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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

TABLA 1. DESCRIPCION GENERAL DE LA PASANTIA

DESCRIPCION GENERAL DE LA PASANTIA

TITULO DE PASANTIA Apoyo administrativo en los procesos de gestion
de la calidad de la Direccion de Sistemas y
Tecnologia de la Universidad de Cundinamarca.

LUGAR Direccidn de Sistemas y Tecnologia — Universidad
de Cundinamarca.

NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 3

NUMERO DE INFORMES MENSUALES 5

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA 04 de Noviembre de 2022

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA | 16 de Mayo de 2023

TOTAL, DE HORAS 640
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1. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca en la actualidad cuenta con el Sistema Integrado de Gestidn
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 Direccion de Sistemas y Tecnologia de la Universidad de Cundinamarca hace parte del
Macroproceso de Apoyo, desde donde se brinda soporte y se provisionan a los demas
procesos para llevar a cabo su operacién en condiciones dptimas e ideales. La prestacion de
servicios de soporte se encuentra documentada en el Sistema de Gestidon de Calidad, un
aplicativo controlado por la Oficina de Calidad para cargar la documentacion, con el fin de
obtener la certificacion de la norma I1SO 9001 de Icontec.

Durante el desarrollo de la pasantia se apoyd desde el ambito administrativo la revisién,
modificacion, actualizacidn y documentacién de procedimientos a cargo de la Direccién, con
el objetivo de implementar los cambios internos de las areas y el cambio de la prestacién de
los servicios para la comunidad administrativa y académica, a través de una reingenieria
liderada por el Director de Sistemas y Tecnologia.

La reingenieria fue el producto de la desorganizacion en la prestacion de los servicios, por lo
cual la mejor opcién fue desligar el Area de Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién
y crear el Area de Uso y Apropiacién de Sistemas de Informacién con la finalidad de delegar
funciones que pertenecian a las dreas de Desarrollo de Sistemas de Informacidn y Servicios
Tecnoldgicos.

Apoyar en estos procesos sirve para adquirir diferentes conocimientos que aportan una vision
mas amplia de la estructura organica de la Universidad y el vinculo entre las diferentes
Direcciones Administrativas para lograr los objetivos Institucionales. También permite
perfeccionar habilidades como analizar, diagnosticar, brindar soluciones, comunicacién
asertiva, relaciones interpersonales, que se adquirieron durante el aprendizaje académico.
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2. OBIJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente en los procesos de gestion de la calidad en la Direccion de
Sistemas y Tecnologia de la Universidad de Cundinamarca

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Ayudar en las actividades de verificacidon de cada procedimiento, con el fin de obtener

un diagnéstico y llevar a cabo los cambios que se requieren para la gestién de la
calidad.

2. Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de trabajo de las dreas que
conforman la Direccidn.

3. Colaborar en la actualizacion de la version de los procedimientos, procesos vy
formatos de calidad a cargo de la Direccién, con el fin de encontrarse acorde a la
directriz SGC.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO N21

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

ACTIVIDADES:

1. Socializacion del Modelo Operacion Digital, Revision del instructivo para la
elaboraciéon de documentos ESGI001 y las plantillas vigentes de Sistemas de Gestidn
de Calidad: Se realizé la socializacion de modelo de operacion digital de la universidad
de Cundinamarca, la revision del instructivo ESGIOO1 para la elaboraciéon de
documentos con el fin de conocer los lineamientos de Sistemas de Gestidn de Calidad.
Por ultimo, 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. Revision y diagnéstico de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales
ASIMO001, ASIMO006: Se realizd lectura y posteriormente el diagndstico del
procedimiento ASIP 16, donde se evidencidé que se encontraba desactualizado segun
los lineamientos vigentes de la Oficina de Calidad, aparte de los cambios presentados
en las actividades de la prestacién de servicios para las dependencias administrativas.
En el caso del ASIP18 y ASIP19, se diagnosticé que existia desorganizacidn en la
presentacion grafica de los procesos, asi como desactualizacién segin la
normatividad vigente para procedimientos. Finalmente, en los manuales ASIM001 y
ASIMOO06, se observd que no estaban actualizados sobre los cambios internos en la
estructura de la Direccion y no habian incluido al nuevo aplicativo Mesa de Servicios
a un Clic. Tiempo (38 horas).

3. Reuvisidn y diagndstico de los instructivos ASII014, ASII015 y ASII018: Se ejecutd la
revisién y posteriormente el diagndstico de los instructivos ASI1014, ASII015 y ASII018
donde se evidenciaron cambios en la prestacién del servicio en el Area de Servicios
Tecnoldgicos, debido al cambio de aplicativo de respuesta y la creacién del Area Uso
y Apropiacién de Sistemas de Informacién, donde se debian especificar las normas
para resolver los requerimientos. Por otro lado, se encontraban desactualizados
segln los lineamientos vigentes de la oficina de calidad. Tiempo (24 horas).

4. Revision de documentos para la creacion del procedimiento Uso y Apropiacion de
los Sistemas de Informacion: Se efectuo la lectura de los manuales de la Direccién de
Sistemas y Tecnologia actualizados, para diagnosticar los requisitos que se deben
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tener en cuenta para la creacién del procedimiento del Area de Uso y Apropiacién de
Sistemas de Informacién, también se revisaron las funciones contractuales de los
integrantes del area con el fin de abarcar todos los procesos de la prestacién del
servicio. Tiempo (28 horas).

Revision de los planes de mejoramiento institucionales, en las actividades que
involucran documentos de la Direccion de Sistemas y Tecnologia: Se realizé la
lectura de las actividades de los planes de mejoramiento institucionales que
involucran a la Direccidn de Sistemas y Tecnologia para diagnosticar los requisitos que
se deben cumplir en los documentos relacionados, segun las directrices impuestas.
Tiempo (12 horas).

Revision y diagndstico del formato ASIr033: Se realizd lectura y posteriormente el
diagnéstico del formato ASIr033, donde se evidencio que no cumplia con los
requerimientos de los planes de mejoramiento impuestos por control interno, por
esta razdn se designo su actualizacion. Tiempo (8 horas).

Illustracion 1. Revision de documentacion del Sistema de Gestion de Calidad, Direccion de

Sistemas y Tecnologia
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Establecer todos los pardmetros para la correcta redaccion,
codificacion, identiicacion y roles para la gesfion documental de
los Sistemas de Gestdn en la Universidad de Cundinamarca.
Apica para todos los documentos que soportan los procesos
los sistemas de gestion de la Universidad de Cundinamarca.

W Director (3) de Planeacion Instfucional.

DEFINICIONES

Las definiciones que se citan a confinuacion ngen para todos los documentos que
soporian los procesos y los Sistemas de Gestion de la Universidad de
Cundinamarca:

CARACTERIZACION DE PROCESO: Documento que descrbe las actiidades
globales que realiza un proceso, esté compuesto bésicamente por una cadena de
acfividades que aportan a la consecucion de un objetivo general, identiicando
también a los proveedores, entradas, y salidas con sus comespondientes clientes
(intemos y extemos), quienes reciben las salidas. Ademds, en este documento se
informa acerca de los responsables, los recursos requenidos, los requisitos legales
aplicables, los documentos que se deben tener en cuenta, los registros que se
generan y los parémetros de medicion utiizados para evidenciar el mejoramiento
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PAGINA: 17 &2 2 wen DESARROLLADORES DE SOFTWAR :
Los funcionarios que conforman el &rea de Uso y Apropiacidn famoién realzan  Codigo e la dependencia

acompariaminto presencial y vitlal 4 s Usuaros de ls sistemas de ifomacin,
para orintarios sobre ¢l Uso Ge estos, tamblén para apoyarios &n la soucion de
inconvenientes o dudas acerca de afuncionalidad delos aplicafios, adems, apoyan
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A continuacion, s reiacionan los senviios gestionados por esta ez

5.1Creacion de Usuarios y Roles

Adminsfar, asignar y actualzar todos los Usuzrios Y sus privlegios para ol acceso a
Ia pltaforma nsthuciona  ofros sistemes de nformacin adminstrados por ese
PIOGESY.

51 Capacitacion a usuarios
Realzar [2s capacitaciones requeridas por los Usuaris de los sistemas de
informacion acerca de f funcionalidad y o de ests.

CONTRATO DE CESIN DE DERECHOS ENTRE LS DESARROLLADORES DE
SOFTWARE Y LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

Entre ¢ funcionario a saber.
identficado con [a cédula de cludadanial cédula de extranprial pasaporte
epedda o1 le cudad  pais
, Quien para sfectos del presene contalo se
denominaré CEDENTE, y la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA dentficado con
Nimero de |dentficzcion Trioutaria (NIT) 890.680.062 ente universitaio
departamental y vinculado al Ministerio de Educacion Nacional, con sede principal en
Fusagasuga, depariamento de Cundinamarca, Colombia, que fiene su origen, en la
Ordenanza N (45 del 19 de diciembre de 1969, mediante [a cual es creado ¢l
INSTITUTO UNIVERSITARIO DE CUNDINAMARCA, ITUC. En ¢l afio 1982 por
medio de fa Resolucion No. 19530 del 30 de diciembre, amanada de! Misterio de
Educacion Neconal, se haca el reconocimiento como UNIVERSIDAD, como consta
enel acta No. 026 de! 17 d diciembre de 1952, Quien en o sucesivo se denominard
la UNIVERSIDAD-CESIONARIO; hen acordzdo suscrbi el presente confrafo de

racifn nravia lae ciniiantae:

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

= 1. Socializacién del Modelo Operacién Digital, revision del
instructivo para la elaboracién de documentos ESGl y las
plantillas vigentes de sistemas de gestion de calidad

2. Revisidn y diagndstico de los procedimientos ASIP16,
ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001, ASIM005

3. Revisidn y diagndstico de los instructivos ASI1014,
ASII015 y ASII018

-

24%

e

4. Revisidon de documentos para la creacion del
procedimiento Uso y Apropiacién de los Sistemas de
Informacién

= 5. Revision de los planes de mejoramiento institucionales,
en las actividades que involucran documentos de la

Direccion de Sistemas y Tecnologia

= 6. Revision y diagnostico del formato ASIr033

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Para el cumplimiento del objetivo N°1 “Ayudar en las actividades de verificacion de cada
procedimiento, con el fin de obtener un diagndstico y llevar a cabo los cambios que se
requieren para la gestion de la calidad,” se desarrollaron 6 actividades con un total de 118
horas. La actividad que mas tiempo demandd fue “Revisién y diagndstico de los
procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001, ASIMO006” con una
participacién de 32% (38 horas), donde se realizé la verificacion de procedimientos y
manuales para diagnosticar las actualizaciones que se debian llevar a cabo. La segunda
actividad que requiri6 mas tiempo fue “Revision de documentos para la creacién del
procedimiento Uso y Apropiacion de los Sistemas de Informacidon” con la participacion del
24% (28 horas), debido a la revisidn de diferentes documentos para la creacion del
procedimiento para el drea de Uso y Apropiacién de Sistemas de informacidn. La actividad
“Revision y diagndstico de los instructivos ASI1014, ASII015 y ASII018” corresponde al 20% (24
horas), proceso que consistid en revisar los Instructivos de la Direccion para diagnosticar los
cambios que se han realizado en la prestaciéon de los servicios, para posteriormente ser
plasmados en estos. La actividad de “Revision de los planes de mejoramiento institucionales,
en las actividades que involucran documentos de la Direccidn de Sistemas y Tecnologia”
ocupd el 10% (12 horas) y se fundamentd en la revisién de la matriz de los planes de
mejoramiento institucionales en las actividades que involucran a la Direccidn, con el fin de
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incluir los requerimientos en los documentos indicados. Por ultimo, las actividades de
“Socializacion del Modelo Operacion Digital, Revision del instructivo para la elaboracion de
documentos ESGI y las plantillas vigentes de sistemas de gestion de calidad” y “Revision y
diagndstico del formato ASIr033”, fueron las actividades que menos tiempo ocuparon, con el
7% (8 horas) cada una, las cuales consistieron en la socializacion del modelo de operacidn
digital, los instructivos de documentos emitidos por la Oficina de Calidad y la revisién del
formato ASIr033, para modificar el contenido y realizar la actualizacion.

3.2 OBJETIVO N2 2

Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de trabajo de las areas que conforman la
Direccion.

ACTIVIDADES:

1. Mesas de trabajo para asignacion de los documentos a actualizar: Se realizé reunion
virtual donde participé el Director de Sistemas y Tecnologia, Directores de Area y la
secretaria de Apoyo Administrativo, con el fin de asignar la revision de los
documentos que requerian actualizacidon prioritaria como los procedimientos,
manuales, formatos e instructivos, de acuerdo con los lineamientos de calidad y los
cambios en la prestacidn del servicio por parte de las areas involucradas. Tiempo (4
horas).

2. Mesas de trabajo para verificar avances en actualizacion de los procedimientos
ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales ASIMO001 y ASIMO006: Se realizaron mesas
de trabajo con el Director de Sistemas y Tecnologia y los Directores de drea para
verificar avances en la actualizacién de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y
de los manuales ASIM001, ASIMO0O6 para su posterior entrega al Director de Sistemas
y Tecnologia, con la socializaciéon de las respectivas actualizaciones. Tiempo 16
horas).

3. Mesas de trabajo con la Direccion de Sistemas y Tecnologia, Direccidon de Talento
Humano y la Coordinacidon de SGSI para revisar el formato ASIr033: Se realizaron
mesas de trabajo la Direccidon de Sistemas y Tecnologia, la Direccién de Talento
Humano y la Coordinacion 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 cesidn de derechos de autor, dependiendo
el tipo de vinculo que se tenga con la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (12
horas).

4. Mesas de trabajo para la documentacién del procedimiento Mantenimiento
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preventivo a los Sistemas de Informacidn: Se realizaron mesas de trabajo virtuales y
presenciales con el Director de Sistemas y Tecnologia, el Director de Area de
Desarrollo de Sistemas de Informacidn, la Testing Junior y el ingeniero encargado de
Proyectos Tecnoldgicos, para concretar la creacidon del procedimiento para el
Mantenimiento Preventivo a los aplicativos soportados por la Direccidn, siguiendo la
directriz del plan de mejoramiento FURAG. En estas reuniones se realizaban
sugerencias para el enfoque que se queria dar, las actividades que se pretendian
realizar y el orden de estas. Cabe resaltar que las mesas de trabajo no siempre
incluian a todos los asistentes anteriormente nombrados, por lo que el pasante debia
recopilar la informacién de las opiniones de cada funcionario. Tiempo (24 horas).

5. Mesa de trabajo para transferencia del procedimiento ESG — SSI — M007 desde SGSI
a la Direccidn de Sistemas y Tecnologia: Se realizé una reunién virtual con el Director
de Sistemas y Tecnologia, la coordinadora de SGSI e ingenieros del drea de Servicios
Tecnoldgicos, con el fin de transferir el manual ESG — SSI — M0Q7 Politica de uso de
Dispositivos Méviles y Byod, desde SGSI hacia la Direccidn de Sistemas y Tecnologia,
en donde se expuso la necesidad de que se migre el manual al Area de Servicios
Tecnoldgicos, debido a que son ellos quienes controlan los dispositivos de cémputo
administrativos al interior de la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (4 horas).

6. Mesas de trabajo para revisidon del avance en la documentacidén del procedimiento
Uso y Apropiacion de sistemas de informacion: Se realizaron mesas de trabajo con
el Director de Sistemas y Tecnologia y la Directora del Area de Uso y Apropiacion,
para revisar el avance en la documentacién del procedimiento Uso y Apropiacion de
Sistemas de Informacidn, 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
prestacion de los servicios ofrecidos por el drea. Tiempo (36 horas).

7. Mesa de trabajo para socializar la creacion del procedimiento de Borrado Seguro de
la Informacidn, siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Proteccion de
Datos: Se llevd a cabo una mesa de trabajo con ingenieros de SGSI, funcionarios de
archivo y correspondencia, para socializar la creacidn del procedimiento de Borrado
Seguro de la Informacién siguiendo las directrices del plan de mejoramiento
Proteccién de Datos. Tiempo (4 horas).
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llustracion 2. Evidencias de mesas de trabajo con los funcionarios de la Direccion de
Sistemas y Tecnologia
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

.

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

= 2. Mesa de trabajo para verificar avances en actualizacién de
los procedimientos ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales
ASIMO001 y ASIMO06

3. Mesas de trabajo con la Direccién de Sistemas y Tecnologia,
Direccion de Talento Humano y la Coordinacion de SGSI para
revisar el formato ASIr033

4. Mesas de trabajo para la documentacion del procedimiento
Mantenimiento preventivo a los Sistemas de Informacién

= 5. Mesa de trabajo para transferencia del procedimiento ESG
— SSI—MO007 desde SGSI a la Direccidn de Sistemas y
Tecnologia

6. Mesas de trabajo para revision del avance en la
documentacion del procedimiento Uso y Apropiacion de
sistemas de informacidn, con la directora del Area yel
Director de Sistemas y Tecnologia

7. Mesa de trabajo para socializar la creacion del
procedimiento de Borrado Seguro de la Informacion,
siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Proteccién de
Datos

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El cumplimiento del objetivo N°2 “Contribuir en la toma de decisiones en las mesas de
trabajo de las areas que conforman la Direccién”, requirid 7 actividades con un total de 100
horas, en la que la actividad que mas tiempo demandé fue “Mesas de trabajo para revision
del avance en la documentacion del procedimiento Uso y Apropiacidon de Sistemas de
Informacién” 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 drea. En segundo lugar, la actividad “Mesas de trabajo para la documentacion
del procedimiento Mantenimiento preventivo a los Sistemas de Informaciéon” ocupd el 24%
(24 horas), donde se realizaron mesas de trabajo con los ingenieros del area de Desarrollo de
Software, con el fin de incluir las actividades necesarias para realizar los mantenimientos
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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 actualizacién de los
procedimientos ASIP16, ASIP18 y ASIP19 de los manuales ASIM001 y ASIMO006” requirié el
16% (16 horas), en mesas de trabajo para verificar los avances en la actualizacién de
procedimientos y manuales, en donde se socializaban los avances justificando los cambios
para aprobacidn o correccién por parte de los directivos. La actividad “Mesas de trabajo con
la Direccion de Sistemas y Tecnologia, Direccidn de Talento Humano y la Coordinacién de SGSI
para revisar el formato ASIr033” demandé el 12% (12 horas) en mesas de trabajo con
representantes de la Direccién de Talento Humano y la Coordinacién de SGSI, para brindar
sugerencias acerca de las actualizaciones del formato ASIr033. Por ultimo, las actividades
“Mesas de trabajo para asignacion de los documentos a actualizar”, “Mesa de trabajo para
transferencia del procedimiento ESG — SSI — M007 desde SGSI a la Direccidn de Sistemas y
Tecnologia” y “Mesa de trabajo para socializar la creaciéon del procedimiento de Borrado
Seguro de la Informacién, siguiendo la actividad del plan de mejoramiento Proteccidn 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 Direccion de Sistemas y Tecnologia y la socializacién del procedimiento Borrado
Seguro de la Informacidn.

3.3 OBJETIVO N2 3

Colaborar en la actualizacién de la version de los procedimientos, procesos y formatos de
calidad a cargo de la Direccidn, con el fin de encontrarse acorde a la directriz de SGC.

ACTIVIDADES:

1. Modificacidn y actualizacion de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los
manuales ASIMO001 y ASIMO006: Se realizaron modificaciones a los procedimientos
ASIP16, ASIP18, ASIP19. En el caso del ASIP16 fue el que mas tiempo delego debido a
los cambios en la prestacidon de los servicios para desarrollar aplicaciones. Para el
ASIP18 y ASIP19, se realizaron modificaciones en los flujos y se agrego el aplicativo
Mesa de Servicios a un Clic. También se realizaron modificaciones a los manuales
ASIMO001 Y ASIMOO06, en los cuales se modifico la estructura interna de la Direccion,
agregando la creacién de la nueva Area Uso y Apropiacién de Sistemas de Informacién
con sus respectivos servicios y el cronograma de tiempos de respuesta. Tiempo (72
horas).

2. Modificacion y actualizacion de los instructivos ASI1014, ASII015 y ASII018: Se
modificaron los disefios del instructivos, agregando las definiciones de los nuevos
sistemas de informacion utilizados. Ademas, se agregaron los requisitos para la
prestacion de los servicios con los nuevos formatos y las condiciones de estos.
Tiempo (34 horas).

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
o REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 28 de 38

3. Documentacion del procedimiento para el area de Uso y Apropiacion de los
Sistemas de Informacion: Se realizé la documentacidn del procedimiento del area de
Uso y Apropiacién de los Sistemas de Informacién, el cual debia 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
creacion de este documento requirid mesas de trabajo constantes con los
funcionarios pertenecientes al area, con el Director de Sistemas y Tecnologia y los
ingenieros del area de Desarrollo de Sistemas de Informacion. 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 pasantia se logré
entregar el documento para la aprobacion de la Oficina de Calidad. Tiempo (136
horas).

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

5. Documentacion del procedimiento de mantenimiento preventivo a los sistemas de
informacion: Se documentd el procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los
Sistemas de Informacién, el cual fue el resultado de los requerimientos del plan de
mejoramiento FURAG, donde se solicitaba la documentacion y aplicacion de dicho
procedimiento. Para la creacién de este documento fueron necesarias diferentes
mesas de trabajo, con el fin de recopilar opiniones de los Directores de area, para
brindar el enfoque deseado y la funcionalidad requerida. Al finalizar la pasantia se
logroé hacer entrega del documento avalado por el Director de Sistemas y Tecnologia,
para ser aprobado por la Oficina de calidad. Tiempo (102 horas).

6. Documentacion del formato de hoja de vida para el usuario encargado de realizar
el mantenimiento a los sistemas de informacidn: La creacién 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
informacién, debido a que las actividades de mantenimiento debian quedar
registradas incluyendo la fecha, periodicidad, datos del encargado y la descripcidn de
las actualizaciones realizadas, por lo tanto se opté por la documentacién de dicho
formato, el cual fue entregado al final de la pasantia para la aprobacion por la Oficina
de Calidad. Tiempo (40 horas).
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llustracion 3. Evidencias de documentacion, modificacion y actualizacion de formatos de la
Direccion de Sistemas y Tecnologia
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

= 1. Modificacién y actualizacién de los procedimientos
ASIP16, ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001 y
ASIM006

= 2. Modificacion y actualizacion de los instructivos
ASII014, ASII015 y ASII018

3. Documentacion del procedimiento para el area de
uso y apropiacion

4. Modificacidn y actualizacion del formato ASIr033

= 5. Documentacion del procedimiento de
mantenimiento preventivo a los sistemas de
informacién

= 6. Documentacion del formato de hoja de vida para el
usuario encargado de realizar el mantenimiento a los
sistemas de informacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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De acuerdo con la grafica anterior, para el cumplimiento del Objetivo N°3 “Colaborar en la
actualizacion de la version de los procedimientos, procesos y formatos de calidad a cargo
de la Direccion, 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 “Documentacion
del procedimiento para el drea de Uso y Apropiacién de los Sistemas de Informacion”
delegando el 32% (136 horas), donde se realizd la documentacidn del procedimiento para el
area de Uso y Apropiacion de Sistemas de Informacidn para ser entregado a la Oficina de
Calidad. La siguiente actividad que mads tiempo ocupd fue “Documentacion del procedimiento
de mantenimiento preventivo a los sistemas de informacidn” con el 24% (102 horas) para la
documentaciéon del procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los Sistemas de
Informacidén para ser entregado a la Oficina de calidad para la publicacion en el Sistema de
Gestion de Calidad. La actividad “Modificacion y actualizacion de los procedimientos ASIP16,
ASIP18, ASIP19 y los manuales ASIM001 y ASIM006” alcanzé una participacion del 17% (72
horas) para la actualizacion de los procedimientos y manuales, en los cambios de la prestacién
de servicio con el aplicativo “Mesa de Servicios a un Clic”. La actividad “Documentacién del
formato de hoja de vida para el usuario encargado de realizar el mantenimiento a los sistemas
de informacion” requirio la participacion del 10% (40 horas) para la creacién del formato, el
cual fue el resultado del procedimiento de Mantenimiento Preventivo a los Sistemas de
Informacidn. Por ultimo, las actividades que menos tiempo ocuparon fueron “Modificacién y
actualizacién del formato ASIr033” y “Modificacidn y actualizaciéon de los instructivos ASII014,
ASII015 y ASII018” con el 9% (38 horas) y 8% (34 horas) en las que se realizaron la actualizacién
del formato ASIr033 y la actualizacion de los instructivos, seglin los cambios presentados en
las areas involucradas.
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TABLA 2. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO | TIEMPO
EN EN %
HORAS
Ayudar en las actividades de verificacién de cada
1 procedimiento, con el fin de obtener un
diagndstico y llevar a cabo los cambios que se 118
requieren para la gestion de la calidad.
Contribuir en la toma de decisiones en las mesas
2 de trabajo de las areas que conforman la 100
Direccién.
Colaborar en la actualizacion de la versién de los
procedimientos, procesos y formatos de calidad a
3 cargo de la Direccién, con el fin de encontrarse 422
acorde a la directriz de SGC.
TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

M Objetivo N° 1: Ayudar en las
actividades de verificacion de cada
procedimiento, con el fin de obtener
un diagnéstico y llevar a cabo los
cambios que se requieren para la
gestion de la calidad.

M Objetivo N° 2: Contribuir en la toma
de decisiones en las mesas de
trabajo de las dreas que conforman
la Direccidn.

66%

M Objetivo N° 3: Colaborar en la
actualizacion de la versién de los
procedimientos, procesos y
formatos de calidad a cargo de la
Direccion, con el fin de encontrarse
acorde a la directriz de SGC.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

De acuerdo con la grafica N°4 se puede evidenciar que para el cumplimiento del objetivo
general “Apoyar administrativamente en los procesos de gestion de la calidad en la
Direccion de Sistemas y Tecnologia de la Universidad de Cundinamarca” fue necesario
cumplir los objetivos especificos, de los cuales el que mads designd tiempo fue el tercero
“Colaborar en la actualizacion de la version de los procedimientos, procesos y formatos de
calidad a cargo de la Direccidn, con el fin de encontrarse acorde a la directriz SGC”, con el
66% (422 horas), debido a la documentacién de procedimientos Mantenimiento Preventivo
a los Sistemas de Informacidn, Uso y Apropiacién de Sistemas de Informacién. Modificacion
de los procedimientos ASIP16, ASIP18, ASIP19. Actualizacién de los manuales ASIMO0O01,
ASIMO006 y de los instructivos ASII014, ASII015, ASII018. Ademas, se realizd modificacion de
formatos como el ASIr033 y la creacidn del formato Hoja de vida de Usuario encargado de
realizar los Mantenimientos Preventivos. El siguiente objetivo con mas tiempo requerido fue
el primero “Ayudar en las actividades de verificacion de cada procedimiento, con el fin de
obtener un diagndstico y llevar a cabo los cambios que se requieren para la gestion de la
calidad”, con el 18% (118 horas) el cual consistio en la verificacién de documentos para
generar diagndsticos con el fin de plasmar en estos, los cambios que se han generado en la
prestacion de los servicios. También se realizaron las revisiones de los planes de
mejoramiento institucionales, asi como la revision del modelo de operacién digital para
entender el funcionamiento en las diferentes dependencias administrativas y la revision de
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los instructivos para la generacidn de documentos con las directrices de la oficina de calidad.
Por ultimo, el objetivo que menos necesitd tiempo fue el segundo “Contribuir en la toma de
decisiones en las mesas de trabajo de las areas que conforman la Direccion” en el que se
realizaron diferentes mesas de trabajo con los funcionarios involucrados para la toma de
decisiones en las actividades, en donde se contribuyd brindando el punto de vista segun 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

e Con el cumplimiento del 100% del objetivo general de la pasantia, se consiguid la
modificacion, actualizaciéon y en algunos casos, documentacion de los formatos,
manuales, procedimientos e instructivos, pertenecientes a la Direccidén de Sistemasy
Tecnologia, los cuales se encuentran registrados en el Sistema de Gestién de Calidad,
controlado por la Oficina de Calidad.

e Para el cumplimiento del objetivo uno “Ayudar en las actividades de verificacion de
cada procedimiento, con el fin de obtener un diagndstico y llevar a cabo los cambios
gue se requieren para la gestion de la calidad”, se fundamentd en la verificacion de
los procedimientos de las areas de la Direccion, de los cuales se generaron
diagndsticos con sugerencias, segun los cambios en la prestacién 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 dreas que conforman la Direcciéon”
consistido en la participacion de la toma de decisiones en las mesas de trabajo,
recopilando las opiniones de los funcionarios participantes para posteriormente
consolidar la informacién en los documentos. Finalmente, el objetivo 3 “Colaborar en
la actualizacion de la version de los procedimientos, procesos y formatos de calidad
a cargo de la Direccidn, con el fin de encontrarse acorde a la directriz de SGC” implicé
la actualizacién y modificacién de versiones de documentos de la Direccidn, asi
mismo la documentacién de nuevos procedimientos.

e Las funciones asignadas al pasante permitieron entender la manera en que funciona
el Modelo de Operacion Digital de la universidad de Cundinamarca y tener una visién
mas amplia del Sistema Integrado de Gestidon, 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
certificacidon de la norma I1SO 9001.

e La Direccion de Sistemas y Tecnologia es muy importante dentro de la estructura
orgdnica de la Universidad de Cundinamarca, debido a que brinda soporte a las demas
dependencias administrativas y las provisiona con aplicativos digitales para la facilitar
los procesos de estas.
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5. RECOMENDACIONES

En la Direccidn de Sistemas y Tecnologia, es recomendable contratar un funcionario
de apoyo para gestionar todos los procesos del sistema de gestién de calidad, donde
se actualice frecuentemente la informacion dependiendo de los cambios en la
prestacion de servicios.

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

Se debe seguir por la misma linea de renovacion que se estd presentando en la
Direccién de Sistemas y Tecnologia, formalizando diferentes procedimientos que
cumplan con las actividades de los planes de mejoramiento.
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