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Introducción 

La gestión administrativa es un pilar fundamental para el desarrollo de los procesos de las 

instituciones de Educación superior, (Solarte et al., 2024). En especial en las áreas donde se 

ofrece educación de nivel posgradual donde la calidad académica y la investigación requieren de 

respuestas más agiles y oportunas a las necesidades de los estudiantes. El Instituto de Posgrados 

de la Universidad de Cundinamarca, ubicado en la extensión Chía, representa una unidad 

estratégica para la formación avanzada en la región e incluso del país, ofreciendo múltiples 

programas de maestría y especialización que contribuyen al desarrollo profesional del 

departamento y del país. Sin embargo, los procesos del Instituto de Posgrados dependen de la 

sede principal de Fusagasugá, en este caso hablaremos del área de compras de bienes y servicios, 

esto ha generado limitaciones operativas que afectan la agilidad, eficiencia y autonomía 

necesaria para el adecuado funcionamiento del instituto.  

Esto representa retrasos en la adquisición de recursos, procedimientos no adaptados a la 

formación posgradual, impactando negativamente a la gestión interna como el servicio a 

estudiantes y docentes. Esta propuesta de pasantía surge como iniciativa para abordar esta 

problemática realizando mediante un diagnóstico un inicio de actualización e independización 

parcial de los procesos, en específico con el proceso de compras. Así mismo brindando una 

oportunidad de aplicar y poner en práctica los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera 

de administración de empresas aportando soluciones concretas que impacten positivamente la 

calidad del servicio institucional y el posicionamiento del Instituto de Posgrados como referente 

de formación avanzada en la región. El proyecto responde a la necesidad institucional de 

consolidar un modelo administrativo más ágil, eficiente y alineado con los objetivos estratégicos 
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de calidad académica, pertinencia y modernización organizacional de la Universidad de 

Cundinamarca. 

Título proyecto 

Actualización y fortalecimiento de la gestión administrativa del Instituto de Posgrados mediante 

la autonomización parcial de los procesos de compras. 

Área, línea, programa y tema de investigación 

La pasantía se enfoca en optimizar los procesos organizacionales y en el fortalecimiento 

de la eficiencia institucional. De acuerdo con las líneas de investigación institucionales el 

proyecto va con la línea “Gestión, innovación y sostenibilidad organizacional” la cual va 

orientada a generar conocimiento o estrategias que aporten al fortalecimiento de la organización.  

El área en la cual fue realizada la pasantía fue en el Instituto de Posgrados de la 

Universidad de Cundinamarca, enfocada en la formación avanzada de profesionales mediante 

programas de especialización, maestrías y doctorado. 

En coherencia con lo anterior el tema de investigación abordado es “Actualización y 

fortalecimiento de la gestión administrativa del Instituto de Posgrados mediante la 

autonomización parcial de los procesos (compras)” donde se busca identificar y rediseñar los 

procedimientos administrativos que afectan la eficiencia promoviendo un modelo de gestión 

poco ágil y sostenible que responda a las necesidades del instituto. Teniendo en cuenta que una 

independización completa del proceso no es posible debido a los permisos, políticas y normas 

que tiene la Universidad de Cundinamarca, por ende, se realiza una “independización parcial”  
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Área de conocimiento: Ciencias Económicas y Administrativas 

Programa: Administración de Empresas  

Tema: Actualización y fortalecimiento de la gestión administrativa del Instituto de 

Posgrados mediante la autonomización parcial de los procesos (compras) 

Línea: Gestión, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje 
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Objetivos de la Intervención en la Organización 

1.2 Objetivo general 

Evaluar la eficiencia de los procesos del área de bienes y servicios con el fin de poder 

proponer un plan de actualización de procedimientos y una independización en ciertos procesos 

 

1.3 Objetivos específicos 

1.3.1 Analizar los procedimientos de compras actualmente aplicados al Instituto de 

Posgrados y evaluar su pertinencia. 

1.3.2 Identificar los archivos, formatos y documentos que requieren actualización para 

ajustarse a las necesidades de la dependencia. 

1.3.3 Presentar recomendaciones que contribuyan a la sostenibilidad de la propuesta y 

su implementación progresiva. 
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Justificación 

Realizar la pasantía en el Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca fue 

importante para poder aplicar todos los conocimientos adquiridos en el transcurso de la carrera 

de administración de empresas. Durante esta formación académica se abordó temas como la 

gestión de procesos, la planeación organizacional, la optimización de recursos, la gestión 

administrativa, etc. Estos temas mencionados fueron aplicados en el desarrollo de las actividades 

de la pasantía en el Instituto de Posgrados. 

Con el diagnóstico inicial  se logró evidenciar diversas oportunidades de mejora dentro de 

los procesos, en este informe lo enfocaremos en el proceso de bienes y servicios, relacionados 

con la gran dependencia de la sede de Fusagasugá para realizar los procesos, la carencia de roles 

en especialmente en los procesos del gestor de compras y la utilización de formatos no adaptados 

a las necesidades específicas del Instituto de Posgrados. Esto generan reprocesos, demoras y 

dificultades en la eficiencia administrativa. 

Durante la pasantía se buscó contribuir y apoyar en la independización parcial de los 

procesos, enfocándolo en el área designada, bienes y servicios, proponiendo mejoras en la 

estandarización documental y en la definición de funciones específicas que fortalezcan los 

procesos. De esta manera el proyecto se orientó en brindar soluciones prácticas que optimicen el 

flujo de trabajo que reduzcan los tiempos de respuesta a las situaciones y fortalezcan la 

autonomía administrativa del instituto. Esto  permitió integrar los conocimientos teóricos de la 

administración con un contexto real, aplicando herramientas de diagnóstico, planeación y gestión 

para la solución de problemáticas institucionales.  
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Marcos de Referencia 

1.4 Marco teórico   

Un factor fundamental en las organizaciones es el funcionamiento eficiente de los 

procesos, especialmente en instituciones de educación superior como la Universidad de 

Cundinamarca, donde la complejidad operativa y los grupos de interés requieren estructuras y 

respuestas administrativas agiles y eficaces. Según Chiavenato (2017), la administración 

moderna requiere de sistemas organizacionales que equilibren la centralización estratégica con la 

descentralización operativa, permitiendo que las unidades especializadas cuenten con autonomía 

suficiente para responder oportunamente a sus necesidades específicas sin perder la alineación 

con los objetivos institucionales generales. 

El proceso de transferir funciones y roles es algo destacado en la teoría administrativa 

contemporánea, presentada como una estrategia organizacional para poder optimizar la toma de 

decisiones, reducir los tiempos de respuesta y otorgar mayor autonomía a las áreas, y 

adaptabilidad frente a contextos cambiantes (Koontz & Weihrich, 2013). En el caso de 

universidades, la descentralización de procesos administrativos permite que áreas como 

posgrados desarrollen capacidades de gestión adaptadas a las particularidades de la formación 

avanzada, y la extensión académica. Dentro de los procesos administrativos, la gestión de 

compras se configura como un proceso crítico que impacta directamente la capacidad operativa 

de las organizaciones. Hernández (2015) sostiene que la gestión eficiente de adquisiciones 

garantiza la disponibilidad oportuna de insumos y recursos necesarios para el cumplimiento de 

las funciones institucionales, contribuyendo a la optimización de recursos financieros y a la 

satisfacción de los usuarios internos y externos.  
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1.5 Marco Conceptual 

Los principales conceptos que ayudaron a la estructura de la propuesta de pasantía 

fueron: 

• Gestión administrativa: La gestión administrativa es el área de una organización que 

busca utilizar y aprovechar los recursos disponibles de la manera más eficiente posible 

Andrés Ferrando, J. Mª. (2008). Gestión Administrativa. Universitat Politècnica de 

València. 

• Gestión de bienes y servicios: Gestión de la producción de bienes y prestación de 

servicios se refiere al conjunto de operaciones que permiten producir bienes o servicios, 

mediante la secuencia de actividades lógicas, tiempos estimados, flujo del proceso, 

puntos críticos de control y con mejora continua.  Uribe, Rafael. Gestión de la 

producción de bienes y prestación de servicios.  

• Mejora continua: Es un enfoque que ha venido tomando fuerza permite mejorar la 

eficiencia en la producción de bienes y servicios y lograr una cultura de mejoramiento 

permanente. También vinculado al ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) en 

los sistemas de gestión.  Muñoz GAD. “La calidad como herramienta estratégica para la 

gestión” (2021). 

Estos conceptos fueron la base teórica que ayudo a sustentar la propuesta de mejora, 

teniendo conceptos más claros y ajustados a la realidad administrativa del Instituto de 

Posgrados. 
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Desarrollo de la pasantía 

La pasantía se realizó en el Instituto de Posgrados de la Universidad de Cundinamarca en la 

extensión Chía, con una duración total de 320 horas, distribuidas en diferentes actividades 

orientadas a fortalecer los procesos de bienes y servicios. Se desarrollo el proceso en tres etapas 

principales, articulados con los objetivos específicos planteadas en la propuesta. 

Diagnóstico inicial y conocimiento del entorno  

Durante la fase inicial se realizó un reconocimiento y análisis de los procesos administrativos 

vinculados a la gestión de bienes y servicios. El objetivo principal fue comprender la estructura 

actual, las dependencias jerárquicas y las dinámicas de comunicación entre el Instituto de 

Posgrados y las áreas principales de la Universidad de Cundinamarca. Entre las actividades 

desarrolladas se destacan: revisión de los procedimientos institucionales, identificación de los 

responsables de cada etapa del proceso, un análisis de los formatos utilizados y su pertinencia en 

el contexto del Instituto.  

Los principales logros y aprendizajes fueron:  

1. Se evidencio la dependencia operativa de la sede principal, lo que genera 

reprocesos y tiempos de espera  

2. Se realizo apoyo a demás áreas y con esto se logró hacer un diagnóstico más 

amplio de las demás áreas  

3. Se reconocieron áreas de mejora relacionadas con la actualización de formatos    
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Figura 1. Base de datos diagnóstico. Elaboración propia, Gestor de calidad  

Para esta fase se hizo una recolección junto con el gestor de calidad del Instituto de 

Posgrados  de todos los manuales, formatos y procedimientos que posee la Universidad de 

Cundinamarca para así lograr una clasificación esta parte del trabajo se realizó en conjunto de 

demás compañeros debido a la cantidad de archivos que  se poseían. La Construcción 

documental fue dividida por nombre del documento, tipo, macroproceso, aplica para el Instituto 

de Posgrado, tipo de prioridad para creación o actualización, estado, proceso, código, y gestor 

responsable del área que corresponde el documento. De igual manera se realizó un apoyo 

audiovisual al área de marketing para el crecimiento de redes sociales del Instituto de Posgrados 

y creación de manuales y guías de orientación para los creadores de oportunidades que van a 

realizar como opción de grado título de especialización.  
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Figura 2. Priorización de actualización 

Una vez se realizó la base de datos completa se sacaron las estadísticas de priorización de 

actualización para clasificar y visualizar que documentos eran de mayor importancia junto con 

esto se realizó el documento “SIPOC” un proceso que mostraba las entradas y salidas críticas de 

cada una de las etapas del recorrido de una persona desde que era aspirante, pasaba a creador de 

oportunidades y finalmente era graduado. 

De igual manera paralelamente se elaboraron cotizaciones para adquisición de insumos 

(tóner, papelería, materiales de oficina, material POP) y se apoyó en la organización logística  

del evento Open Day, aplicando conocimiento de planeación y gestión. 
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Cronograma ejecución  

Inicio Pasantía: 2025-04-21 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4

Total horas ejecutadas: 320

Horas pendientes: 0 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25

ACTIVIDAD: ASIGNADO A: AVANCE: INICIO FIN l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d

Reconocimiento y analisis de los procesos Lissy  Tunaroza Quintero 100% 21-4-25 5-5-25

Cotizaciones necesidades Instituto de Posgrados Lissy  Tunaroza Quintero 100% 24-4-25 30-5-25

Propuesta Banco Universitario de Programas y  Proyectos Lissy  Tunaroza Quintero 100% 24-4-25 5-5-25

Seguimiento administrativo y control de documentación Lissy  Tunaroza Quintero 100% 24-4-25 17-7-25

Apoyo contenido audiovisual redes sociales Lissy  Tunaroza Quintero 100% 28-4-25 17-7-25

Open Day Lissy  Tunaroza Quintero 100% 8-5-25 8-7-25

Campus Virtual Lissy  Tunaroza Quintero 100% 8-5-25 22-5-25

PASANTÍAS 
Lissy Ayleen Tunaroza Quintero

21-abr.-25 28-abr.-25 05-may.-25 12-may.-25 19-may.-25

Horas ejecutadas por el pasante

 

Figura  3. Cronograma ejecución. Elaboración propia 
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Recursos 

Durante el desarrollo de la pasantía se requirió de diversos tipos de recursos humanos, 

materiales e institucionales, los cuales facilitaron la ejecución efectiva de las actividades 

programadas.  

Recursos humanos 

• Pasante: Responsable de la planeación y ejecución de las actividades designadas, apoyo 

en logística de eventos y realizar el diagnostico institucional. 

• Coordinadora del Instituto de Posgrados: Brindar acompañamiento y orientación 

durante el desarrollo de las actividades, validando la información y aprobando los 

avances 

• Gestor líder del Instituto de Posgrados: Brindar acompañamiento y orientación durante 

el desarrollo de las actividades, validando la información y aprobando los avances 

• Personal administrativo de apoyo: Contribuir con información de los procedimientos a 

cargo, facilitando el diagnóstico inicial. 

Recursos materiales 

• Equipos tecnológicos: Portátil para revisión de documentos  

• Software de apoyo: Herramientas ofimáticas y plataformas institucionales  

• Espacio físico: Oficina del Instituto de Posgrados  
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Presupuesto 

La pasantía no generó gastos financieros para la institución, pues está se llevó a cabo con los 

recursos previamente disponibles, sin necesidad de alguna inversión adicional. 
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Cronograma 

En el cronograma se puede visualizar la actividad realizada, fecha de inicio y fecha de 

finalización de la misma,  mediante un diagrama de Gantt,  así mismo se ve el porcentaje de 

avance que tuvo cada actividad. Así mismo el avance semana por semana de cada una de las 

actividades de acuerdo a la fecha de inicio y fecha estimada de fin. 

 

ACTIVIDAD: ASIGNADO A: AVANCE: INICIO FIN 

          

1.Reconocimiento y análisis de los procesos 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 21-4-25 5-5-25 

2.Cotizaciones necesidades Instituto de 

Posgrados 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 24-4-25 30-5-25 

3.Propuesta Banco Universitario de 

Programas y  Proyectos 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 24-4-25 5-5-25 

4.Seguimiento administrativo y control de 

documentación 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 24-4-25 17-7-25 

5..Apoyo contenido audiovisual redes 

sociales  

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 28-4-25 17-7-25 

6.Open Day 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 8-5-25 8-7-25 

7.Campus Virtual 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 8-5-25 22-5-25 
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8.Validación de versiones y control 

documental 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 2-6-25 7-7-25 

9.Apoyar la consolidación de datos para 

tableros 

Lissy  Tunaroza 

Quintero 

100% 8-7-25 17-7-25 

Tabla 1. Cronograma de actividades, Elaboración propia 

 

 

4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     

21-abr.-25 28-abr.-25 05-may.-25 12-may.-25 19-may.-25 

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 

l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d 

                                                                      

 1.                                                                     

       2.                                                               

       3.                                                               

       4.                                                               

              5.                                                        

                                   6.                                   

                                   7.                                   

Tabla 2. Actividades primer mes, Elaboración propia 
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4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     4 4 4 4 4     

26-may.-25 02-jun.-25 09-jun.-25 16-jun.-25 23-jun.-25 

26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 

l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d 

 1.                                                                     

 2.                                                                     

 3.                                                                     

 4.                                                                     

               6.                                                       

       7.                            

Tabla 3. Actividades segundo mes, Elaboración Propia 

8 8 8 8 8     8 8 8 8 8     8 8 8 8 8     

30-jun.-25 07-jul.-25 14-jul.-25 

30 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

l m m j v s d l m m j v s d l m m j v s d 

                                          

 4.                                         

 5.                                         

 6.                                         

8.                                         

                9.                         

Tabla 4. Mes final. Elaboración propia 
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Entregables y Resultados 

Entregables 

 

- Seguimientos mensuales (Ver anexos A-D) 

- Construcción documental final IDEP ( Ver anexos E y F) 

- SIPOC (Ver anexo G) 

- Manual de plataforma (Ver anexos H - J) 

- Guía ruta título de especialización ( Ver anexos K y L) 

- Pieza grafica encuesta de satisfacción (Ver anexos M) 

- Informes no conformidades (Ver anexos N - P) 

- Registro audiovisual institucional (Ver anexos Q- T) 

- Informe final de pasantía 

 

Resultados 

- Avances significativos en el desarrollo de la gestión documental  

- Fortalecimiento de redes sociales  

- Mejora en procesos internos 
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Anexos 

Anexo A 

 

Seguimiento actividades abril 

 

Anexo B 

 

Seguimiento actividades Mayo 

 

Anexo C 

 

 

Seguimiento actividades Mayo 
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Anexo D 

 

Seguimiento actividades Julio 

Anexo E 

 

Base de datos construcción documental final 
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Anexo F 

 

Graficas resultados priorización 

Anexo G  

 

SIPOC Instituto de Posgrados  
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Anexo H 

 

Paso a paso manual de inscripción en la plataforma  

 

Anexo I 

 

Paso a paso manual de inscripción en la plataforma  
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Anexo J 

 

 

Paso a paso manual de inscripción en la plataforma  

Anexo K 

 

Homologación título de especialización Ing. de Sistemas 
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Anexo L 

 

Homologación título de especialización Contaduría Publica 

 

Anexo M 

 

Diapositiva Encuestas de satisfacción 
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Anexo N 

 

Informe hallazgo 952 
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Anexo O 

 

Informe hallazgo 987 
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Anexo P 

 

Informe hallazgo encuentros dialógicos  
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Anexo Q 

 

Registro Audiovisual 
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Anexo R 

 

Registro Audiovisual apoyo Open Day 

Anexo S 

 

Registro Audiovisual 
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Anexo T 

 

Registro Audiovisual 
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