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Introducción 

 

El presente informe tiene como finalidad evidenciar los resultados de las pasantías 

realizada en el Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca durante el periodo 

académico 2025‑2 , La intervención tuvo como propósito fortalecer la gestión administrativa y los 

procesos de autoevaluación asimismo mediante el diseño, actualización y análisis de matrices 

de coherencia , en el cual se realizaron diferentes  seguimientos a planes de mejoramiento y la 

optimización de la gestión documental digital en donde se desarrollaron los correspondientes 

lineamientos institucionales . (Universidad de Cundinamarca, 2024) 

Durante la práctica se brindó apoyo en diferentes procesos entre estos los documentos 

maestros como en la verificación de lista de anexos , contribuyendo agilizar el procedimiento de 

este además , se realizó la organización de evidencias, el desarrollo de matrices de control y la 

elaboración de reportes de avance en el que se obtuvieron productos verificables como matrices 

actualizadas, estructuras de evidencias, instructivos operativos y reportes de seguimiento, los 

cuales generaron mejoras en la trazabilidad, la eficiencia en los tiempos de respuesta y la 

organización documental del Instituto. 

La experiencia de la pasantía permitió el fortalecimiento de competencias profesionales 

en análisis documental, comunicación asertiva, planeación, trabajo colaborativo y manejo de 

herramientas digitales, aportando al desarrollo como estudiante y a la mejora continua de los 

procesos administrativos del Instituto de Posgrados. 
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1. Título proyecto 

    Apoyo y optimización a los procesos de autoevaluación mediante la gestión documental,  

diseño de matrices y fortalecimiento organizacional. 

 

2. Área, línea, programa y tema de investigación  

El Informe se desarrolla en el área de “Aprendizaje, conocimiento, tecnologías, 

comunicación y digitalización”en el cual intenta fortalecer las capacidades institucionales 

destinadas al liderazgo académico, a la planificación educativa y a la consolidación de estrategias 

de calidad en la educación superior además el proyecto se articula el desarrollo de la gestión 

universitaria con los procesos de evaluación, seguimiento y mejora continua que la Universidad 

de Cundinamarca en su compromiso de alcanzar la excelencia académica. 

 

 En el programa de administración de empresas encontramos la línea de investigación en 

la que se genera conocimiento metodológicos y estrategias en el que permiten fortalecer los 

mecanismos de autoevaluación. Los programas de especialización y maestría son idear como 

espacios de formación avanzada que promueven la investigación aplicada, la innovación y la 

excelencia profesional, además Dentro de este marco, la pasantía contribuyó a fortalecer los 

procesos de seguimiento, autoevaluación, fundamentales para garantizar la pertinencia y 

sostenibilidad de los programas ofertados. 
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3. Objetivos de la Intervención en la Organización 

3.1. Objetivo general 

Fortalecer y Optimizar la gestión documental, el acompañamiento a los expertos 

disciplinares y la estrategia de sensibilización de la autoevaluación institucional, aplicando 

herramientas administrativas que fortalezcan la eficacia, eficiencia y transparencia en los 

procesos organizacionales. 

3.2. Objetivos específicos 

Optimizar la gestión documental mediante la elaboración de actas, la revisión de anexos 

y el seguimiento a los datos que soportan los Documentos Maestros 

 

Fortalecer la organización y el control del área de autoevaluación, a través del control y 

la sistematización de la información, así como la atención de solicitudes de los expertos 

disciplinares.  

 

Diseñar las matrices de coherencia para agilizar la revisión y fortalecer los procesos de 

autoevaluación.  
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4. Justificación 

La pasantía se desarrolla en el área del instituto de posgrados en  Educación y Gestión 

Universitaria en el cual se fortalece las capacidades institucionales destinadas al liderazgo 

académico a la planificación educativa y a la consolidación de estrategias de calidad en la 

educación superior además el proyecto se articula el desarrollo de la gestión universitaria con los 

procesos de evaluación, seguimiento y mejora continua que la Universidad de Cundinamarca 

presenta en su compromiso de alcanzar la excelencia académica. 

 

 En el programa de administración de empresas, se encuentra la línea de investigación 

en la que se genera conocimiento metodológicos y estrategias en el que permiten fortalecer los 

mecanismos de autoevaluación. Los programas de especialización y maestría son idear como 

espacios de formación avanzada que promueven la investigación aplicada, la innovación y la 

excelencia profesional. Dentro de este marco, la pasantía contribuyó a fortalecer los procesos de 

seguimiento, autoevaluación, fundamentales para garantizar la pertinencia y sostenibilidad de los 

programas ofertados.  
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5. Marcos de Referencia 

Los marcos de referencia constituyen la base conceptual, normativa e institucional que 

orientó el desarrollo de la pasantía, A demás de ellos se contextualiza la intervención dentro del 

sistema de educación superior colombiano, se definen los fundamentos teóricos que sustentan 

la gestión documental y los procesos de calidad y se establece la relación directa con las políticas 

institucionales de la Universidad de Cundinamarca. 

5.1. Marco Conceptual 

Los conceptos que se desarrollaron en la pasantía y que ayudaron a entender los 

procesos vinculados a la gestión documental, la autoevaluación, la acreditación y el 

aseguramiento de la calidad en la educación superior; estos conceptos constituyen la base 

teórica que sustentó la construcción de matrices, la organización de documentos maestros y el 

fortalecimiento operacional del Instituto de Posgrados. 

 

Autoevaluación : Este proceso sistemático permanente y participativo a través del cual 

los programas académicos realizan un análisis de su propio desempeño respecto a los 

estándares de calidad definidos por el Ministerio de Educación Nacional y el Consejo Nacional 

de Acreditación en el cual la autoevaluación permite identificar las fortalezas, debilidades y 

oportunidades de mejora siendo insumo para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo 

(Acreditación, 2020) 

Gestión documental: Es un conjunto de procedimientos técnicos que tienden a la 

organización, clasificación, producción, uso preservación y disposición final de los documentos 

institucionales además en el Instituto de Posgrados, la gestión documental se constituyó en la 

piedra angular que permitió asegurar la coherencia, actualización, trazabilidad de los documentos 

maestros, anexos requeridos en los procesos de registro calificado y acreditación. (Archivo 

General de la Nacion , 2021) 
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Matrices de coherencia: las matrices que permiten verificar la articulación entre los 

elementos estructurales de un programa académico objetivos, perfil de egreso, competencias, 

resultados de aprendizaje, plan de estudios y estrategias de evaluación son herramientas 

fundamentales para evidenciar la consistencia curricular y el cumplimiento de estándares de 

calidad. (MEN, 2019) 

 Matrices de seguimiento: Herramientas destinadas a monitorear el cumplimiento de 

actividades del plan de mejoramiento, permitiendo identificar avances, responsables, fechas, 

evidencias y acciones pendientes asimismo Estas matrices favorecen la trazabilidad del trabajo 

institucional y la eficacia en el cumplimiento de los compromisos de calidad. (MEN, 2019) 

 

 Sistema de Gestión de Calidad (SGC): Conjunto de políticas, procesos, 

responsabilidades y procedimientos adoptados por una institución para garantizar la mejora 

continua y el cumplimiento de requisitos normativos asimismo En el Instituto de Posgrados, el 

SGC orienta la estandarización documental, el control de procesos y la rendición de cuentas. 

(ISO, 2015) 

 

 Eficiencia operativa: Capacidad institucional para optimizar el tiempo, los recursos 

materiales y la carga administrativa a través del orden, la planificación y la automatización de 

procedimientos. La pasantía aportó directamente a este concepto mediante la elaboración de 

matrices, la organización de archivos y la mejora del flujo documental. (Orozco, 2018) 

 

 Mejora continua (PHVA): Principio central del SGC basado en el ciclo Planear–Hacer–

Verificar–Actuar. Este enfoque orientó todas las actividades desarrolladas durante la pasantía, 

desde la planificación de matrices hasta la revisión y ajuste de los documentos maestros. 

(Deming, 1986). 
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5.2. Marco Legal 

El desarrollo de la pasantía se sustentó en la normativa vigente relacionada con la 

educación superior, la gestión documental y los sistemas de calidad en Colombia. Entre los 

principales referentes se encuentran: 

 

 Ley 30 de 1992: Esta ley regula la educación superior en Colombia y establece la 

autonomía universitaria asimismo ,  la organización institucional y la responsabilidad de las 

universidades en la garantía de calidad. (Ley 30 de 1992). 

 

 Decreto 1330 de 2019: Reglamenta los requisitos mínimos para la obtención y 

renovación del registro calificado esto define los lineamientos de autoevaluación, seguimiento, 

estructura administrativa, condiciones de calidad y evaluación continua de los programas 

académicos. (Decreto 1330 de 2019). 

 

Resolución 21695 de 2020: Establece los lineamientos para la autoevaluación de 

programas y los criterios para el aseguramiento interno de la calidad en las instituciones de 

educación superior. (Resolución 21695 de 2020). 

 

Norma ISO 9001:La Norma internacional del 2005 da inicio a los sistemas de gestión de 

calidad. Aporta principios como enfoque al usuario, liderazgo, participación del personal, mejora 

continua y toma de decisiones basada en evidencia. Sus lineamientos se integran a la gestión 

documental desarrollada en el Instituto de Posgrados. (ISO 9001, 2015) 
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 Decreto 1080 y normas de archivo: Regulan la gestión de archivos y documentos 

públicos en Colombia, asegurando la organización, conservación y disposición técnica de la 

información institucional. (Decreto 1080 de 2015) 

 

 Acuerdo 024 de 2023 – Consejo Superior Universidad de Cundinamarca: Define la 

organización interna del Instituto de Posgrados, sus funciones, responsabilidades, procesos y 

articulación con las demás dependencias académicas y administrativas. Este acuerdo fue 

transversal al trabajo desarrollado durante la pasantía. (Acuerdo 024 de 2023) 

 

5.3. Marco Institucional 

El marco institucional contextualiza la Universidad de Cundinamarca y su Instituto de 

Posgrados como escenarios de formación, gestión académica y aseguramiento de la calidad. A 

demás este marco a partir de se orientaron las acciones realizadas en la pasantía. 

 

 Universidad de Cundinamarca (UDEC) : En la Institución de educación superior pública 

esta comprometida con la excelencia académica y la formación integral y la mejora continua. 

Promueve el desarrollo humano, la innovación educativa y el fortalecimiento institucional. 

(Universidad de Cundinamarca, 2023) 

 

Instituto de Posgrados: Dependencia encargada de coordinar, organizar y garantizar el 

funcionamiento académico y administrativo de los programas de posgrado. Sus funciones 

incluyen la gestión documental, la coordinación de procesos de calidad, el apoyo a docentes y el 

aseguramiento del cumplimiento normativo. La pasantía se integró plenamente en estos 

procesos.  (Universidad de Cundinamarca, 2024) 
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 Plan Rectoral 2023–2027: Documento estratégico que orienta el desarrollo institucional. 

Establece como ejes centrales la calidad educativa, la eficiencia administrativa, la innovación y 

la transformación digital. La pasantía se alineó especialmente con el eje de Gestión Institucional 

Efectiva. (Universidad de Cundinamarca, 2023) 

 

Modelo Educativo Digital Transmoderno (MEDIT) : Marco pedagógico de la Universidad 

de Cundinamarca centrado en la autonomía, el pensamiento crítico, la flexibilidad curricular y el 

uso estratégico de tecnologías digitales. La elaboración de matrices, la gestión documental y la 

organización de información se articulan con los principios de este modelo. (Universidad de 

Cundinamarca, 2023) 

 

Política institucional de aseguramiento de la calidad : Normativa interna que orienta los 

procesos de autoevaluación, acreditación y mejoramiento continuo. Esta política fue esencial 

para el diseño de matrices de coherencia y seguimiento, y para la organización de documentos 

maestros. (Universidad de Cundinamarca, 2024)  
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6. Desarrollo de la pasantía 

La pasantía se desarrolló en el Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca entre 

el 1 de septiembre y el 10 de noviembre de 2025, completando un total de 320 horas de práctica 

profesional en las que se orientaron al fortalecimiento de los procesos de gestión documental, 

autoevaluación, acreditación y organización institucional , asimismo Durante este periodo este  

realizaron actividades técnicas, administrativas y analíticas que contribuyeron directamente al 

mejoramiento continuo del Instituto y al aseguramiento de la calidad académica. 

 

En las primeras semanas se realizó un proceso de inducción y comprensión institucional, donde 

se abordaron las políticas de calidad, el funcionamiento del Instituto y los lineamientos del 

Sistema de Gestión de la Calidad (SGC). (Universidad de Cundinamarca, 2024).  A partir de este 

acercamiento inicial  se llevó a cabo una revisión exhaustiva de los documentos maestros a 

demás las matrices existentes y los planes de mejoramiento de los programas, identificando 

fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora en la organización documental y en los 

procesos de seguimiento académico-administrativo. Este análisis permitió comprender las 

necesidades prioritarias y definir una hoja de ruta clara para las actividades de la pasantía. 

 

Uno de los ejes centrales del trabajo fue el diseño, actualización y validación de matrices 

institucionales, entre ellas las matrices de coherencia interna y externa, las matrices de 

seguimiento a planes de mejoramiento, la matriz de contratos y seguimiento, así como la matriz 

de estado de estudiantes. Estas herramientas se diseñaron aplicando criterios de coherencia, 

indicadores de logro, estructuras de seguimiento y trazabilidad de evidencias. Inicialmente, el 

manejo limitado de Microsoft Excel representó un desafío; sin embargo, mediante la práctica, la 

orientación de la líder de pasantías y la experiencia acumulada, se logró dominar funciones 
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avanzadas, consolidando matrices claras, completas y funcionales que fortalecieron la eficiencia 

institucional. 

 

De manera simultánea, se realizó una organización integral de archivos físicos y digitales, 

clasificando evidencias por criterios de evaluación, revisando anexos, depurando documentos 

obsoletos y actualizando formatos institucionales. Este proceso permitió disponer de una base 

documental homogénea, coherente y accesible, indispensable para futuras visitas de verificación 

y procesos de registro calificado. También se apoyó la organización de carpetas institucionales, 

la actualización de listas de anexos y la creación de una estructura documental clara para 

garantizar la continuidad del proceso con futuras generaciones de pasantes. 

 

Adicionalmente, se brindó apoyo operativo a los expertos disciplinares, participando en la 

preparación de evidencias, la verificación de documentación para cuentas de cobro y la 

organización de material de soporte. Se elaboraron matrices específicas para el seguimiento de 

cuentas de cobro, controlando estados, valores, fechas, soportes y responsabilidades. Este 

acompañamiento permitió fortalecer la articulación entre el Instituto y el área financiera, 

garantizando una gestión más transparente y eficiente. 

 

Otro componente fundamental fue el seguimiento a las estrategias de sensibilización, 

especialmente aquellas dirigidas a estudiantes y docentes, para lo cual se creó la matriz de 

seguimiento de estrategias de senderismo, registrando participación, asistencia, actividades 

realizadas y evidencia fotográfica o documental. Este trabajo permitió aportar al fortalecimiento 

de las estrategias institucionales de bienestar y permanencia estudiantil. 

 

Asimismo, se apoyó la actualización y organización de actas institucionales, las cuales fueron 

sistematizadas y archivadas para garantizar la trazabilidad de decisiones, acuerdos y acciones 
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derivadas de reuniones administrativas. Este proceso fortaleció la memoria institucional y mejoró 

la coherencia en los registros oficiales del Instituto. 

 

A lo largo del proceso, se generaron informes parciales y finales que documentaron los avances, 

las actividades ejecutadas y los resultados alcanzados. La elaboración de estos informes permitió 

consolidar la información del proceso, brindar claridad sobre el impacto de la pasantía y ofrecer 

insumos útiles para la toma de decisiones institucionales. 

 

En cuanto a los aprendizajes, la pasantía representó un espacio significativo de crecimiento 

personal y profesional. Permitió fortalecer habilidades en análisis documental, organización de 

información, comunicación institucional, toma de decisiones, trabajo colaborativo y 

responsabilidad administrativa. El dominio progresivo de Excel y otras herramientas digitales 

incrementó la eficiencia y la autonomía laboral, permitiendo ejecutar tareas con mayor precisión 

y profesionalismo. A nivel personal, este proceso consolidó valores como la disciplina, la 

constancia, la ética profesional y el compromiso con la excelencia. Las permitieron aportar al 

fortalecimiento del Instituto de Posgrados mediante la creación de herramientas de control, la 

organización documental, el acompañamiento a procesos administrativos y el apoyo directo al 

Sistema de Gestión de la Calidad. El trabajo realizado dejó bases sólidas para la continuidad de 

los procesos institucionales, evidenciando un impacto significativo tanto para la institución como 

para el desarrollo profesional de la pasante. 
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                     Tabla 1 Desarrollo de pasantía  

Fecha   PERIODO ACTIVIDADES PRINCIPALES RESULTADOS ALCANZADOS 

Diagnostico 1-5 septiembre 

de 2025 

Inducción institucional, análisis 

de documentos maestros y 

detección de necesidades en 

gestión documental. 

Identificación de áreas críticas, 

definición de plan de acción y 

alineación con los objetivos 

institucionales. 

Diseño y 

elaboración 

8–27 de 

septiembre de 

2025 

Creación de matrices de 

coherencia interna, externa y 

seguimiento; verificación de 

anexos. 

Diseño de matrices funcionales y 

aplicables al proceso de 

autoevaluación. Desarrollo de 

habilidades avanzadas en Excel. 

Implementación 30 de septiembre 

– 25 de octubre 

de 2025 

Organización documental física 

y digital; apoyo en atención a 

expertos disciplinares. 

Optimización de archivos 

institucionales, fortalecimiento del 

trabajo en equipo y comunicación 

profesional. 

Seguimiento y 

Cierre 

28 de octubre – 

10 de noviembre 

de 2025 

Actualización final de 

documentos, seguimiento a 

cuentas de cobro, entrega de 

actas y evidencias. 

Optimización de archivos 

institucionales, fortalecimiento del 

trabajo en equipo y comunicación 

profesional 

                    Nota: Elaboración propia con base en registros de horas y actividades de pasantía          

(Ruiz, 2025). 
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7. Recursos 

7.1 Recursos materiales 

 

Los recursos materiales utilizados fueron aquellos necesarios para el desarrollo de las 

actividades de gestión documental y elaboración de matrices. Entre ellos se encuentran: 

 

• Computadores institucionales: herramienta principal para la elaboración de 

matrices, actualización de documentos maestros, registro de información y 

creación de bases de datos. 

 

• Hojas y papelería: utilizadas para el registro manual de observaciones, 

anotaciones de seguimiento y planeación de actividades. 

 

• Libretas de apuntes: empleadas para la toma de notas durante reuniones, 

inducciones y seguimiento de tareas. 

 

• Lápices, bolígrafos y marcadores: materiales de apoyo para la organización de 

documentos físicos, elaboración de listas de control y etiquetado de carpetas. 

 

 

7.2 Recursos financieros 

 

Dado el carácter académico y formativo de la pasantía, no se incurrió en gastos 

financieros significativos la mayoría de los recursos fueron proporcionados directamente por la 

Universidad de Cundinamarca a través del Instituto de Posgrados. 
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• El uso de equipos institucionales y servicios administrativos. 

• El consumo de materiales de oficina. 

• Los recursos de conectividad y electricidad asociados a los espacios de trabajo. 

 

 

7.3 Recursos institucionales 

 

Los recursos institucionales fueron aquellos proporcionados por la Universidad de 

Cundinamarca para facilitar el cumplimiento de las funciones asignadas. Entre ellos se destacan: 

 

• Instalaciones del Instituto de Posgrados, que ofrecieron un espacio adecuado para 

el desarrollo de las actividades administrativas y académicas. 

 

• Acceso a bases de datos y documentación institucional, fundamentales para la 

elaboración y verificación de las matrices. 

 

• Soporte de la Dirección de Autoevaluación y Acreditación, que proporcionó 

lineamientos, guías y formatos oficiales para los procesos de autoevaluación. 

 

• Plataformas digitales institucionales, como OneDrive y correo institucional, 

utilizadas para la gestión y almacenamiento seguro de documentos. 
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Estos recursos garantizaron un entorno propicio para el aprendizaje y la aplicación 

práctica de los conocimientos adquiridos, fortaleciendo el vínculo entre la teoría académica y la 

práctica institucional. 

 

 

8. Cronograma 

El cronograma de actividades desarrollado durante la pasantía en el Instituto de 

Posgrados de la Universidad de Cundinamarca refleja la planificación, ejecución y seguimiento 

de las tareas asignadas, las cuales se orientaron al fortalecimiento de los procesos de 

autoevaluación. 

 

          Tabla 2 Cronograma de pasantía  

Fecha Dia Turno Horas Acumulado Actividad Desarrollada 

01-

sep-25 

Lunes Mañana 

y tarde 

8 8 Inducción de los temas. Organización de 

documentos maestros. Revisión de plan de 

trabajo. 

02-

sep-25 

Martes Mañana 4 12 Revisión de documentos maestros checo list. 

Apoyo en envío de documentos. 

03-

sep-25 

Miércoles 

 
Mañana 

4 16 Revisión de documentos anexos check list. 

Tablas de verificación documental. 

05-

sep-25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 24 Elaboración de tabla en Excel. Organización 

de bases de datos institucionales. 

08-

sep-25 
Lunes 

Mañana 

y tarde 

8 32 Actualización de información documental. 

Seguimiento a tareas asignadas. 
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09-

sep-25 
Martes 

Mañana 

y tarde 

8 40 Elaboración de control de avances. 

Organización de carpetas internas. 

10-

sep-25 
Miércoles Mañana 

4 44 Revisión de documentos institucionales. 

Seguimiento de tareas en curso. 

12-

sep-25 
Viernes Mañana 

4 48 Organización de documentos de apoyo. 

Registro de avances. 

15-

sep-25 
Lunes 

Mañana 

y tarde 

8 56 Apoyo en la actualización de carpetas y 

revisión de matrices 

16-

sep-25 
Martes 

Mañana 

y tarde 

8 64 Control de tareas asignadas y verificación de 

documentos enviados. 

17-

sep-25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 72 Actualización de archivos institucionales y 

consolidación de datos. 

19-

sep-25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 80 Revisión de listas de control y verificación de 

anexos. 

22-

Sep-

25 

Lunes 
Mañana 

y tarde 

8 88 Seguimiento a la organización documental de 

posgrados. 

23-

Sep-

25 

Martes 
Mañana 

y tarde 

8 96 Control de entregas y ajustes en la estructura 

de carpetas. 

24-

Sep-

25 

Miércoles 
Mañana 

y tarde 

8 104 Apoyo en actualización de bases de datos y 

revisión de informes. 

26-

Sep-

25 

Viernes 
Mañana 

y tarde 

8 112 Registro de seguimiento y control 

documental. 
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29-

Sep-

25 

Lunes 
Mañana 

y tarde 

8 120 Actualización de matrices de verificación y 

control. 

30-

Sep-

25 

Martes 
Mañana 

y tarde 

8 128 Organización de archivos históricos y anexos. 

1-oct-

25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 136 Actualización de reportes y revisión de bases 

institucionales. 

3-oct-

25 Viernes 
Mañana 

y tarde 

8 144 Apoyo en consolidación de archivos del 

Instituto de Posgrados y Seguimiento a 

entregables de documentación. 

6-oct-

25 
Lunes 

Mañana 

y tarde 

8 152 Seguimiento a entregables de documentación 

7-oct-

25 
Martes 

Mañana 

y tarde 

8 160 Apoyo en revisión de documentos 

institucionales y consolidación de informes 

8-oct-

25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 168 Seguimiento a documentos maestros y 

verificación de anexos. 

9-oct-

25 
Jueves 

Mañana 

y tarde 

8 176 Apoyo en correcciones y estandarización de 

formatos. 

10-oct-

25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 184 Revisión final de checklist de acreditación 

15-oct-

25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 192 Actualización de matriz de indicadores. 

16-oct-

25 
Jueves 

Mañana 

y tarde 

8 200 Control de carpetas institucionales y 

organización digital. 

17-oct-

25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 208 Control de carpetas institucionales y 

organización digital. 
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20-oct-

25 
Lunes 

Mañana 

y tarde 

8 216 matrices , reuniones, informes de actas , 

seguimiento de marketing 

22-oct-

25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 224  

23-oct-

25 
Jueves 

Mañana 

y tarde 

8 232 matrices, reuniones, informes de actas , 

seguimiento de marketing 

24-oct-

25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 240 Control de carpetas institucionales y 

organización digital. 

27-oct-

25 
Lunes 

Mañana 

y tarde 

8 248 Control de carpetas institucionales y 

organización digital. 

28-oct-

25 
Martes 

Mañana 

y tarde 

8 256 Actas de reuniones y matriz 

29-oct-

25 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 264 Actas de reuniones y matriz 

30-oct-

25 
Jueves 

Mañana 

y tarde 

8 272 cuentas de cobro, correos, seguimiento 

31-oct-

25 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 280 cuentas de cobro, correos, seguimiento 

4-Nov-

2025 
Martes 

Mañana 

y tarde 

8 288 Organización de carpetas actualización y 

estandarización de estructura documental. 

5-Nov-

2025 
Miércoles 

Mañana 

y tarde 

8 296 Apoyo con matrices de cotizaciones revisión y 

actualización de datos en Excel. 

6-Nov-

2025 Jueves 
Mañana 

y tarde 

8 304 Entrega de acta de orden de carpetas 

preparación del acta guía para el siguiente 

pasante. 

7-Nov-

2025 
Viernes 

Mañana 

y tarde 

8 312 Ajustes y revisión de carpetas finales 

entregadas. 
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10-

Nov-

2025 

Lunes 
Mañana 

y tarde 

8 320 seguimiento de cuentas de cobro a las APA 

control de registros y verificación de 

evidencias documentales. Cierre de pasantía 

  Nota: Elaboración propia con base en registros de horas y actividades de pasantía (Ruiz, 2025). 
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9. Entregables y Resultados 

Durante el desarrollo de las pasantías en el Instituto de Posgrados de la Universidad de 

Cundinamarca se llevaron a cabo actividades orientadas al fortalecimiento de los procesos 

administrativos, documentales y académicos, con el fin de mejorar la eficiencia institucional y 

apoyar los procedimientos internos de seguimiento y control. Las labores realizadas permitieron 

consolidar matrices estratégicas, organizar documentación clave y aportar al funcionamiento 

operativo del Instituto. 

 

Entre las actividades principales se realizó la elaboración y actualización de la matriz de 

contratos y seguimiento, documento fundamental para la trazabilidad de contratistas, fechas, 

responsabilidades y soportes administrativos. Asimismo, se desarrolló la matriz de seguimiento 

de estrategias de sensibilización especialmente la estrategia de senderismo que permitió 

registrar participantes, asistencia, fechas programadas y evidencias asociadas a cada actividad. 

Otro aporte significativo fue la matriz de estado de estudiantes, herramienta que permitió 

identificar el avance de los estudiantes en sus programas, su situación documental, estados de 

matrícula y seguimiento académico administrativo además se apoyó la actualización y 

organización de actas institucionales, indispensables para garantizar la trazabilidad de 

decisiones, acuerdos y procesos administrativos. Estas actas permitieron consolidar la 

información de reuniones, compromisos establecidos y actividades derivadas. 

 

Finalmente, se brindó acompañamiento en procesos específicos como la gestión de 

cuentas de cobro, la verificación documental, el apoyo a estrategias institucionales y el 

seguimiento a expertos disciplinares, aportando al fortalecimiento de la organización interna y al 

mejoramiento de los procesos administrativos del Instituto de Posgrados. 
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  9.1 Entregables de la Pasantía 

A continuación, se presentan los entregables elaborados durante la pasantía, 

organizados según su naturaleza y su aporte al fortalecimiento institucional. Cada producto fue 

construido con base en análisis documental, seguimiento administrativo, sistematización de 

información y apoyo operativo. 

Listado de entregables  

1. Matrices y herramientas institucionales 

• Matriz de contratos y seguimiento (control de contratos, fechas, soportes y 

estados). (ver anexo A) 

• Matriz de seguimiento de estrategias de sensibilización. (Ver anexo B) 

• Matriz de estado de estudiantes, que consolida información sobre situación 

académica, administrativa y documental. (ver anexo C) 

• Matriz de seguimiento de cuentas de cobro, organizada por estado, valor, fechas 

y responsables. (Ver anexo D) 

• Matriz de verificación de anexos en documentos maestros (Ver anexo E )  

• Matriz de verificación de anexos en documentos maestros actualizada (Ver anexo 

F)  

• Matriz comités (ver anexo G) 

• Matriz de seguimiento oferta (Ver anexo H) 

• Dashboard o plan de control (Ver anexo I) 

• Cronograma estrategias de sensibilización ( ver anexo J) 

 

2. Documentos y registros organizados 

• Actas institucionales organizadas y actualizadas en carpetas digitales (reuniones, 

compromisos, seguimiento) .(ver Anexo k ) 
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• Documentos de carpetas a expertos disciplinares (ver anexo L) 

 

3. Seguimientos administrativos 

 

• Registro de seguimiento a estrategias institucionales, especialmente actividades 

de sensibilización. 

• Acompañamiento a expertos disciplinares en la gestión de evidencias y cuentas 

de cobro. 

• Actualización del registro de estudiantes y seguimiento académico-administrativo. 
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Anexos 

 

Anexo  A- Matriz de contratos y Seguimiento 
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Anexo  B- Matriz de seguimiento de estrategias de sensibilización 

Anexo  C-Matriz de estado de estudiantes 
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Anexo  D-Matriz de seguimiento de cuentas de cobro 
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Anexo  E-Matriz de verificación de anexos en documentos maestros 
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Anexo  F-Matriz de verificación de anexos en documentos maestros actualizada 
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Anexo  G-Matriz comités 
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Anexo  H-Matriz de seguimiento oferta 

Anexo  I-plan de control 
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Anexo  J-Cronograma estrategias de sensibilización 
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Anexo  K-Actas Institucionales 

 

Anexo  L-Documentos de carpetas a expertos disciplinares 


