillas vigentes de Sistemas de Gestión 
de Calidad: Se realizó la socialización de modelo de operación digital de la universidad 
de Cundinamarca, la revisión del instructivo ESGI001 para la elaboración de 
documentos con el fin de conocer los lineamientos de Sistemas de Gestión de Calidad. 
Por último, se revisaron las plantillas para formatos, instructivos, procedimientos y 
manuales, con el fin de incluir la normatividad exigida por la Oficina de Calidad en las 
actualizaciones a realizar.  Tiempo (8 horas). 

 
2. Revisión y diagnóstico de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales 

ASIM001, ASIM006:  Se realizó lectura y posteriormente el diagnóstico del 
procedimiento ASIP 16, donde se evidenció que se encontraba desactualizado según 
los lineamientos vigentes de la Oficina de Calidad, aparte de los cambios presentados 
en las actividades de la prestación de servicios para las dependencias administrativas. 
En el caso del ASIP18 y ASIP19, se diagnosticó que existía desorganización en la 
presentación gráfica de los procesos, así como desactualización según la 
normatividad vigente para procedimientos. Finalmente, en los manuales ASIM001 y 
ASIM006, se observó que no estaban actualizados sobre los cambios internos en la 
estructura de la Dirección y no habían incluido al nuevo aplicativo Mesa de Servicios 
a un Clic. Tiempo (38 horas). 
 

3. Revisión y diagnóstico de los instructivos ASII014, ASII015 y ASII018: Se ejecutó la 
revisión y posteriormente el diagnóstico de los instructivos ASII014, ASII015 y ASII018 
donde se evidenciaron cambios en la prestación del servicio en el Área de Servicios 
Tecnológicos, debido al cambio de aplicativo de respuesta y la creación del Área Uso 
y Apropiación de Sistemas de Información, donde se debían especificar las normas 
para resolver los requerimientos. Por otro lado, se encontraban desactualizados 
según los lineamientos vigentes de la oficina de calidad. Tiempo (24 horas). 

 
4. Revisión de documentos para la creación del procedimiento Uso y Apropiación de 

los Sistemas de Información: Se efectúo la lectura de los manuales de la Dirección de 
Sistemas y Tecnología actualizados, para diagnosticar los requisitos que se deben 
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tener en cuenta para la creación del procedimiento del Área de Uso y Apropiación de 
Sistemas de Información, también se revisaron las funciones contractuales de los 
integrantes del área con el fin de abarcar todos los procesos de la prestación del 
servicio. Tiempo (28 horas). 

 
5. Revisión de los planes de mejoramiento institucionales, en las actividades que 

involucran documentos de la Dirección de Sistemas y Tecnología: Se realizó la 
lectura de las actividades de los planes de mejoramiento institucionales que 
involucran a la Dirección de Sistemas y Tecnología para diagnosticar los requisitos que 
se deben cumplir en los documentos relacionados, según las directrices impuestas. 
Tiempo (12 horas). 

 
6. Revisión y diagnóstico del formato ASIr033: Se realizó lectura y posteriormente el 

diagnóstico del formato ASIr033, donde se evidencio que no cumplía con los 
requerimientos de los planes de mejoramiento impuestos por control interno, por 
esta razón se designó su actualización. Tiempo (8 horas). 
 
 

Ilustración 1. Revisión de documentación del Sistema de Gestión de Calidad, Dirección de 
Sistemas y Tecnología 
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FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
Para el cumplimiento del objetivo N°1 “Ayudar en las actividades de verificación de cada 
procedimiento, con el fin de obtener un diagnóstico y llevar a cabo los cambios que se 
requieren para la gestión de la calidad,” se desarrollaron 6 actividades con un total de 118 
horas. La actividad que más tiempo demandó fue “Revisión y diagnóstico de los 
procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001, ASIM006” con una 
participación de 32% (38 horas), donde se realizó la verificación de procedimientos y 
manuales para diagnosticar las actualizaciones que se debían llevar a cabo. La segunda 
actividad que requirió más tiempo fue “Revisión de documentos para la creación del 
procedimiento Uso y Apropiación de los Sistemas de Información” con la participación del 
24% (28 horas), debido a la revisión de diferentes documentos para la creación del 
procedimiento para el área de Uso y Apropiación de Sistemas de información. La actividad 
“Revisión y diagnóstico de los instructivos ASII014, ASII015 y ASII018” corresponde al 20% (24 
horas), proceso que consistió en revisar los Instructivos de la Dirección para diagnosticar los 
cambios que se han realizado en la prestación de los servicios, para posteriormente ser 
plasmados en estos. La actividad de “Revisión de los planes de mejoramiento institucionales, 
en las actividades que involucran documentos de la Dirección de Sistemas y Tecnología” 
ocupó el 10% (12 horas) y se fundamentó en la revisión de la matriz de los planes de 
mejoramiento institucionales en las actividades que involucran a la Dirección, con el fin de 

7%

32%

20%

24%

10%
7%

1. Socialización del Modelo Operación Digital, revisión del
instructivo para la elaboración de documentos ESGI y las
plantillas vigentes de sistemas de gestión de calidad

2. Revisión y diagnóstico de los procedimientos ASIP16,
ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001, ASIM005

3. Revisión y diagnóstico de los instructivos ASII014,
ASII015 y ASII018

4. Revisión de documentos para la creación del
procedimiento Uso y Apropiación de los Sistemas de
Información

5. Revisión de los planes de mejoramiento institucionales,
en las actividades que involucran documentos de la
Dirección de Sistemas y Tecnología

6. Revisión y diagnóstico del formato ASIr033
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incluir los requerimientos en los documentos indicados. Por último, las actividades de 
“Socialización del Modelo Operación Digital, Revisión del instructivo para la elaboración de 
documentos ESGI y las plantillas vigentes de sistemas de gestión de calidad” y “Revisión y 
diagnóstico del formato ASIr033”, fueron las actividades que menos tiempo ocuparon, con el 
7% (8 horas) cada una, las cuales consistieron en la socialización del modelo de operación 
digital, los instructivos de documentos emitidos por la Oficina de Calidad y la revisión del 
formato ASIr033, para modificar el contenido y realizar la actualización. 
 

 

3.2 OBJETIVO Nº 2   
 
Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de trabajo de las áreas que conforman la 

Dirección. 
 

ACTIVIDADES:  
 

1. Mesas de trabajo para asignación de los documentos a actualizar: Se realizó reunión 
virtual donde participó el Director de Sistemas y Tecnología, Directores de Área y la 
secretaria de Apoyo Administrativo, con el fin de asignar la revisión de los 
documentos que requerían actualización prioritaria como los procedimientos, 
manuales, formatos e instructivos, de acuerdo con los lineamientos de calidad y los 
cambios en la prestación del servicio por parte de las áreas involucradas. Tiempo (4 
horas). 

 
2. Mesas de trabajo para verificar avances en actualización de los procedimientos 

ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales ASIM001 y ASIM006: Se realizaron mesas 
de trabajo con el Director de Sistemas y Tecnología y los Directores de área para 
verificar avances en la actualización de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y 
de los manuales ASIM001, ASIM006 para su posterior entrega al Director de Sistemas 
y Tecnología, con la socialización de las respectivas actualizaciones. Tiempo 16 
horas). 

 
3. Mesas de trabajo con la Dirección de Sistemas y Tecnología, Dirección de Talento 

Humano y la Coordinación de SGSI  para revisar el formato ASIr033: Se realizaron 
mesas de trabajo la Dirección de Sistemas y Tecnología, la Dirección de Talento 
Humano y la Coordinación de SGSI, con el fin de recopilar sugerencias para asignar 
las modificaciones al formato, verificando que este cumpla la normatividad del 
Estatuto de Propiedad Intelectual y la actividad del plan de mejoramiento FURAG, en 
donde se deben separar los formatos de cesión de derechos de autor, dependiendo 
el tipo de vínculo que se tenga con la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (12 
horas). 

 
4. Mesas de trabajo para la documentación del procedimiento Mantenimiento 
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preventivo a los Sistemas de Información: Se realizaron mesas de trabajo virtuales y 
presenciales con el Director de Sistemas y Tecnología, el Director de Área de 
Desarrollo de Sistemas de Información, la Testing Junior y el ingeniero encargado de 
Proyectos Tecnológicos, para concretar la creación del procedimiento para el 
Mantenimiento Preventivo a los aplicativos soportados por la Dirección, siguiendo la 
directriz del plan de mejoramiento FURAG. En estas reuniones se realizaban 
sugerencias para el enfoque que se quería dar, las actividades que se pretendían 
realizar y el orden de estas. Cabe resaltar que las mesas de trabajo no siempre 
incluían a todos los asistentes anteriormente nombrados, por lo que el pasante debía 
recopilar la información de las opiniones de cada funcionario. Tiempo (24 horas). 

 
5. Mesa de trabajo para transferencia del procedimiento ESG – SSI – M007 desde SGSI 

a la Dirección de Sistemas y Tecnología: Se realizó una reunión virtual con el Director 
de Sistemas y Tecnología, la coordinadora de SGSI e ingenieros del área de Servicios 
Tecnológicos, con el fin de transferir el manual ESG – SSI – M007 Política de uso de 
Dispositivos Móviles y Byod, desde SGSI hacia la Dirección de Sistemas y Tecnología, 
en donde se expuso la necesidad de que se migre el manual al Área de Servicios 
Tecnológicos, debido a que son ellos quienes controlan los dispositivos de cómputo 
administrativos al interior de la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (4 horas). 
 

6. Mesas de trabajo para revisión del avance en la documentación del procedimiento 
Uso y Apropiación de sistemas de información: Se realizaron mesas de trabajo con 
el Director de Sistemas y Tecnología y la Directora del Área de Uso y Apropiación, 
para revisar el avance en la documentación del procedimiento Uso y Apropiación de 
Sistemas de Información, en las cuales, se realizaron ajustes a los diagramas de flujo 
presentados por el pasante, con el fin de abarcar todas las actividades en la 
prestación de los servicios ofrecidos por el área. Tiempo (36 horas). 

 
7. Mesa de trabajo para socializar la creación del procedimiento de Borrado Seguro de 

la Información, siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Protección de 
Datos: Se llevó a cabo una mesa de trabajo con ingenieros de SGSI, funcionarios de 
archivo y correspondencia, para socializar la creación del procedimiento de Borrado 
Seguro de la Información siguiendo las directrices del plan de mejoramiento 
Protección de Datos.  Tiempo (4 horas). 
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Ilustración 2. Evidencias de mesas de trabajo con los funcionarios de la Dirección de 
Sistemas y Tecnología 
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FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
El cumplimiento del objetivo N°2 “Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de 
trabajo de las áreas que conforman la Dirección”, requirió 7 actividades con un total de 100 
horas, en la que la actividad que más tiempo demandó fue “Mesas de trabajo para revisión 
del avance en la documentación del procedimiento Uso y Apropiación de Sistemas de 
Información” con  el 36% (36 horas), debido a las constantes reuniones que se realizaron para 
concretar las actividades del procedimiento, cumpliendo con todos los procesos que se llevan 
a cabo por el área. En segundo lugar, la actividad “Mesas de trabajo para la documentación 
del procedimiento Mantenimiento preventivo a los Sistemas de Información” ocupó el 24% 
(24 horas), donde se realizaron mesas de trabajo con los ingenieros del área de Desarrollo de 
Software, con el fin de incluir las actividades necesarias para realizar los mantenimientos 

4%
16%

12%

24%4%

36%

4%

1. Mesa de trabajo para asignar al pasante los documentos a
actualizar

2. Mesa de trabajo para verificar avances en actualización de
los procedimientos ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales
ASIM001 y ASIM006

3. Mesas de trabajo con la Dirección de Sistemas y Tecnologia,
Dirección de Talento Humano y la Coordinación de SGSI  para
revisar el formato ASIr033

4. Mesas de trabajo para la documentación del procedimiento
Mantenimiento preventivo a los Sistemas de Información

5. Mesa de trabajo para transferencia del procedimiento ESG 
– SSI – M007 desde SGSI a la Dirección de Sistemas y 
Tecnología

6. Mesas de trabajo para revisión del avance en la
documentación del procedimiento Uso y Apropiación de
sistemas de información, con la directora del Área y el
Director de Sistemas y Tecnologia

7. Mesa de trabajo para socializar la creación del
procedimiento de Borrado Seguro de la Información,
siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Protección de
Datos
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preventivos a los aplicativos y el cronograma de mantenimiento, con el fin de no afectar a los 
usuarios. La actividad “Mesas de trabajo para verificar avances en actualización de los 
procedimientos ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales ASIM001 y ASIM006” requirió el 
16% (16 horas), en mesas de trabajo para verificar los avances en la actualización de 
procedimientos y manuales, en donde se socializaban los avances justificando los cambios 
para aprobación o corrección por parte de los directivos. La actividad “Mesas de trabajo con 
la Dirección de Sistemas y Tecnología, Dirección de Talento Humano y la Coordinación de SGSI 
para revisar el formato ASIr033” demandó el 12% (12 horas) en mesas de trabajo con 
representantes de la Dirección de Talento Humano y la Coordinación de SGSI, para brindar 
sugerencias acerca de las actualizaciones del formato ASIr033. Por último, las actividades 
“Mesas de trabajo para asignación de los documentos a actualizar”, “Mesa de trabajo para 
transferencia del procedimiento ESG – SSI – M007 desde SGSI a la Dirección de Sistemas y 
Tecnología” y “Mesa de trabajo para socializar la creación del procedimiento de Borrado 
Seguro de la Información, siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Protección de 
Datos” delegaron el 4% (4 horas) cada una, en las que se realizaron reuniones para delegar 
los documentos a actualizar al pasante, la transferencia del manual ESG – SSI – M007 desde 
SGSI a la Dirección de Sistemas y Tecnología y la socialización del procedimiento Borrado 
Seguro de la Información. 
 

 

3.3 OBJETIVO Nº 3  
 
Colaborar en la actualización de la versión de los procedimientos, procesos y formatos de 
calidad a cargo de la Dirección, con el fin de encontrarse acorde a la directriz de SGC. 
 
ACTIVIDADES:  
 

1. Modificación y actualización de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los 
manuales ASIM001 y ASIM006: Se realizaron modificaciones a los procedimientos 
ASIP16, ASIP18, ASIP19. En el caso del ASIP16 fue el que más tiempo delego debido a 
los cambios en la prestación de los servicios para desarrollar aplicaciones. Para el 
ASIP18 y ASIP19, se realizaron modificaciones en los flujos y se agregó el aplicativo 
Mesa de Servicios a un Clic. También se realizaron modificaciones a los manuales 
ASIM001 Y ASIM006, en los cuales se modificó la estructura interna de la Dirección, 
agregando la creación de la nueva Área Uso y Apropiación de Sistemas de Información 
con sus respectivos servicios y el cronograma de tiempos de respuesta. Tiempo (72 
horas). 

 
2. Modificación y actualización de los instructivos ASII014, ASII015 y ASII018: Se 

modificaron los diseños del instructivos, agregando las definiciones de los nuevos 
sistemas de información utilizados. Además, se agregaron los requisitos para la 
prestación de los servicios con los nuevos formatos y las condiciones de estos. 
Tiempo (34 horas). 
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3. Documentación del procedimiento para el área de Uso y Apropiación de los 

Sistemas de Información: Se realizó la documentación del procedimiento del área de 
Uso y Apropiación de los Sistemas de Información, el cual debía abarcar todos los 
servicios prestados por medio del aplicativo “Mesa de Servicios a un Clic”, el cual se 
encuentra en la plataforma institucional para funcionarios administrativos y cuenta 
con cuatro funcionalidades para facilitar los procesos de otras dependencias. La 
creación de este documento requirió mesas de trabajo constantes con los 
funcionarios pertenecientes al área, con el Director de Sistemas y Tecnología y los 
ingenieros del área de Desarrollo de Sistemas de Información. Todo con el fin de 
conocer las funcionalidades del aplicativo y la manera en que se prestaba cada 
servicio, para ser plasmado en el procedimiento. Al final de la pasantía se logró 
entregar el documento para la aprobación de la Oficina de Calidad. Tiempo (136 
horas). 
 

4. Modificación y actualización del formato ASIr033: Se efectuaron modificaciones al 
formato para cumplir con la directriz del plan de mejoramiento, en donde se concluyó 
crear dos tipos de formato, en el que uno abarcara la cesión de derechos de 
proveedores externos y el otro la cesión de derechos de funcionarios con diferentes 
tipos de contrato (OPS, Planta, Termino Fijo). Tiempo (38 horas). 

 
5. Documentación del procedimiento de mantenimiento preventivo a los sistemas de 

información: Se documentó el procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los 
Sistemas de Información, el cual fue el resultado de los requerimientos del plan de 
mejoramiento FURAG, donde se solicitaba la documentación y aplicación de dicho 
procedimiento. Para la creación de este documento fueron necesarias diferentes 
mesas de trabajo, con el fin de recopilar opiniones de los Directores de área, para 
brindar el enfoque deseado y la funcionalidad requerida. Al finalizar la pasantía se 
logró hacer entrega del documento avalado por el Director de Sistemas y Tecnología, 
para ser aprobado por la Oficina de calidad. Tiempo (102 horas). 
 

6. Documentación del formato de hoja de vida para el usuario encargado de realizar 
el mantenimiento a los sistemas de información: La creación del formato de hoja de 
vida para el usuario encargado de realizar los mantenimientos preventivos, fue el 
resultado del procedimiento de mantenimiento preventivo a los sistemas de 
información, debido a que las actividades de mantenimiento debían quedar 
registradas incluyendo la fecha, periodicidad, datos del encargado y la descripción de 
las actualizaciones realizadas, por lo tanto se optó por la documentación de dicho 
formato, el cual fue entregado al final de la pasantía para la aprobación por la Oficina 
de Calidad. Tiempo (40 horas). 
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Ilustración 3. Evidencias de documentación, modificación y actualización de formatos de la 
Dirección de Sistemas y Tecnología 
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FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

GRÁFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

17%

8%

32%9%

24%

10%

1. Modificación y actualización de los procedimientos
ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001 y
ASIM006

2. Modificación y actualización de los instructivos
ASII014, ASII015 y ASII018

3. Documentación del procedimiento para el área de
uso y apropiación

4. Modificación y actualización del formato ASIr033

5. Documentación del procedimiento de
mantenimiento preventivo a los sistemas de
información

6. Documentación del formato de hoja de vida para el
usuario encargado de realizar el mantenimiento a los
sistemas de información
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De acuerdo con la gráfica anterior, para el cumplimiento del Objetivo N°3 “Colaborar en la 
actualización de la versión de los procedimientos, procesos y formatos de calidad a cargo 
de la Dirección, con el fin de encontrarse acorde a la directriz de SGC” se ejecutaron 6 
actividades que ocuparon 422 horas. La actividad base de este objetivo fue “Documentación 
del procedimiento para el área de Uso y Apropiación de los Sistemas de Información” 
delegando el 32% (136 horas), donde se realizó la documentación del procedimiento para el 
área de Uso y Apropiación de Sistemas de Información para ser entregado a la Oficina de 
Calidad. La siguiente actividad que más tiempo ocupó fue “Documentación del procedimiento 
de mantenimiento preventivo a los sistemas de información” con el 24% (102 horas) para la 
documentación del procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los Sistemas de 
Información para ser entregado a la Oficina de calidad para la publicación en el Sistema de 
Gestión de Calidad. La actividad “Modificación y actualización de los procedimientos ASIP16, 
ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001 y ASIM006” alcanzó una participación del 17% (72 
horas) para la actualización de los procedimientos y manuales, en los cambios de la prestación 
de servicio con el aplicativo “Mesa de Servicios a un Clic”. La actividad “Documentación del 
formato de hoja de vida para el usuario encargado de realizar el mantenimiento a los sistemas 
de información” requirió la participación del 10% (40 horas) para la creación del formato, el 
cual fue el resultado del procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los Sistemas de 
Información. Por último, las actividades que menos tiempo ocuparon fueron “Modificación y 
actualización del formato ASIr033” y “Modificación y actualización de los instructivos ASII014, 
ASII015 y ASII018” con el 9% (38 horas) y 8% (34 horas) en las que se realizaron la actualización 
del formato ASIr033 y la actualización de los instructivos, según los cambios presentados en 
las áreas involucradas. 
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TABLA 2. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 

 
N°  

 
OBJETIVOS 

TIEMPO 
EMPLEADO 

EN 
HORAS 

 
TIEMPO 

EN % 

 
1 

Ayudar en las actividades de verificación de cada 
procedimiento, con el fin de obtener un 
diagnóstico y llevar a cabo los cambios que se 
requieren para la gestión de la calidad. 

 
 

118 

 
 
 

 
 

2 

 
Contribuir en la toma de decisiones en las mesas 
de trabajo de las áreas que conforman la 
Dirección. 

 
 

100 

 
 
 
 

 
 

3 

Colaborar en la actualización de la versión de los 
procedimientos, procesos y formatos de calidad a 
cargo de la Dirección, con el fin de encontrarse 
acorde a la directriz de SGC. 

 
 

422 
 

 
 
 
 

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640  

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA  4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA 
PASANTÍA 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
De acuerdo con la gráfica N°4 se puede evidenciar que para el cumplimiento del objetivo 
general “Apoyar administrativamente en los procesos de gestión de la calidad en la 
Dirección de Sistemas y Tecnología de la Universidad de Cundinamarca” fue necesario 
cumplir los objetivos específicos, de los cuales el que más designó tiempo fue el tercero 
“Colaborar en la actualización de la versión de los procedimientos, procesos y formatos de 
calidad a cargo de la Dirección, con el fin de encontrarse acorde a la directriz SGC”,  con el 
66% (422 horas), debido a la documentación de procedimientos Mantenimiento Preventivo 
a los Sistemas de Información, Uso y Apropiación de Sistemas de Información. Modificación 
de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19. Actualización de los manuales ASIM001, 
ASIM006 y de los instructivos ASII014, ASII015, ASII018. Además, se realizó modificación de 
formatos como el ASIr033 y la creación del formato Hoja de vida de Usuario encargado de 
realizar los Mantenimientos Preventivos. El siguiente objetivo con más tiempo requerido fue 
el primero “Ayudar en las actividades de verificación de cada procedimiento, con el fin de 
obtener un diagnóstico y llevar a cabo los cambios que se requieren para la gestión de la 
calidad”, con el 18% (118 horas) el cual consistió en la verificación de documentos para 
generar diagnósticos con el fin de plasmar en estos, los cambios que se han generado en la 
prestación de los servicios. También se realizaron las revisiones de los planes de 
mejoramiento institucionales, así como la revisión del modelo de operación digital para 
entender el funcionamiento en las diferentes dependencias administrativas y la revisión de 
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los instructivos para la generación de documentos con las directrices de la oficina de calidad. 
Por último, el objetivo que menos necesitó tiempo fue el segundo “Contribuir en la toma de 
decisiones en las mesas de trabajo de las áreas que conforman la Dirección” en el que se 
realizaron diferentes mesas de trabajo con los funcionarios involucrados para la toma de 
decisiones en las actividades, en donde se contribuyó brindando el punto de vista según la 
funcionalidad de cada procedimiento, para al final recopilar las sugerencias de todos los 
participantes y plasmarlas en los documentos. 
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4. CONCLUSIONES  
 

• Con el cumplimiento del 100% del objetivo general de la pasantía, se consiguió la 
modificación, actualización y en algunos casos, documentación de los formatos, 
manuales, procedimientos e instructivos, pertenecientes a la Dirección de Sistemas y 
Tecnología, los cuales se encuentran registrados en el Sistema de Gestión de Calidad, 
controlado por la Oficina de Calidad. 
 

• Para el cumplimiento del objetivo uno “Ayudar en las actividades de verificación de 
cada procedimiento, con el fin de obtener un diagnóstico y llevar a cabo los cambios 
que se requieren para la gestión de la calidad”, se fundamentó en la verificación de 
los procedimientos de las áreas de la Dirección, de los cuales se generaron 
diagnósticos con sugerencias, según los cambios en la prestación de los servicios y las 
directrices de la Oficina de Calidad. Por otro lado, el objetivo dos “Contribuir en la 
toma de decisiones en las mesas de trabajo de las áreas que conforman la Dirección” 
consistió en la participación de la toma de decisiones en las mesas de trabajo, 
recopilando las opiniones de los funcionarios participantes para posteriormente 
consolidar la información en los documentos. Finalmente, el objetivo 3 “Colaborar en 
la actualización de la versión de los procedimientos, procesos y formatos de calidad 
a cargo de la Dirección, con el fin de encontrarse acorde a la directriz de SGC” implicó 
la actualización y modificación de versiones de documentos de la Dirección, así 
mismo la documentación de nuevos procedimientos. 
 

• Las funciones asignadas al pasante permitieron entender la manera en que funciona 
el Modelo de Operación Digital de la universidad de Cundinamarca y tener una visión 
más amplia del Sistema Integrado de Gestión, el cual cuenta con cuatro 
macroprocesos articulados (Estratégico, Misional, Apoyo y Seguimiento), y dentro de 
estos se encuentran las diferentes dependencias administrativas, que funcionan 
como un engranaje de acuerdo a las funciones con el fin de seguir obteniendo la 
certificación de la norma ISO 9001. 
 

• La Dirección de Sistemas y Tecnología es muy importante dentro de la estructura 
orgánica de la Universidad de Cundinamarca, debido a que brinda soporte a las demás 
dependencias administrativas y las provisiona con aplicativos digitales para la facilitar 
los procesos de estas. 
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5. RECOMENDACIONES  
 

• En la Dirección de Sistemas y Tecnología, es recomendable contratar un funcionario 
de apoyo para gestionar todos los procesos del sistema de gestión de calidad, donde 
se actualice frecuentemente la información dependiendo de los cambios en la 
prestación de servicios. 
 

• Los Directores de área, deben reportar al Director de Sistemas y Tecnología, los 
formatos, guías, manuales e instructivos, que ya no se utilicen a causa de los cambios 
presentados en la prestación del servicio, para que este pueda reportar a la Oficina 
de Calidad y sean removidos del Sistema de Gestión de Calidad, con el fin de evitar 
hallazgos en futuras auditorias. 

 

• Se debe seguir por la misma línea de renovación que se está presentando en la 
Dirección de Sistemas y Tecnología, formalizando diferentes procedimientos que 
cumplan con las actividades de los planes de mejoramiento. 
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