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1. INTRODUCCION

La Universidad de Cundinamarca ha iniciado el proceso para entrar al Sistema
Nacional de Acreditacion SNA y poder adelantar los procesos de acreditacion de
alta calidad para sus programas académicos. Es por ello, que desde el afio 2014
ha venido aplicando el modelo de autoevaluacion en los diferentes programas
ofertados como primera fase del proceso

Fruto de la autoevaluacion del programa de Administracion de Empresas se
construy6 el Plan de Mejoramiento, el cual contemplaba los proyectos y acciones
a seguir para mantener las fortalezas y disminuir las debilidades encontradas

De otra parte, la instituciéon obtuvo de ICONTEC la Certificacion del Sistema de
Gestidn de la Calidad bajo la Norma Técnica NTC GP 1000:2009, lo cual implica
estar continuamente en la mejora de los procesos de la Universidad, donde se
incluyen todas las dependencias. La gestion de calidad debe proporcionar
elementos que sirven de soporte para el mantenimiento y mejora de estos.

Asi mismo, dentro de la normatividad vigente en el Programa de Administracion de
Empresas, de la Universidad de Cundinamarca, se encuentra vigente la Pasantia
como una opcién entre los requisitos de grado que deben cumplir los estudiantes
finalizando su proceso de formacion.



2. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca ha contemplado la posibilidad de contar con el
apoyo de estudiantes, que se han venido formando en diferentes programas
académicos para fortalecer, mediante la pasantia como practica académica, el
mejoramiento de sus diferentes procesos y actividades.

Es asi como se propuso ante la Coordinacion del programa académico la
posibilidad de vincular una pasante para brindar apoyo y seguimiento en algunos
de los procesos que se desarrollan en la autoevaluacion con fines de acreditacion
del programa de Administracién de Empresas, y en una segunda fase, apoyar la
actualizacion de los procedimientos, formatos, instructivos y manuales que la
Biblioteca Central tiene a su cargo. Durante el desarrollo de la pasantia, se dara
apoyo a la Biblioteca central, acogiendo los nuevos lineamientos de la institucion,
buscando simplificacion, estandarizacion e integracion en los procesos para hacer
mas agil y prestar un mejor servicio a toda la comunidad Udecina.

La finalidad de la pasantia reside en adquirir experiencia laboral y poner en
practica todos los conocimientos y habilidades adquiridas en el transcurso de la
carrera Administracion de Empresas y de esta forma optar por el titulo profesional.



3.1.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Brindar apoyo logistico y administrativo al equipo de autoevaluacion y acreditacion
del programa de Administracion de Empresas durante el periodo IIPA 2015.

Actualizacion y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
en la Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca.

3.2.

1.

2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apoyar logisticamente la ejecucion de eventos para la socializacion de los
resultados de gestion del Comité de autoevaluacién y acreditacion del
programa de Administracion de Empresas, asi como las mesas de trabajo
en el desarrollo del plan de mejoramiento 2015.

Apoyar logisticamente la realizacibn de sesiones de refuerzo,
implementacion de aula virtual y realizacion de simulaciones para los
estudiantes que presentaran las pruebas SABER PRO afio 2015.

Realizar la actualizacién, creacion y eliminacién de los procedimientos,
manuales y formatos de la biblioteca central, dentro del macro proceso de
apoyo académico del sistema de gestion de calidad de la Universidad de
Cundinamarca.
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4. DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES

AUTOEVALUACION: En la Educacion Superior, es la politica institucional
que promueve continuamente la cultura del autorreflexion en la comunidad
académica con el fin de proyectar y garantizar calidad en los procesos y
procedimientos que permiten la formacion integral de los estudiantes en el
desarrollo de la docencia, la investigacion y la extension a la comunidad o
proyeccion social.

MEJORAMIENTO CONTINUO: Es el producto de las actividades
valorativas en el desarrollo auto evaluativo del proceso y/o procedimientos
acordes a las acciones de mejora planteadas para fortalecer y mantener el
programa segun los requerimientos de la Educacion Superior.

ACREDITACION: La Acreditacion es el acto por el cual el Estado adopta y hace
publico el reconocimiento que los pares académicos hacen de la comprobacién
que efectlla una institucion sobre la calidad de sus programas académicos, su
organizacion y funcionamiento y el cumplimiento de su funcion social.

CALIDAD: se refiere a un grupo de caracteristicas deseables en el
funcionamiento ideal de cualquier sistema, en este caso de un programa o
institucion educativa.

EDUCACION SUPERIOR: es un proceso permanente que posibilita el
desarrollo de las potencialidades del ser humano de una manera integral,
se realiza con posterioridad a la educacion media o secundaria y tiene por
objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formacion académica o
profesional.

CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACION (CNA): Organismo creado
para promover y ejecutar la politica de acreditacion adoptada por el Cesu y
coordinar los respectivos procesos; por consiguiente, orienta a las
Instituciones de Educacion Superior para que adelanten su autoevaluacion;
adopta los criterios de calidad, instrumentos e indicadores técnicos que se
aplican en la evaluacion externa, designa los pares externos que la
practican y hace la evaluacién final.

11



PEI: Es el proyecto educativo institucional que elabora cada institucion y en
el cual se establecen sus componentes teleologicos, curriculares y
administrativos.

LEY: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de
acuerdo con la justicia, algin aspecto.

SABER PRO: Es el examen de Estado de Calidad de la Educacion Superior
aplicado directamente por el ICFES a los estudiantes de ultimos semestres de un
programa de educacion superior y que se constituye en requisito para graduacion.

REFERENCIA BIBLIOTECARIA: es una de las tareas principales que se
desarrollan en las bibliotecas, donde los bibliotecarios instruyen y ayudan a los
usuarios a encontrar y elegir aquellos materiales que estos requieren. Consiste en
la asistencia personal al usuario en la biusqueda de informacion.

FORMATO: EI formato es el conjunto de las caracteristicas técnicas y de
presentacion de un texto, objeto o documento en distintos ambitos, tanto reales
como virtuales.

PROCEDIMIENTOS: Un procedimiento es un conjunto de acciones u operaciones
que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado
bajo las mismas circunstancias.

MANUAL: Se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el
uso de un dispositivo, la correccibn de problemas o el establecimiento de
procedimientos de trabajo.

LINEAMIENTOS: es elprogramao plan de acciéonque rige a cualquier
institucion. De acuerdo a esta aceptacién, se trata de un conjunto de medidas,
normas y objetivos que deben respetarse dentro de una organizacion

12



1. CAPITULO I: APOYO LOGISTICO LA EJECUCION DE EVENTOS PARA
LA SOCIALIZACION DE LOS RESULTADOS DE GESTION DEL COMITE
DE AUTOEVALUACION Y ACREDITACION DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Apoyar logisticamente la ejecucion de eventos para la socializacion de los
resultados de gestion del Comité de autoevaluacion y acreditacion del programa
de Administracién de Empresas, asi como las mesas de trabajo en el desarrollo
del plan de mejoramiento 2015.

1.1. ACTIVIDADES REALIZADAS

El dia 05 de agosto de 2015 se habia llevado a cabo la reunion de presentacion de
los resultados de la autoevaluacion a los docentes del programa académico. Por
ello, ya con el apoyo de la pasante, se acordaron las fechas para la realizacion de
las respectivas socializaciones con estudiantes y egresados.

A los estudiantes se les convocé en dos sesiones diferentes segun la jornada. El
jueves 03 de septiembre de 2015 en el Aula Maxima se congregaron los
estudiantes de la jornada diurna y con la participacion de los docentes Rafael
Cubillos Figueredo, Néstor Diaz y la Coordinadora del Programa Marisol Ruiz se
llevd a cabo la jornada. Posteriormente, el dia martes 09 se realizé la misma
actividad para los estudiantes de la jornada nocturna.

Con los graduados del programa se consideré oportuno tomar otra estrategia, y
por ello se disefi6 un documento resumen ejecutivo para entregarles el viernes 13
de noviembre cuando se celebraria el Dia del Administrador de Empresas de la
UDEC. Dada las restricciones presupuestales que surgieron para su reproduccion,
se determind remitirle el documento a los correos electrénicos que aparecian en la
base de datos actualizada de graduados del programa.

A continuacion, se presentan algunas evidencias de las actividades mencionadas:
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llustracion 2 Presentacion resultados proceso de autoevaluacion ante estudiantes y docentes de la facultad.

INFORMACION RESULTADOS
PROCESO DE AUTOEVALUACION
PROGRAMA ADMINISTRACION DE
EMPRESAS ANO 2014

SEDE FUSAGASUGA

PARTICIPANTES PROCESO
DE AUTOEVALUACION 2014

TIPO DE INSTRUMENTO GRUPOS DE INTERES TOTAL PARTICIPANTES

Estudiantes 331
Profesores 22
de Directivos Ac i 4
percepcion

Funcionarios

Administrativos A

Graduados 143
Empleadores 66
Equipo de

verificable
Equipo de autoevaluacion del programa

14
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1.1.1 EVIDENCIA DE TEMAS TRATADOS EN

LA JORNADA DE

SOCIALIZACION DE ACREDITACION Y AUTOEVALUACION CON
ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS DIURNO Y

NOCTURNO.

@: UDEC

1"
:“x\_.-')l

ACTA No.01

CLASE DE REUNION:  JORNADA DE SOCIALIZACION DE ACREDITACION
¥ AUTOEVALUACICN COMN ESTUDIANTES DE ADMMISTRACION EMPRESAS.

CIUDAD Y FECHA: FUSAGASLIGA, 3 de septiembra de 2015

Programa  Administracicn  de

HORA: DE-00 A M.
LUGAR: ALILA MAIMA
ASISTENTES: MARISOL RUIZ TOLOZA
Coordinadora
Emprasas

DOCENTES DE PLANTA:
MESTOR DIAZ GARZON

DOCENTES T.C.O:

JOHM PEMUELA WRSQUIEZ
FAFAEL ANTOMIO CUBILLOS FIGUEREDD

MANUEL MORALES QUEVEDD
SOMNLA CASTELELAMCO MACIAS
FRAMCISCO YANEZ
ESTUDIANTES:
ESTUDIAMTES DE ADMINISTRACION DE
EMRESAS
TEMAS TRATADOS:

1. Estado del procsso de acreditacion y autoevaluacaon facultad de
sdministracion de empresas sede Fusagasugd.

llustracion 3 Acta 01. Jornada de socializacion de acreditacion y autoevaluacion con estudiantes de la facultad.
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DESARROLLO DE LA SESION

1. La coordinadora del Programa de Admimistracidn de Empresas, Dra
MARISOL RUIZ TOLOSA hace una infroduccion de lo que ha sido este
proceso de acreditacion de |s Universidad en pro de mejorar continuameniz
para ofrecer los mejores estandarss educatives.

Muestra institucicn ha iniciado las accionss pertinendes para ingresar al
Sistema Macional de Acreditscicn. El Consejo Macional de Acreditacidn (SHA)
25 gl drgano asesor del Ministerio de Educacion Macional, encargado de
validar en las instituciones de educacion superior ks calidad de sus programas
academicos. Acudiendo 3 las iniciativas emprendidas por nwsstra Universidad,
&l CHA ha confirmady |z visita de verificacion de condiciones iniciales los dias
2 y 3 de diciembre, de los programas académicos Administracidn de
Ernpresas, Ingeniena Electronica, Licenciatura en Edwcacion Basica con
Enfasis en Ciencias Sociales e Ingeniena Ambisntal.

Dz igual forma & CHA destaca =l interés de la Universidad de Cundinamarca
en los procesos onentados a fomentar [a cultura de |3 calidad tanto de s
programas academicos coma de |a institucicn.

Esie es un pasa muy importante en &l presente y futura de ls Universidad, ya
que la alta acreditacion de los programas implica un reconocimienio
academico y social de los estudianiss, & su vez =l cumplmiento de ks
objetivas trazades en &l Plan Rectoral el cusl involucra un aseguramiente de
la calidad académica y administrativa.

2 intervencion del Yocente MNESTOR DIAZ GARZOM sobre los resultades del
proceso de autoevaluacion del programa administracion de empresas 2014, la
estructura organizativa del modelo, los parficipantes del proceso de
sutosvaluacidn.

17




Plgralde s

3. mtervencion del Hocente RAFAEL ANTONIC CUBILLOS FIGUEREDO
sobre el consolidado de factores de autosvaluacion:

Mision, proyecto insttucional y de programa
Estudiantes

Profesores

Procssos académicos

Visitdidad nacional 2 intemacional
Investigacion y creacion artistica y cultura
Organizacion administracion y gestion
Impacto de los egresados en & medio
Recursos fisicos y financieros

Resumen estadisfico por factores caractensticas y aspectos de la
autoevaluacion del programa.
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1.1.2. RESUMEN EJECUTIVO ENTREGADO A LOS GRADUADOS EL DIA DEL
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS DEL PROGRAMA DE
ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

INFORME EJECUTIVO SOBRE LOS RESULTADOS DE LA AUTOEVALUACION DEL PROGRAMA
DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS DE LA SEDE FUSAGASUGA

En la Universidad de Cundinamarca fodos los programas académicos ofertados
cuentan con el Registro Calificado, requisito obligetorio establecido por la Ley 1188
de 2008 y Decreto 1205 de 2010.

Sin embargo. existe | acreditacion de alts calidad, voluntaria, determinads
mediante 2l Decreto 2804 de diciembre 31 de 1894, reglamentario de los articulos
53 y 54 de la Ley 30 de 1882, norma mediante la cual se establecieron en Colombis
los parémetros acerca da la acreditzcidn de la educacion superior en Colombisa.

Este proceso se desarrolla en varias fases asi: La Autoevaluacion, que consiste en
el estudio que llevan & cabo las institucicnes o programas académicos, sobre |a
base de los criterios, las caracteristicas, y los aspectos definidos por el Consejo
Macional de Acraditacion; una segunda etapa corresponde 2 la Evaluacion Externa
o Evaluacidn por Pares, que ufiliza como punte de parida |2 sutoevaluacion, verifica
zus resultados, identifica las condiciones internas de operacién de la insfitucion o
de los programas y concluye con un juicio sobre le celidad. Sigue ofro paso
consistente en la- Evaluacian Final que realiza el Consejo Nacional de Acreditacion
a partir de los resultados de la sutcevaluacién y de la evaluacion exterma. Si el
resultado es favorable, |a siguients fase seré el reconccimiento publico de la calidad
a traves del acto de acreditacion que el Ministro de Educacion emite con base en el
concepto técnico del Consejo Macionzl de Acrediftzcidn. La Universidad de
Cundinamarca, a parfir del ano 2010 ha venido consolidando esfuerzos para
avanzar en el fortalecimianto de los procesos de autoevaluzcidn con miras a la
acraditacion de alts cslidad de los programas scadémicos. Es asi como en el afio
2012, en el marco de la re-asfructuracién crganica de la UDEC se crea |z Direccion
de Autoevaluscion y Acreditacion cuyo objetivo es la coordinacion de esfuerzas v
recursos para la reslizacion de los procesos de autoevaluacion y consecuentes
planes de mejoramiento que permitan afrontar con éxito el ingreso al Sistems
Macional de Acreditacién y lograr paulstinamente la acraditacién de programas
académicos. En el afio 2014, por decision del Consejo Académico se seleccionaron
5 programas académicos denominados "Piloto para Acreditacidn”, v entre elles fus
escogido Administracian de Empresas de la sede de Fusagasuga. En desarrolla de
dicha pelitica instifucional, se llevd a cabo su proceso de aufoevaluacicn del cual s&
presentan & confinuacion los resultedos obtenidos asi como los aspectos
contemplados en el Plan de Mejoramiento construido a partir de dichos resultados.

ilustracion 4 informe ejecutivo resultados de autoevaluacion
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1.2 ACOMPANAMIENTO EN LAS MESAS DE TRABAJO EN EL DESARROLLO
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 2015.

El Comité de Autoevaluacién y Acreditacion de Administracion de Empresas
trabaja bajo un procedimiento establecido en el Sistema de Gestion de Calidad de
la universidad. Como resultado del ejercicio de autoevaluacion del afio 2014, se
disefio el plan de mejoramiento continuo con la apuesta de mejorar su nivel de
formacion e iniciar el proceso hacia la acreditacion de alta calidad cuyos
lineamientos fueron establecidos por el Consejo Nacional de Acreditacion CNA.

El dia 17 de septiembre de 2015 se realiza una reunion de los docentes de
Administracion de Empresas, en la cual se incluye un punto sobre el avance del
plan de mejoramiento. Alli se concluye que hay una debilidad notable en la
implementacion del plan.

Asumiéndose que habia equipos de trabajo en la universidad abocando la
propuesta de un nuevo Proyecto Educativo Institucional, y que desde el nuevo
Estatuto General aprobado en el mes de julio existe una nueva misién y vision de
la UDEC, se consideré pertinente desde la Facultad la realizacion de acciones que
fueran armonicamente planteando los nuevos derroteros que se deberan afrontar
en los proximos afios. Ello requeria la validacion de lo que se habia hecho para
luego si hacer las proyecciones necesarias. Por ello, en comun acuerdo con la
Direccion de Autoevaluacion y Acreditacion se establecio la necesidad de llevar a
cabo unos talleres para abordar dichas teméticas.

El martes 25 de agosto de 2015, en la Extension de la Universidad en Chia se
llevé a cabo el primer taller para la actualizacion de los documentos PEF y PEP.
Esta actividad cont6 con la orientacion del Ingeniero Olith Duarte Jaimes, quién
forma parte del equipo de Autoevaluacion y Acreditacion de la UDEC, y la docente
Cecilia Nelly Carvajal. Posteriormente, en la Extension de Facatativa se realizo la
siguiente jornada, con las siguientes tematicas: Estudios de soporte para el PEF,
el PEP, el Registro Calificado y la Autoevaluacion: Propuesta metodolégica para
los estudios de soporte para el PEF, el PEP, el Registro Calificado y la
Autoevaluacion; Relevancia académica y pertinencia social del programa.

El 14 de octubre, en reunion académico administrativa la Coordinadora del
Programa Marisol Ruiz informa que se presentara al Consejo de Facultad, para
su estudio y aprobacion, la nueva propuesta de Misidén y Visidn que serd incluida
en el Proyecto Educativo de Facultad y légicamente serd la base para la
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reformulacion de la nueva mision y vision del programa académico. Indica que
dicha propuesta surgié de un taller con participacién de los Coordinadores de los
Programas adscritos a la Facultad y algunos docentes invitados. De alli se
remitieron las propuestas a una comision para ajustarlas y unificarlas en una
propuesta que sera puesta en consideracion del pleno del Consejo de Facultad.

Una vez conocida la version aprobada por el Consejo de Facultad se debera
realizar la sesion de trabajo con los docentes del programa académico para
determinar la propuesta de misién y vision del PEP. Se recomienda que para ese
taller se invite a egresados del programa, al igual que los estudiantes que
conforman los semilleros de investigacién. También, que se lean previamente los
documentos base para dicha reunidon que ha seleccionado la docente Olga
Cuervo.

llustracion 5 reunién comité curricular

A nivel del programa académico de Administracion de Empresas de Fusagasuga,
la docente Olga Cuervo Nova, quién habia venido liderando estas actividades,
realizé la actividad el 27 de octubre mediante un taller con participacion de los
docentes del programa para unificar las propuestas de Misién y Vision del
programa.

Posteriormente el 29 de octubre se lleva a cabo en el Club del Comercio de
Fusagasuga el tercer taller, cuyo fin es avanzar en la determinacion de la nueva
Mision y Vision del programa académico. Se llega a un acuerdo en el sentido de
que siendo 5 las sedes de la universidad donde se oferta el programa de
Administracion de Empresas, debe existir un solo Proyecto Educativo de
Programa. Con una mision y vision idénticas, un plan de estudios igual, aun
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cuando los desarrollos a nivel de investigacion y extension o interaccion
universitaria tengan variaciones como fruto del contexto regional. Al final de la
reunibn  se acuerda que cada programa avanzara en las actividades para ir
perfilando unos escenarios apuesta hacia el futuro.

llustracion 6 taller de autoevaluacion y acreditacion club del comercio
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2. CAPITULO ll: APOYO LOGISTICO A LA REALIZACION DE SESIONES DE
REFUERZO, IMPLEMENTACION DE AULA VIRTUAL Y REALIZACION DE
SIMULACIONES PARA LOS ESTUDIANTES QUE PRESENTARAN LAS
PRUEBAS SABER PRO ANO 2015.

Apoyar logisticamente la realizacion de sesiones de refuerzo, implementacion de
aula virtual y realizacion de simulaciones para los estudiantes que presentaran las
pruebas SABER PRO afio 2015.

2.1. ACTIVIDADES REALIZADAS

Con miras a lograr un mejoramiento general en los resultados de los estudiantes
de Administracion de Empresas, para el segundo periodo académico del 2015 se
implementé un plan para fortalecer el desempefio de los estudiantes de 9° y 10°
semestres en las pruebas SABER PRO.

En primer lugar, se habilitd la utilizacion del Aula Virtual denominada Pruebas
SABER PRO, la cual estuvo a cargo del docente de tiempo completo Néstor Diaz
Garzén y mediante la cual se ofrecié continuamente la informacion pertinente y
suficiente para que los estudiantes conocieran todos los aspectos de los
Examenes de Calidad de la Educacion Superior, asi como las diferentes
actividades que se fueron programando. Por ello, alli también se colocaron los
documentos y videos que el ICFES ha venido elaborando para indicar los alcances
y las tematicas de la evaluacion. También se utilizé el Aula Virtual para facilitar a
los estudiantes el acceso a pruebas y ejercicios en los diferentes médulos.

llustracion 7 Screen aula virtual material de apoyo pruebas saber pro.
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™ Curse: Pruebas SABER PRO - Goagle Chrome - olEd

% b#ps://udecvirtual.unicundi.edu.co/moodle/course/view.php?id=600&notifyeditingon=1

Se incluyen los documentos de referencia del ICFES con relacion a los ocho (8) médulos gue integran el examen

4 Documentos que contienen las Guias de Orientacion de las pruebas correspondientes a Editar~
las Competencias Genéricas

N ﬁ Modulos Competencias Genéricas

GUIA COMPETENCIAS CIUDADANAS pdf
GUIA DE COMUNICACION ESCRITA pdf
GUIA DE LECTURA CRITICA pdf

GUIA MODULO DE INGLES pdf

“® GUIA RAZONAMIENTO CUANTITATIVO. pdf

"
@
™
@

« Carpeta con las Guias de Orientacién de Competencias Especificas, pruebas que se Editar~
deben presentar en |a jornada de la tarde

* 8 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

B GUIA FORMULACION, EVALUACION Y GESTION DE
| PROYECTOS pdf

| B GUIA GESTION DE ORGANIZACIONES pdf
“B GUIA GESTION FINANCIERA.pdf

@| Agregar recurso v ‘ @| Agregar actividad v ‘

+ . .
APOYO ESPECIAL MODULO DE INGLES

fyeditingon=1# = Fuera delinea .

el of |

i L LGED | Bl s ¥ : : LT
En segunda instancia se llevé a cabo una reunién de sensibilizacién acerca de la
importancia de una buena preparacion para la presentacion de la Pruebas SABER
PRO, en la cual también se expusieron los resultados comparativos de afios
anteriores. Este evento se realizé el dia 20 de octubre de 2015 en dos sesiones,
tare y noche, con la participacién de Marisol Ruiz Toloza, Directora del Programa,

del Docente Néstor Diaz Garzén y el apoyo logistico de la pasante Kelly Manrique.

La tercera fase fue la realizacién de un Simulacro SABER PRO aprovechando
también el Aula Virtual. Este consisti6 en una prueba que se disefi6 con 100
preguntas que debieron responder los estudiantes sobre competencias especificas
de Gestion Financiera, de Organizaciones y Formulacion, Evaluacion y Gestion de
Proyectos. La prueba se activo para que los estudiantes pudieran acceder desde
el viernes 16 de octubre a las 12 m y hasta el lunes 18 de octubre a las 11:55
pm.

llustracion 8 Screen simulacro pruebas saber pro aula virtual.
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—TEN

m Curso: Pruebas SABER PRO - Google Chrome:

{3 Leetpss://udecvirtual unicundi.edu.co/moodle/course/view.php?id=600&notifyeditingon=1
| TNESTOr DAz

Lugar: F - 404

| DoTETT

»

@| Agregar recurso... v

@‘ Agregar actividad.. v

3
SIMULACRO SABER PRO

Consiste en la prueba gue se ha disefiado con 100 preguntas que deben responder los estudiantes sobre competencias
especificas de Gestion Financiera, de Organizaciones y Formulacion, Evaluacion y Gestion de Proyectos

Este Simulacro SE ACTIVA para que los estudiantes puedan acceder desde el viernes 16 de Octubre alas 12 m y hasia el
domingo 18 de octubre a las 11:59 pm.

NOTA: Se ACTIVA NUEVAMENTE desde hoy jueves 29 de octubre hasta el domingo 01 de noviembre a las 11:55 pm., para los
estudiantes gue no lo presentaron en las fechas inicialmente programadas

Para que sea vilido, deben responder todas las 100 preguntas y al finalizar NO OLVIDAR DAR CLIC EN _ENVIAR TODO Y

TERMINAR

-3

+ &/'| SIMULAGRO EVAI UACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS # Editare &

Disponible hasta 1 de noviembre de 2015, 23:55
@| Agregar recurso. v @‘ Agregar actividad v
+ . °
INTRODUCCION @
-
2. eIEANEAINAS ESTUDIANTES DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS -
hitps://udecvirtualunicundi.edu.co/moodle/mod/quiz/view.php?id=47148 Editar~ = Fuera de linea <

8:08a. m.
11/12/2015

T T

La cuarta fase comprendié unas sesiones de refuerzo y apoyo presencial en las
tematicas que se consideraron relevantes. Estas jornadas se llevaron a cabo del
20 al 23 de octubre, y luego martes 17 al viernes 20 de noviembre segun el
cronograma que se presenta a continuacion:

Tabla 1 Cronograma sesiones de refuerzo pruebas saber pro.

HORA MARTES 20 MIERCOLES 21 JUEVES 22 VIERNES 23
2-4 PM
Aspectos Generales de las . 3:00 - 5:00 PM. )
oruebas SABER PRO TalIer—ComE)etenaas Taller'-Competenuas TaIIer—Raz.oneTmlento
4-6PM | Docentes: Marisol Ruiz y Inglés. Cludadanas.. cuar?tlta'Flvo. -
Néstor Diaz Garzén Docente: Fredy Quevedo Docente: Marillac Docentes Ciencias Basicas
Lugar: E- 301 Lugar: E - 204 Moreno Lugar: F - 302
Lugar: SalaE-1
NOCTURNO
Aspectos Generales de las | Taller-Razonamiento Taller-Competencias
pruebas SABER PRO cuantitativo. Ciudadanas. Taller-Competencias Inglés.
Docentes: Marisol Ruiz y Docentes Ciencias Docente: Sandra Docente: Diana Cuéllar
Néstor Diaz Garzén Bésicas Mahecha Lugar: F - 201
6-8 PM Lugar: E-302 Lugar: E - 201 Lugar: F-408
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Tabla 2 Cronograma sesiones de refuerzo pruebas saber pro

HORA MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEVES 19 VIERNES 20
1:00 a 3:0(? PMA 3:00la 1.1:00 PM Aspectos 2:00 a 4:00 PM Taller-
Proceso admnistrativo: econdémicos para finanzas 'y » -
R | Formulacion y Evaluacion de
Docente: Lilia Inés Prieto proyectos. Docente: Néstor
Lugar: E - 305 Diaz Lugar: E - 204 Proyectos.
gar: gar: Docente: Geovanny Martinez
Lugar: Laboratorio Gerencial
Taller-Razonamiento Teorias Administrativas Taller- Gestién
46 PM NO programado cuar?tltaFlvo. B (Pensamiento I). Flnan'a.era.
Docentes Ciencias Basicas Docente: Olga Cuervo Docente: Jerénimo Vargas
Lugar: E -204 Lugar: F-408 Lugar: E- 307
NOCTURNO NOCTURNO NOCTURNO NOCTURNO
- . Taller-Razonamiento Teorias Administrativas 6:00 a 8:30 PM Taller-
Proceso administrativo . ) - )
- . . cuantitativo. (Pensamiento I). Gestidn Financiera.
Docente: Lilia Inés Prieto . L, .
Lugar: E - 302 Docentes Ciencias Basicas Docente: Olga Cuervo Docente: Rafael Cubillos
6-8 PM gar: Lugar: F - 404 Lugar: F-408 Figueredo
Aspectos econémicos para Taller- Formulacién y Evaluacién de Lugar: Sala de sistemas
8-10 PM finanzas y proyectc:s. Docente: Proyectos. ,
Néstor Diaz Docente: Geovanny Martinez
Lugar: F - 404 Lugar: F - 408

Fue responsabilidad de la pasante la coordinacion de los refuerzos de las pruebas
SABER PRO 2015 a los estudiantes de noveno y décimo semestre de
administracion de empresas en la parte de horarios, aulas e informacion de
simulacros y fechas de los refuerzos. Ademas, se cre6 un grupo en la red social
Facebook.

llustracion 9 Screen grupo virtual en Facebook para estudiantes participantes pruebas saber pro.
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'i SABER PRO 2015 ADMINISTRACION EMPRESAS Q . Kelly Inicio 5

™ Kelly Manrique

Editar perfil
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[22] Eventos

L] Guardado 1

.
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Los cronogramas fueron entregados a los estudiantes. Adicionalmente se realizd
el acompafamiento al docente y a los estudiantes en cada refuerzo que se hizo
estando como responsable de la comunicacion y asistencia de estos y los
recursos que fueran necesarios a nivel de equipos para el desarrollo de las
actividades.

2.1 RESULTADO

Desafortunadamente la respuesta de los estudiantes a estas convocatorias no
obtuvo el nivel esperado como se observa a continuacion:

Tabla 3 Asistencia refuerzos pruebas saber pro.

TEMATICA DOCENTE ASISTENTES

Aspectos generales de las Pruebas Néstor Diaz: Garzén 53
SABER PRO: Marisol Ruiz

Taller Competencias Inglés Freddy Quevedo - diurno 13
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Taller de Razonamiento cuantitativo: | Docentes ciencias 36
basicas: 1 sesion -
Nocturno

Taller de Competencias ciudadanas | Marillac Moreno - diurno 16

Taller de Competencias ciudadanas | Sandra Mahecha- 18

Nocturno Nocturno

Taller de Razonamiento cuantitativo: | Docentes ciencias 18
bésicas: 1 sesion - diurno

Taller Competencias Inglés Mary Quintero ( Diana 23
Cuéllar) - Nocturno

Proceso administrativo Lilia Inés Prieto: sesion 20
diurno

Proceso administrativo Lilia Inés Prieto: sesion 20
nocturno

Aspectos econdmicos para finanzas y | Néstor Diaz: Garzén 15

proyectos diurno

Taller de Razonamiento cuantitativo: | Docentes ciencias 16
bésicas: 2 sesion - diurno

Taller de Razonamiento cuantitativo: | Docentes ciencias 26
basicas: 2 sesion -
nocturno

Aspectos economicos para finanzas y | Néstor Diaz: Garzén 18

proyectos nocturno

Formulacion y evaluacion de Geovanny Martinez 1 15

proyectos: sesion:

Teorias administrativas clasicas: Olga Cuervo: 1 sesion 14
diurno

Teorias administrativas clasicas: Olga Cuervo: 2 sesion 28
nocturno

Formulacién y evaluacion de Néstor Diaz 2 sesion: 15

proyectos: nocturno

Taller Gestion Financiera Jerénimo Vargas- diurno 15

Taller Gestion Financiera Rafael Cubillos 24

Figueredo- nocturno
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2.2 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

1. En el desarrollo de la pasantia no solo se cumplieron los objetivos
planteados en la propuesta, también se apoyaron actividades
encomendada por la doctora Marisol de realizar busqueda de material
bibliografico como apoyo logistico al programa de administracion de
empresas.

MACROPROCESODE APOYD CODICD. AAWDTT
PROCESD GESTION APCYO ACADEMICO WERSION 3
SOLICITUD DE MATERIAL BIELIOGRAFICO PAGINA 1DE &
Administraddn de ISEM: 57E.607- 1703531 Economia ~
1 Fusagasugh Fmeresa x . - ALFAL OMEGA | 10
. Admanistracion de |SBM; 968- 24-3769-1 MarkeLing ECOE
Fusagasugs Empretas 5 ] EDICRINES o
e administraridn de |SBM: 9 TRADTAE 19535 Marketing Cengage
Fusapemupl Empresas X Intemacicnal Learning w
: M Administracion de % [ A I__GIEITI":]T ECOE 5
L ragasugs Empreras Fualuadiands EDICIONES
Proyectos
rusagasugs | Mministracinde | | [SEREEE e T D ul_:e"l:::?:ff“w ECOE .
sagasugs OyeeIEs £
Empretas Dumjeet 2013 EDICRONES
N P— Admanistranion d= K 15 9S50 a-B53-9 £valuacion Fenanoera ECOE 5
Empressas de Proyectos EDICRONES
: — | Rdmanisiradienda | | . T TGBM: 475955 77 1-080-9 Propeciosdes invarson ECOE T
ragisugs Empresas Para la PYME EDICKONES
R |56 10 58342003 - 15BN 13: 7RA5EIIANGE 5 Fenanzas Basicas pars Cangapge
1 Fusagasupd Admdn, Empresss | = P —— parning b
ISEM-10: G0TAS1603S - ISEN-13: STBE0TAE 15000 Cany .
Fusagasuga Admdin. Empresas | x Finanzas Corporativas “E’:E; 10
ISBN-10: SBTHBATSE - ISEN-13: IPRISTLARE T2 N Cengage
FUsASATIES Adman. Empresas | X FINANIA% COMPOratives saming 10

Ilustracion 10 Hoja de vida equipos de computo biblioteca central.

2. Como apoyo a la facultad y al programa académico de administracion de
empresas, se realizd el soporte logistico a las diferentes actividades
programadas por el programa para el dia del administrador incluyendo las
reuniones, conferencias de apertura y desarrollo del programa de
celebracion.
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llustracion 11 Logistica conferencia de apertura dia del administrador.

3. A partir del apoyo logistico que se prestd al equipo de autoevaluaciéon y
acreditacion y al programa de administracion de empresas, se hizo la
recopilacion, organizacion, firma y escaneado de las actas de las reuniones
hechas con docentes y demas involucrados con los temas correspondientes
a autoevaluacion y directamente con la facultad y el programa académico
de administracion de empresas. Esta labor se desarroll6 como a la directora
de programa Marisol Ruiz.

Outlook.com (D nuevo

el Ver: Todos v Organizarpor v~ ™
Carpetas yuyu morales > RV: actas academico 30/11/2015
Bandeja de entrada ELIZABETH ESCOBAR > Re: Acta 20/11/2015
Nestor DIAZ GARZON > Acta Reunion Aca 0] 18/11/2015
o 1 JOHN RICARDO PENUELA VA, | Acta 016 0] 09/11/2015
Maria Cristina Velasquez Ard. > acta ] 04/11/2015
GEQVANNY ANDRES MARTI.. > ACTA ACADEMICO ADMINISTRATIVO No 17 0] 04/11/2015
OLGA STELLA CUERVO NOVA [ COPIAS ACTAS ACADEMICO ADMINISTRATIVAS 0] 04/11/2015
v

llustracion 12 Screen correos recibos de las actas de los docentes
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3. CAPITULO Ill: REALIZACION DE LA ACTUALIZACION, CREACION Y
ELIMINACION DE LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y FORMATOS DE
LA BIBLIOTECA CENTRAL.

Realizar la actualizacion, creacion y eliminacion de los procedimientos, manuales
y formatos de la biblioteca central, dentro del macro proceso de apoyo académico
del sistema de gestién de calidad de la Universidad de Cundinamarca.

3.1. ACTIVIDADES REALIZADAS

Para dar cumplimiento al primer objetivo que se plasmé en la propuesta
comienza con una identificacion de los manuales que permiten identificar los
procesos con los que trabaja la biblioteca los cuales se encuentran en el macro
proceso de apoyo dentro de la Unidad de Apoyo Académico.

Mediante la lectura de los manuales de calidad, se puede llevar a cabo el
seguimiento de los estandares para los formatos que se utilizan, este no se
puede modificar ya que no corresponde a la gestién que se esta apoyando, pero
en cuanto al manual de servicios Bibliotecarios, se debe estar actualizando por
los nuevos procesos que se implementan, esta actividad debe hacerse a nivel de
todas las bibliotecas para que se maneje la misma informacién todo bajo unas
normas y una estructura jerarquica.
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MACROPROCESO DE APOYO v

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | vemsicres

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | raciva: 1o 73

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

UHIVERSIDAD DE CUMDINAMARCA

208

Devumam ool mor & SSsns or Sasen oF i Calasy
ASSQuEEE Ou & da dheas #FoTe el.cos

llustracion 13 Manual de calidad

Como se habia mencionado anterior mente, el manual Bibliotecario debe estar
en constante actualizacibn ya que se estan creando nuevos procesos Yy
modificando los ya existentes, para minimizar los tiempos de respuesta, de
acuerdo a esto, en el desarrollo de la pasantia, se realizaron las siguientes
modificaciones al manual de servicios bibliotecarios:
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3.1 RESULTADOS DE LAS ACTUALIZACIONES, CREACION Y ELIMINACION
DE LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y FORMATOS DE LA
BIBLIOTECA CENTRAL.

3.2.1 Modificaciobn en el manual de servicios bibliotecarios AAAMO001
version: 8 Pag. 38 4.2.5 impresién de adhesivos de identificacion.

Se realiza Modificacion en el manual de servicios bibliotecarios AAAMOOL1 version:
8 Pag. 384.2.5impresion de adhesivos de identificacion. Haciendo una
descripcion completa de los adhesivos de impresion que se adhieren a cada
ejemplar dentro del manual ya que estos fueron eliminados como formatos, el
resultado es el siguiente:

MACROPROCESO DE APOYO o

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 8

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS | PAGINA: 38 DE 72

4.2.5 impresion de adhesivos de identificacion

Luego del proceso de catalogacion se generan los codigos de barras y de lomos
en la opcion IMPRIMIR del médulo de catalogacion seleccionando las opciones
LOMOS Y CODIGOS DE BARRA y agregando los ejemplares respectivos en el
cajon de captura. Se genera los archivos PDF de cada clase los cuales se
proceden a imprimir en impresora laser, esto con el fin de que el codigo de barras
sea legible por lectores Opticos.

Los tres adhesivos por ejemplar se adhieren al material asi:
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1. Un (1) adhesivo de lomo 2 cm arriba de la parte inferior del lomo del libro.

Ejemplo:

—35cm—

N° clasificacion
Clave autor
Ejemplar: N*®

2.5cm

— —

519.72
M&7p
Ejemplar;

2. Un (1) adhesivo de lomo adhiriendo la ficha de vencimiento.

Ejemplo:

} 7.5cm

FECHA VENCIMIENTO

3. Un (1) adhesivo de lomo adhiriendo la ficha de vencimiento.
Ejemplo:

I 6.5 cm |

Codigo N®
Clasificacion
Autor

_ Titulo 45cm
Ejemplar N®

UORRT AL 00T
Codigo N°
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3.2.2 Modificaciobn en el manual de servicios bibliotecarios AAAMO001
version: 8 Pag. 62 6.2.2.5 Renovacidon de préstamo.

Modificacion en el manual de servicios bibliotecarios AAAMOO1 version: 8 Pag.
62 6.2.2.5 Renovacion de préstamo. Incluyendo que también la renovacion se
podia hacer ingresando por medio del catalogo publico (OPAC). El resultado de la
modificacion es el siguiente:

MACROPROCESO DE APOYO o

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 8

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS| PAGINA: 62 DE 72

6.2.2.5 RENOVACION DE
PRESTAMOS.

Se ofrece la posibilidad de renovar por una (1) vez los materiales en
préstamo acercdndose a las areas de circulacion y préstamo de las
bibliotecas o por medio del catalogo publico (OPAC). Para esto, el
préstamo no debe estar vencido.
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1. Modificacién en el manual de servicios bibliotecarios AAAMOOL version:
8 Pag. 65 6.2.6 Referencia. Se realiza una descripcidbn mas especifica de
este servicio dentro de la biblioteca. El resultado es el siguiente:

MACROPROCESO DE APOYO | &2P'¢

AAAMO
N1

PROCESO GESTION APOYO VERSION: 8

ACADEMICO

ey
- MANUAL DE SERVICIOS PAGINA: 64 DE
BIBLIOTECARIOS 2

6.2.6 REFERENCIA

Servicio que busca satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios por
medio de una asesoria personalizada o una interfaz web sobre su pegunta de
investigacion.

Este servicio busca:

e Facilitar a los usuarios el acceso a la informacién, sin importar donde se
encuentre, ya sea en formatos convencionales o electronicos.

e Garantizar un uso seguro y eficiente de la informacién localizada

e Asistir y capacitar a los usuarios en la busqueda y utilizacion de la
informacion en cualquier soporte.

e Brindar un servicio de calidad

Mediante la referencia bibliotecaria los usuarios de la universidad como las
personas externas a ella podran solucionar sus inquietudes de una manera
instantanea lo que hard que este proceso contribuya a un mejoramiento de la
calidad de vida, la explotacién de la informacién y los recursos.

Este procedimiento para las bibliotecas de la universidad de Cundinamarca lo
convertird en un agente activo y comprometido con la educacion y el beneficio de
todas las personas que deseen emplear este servicio como una alternativa y
proceso constante para la formacion y adquisicion de conocimientos.
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3.2.3. Modificacién que se realizé en el procedimiento de repositorio
institucional en los formatos AAAr104 versién: 1y AAArl108 versioén: 1

Modificacion que se realizé en el procedimiento de repositorio institucional en los
formatos AAArl104 version: 1 y AAAr108 version: 1 Unificandolos e inactivando el
formato AAAr108 version: 1. El resultado es el siguiente:

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr104

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION: 1

NORMAS PARA LA ENTREGA DE TESIS Y
TRABAJOS DE GRADO Y SUS
RESPECTIVAS CONDICIONES DE
ESTRICTO CUMPLIMIENTO

PAGINA: 37 de 74

NORMAS PARA LA ENTREGA DE TESIS Y TRABAJOS DE GRADO

La Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca dentro del Repositorio
Institucional (RI) tiene por funcion ser depositaria de las Tesis y Trabajos de Grado
elaborados por los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca, los cuales son
requisito para optar a un titulo académico en un programa determinado.

Las Tesis y los Trabajos de Grado forman parte de la coleccién bibliografica de la
Biblioteca Central y son memoria Institucional de la Universidad. Por ello, las Tesis
y Trabajos de Grado se Conservan Debidamente Organizadas en un sitio
designado especificamente para ellos, denominado “Sala de Trabajos de Grado”.

NORMAS DE ENTREGA DE LAS FACULTADES A LA BIBLIOTECA CENTRAL

Las facultades entregaran semestralmente a la Biblioteca Central, las tesis y
Trabajos de Grado, para la consulta, con la carta de autorizacién, debidamente
firmada por los autores quienes por vocacion y voluntariamente decidan ofrecerlos

para la consulta fisica y/o publicacién electrénica del documento.

Esta entrega debe hacerse con una carta dirigida a la Direccion de la Biblioteca
Central y la relacion de cada uno de los documentos en el formato Anexo.
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. Las Tesis y los Trabajos de Grado se entregaran en una copia en CD-ROM.

. Carta de autorizacion debidamente firmada, la cual Autoriza: la consulta, la
reproduccion y publicacion electronica del texto completo del trabajo

. para la visibilidad de los contenidos en: Catalogo Publico — OPAC -, sitios
web que administre la universidad, Bases de Datos, en otros catalogos y
sitios web, Redes y Sistemas de Informacidon nacionales e internacionales
“Open Access” sean estos onerosos o gratuitos. Articulo 37 de la Ley 23 de
1982.

. Formato de la descripcion de la Tesis y /o Trabajo de Grado debidamente
diligenciado y firmado por los autores.

. Tesis o0 Trabajos de Grado Aprobado. Estos han de cumplir las normas del
programa respectivo a lo referente a:

a) La portada

b) Carta de presentacion del Director o Directora del Programa
Académico Correspondiente.

c) Tabla de contenido.

d) Cuerpo del texto.

e) Bibliografia.

f) Anexos.

. Las Tesis y/o Trabajos de Grado en CD-ROM han de ser fiel copia del
original en impreso: texto, figuras, tablas, anexos correspondientes entre
otros. Sera

Responsabilidad de cada Facultad verificar la conversion realizada por el
(los) estudiante(s) autor (es) de la Tesis o Trabajo de Grado al formato
digital.

. Todos los documentos anteriores deben venir en formato PDF (Portable
Document File) y un indice con los enlaces a los diferentes items del texto,

lo cual facilitara la consulta por parte de los usuarios interesados.

. La copia en CD- ROM debe entregarse con la marcacion correspondiente y
en tamafo estandar (14 x 12 cm) (Ver Anexo 4).
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9. La caja con el CD-ROM debe venir debidamente rotulada. (Ver Anexo 5)

10.La carta de autorizacion, el formato de descripcion y las Tesis Laureadas o
con Mencion especial se entregaran a la Biblioteca Central en Formato
Impreso ademéas de la copia de CD-ROM.

La facultad es responsable de enviar semestralmente a la direccion de la
Biblioteca la relacién, con carta de entrega, de las Tesis y /o Trabajos de Grado
presentados por sus graduandos de acuerdo con los procesos establecidos en
los puntos anteriores.

Cada programa académico es responsable de que el contenido que aparezca
en el CD-ROM sea fiel copia de la Tesis y/o Trabajo de Grado Aprobado.

COMPROMISOS DE LA BIBLIOTECA

1. La biblioteca recibira la copia en CD-ROM de las tesis y de los Trabajos de
Grado, los catalogara, clasificara e ingresara al Catalogo en el menor
tiempo posible para la consulta de su contenido en la sala de Trabajos de
Grado en el Sistema de Gestién Bibliotecaria, en los sitios Web que
administra la Universidad, en Bases de Datos, en otros catalogos y en
otros sitios Web, Redes y Sistemas de Informacién nacionales e
internacionales “Open Access”.

Los contenidos del texto competo de la Tesis y/o Trabajos de Grado
incluidos en el CD-ROM, podran consultarse en linea a través del
Catélogo Publico OPAC y de la pagina Web de la Biblioteca, siempre y
cuando el (los) Autor (es) hayan (n) entregado la carta de autorizacion
para la consulta, divulgacion, reproduccion y publicacién en la red.

2. La biblioteca conservara en archivo especial la relacién de las Tesis y/o
Trabajos de Grado entregados en la Biblioteca por los respectivos
programas académicos, junto con las cartas impresas de autorizacion
debidamente firmadas por el (los) autor (es)

3. La Biblioteca Central no se hace responsable por los conceptos emitidos
por los autores en las Tesis y/o Trabajos de Grado.
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INFORMACION CONFIDENCIAL — RESTRICCIONES A LOS CONTENIDOS

Si la Tesis y/o Trabajo de Grado llegare a contener informacion de naturaleza
confidencial, reservada, estratégica, privilegiada o de caracter similar; o haga
parte de una investigacion que sea de la universidad cuyos resultados finales no
se han publicado para no afectar la no vedado cualquier otra clase de proteccion
posterior, el(los)estudiante(s) debera(n)indicar por escrito tal situacién, con el fin
de poder tomarlas medidas correspondientes para que la informacion conserve
dicha calidad.

CONDICIONES DE USO DE ESTRICTO CUMPLIMIENTO

Los contenidos publicados en el Repositorio Institucional, pueden ser consultados,
descargados, guardados, impresos y distribuidos publicamente siempre que no
sea a titulo comercial ni con fines de lucro.

SoOlo se permiten tales usos con propésitos académicos, educativos, de
investigacion cientifica o de uso personal exclusivo, conforme con los usos
honrados, en la medida justificada por el fin perseguido y dentro del marco legal
aplicable, siendo obligatorio el reconocimiento de los créditos de la obra, sin que
esto implique que el autor apoya el uso que se esté haciendo de la misma.

En consecuencia, cualquier otro uso diferente de los autorizados se entendera
expresamente prohibido, haciendo responsable exclusivo al usuario sobre dicha
utilizacion; en cuanto éste ingresar al presente sitio web y sus contenidos, ha
aceptado respetar y hacer respetar el régimen del Derecho de Autor legal e
institucional aplicable, asi como cumplir con las condiciones de uso sefialadas por
los titulares y demas licenciatarios de los contenidos publicados.

Cabe advertir que se presume de pleno derecho el conocimiento y aceptacioén de
dichas condiciones con la primera utilizacion que el usuario haga de los

contenidos publicados.

Se recomienda cerrar la sesion al finalizar la consulta.
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3.2.4. Modificacion al procedimiento AAAPO3 version: 12 procedimientos de
circulacion y préstamo.

Modificacion al procedimiento AAAPO3 version: 12 procedimientos de circulacion y
préstamo en la parte del flujograma incluyendo el formato AAAF109 préstamo de
dispositivos electrénicos (kindles). El resultado es el siguiente:

llustracion 14 Modificacion del flujograma procedimiento circulacion y préstamo biblioteca central.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPO3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 12

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y

PAGIMNA: 3de 8
PRESTAMO
11. Registrar el préstamo externo del
material bibliografice v dispositivos .
L L . Encargado de area
electronicos diligenciando el v -
11. Registrar y formulario o la ficha de vencimiento suang AAANMDD
entregar perteneciente v eniregando el AAATDDE
material bibliegrafico solicitado. AAAFT0D
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3.2.5. Modificacion procedimiento AAAP16 de repositorio institucional.

Modificacion que se realiz6 en el procedimiento AAAP16 de repositorio
institucional en la parte del objetivo. El resultado es el siguiente:

llustracion 15 Modificacion procedimiento AAAP16 Repositorio institucional.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAP16

PROCESO UNIDAD APOYO ACADEMICO |VERSION: 2

PROCEDIMIENTO REPOSITORIO |, .

INSTITUCIONAL

EI. HEFDEHHD Instltl{mnnal dE_ l2 Inicia con el ingreso al sitic web insthucional,
\iversidad | de) Qundinamsica | fiene Repositorie Institucional FLI, si el ingreso es pars
omo Qb’E[W'? PELWIN. c:ataln:gar. reglizar consultas == procede 8 ingresar los dafos
Presenvar -y divulgar los -:u::ntenu:!qs- bibliograficos de lo confraro, si requiera realizar
digitales resulfado de la produccion uns publiczcién, frabaje de grado |, Ariculo
iriplecius) genesady en |a Unfuersidad, Cientificos u alguna ofra Publicacion se diligencian
de mangrs oque| S -:Dnsu]ta.da, los formatos fisicos que deben ser entregados a
'E':"?”G“d& ¥ ':"E":!E 'a'"t‘_:' A-nivel Biblicteca, se recepciona & material Bibliografico
naeional | _comp intemacinpalipente. Digital, == realiza la comespondiente catslogacian

w s& ingress sl acerqo digital del Repositonio

Institucional.
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3.2.6. Modificacion en AAAP16 procedimiento repositorio institucional,
inactivacion del formato AAAF108.

Modificacion en AAAP16 procedimiento repositorio institucional por que se
inactiva el formato AAAF108 y se retira de la actividad 1. El resultado es el

siguiente:
llustracion 16 Segunda modificacion proceso AAAP16 repositorio institucional.

INICIO

! .Rec.epc_ion de 1. Recepciona el material = mh:?gf
Biblio;g;iecrclialli)igita\ Bibliog-réﬂco Digital y formatos a las Frtagado de Ara ﬁ":gg
y formatos diferentes areas AR
3.2.7. Modificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento
de circulacion y préstamo, eliminacién del formato AAAF006.
Modificacion en AAAPOQ3 version: 12 procedimiento
de circulaciéon y préstamo por SE:
llustracion 17 Modificacion proceso AAAPO3 circulacion y préstamo.
11. Registrar el préstamo externo del
material bibliografice v dispositivos Encaraado de &rea
electronicos diligenciando el rEI .
11. Registrar y formulario o la ficha de wencimiento e ki AAAMODT
enfregar perteneciente v enfregando el AAAF10D
material bibliografico solicitado.

12_ Recibe y verifica que el material | Encargado del area
biblicgrafice se encuentre en buen Usuaria AAANMOD
estado fisico v cumpla con la fecha

/\ de entrega.

12. Recibir y
verificar
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3.2.8. Modificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento de circulacion y
préstamo, eliminacion del formato AAAF103.

Modificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento de circulacion y préstamo
por eliminacion del formato AAAF103 y se retira de la actividad 11y 12.

llustracion 18 Modlificacion formato AAAPO3

Il 11. Registrar el préstamo externo del
rnalenlal_ blhllograﬁ-:.:o yldlsposmvos Encargado de érea
electronicos diligenciande el Usuario
11. Registrar y formulario o la ficha de vencimiento AAAMODT
enfregar perteneciente v enfregando el AAAF109
material bibliografico solicitado.

|

12. Recibir y
verificar

12. Recibe y verifica que el material | Encargado del area
bibliografice se encuentre en buen Usuario AAAMOOT
estado fisico v cumpla con la fecha

A de entrega.

3.2.9. Modificacion en AAAPO3 versién: 12 procedimiento de circulacién y

préstamo, eliminacion del formato AAAF004.

Modificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento de circulacion y préstamo
por eliminacion del formato AAAF004 y se retira de la actividad 14. Se obtiene el

siguiente resultado:

llustracion 19 Modlificacion formato AAAPO3 version 12.

¥

14.Ubicar 14. Ubi | terial bibli afico d
material . Ubica el material bibliografico de . AAAMODT
bibliografico | [consulfa extema e interna en el Encargado del area AAAIDD9
e acervo, segln su codigo Dewey.
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3.2.10. Actualizacién del nomograma.

Actualizacién del nomograma: se recopila la informacion desde la unidad de
Apoyo Académico, al tener las herramientas de busqueda donde se puede
sustraer la informacion, se inicia el proceso de formacion de dicha labor; esta
informacion se encuentra en la pagina de la Universidad y desde alli se debe
hacer lectura de cada uno de los procesos que le competen a la Biblioteca para
saber que normas y reglamentos se deben cumplir.

llustracion 20 Actualizacion normograma.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO:ACAI13

PROCESO GESTION CALIDAD VERSION: 4

PAGINA: 1 de 16

NORMOGRAMA INSTITUCIONAL

Constitucion politica de
colombia
Articulos
) . 6769 ASAMBLEA
CONSTITUCION 1991 S 209.238.339.341.343 X COQ@%%I;I{AELNTE
+  44-345-346347-348
e 352-353
+ 204461677071
Lev m | mm Articulo 3 | T
s | wm | " Ty
@ | w | o .
LEY L] X

3.2.11. Documento del procedimiento de referencia para la
biblioteca.

Se finalizo la creacion del documento del procedimiento de referencia para la
biblioteca, el cual se incluydé en el procedimiento AAAPO3 version: 13
de circulacién y préstamo, en la parte del diagrama de flujo incluyendo la actividad
de referencia e incluyendo definiciones.

El resultado es el siguiente:
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llustracion 21 Documento procedimiento de referencia para la biblioteca.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPO3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 14

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y
PRESTAMO

PAGINA: 1 de 8

G o el pré

del

bibliogrifico a los usuarios garantizando I

reporta novedad, y por dlitimo se sobicta la
calficacian del serdco.

Inicia registrando el ingreso ded usumio, =
requiere servicio de referencia se orienta la
consulta, p armente se ingr ael log
en linea del OPAC, si hay ejemplres dsponibles
y son para consulta interna se hace uso de la
sala de lectura, si el usuano requiere uso de
dispesitivos  elecirénicos se e asigna el
correspondiente durante o tiempo gque sea
solicitado por el usuario; al finalizar la consulta se
registra y ubica en el acervo bibliogrifico, si la
biblioteca tiene  impl tado o médule de
irculacion y pré del si de gestién
bibliolecaria se ingresa y verifica el estado ded
usuio, Si No esta a paz y salvo se le informa o
umoreqnmdpagomlamh.oomma
con el p

bﬂngrﬂico ingo se dilgencia Ia ficha de
vencimiento, se recibe el material bibliografico
Mueﬁenhnnemdo mcmde
que el o
bblngréfmenlammahda.sarepomel
incumplimiento, en caso de ser necesxio se

CATALOGO EN LINEA OPAC: mmmammamammm

mubimenllmamm iales de la biblk tanto el personal de &
bibdi como &l pib tienen aélenvarnsmmuﬂesdenﬁodnhbbluaaodesded
hogar via Infernet.
WMWMMEMKNMEBMMGMWMM(ML
un dispasitivo pertati que p prar, y leer libros digitalizados, creado por ka tienda
virtual.

ELEMENTO EDUCATIVO: Es todo ial bibliografico, i quipo, ir L o
e pleado para fortal los p de d ia, investigacion y extensién universitaria,
dispanible en los dif espacios académicos.

ENCARGADO DE AREA: Es tods persona que marfiene una relacién laboral con ka Universidad de
Cundi a o fjo o indefinido, con asignacién de funci en una Srea especifica.

REPORTE DE NOVEDAD: Ex el registro que deben diligenciar los encargados ded drea sobre todo
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MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAPO3

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO |VERSION: 14

PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y
PRESTAMO

PRESTAMO EXTERNO: Servicia en donde el slemento educativo se uliliza fusra de las instalaciones
de Is Uriversidad ia Rzl

PAGINA: 2de 8

PRESTAMO INTERNO: Servicic en donde of slemento educativo s uliliza en of espacio fisico del
Laboralerio, grarga y biblioteca o dentro  del campus Uriversitarnio.

RENOVACION DE PRESTAMO: Aguelk iales bibliograh 0 documentales que permitan ks

on, el podra rios, hasta un maximo de 3 veces, siempre que no esté penakizado
© el documenio esté reservado por otro usuano.

USUARIO: Personas que pueden hacer uso de los espacios académicos, los cuales se dasifican en
intermos y externos_Persona que realiza la solicitud de pré de ial de la Biblicteca.

SICR: Sistema de Control de Registres, el cual es un aplicativo realizado por proceso ded sistema de
Ges$6n de Calidad - SGC

REFERENCIA VIRTUAL: El servicio de referencia virtual se define como el uso de ks computadora y las
leenclogias de kas comunicaciones coma el chat, ef correo electrénico y para proparck servicios de
f iz a ios en cualqui y en cualqui ar.

q

BASE DEL CONOCIMIENTO La base de conccimiento combina dalos sobre los recurses elecirdnicos
de la biblioleca con las funcicnes de enface para que sus colecciones sean ficiles de encontrar,
comparse, administrar y usar.

REFERENCIA: los datos de cada libro, revista, fotografia, grabacion, elc . a la que se ha
recurrido en el texio.

REFERENCISTA: Persona que ayuda, & yey alos W0s para acceder al conocimiento
solicitado, brinda una asistencia completa para satis: las idades de inf i
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PROCEDIMIENTO DE CIRCULACION Y

PRESTAMO

PAGINA:3de 8

1. Registra al usuario al Ingresar a Aeoa AAAIDZ0

oo s o Regiso okectronico.
PUNTOS DE CONTROL
2
¥

NO 2. B roferenciasta orenta al wsuarid AANNOY
2 Orlentar la enla ya sea © da 90 dol Area cmop'zﬂno

AAAMOOY
3.Bandar Serviclo de referencia a publiico

L,| 3-Relerenca & | los usuarios en oy AC.

virual.
4.El referencista realiza &a AAANDO1
a a gaco del Area
o ce v, e
PUNTOS DE CONTROL
AAANDOT
5. Entrega del resutado de la Encargado dol Area
peticion al usuano Clﬂ%%o‘:ﬂuo
‘ A ;
o [ E.Consuta o Camlogo en linea cmm“;nm
Usuaric
linea « OPAC OPAC{Catalogo Pibico en Linea) OPAC

Documento controdado por o Sistema de Gestion de (a Caldad
Asegivese que comespande a k3 ma vevsidn consultando of Portal insttucional
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3.2.12. Modificacion del manual AAAMO0O3 versién: 1 manual de
repositorio institucional: cuadro de programas académicos.

Modificacion del manual AAAMOO03 version: 1 manual de repositorio institucional,
se agrego el cuadro de programas académicos y sede, seccional o extension
para la descripcion de etiquetas.

Se obtiene el siguiente resultado:

llustracion 22 Modificacion del manual AAAMOO3

MACROPROCESODE APOYO CODIGO:AAAM003
PROCESO GESTION APOYO VERSION:2
ACADEMICO

MANUAL REPOSITORIO INSTITUCIONAL | PAGINA: 1 de 20

TENIENDO EN CUENTA EL CUADRO DE PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA:

CODIGO PROGRAMA

AE Administraciéon de Empresas

AA Administracion Agropecuaria

CcP Contaduria Publica

Z0 Zootecnia

PS Psicologia

MU Musica

CcDh Ciencia del Deporte y Educacidn Fisica

IS Ingenieria de Sistemas
IE Ingenieria Electrdnica
Il Ingenieria Industrial
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AM Ingenieria Ambiental
AG Ingenieria Agronémica
LF Licenciatura en Educacion
Basica con
Enfasis en
Educacién
Fisica,
Recreacién y
Deporte
LH Licenciatura en Educacion
Basica con
énfasis en humanidades:
Lengua
Castellana e Inglés
LS Licenciatura en Educacion
Basica con
Enfasis en Ciencias Sociales
LM Licenciatura en
Matematicas
TC Tecnologia en Cartografia
TS Tecnologia en Desarrollo de
Software
1T Tecnologia en Gestién
Turistica 'y
Hotelera
EG Especializacion en Gerencia

Para el

Desarrollo Organizacional
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ED

Especializacién en Procesos

Pedagdgicos del
Entrenamiento

EN

Especializacion en Nutricidon
y

Alimentacion Animal

EA

Especializacion en
Educacion

Ambiental y Desarrollo de
la

Comunidad

TENIENDO EN CUENTA EL CUADRO DE LA SEDE, SECCIONAL O EXTENSION:

SEDE, SECCIONAL O EXTENSION CODIGO

Fusagasuga Fu

Girardot Gi
Ubaté Ub

Facatativa Fa

Chia Ci

Soacha So

Choconta Ch

Zipaquira Zi
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3.3. EVIDENCIAS PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE APOYO PARA
SU APROBACION.

1. Las actualizaciones, modificaciones y eliminacion de formatos
anteriormente mencionadas se presentaron los primeros dias de cada mes
ante la unidad de apoyo académico a Yency Alexandra Beltrdn Vargas
encargada de recibir y revisar estos documentos.

Ilustracion 23 Screen correos enviados oficina de calidad.

£ kellymanique

fyensi] 2 citud Modificaci ca rox B
Carpetas el manriaue B

Bandeja de entrada 1 Para: kelly ma

Archivo

il | 1dato adjunto (2616 k8)
Correo no deseado 3

Borredores 24
Envizcos
Eliminados

pasartias

Resuitados de bisqueda
T Descargar comozip  Guardar sn OneDrive

Buenas Tardes

‘envié modificaciones de las actividades en los procesos per liminacién de formatos.

L Medificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento de circulacion y préstamo por eliminacion del formato AAAF006 y se retira de la actividad 11y 12.
2 Medificacion en AAAPO3 versién: 12 procedimiento de circulacion y préstame por eliminacion del formato AAAF103 y se retira de la actividad 10y 12
3 Modificacion en AAAPO3 version: 12 procedimiento de circulacion y préstamo por eliminacion del formato AAAF004 y se refira de la actividad 14

4

5. Modificacion en AAAP14 version: 6 procedimiento de procesos técnicos por eliminacion del formato AAAF004 y se refira de la aclividad 8 9 y 17

& Modificacion en AAAP14 version: 6 procedimiento de proceses técnicos por eliminacion del formato AAAFD06 y se refira de la aclividad 10.

7. Modificacion en AAAP14 version: 6 procedimiento de procesos técnicos por eliminacion del formato AAAF096 y se refira de la actividad 8 y 10.

s Modificacion en AAAP14 version: 6 procedimiento de procesos técnicos por eliminacion del formato AAAF103 y se refira de la acfividad 16y 18

5
20. Modificacién en AAAP16 version: 2 repositorio por del formato AAAF108 y se retira de |a actividad 1

Agjunto envig archivo de 135 modificacianes realizadas.

ficosoft  Términos  Privacidady cookies  Desal
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[da Outlook com - kellyjmb_ x\ @ Plataforma x ' [&] TRABAJO DE GRADO FIN: x [ TRABAIO DE GRADO FIN: X | H-E

Microsoft Corporation (U] https://bay181.mail live.com;?tid =cmT1402]_45RGazQAjfeRhUg28id=flsearch&sreh=18skws=%5Byensi%SD&sdr=4&satt=0&scmp=)Q ¥ v¢| @ =

Comeong deseado ¥ Limpiar Moverav  Cate @ & elymanique

[yensi] e tdx oA
Carpetas
Bandeja de entrada 1
o From: kellyjmb_13@hotmil.com
Archivo To: kellyjmb_13@hotmail.com; Lunicundi.ed Lunicundi.edu.co; bibliotec unicund.sdu co
‘Subject: soliitud Modificaciones Biblioteca
Correo no deseado 3
Date: Fri, 1 Apr 2016 14:33:06 +0000
Barradores 2¢
Buznos Dizs
Enviados
Eliminades A continuacién hago relacién de las modificationes e inactivacién da formatos requeridos por 3 bibliotaca cantral
pasantizs
Resultados de bisqueda L inactivacibn del formato AAAFDO4 versién: 3 ya que st no es utilizade come formato v s incluyo dentro del manual de servicics bibliotecarios £n &l 4.2.5 impresidn de adhesivos d identificacién.
. = 2. inactivacién del formato AAAFDO versicn: 3 ya que este na es utilizade come formato v s incluye dentro del manuzl de servicios biblioteczrios £n &l 4.2.5 impresidn de adhesivos de identificacion.
ueve carpeta
2. inacuivacion del formato ARAFOSE versién: 1 ya que este no &5 ublizada Coma farmata y se incluya dentra del manual de servicios enela2s 6n de adhesivos de 6
4 inactivacibn del formato AAAFLOS varsién: 1 REPORTENCVE STRO BBLOGRAFICO £ste Y2 N0 €5 requenido para su uso.
5. Madificacién en &l manual de servicios bisliotecarios AAAMOOL versidn: 8 Pag 38 4.2.5 impresidn de adhesivos de identficacién.
6. Madificacién en ¢l manual d servicios bisliotecarios AAAMOOLversidn: 8 Pag 62 6.2.2.5 Renovacién de préstamo.
7. Madificacién en &l manual d servicios bisliotecarios AAAMOOL versidn: 8 Pag 55 6.2.6 Referencia.
& Madificacién en el manual de servicios bibliotecarios AAAMOOL versidn: & Pag 66 7.1 usuarios
9. Unificzcion del formato AAATID versidn: 1y ARATI0B versién: 1 & inactivacian el formato AAAFI08 versidn -1
10, Madificacién al p AAAPO3 versién: 12 p ¥ Bréstamo en la parte del flujograma incluyendo el formato AAAF103
11 Modificacion que se realizo &n el procedimianto AAAPIG versién: 2 de repoSTtoria Insttuciana! en la arte del abjetiva
Adjunto envié archive de las modificacionss realizadas.
KELLY JOHANNA MANRIQUE BERMUDEZ
pasante
administracién de empresas
v

Después de la presentacién de los documentos, se realiza el debido cambio de
version del formato, ya que este cambio tiene que ser aprobado segun las
modificaciones que se le hayan realizado al documento para asi mismo
presentarlo ante la calidad.

llustracion 24 Screen envio de correos con modificaciones a oficina de calidad.

($)Nuevo  Responder |v  Eliminar  Archivar  Comreo no deseado|v  Limpiar Moveraw  Categoriasv .. B O ‘elymanique

[yens] n| Modificaciones Biblioteca Abril LR

Carpetas

kelly manrique [§ 03/05/2016 - Docu

Para: unidad, yansi, sergio b, kelly manriqus x

Bandeja de entrada 1

Archivo

i | 2datos adjuntos (total 6542 k3)
Correo no deseado 3

Borradores 24
Enviados
Eliminados
pasantias

Resultadcs de bisqueda

MNueva camsta
Buenos Dias

A continuacién haga relacién de las modificaciones 2 procedimientas y manual requeridos por 2 biblioteea central

1. Modificacién en el procedimiznto AAAPO3 versién: 13 de circulacion y préstamo enla parte del diagrama de flujo incluyendo la actividad de referencia y incluyendo definiciones
1l o axtencion para s descripisn de etiquatss.

2. Modificacién del manual AAAMO03 versian: 1 manusl de repositaric institucional sgregando e cusdro de programas académicos y sade, sect

Adjunto envié archivas modificados

Gragiss.

Kelly Johanna Manrique Bermudez
Pasante Administracién De Emprasas

© 32016 Microsoft  Términas  Privacidad y cookies amolladores Espaiiol
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2. Uno de los procesos que se utilizan para el cumplimiento de la alta calidad
son las fichas de cada una de las Bibliotecas con las que cuenta la
Universidad de Cundinamarca, debido a que estas cuentan con la
informacion de los elementos con los que cuenta cada instalacién y los
colaboradores activos que es encuentran, la unidad de apoyo académico
solo envio6 dos fichas para su actualizacién ya que las otras las enviaron a
cada sede seccional, puesto que el desplazamiento era bastante complejo.

=
Y

(e}
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llustracién 25 Fichas
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3. Se realiz6 a cada uno de los equipos de cOmputo que se utilizan en la
biblioteca, la respectiva hoja de vida, esto con el fin de poder tener un
control de mantenimiento.

llustracion 26 Hoja de vida equipos de computo biblioteca central.

£ MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAMIZD
1& PROCESO GESTION APOYOD ACADEMICO VERSION: 4
K’And‘e

HOJA DE VIDA ELEMENTOS EDUCATIVO S PAGINA: 1 de 2

BIBLIOTECA

2015/09/10

SISTEMA OPERATIVO: Windows & 1Pro
PROCESADOR: Int=}® Core™ i2-4005U CPU @ 1.70GHz  1.70 GHz

MEMORIA (RANY: 40058
TIPO DE SISTEMA: Sistems cparstiva de 84 bits, procesader 34

3.3.1. APOYO LOGISTICO A BIBLIOTECA CENTRAL.

En el desarrollo de la pasantia no solo se cumplieron los objetivos planteados en
la propuesta, también se apoyaron actividades que tenia la Biblioteca como asistir
a

llustracion 27 evidencia asistencia reunion ciclo de calidad
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5. CONCLUSIONES

Se realiz6 el debido apoyo al equipo de autoevaluacion y acreditacion
correspondiente a la logistica de las reuniones del comité, ya que mediante
el desarrollo de la pasantia se hizo la comunicacion y difusion de la
informacion de los resultados de la gestién del equipo de autoevaluacion y
acreditacion a los estudiantes y docentes, mediante reuniones y talleres en
los que se hizo participes estudiantes de todos los semestres y jornadas
del programa de administracion de empresas, se preparé el material el

material de apoyo audiovisual y se tomo la asistencia al evento.

Se hizo el apoyo logistico y el acompafiamiento a las reuniones
organizadas Yy dirigidas por el comité de autoevaluacién y acreditacion en
el segundo periodo del afio 2015, en el que se recopilaba la informacién
general de cada reunion, se cumplié con el cumplimiento de la agenda
asignada y se llevo a cabo el seguimiento de la asistencia de todos los

involucrados en el proceso.

Se hizo el debido acompafiamiento en la parte de los refuerzos de las
PRUEBAS SABER PRO 2015, mediante la gestion de las sesiones de
refuerzo de cada uno de los nucleos teméaticos a evaluar, trabajando
conjuntamente con los docentes y estudiantes, se generd el cronograma
de actividades correspondiente, la creacion de la pagina de Facebook para
comunicar y difundir la informacion pertinente entre los estudiantes, la
gestion de la prueba de refuerzo y simulacro en el aula virtual para medir el
conocimiento de los estudiantes, y la publicacion de fechas vy

requerimientos para esto.
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Por parte de la biblioteca, se hicieron mejoras y actualizaciones a
documentos que son de uso cotidiano, también se crearon procedimientos

gue van a permitir un mejor manejo en las funciones estipuladas.

Los documentos que estaban desactualizados quedaron bajo los formatos
actuales y se dejaron las hojas de vida de los equipos con los que cuenta

la Biblioteca.

58



6. RECOMENDACIONES

Continuar con el apoyo de pasantes a la biblioteca central, ya que el trabajo
que se desarrolla alli es constante debido a la actualizacion que esta
llevando.

Es importante destacar que el desarrollo de las pasantias con los
estudiantes se realice de manera continua y directa y se especifiquen de
manera formal las funciones y actividades que deben desarrollar durante el
proceso, todo esto con el fin de que no se altere el tiempo presupuestado
para las actividades y el pasante pueda desempefiar su trabajo de manera
Optima, eficiente y a tiempo.

Que se haga un apoyo constante al pasante por el asesor asignado.

La persona encargada de supervisar el trabajo del pasante sea el
encargado del area en el que este se encuentre ya que asi puede percatar
el trabajo que este realizo durante el tiempo de la pasantia.

Realizar un apoyo debido por la parte de la administracion de la
universidad a la coordinacién de la biblioteca ya que esta creciendo de
manera constante y necesita mayores recursos para brindar un servicio de
mayor calidad.
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7. ANEXOS

7.1 ACTA ACADEMICO-ADMINISTRATIVA
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{®) UDEC

ACTA No.03
CLASE DE REUNION: ACADEMICC-ADMINISTRATIA,
OOCENTES T.C.O. IIPA 2015
CIUDAD Y FECHA:  FUSAGASUGA, 27 de Qpfubys d= 2015
HORA: O7-00 A M.
LUGAR: SALOME 404
ASISTENTES: MARISOL RUIZ TOLOZA,
Coordinadora Programa  Administracion de
Empresas
DOCENTES DE PLANTA:
NESTOR DlAZ GARZON
GLISTAWD GRACIA MARTIMEZ
DOCENTES T.C.O.:
JOHN PENUELA VASQUEZS
AMDRES JEROMIMO WVARGAS CUBILLOS
GEOAAMNY AMDRES MARTINEZ AMENEZ
RAFAFL ANTOMNIO CUBILLOS FIGUEREDD
MARLA CRISTINA VELASQUEZ ARDILA
OLGA STELLA CUERNWD NOAVA
LILLA INES PRIETO MIBIA
DOCENTES MEDND TIEMPO:
HORACIO MARING LOZAND

PASANTE:
KELLY JOHAMNMNA MANRIQUE BERMUDEZ

NO ASISTENTES:
ELIZABETH ESCOBAR CAZAL
FRAMCISCO YANEZ
TEMAS TRATADOS:
1. Proceso de Calidad.

2. Propuests Misicn — Vision del Programa de Adrrinistracidn de
Ermpresas.

3. Exmpausen
4. Dia del Administrador.

Clagonal 12 ko, 2025 Fuaagaaugd — Dusdinamarcs
Tubifonon (TG EATE M-8 TAET-ETREN Y50 Tabafaos BTS20 - SHTTTRE - GOSN
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- LR B R Pignd I oss
7

Wt

DESARROLLO DE LA SESION
1. PROCESO DE CALIDAD.

A cantinuacion, |la coordinadora del Programa de ﬁv:lmnlslrau-:ln de Empresas,
Dira. Marisol Ruiz Tolosa realiza un recormido por la pagina de la Universidad,
explorando cads uno de kos Procesos del Sisterna de (Gestion de Calidad, con
&l fin de aclarar posibles dudas de forrmatas, procedimientos, manusles, g.u'as
y control de cambios.

Una vez explorades cada uno de los procedimientos, se dividen los docentes

r j se reparten los Frocesos comespondientes al Macroproceso
E?isﬁﬁng fin dﬁm se conciba un informe, producto del analisic de cada
uno de los aspectos, para en una reunion postenor a realizarse el dia 03 de
nowviembre a lzs 300 am consclidar toda ks informacicn ¥ que los docentes
{engan pleno conccimisnto del tarma en cuestidn. La division por parsfas v por
Proceso queda establecida de |a siguients manerac

+ Proceso Docencia: MWESTOR DIAZ GARZON - MARIA CRISTINA
WVELASQUEZ ARDILA

« Proceso Investigacion: JOHN PEMUELA WASDUEZ - ULA INES
PRIETD MIBLA.

+ Proceso Extension Universitaria: OLGA STELLA CUERWD MOWA -
RAFAEL ANTOMID CUBILLCS FIGUEREDO.

+ Proceso Bienestar Universitarioc ANDORES JEROMIMO VARGAS -
GECAAMNY ANDRES MARTINEZ JIMENEZ.

2 PROPUESTA  MISION - WISION DEL PROGRAMA DE
ADMIMISTRACION DE EMPRESAS.

Tenienda en cuenia que el equipo de trabaje en cabeza de los docentes: OLGA
STELLA CUERND NCAVA, ANDRES JERONIMO WARGAS y NESTOR DIAZ
GARZON tiens la obligacion de elaborar |a Mision y Wision del Prograrma de
Administracion de Empresas y que esta propuesta debe sar socilizada en
primera instancia 2 dia 20 de ootubre de 2015; se informa que = dia 22 del
mes en curso se redlizara un taller con el fin de gue todos los docentes TSy
estudiantes parficipen en 3 conzalidacion de la propuesta.

3. EXPOUDEC.

Cabe resaltar que la Feris Empresanial se realizara en alianza nterinstitucional
entre la Universidad de Cundinamarca, Camara de Comercio, Alcaldia
Municipal, SEMA y ofras instituciones de gran emvergadura. Se aprobo el COP
& dia 26 de octubre de 2015 con un presupussto de 541.000.000 y &l evento
s llevara a cabo entre los dias 02 y 07 de noviemibre del ano en curse en el
pargue plinl:igal. Les dias 05 y 08 se realizaran conferencias desds las 5:00
am.ylas 800 pm y las 800 a.m. y las 5:00 p.m. respectivamente. Se comtara
oon tres carpas de 12*18 y 812, en una de ellss se encontraran las enfidades
de apoyo como lo son Bancorngartir, Bancamia, Finagro, Crediflores, Camara
de Comercic etc. En oira carpa se Bncondraran los de
ermprendimiento distibuidos de la siguiente manera; 10 del SEMA, 2 de 8

Dlagyonal 18 Re. 20-20 Fussgsaugd — Cusdinamsres
Tabifono (CRTHEETE HE-SITIETE-ETIEM1 220 Telefac ST - SOTTERE - BAT2EEN
wuits (HIZDHETBI0
el meks . Porerall s el (mira sl arks ~rdTT- B0 AR (ADD
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UMAD, 2 de ICSEF, 24 de UDEC y colegios de la regidn. A su vez a ks
=xpasitones 52 les va a dar camibusos, botones, afiches y wolantes.

De otro lado s= indica que el diz viemes 30 de octubre se realizars una
induccion a los expositores 3 |as 5:00 pom. y asimizmo 2 dia migrcokes 04 de
naviembre del 2015 se llevara a cabo &l lanzamiento del evento en el auditario
de |z Universidsd d= Cundinamarcs a las 8:00 p.m. y simultinesmeants en el
pargue principal 52 hara el montaje de stands.

Se reftera la obligacion de los docentes de hacerse participes como asistentes
3 las conferencias junto con sus alurrnas los dizs 05 v 06 de noviemire,

4. DiA DEL ADMINISTRADOR.

En cuanto al Dia del Administrador, evento que se llevars a cabo el dia 13 de
naviembre de 2015 en |as instalaciones del Club del Camercio, se reitera que
3 |a fecha ya se tiene el sonido y posibles conferencistas a saber Jesis
Guemrero empresanio fundador de Servientrega, Un funcionarnio ded Ministerio
de Industria y Comercio v Jaime Monclou analista tribuiano. En los présimos
dizs se defie =i == traen los tres, dos o un conferencista de los citados
anterionmente.

Se pide 3 cada uno de los consejeros gue realicen la preinsu'ipdl:'un de
estudiantes a fraves de planillss, psra conocer 3 ciencia derta el numens de
alumnos que asistiran al evento. La distribucion por docente consejero v
semestre queda de ls siguiente mansra:

DOCENTE COMSEIERD SEMESTRE
OLGA CUERVD Primers
LILLA IMES MRIETD Sagunde
CRISTINA WELASOUER Tercers
AECVANNRY MARTIMER Euiirts
ERORENAG VAREAL Auints
ERONENAG VARGAL Santa
RARAEL CLEILOS Sdptime
WIESTOM DaAR Dctawo
JOHN PERUELS Havenu
HIORAL 1D rdsRifG Dicima

Se asigna &l profesor Geovanny Andrés Marinez para que se encargue de la
inscrpcidn de los egresados al momento de ingresar al events. De igual forma
de asigna al profesar Andrés Jeranimo arpss para que se encargues con el
apoyo de los alumnos de quints semestre de I3 logistica del evento, para o
cusl se disefiaran distintivos que permitan diferenciar al equioo encargado de
la organizaciin del evento.

Mo siendo mas =l objeto de |a sesion se dio por terminada a las 112 30 am|

Cixgonal 18 M. 2028 FMusagsaugd - Cusdinamarta
Tubifonon (06T |ETRH4-38TIRTI-ET2EM IS0 Telefaxc STI2S04 - SOTIGAE — BAT20E0
Linaa Gratults CHIEDOTBON0
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7.2 ACTA REFUERZOS SABER PRO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

W) VL Pigin 145
ey - .
ACTA Ho. 1
ACTIVIDAD: REFUERZQS SABER PROD 2015
ADMINIETRACION DE EMPRESAS
CIUDAD Y FECHA: FUSAGASUIGA, 20 de noviembre de 2015
HORA: 0200 A M.
LUGAR: SALOM E 401
ASISTENTES: MARISOL RUIZ TOLOZA
Coordinadora  Programa  Administracion  de
Empresas
Docentes:
NESTOR DIAZ
FREDW QUEVEDD
MARILLAC MOREMOD
SAMNDRA MAECHA
LILLA INES PRIETO
GECWANNY MARTINEZ
CLGA CUERWD
JERCHIMO VARGAS

RAFAFL CUBILLOS FIGLERDA
MARY QUIINTERD DaZA,

Estudiantas:

B sermestre

10° semestre

Jomada diurna y nocturna

TEMAS TRATADOS:

1. Saludo de la coordinadora del programa de administracion
de empresas.

2. Charla de concientizacion sobre las pruebas saber pro y su
mmparancia para el desamallo profesional.

3. B2 dio a conocer 3 los estudiantes el resultade def simulacro
que se reslizd de las prushas zaber pro por medio del auls
wirtual.

4. Definicicn del Cronograma para actividades de los refusmos
pruebas saber pro.

DESARROLLO DE LAS SESIONES:

. Saludo de bienvenida.
2. Introduccion del terma de refusrezo
% Reslizacidn de pruebs de conodmiento 3 los estudiantes para

gs_-ngerm cuents las competencias en las que s= encusniran
Shiles.

Dimgonal 18 Me. 20-20 Fusagssugd — Cusdinamares.
Tadifono (DO ESTRHE-SETIETE-ETRE N Talafes STH2S0Y. - ENTTEOE —-ETIE00
Linea Gratults CHECETBIO
pcersl oo E-mait snicencdioll usloundl sdk. oo
T S, 0, 0T
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UDEC Pigna2des

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

LISTADO DE ESTUDIANTES REGISTRADOS PARA PRUEBAS SABER
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CRONOGRAMA PRIMERA SEMANA DE REFUERZOS PRUEBAS SABER
PRO:

FROGRAMACION-REFUERZ0S FRUEBAS SABER PR

ADMINISTRACION DE EMPRESAS FUSAGASUGA

Primera ciapa Oktubre
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Antes de emmpezar los refusrzos los estudiantes tuvisron un simulscro donde
52 evalud |as diferentes competencias que == hania =n las gruebas saber pro
y por medio de este los alumnaos se disron cuenta las igs que tenian
para asi mismo resalverlas en los refuerzos propussios por la facuitad de
adrinistracion de empresas.

En |z prmera semana de refuerzn los estudianies asisfieron a la totalidad de
clases en las cuales los docentes les recordsron certos temas en que ks
estudiantes tenian falencias y asi mismeo realizando prusbas de conocimiento
Isz cusles == desarrollarian por los docentes en |3 segunda sesicn de
refuerzo.

Dixconal 18 e, 8388 Fusacsausd — Cundinamarta,
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7.2.1 EVIDENCIA DE LA ASISTENCIA TOMADA EN LAS SECCIONES DE

REFUERZO REALIZADAS.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO ACADIS
PROCESO GESTION CALIDAD VERSION 3
REGISTRO DE ASISTENCIA PAGINA 1 dw &

ACTIVIDAD:REFUERZO PRUEBAS SABER PRO ~ PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2015
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MACROPROCESO DE APOYO CODIGD: ACAMIS
PROCESO GESTION CALIDAD VERSION: §
REGISTRO DE ASISTENCIA PAGING 1 de &

\CTIVIDAD:SIMULACRO PRUEBAS SABER — PRO- PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS e Cos |
ECHA : 22 DE OCTUERE DE 2015 |
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7.2.1.1 EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LAS SECCIONES DE TRABAJO QUE
SE APOYARON.
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7.3 ACTA CICLO DE CALIDAD.

CLASE DE REUINION:

ClUDAD Y FECHA:
HORA:
LUGAR:

ASISTENTES:

TEMAS TRATADOS:

8. Conclusiones
da zbril d= 2018

ACTA Ho.M
CIRCULD DE CALIDAD

FUSAGASUGA, 08 de abr de 2016
000 AML
AUDITORIO CERCUM

SERGID ALEJANDRS MATIZ
Coordinador Biblioteca central

Giowanna Astrid Malins Rivera
Arsa de procesos técnicos De catalogacion

Ingrit Alfonso Fonseca

Area de procesos tecnicos De catalogacion

Sania Andrea Diaz Salazar
Circulacion y préstamo

Sulsmmy yopasa Criiz

Circulacion y préstamo

PASANTE:
KELLY JOHANMA MANRIQUE BERMUDEZ

1. Proceso de Calidad.
2. Sistema integrado de gestion de | universidsd

3. Secuencia e integracion (actividad grupal) infomeacion
documenizda-pestion calidad-1 aprosimacidn implementacidn
capitule 7 apoyo 7.5 informmacicn
nformacion udec

4. Com emenwieda:lg' compatiblidad de los sistemas de gestidn
(calidad, Sy50 y am ierltalﬁla—1

auditorias

. Planes d= mejoramisnto- gestor responsshble de proceso ASA
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Pijgna 2 de &

DESARROLLO DE LA SESION
1. PROCESO DE CALIDAD.

A continuacion, & gestor Femando Hemandez maoreno responsable de ks
procesos de calidad resliza un recomido per [a paging de [a Universidad,
explorando cada uno de los Procesos del Sisterna de (Gestion de Calidad, con
e fin de adarar posibles dudas de forrmatos, procedimientos, manuales, guias
y control de cambios.

Realizar verificacidn, seguimiento, evaluacidn y control de manera oporuna y
sisternalica & los macroprocesos que conforman & modelo de operacidn de la
universidsd a través de mecanismos e nstrumentos gue garanticen el
cumplimiento de la normatividad aplicable y el

Mejoramiento conbinuo.

Realizar &l seguimiento a la percepeicn ded usuarnio y demas paries interesadas

respects al cumplmiente de bos requisitos por parie de la universidad para una
toma de decisidn racional.

2. SISTEMA INTEGRADO DE GESTIOM.

Hadel de Cgeracns
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Pigna 3ded

3. Realizacion de trabajo en grupo de parte interna y externa
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4. Herramisnta n°2- secuencia e interaccion de procasos
Proceso gestion apoyo academico

Se rzalizd la verficacién de que se estuvieran interactuando entre bos
procesos lo cual se dwidid por grupos para que estos hicieran |a debida
werificacidn ¥ =i no mirar conque procesas se podia interactusr como
entrada.
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Tulifonos [06H EITEH4-38TIETI-ET3EM O30 Tealefxc STI25094 - SO TGRS — 072020
Linaxs Gratults

73




w UDEU raga 4 des
UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA
N

CRONOGRAMA SEGUNDA SEMANA DE REFUERZOS PRUEBAS SABER
PRO:

——
B MARTER AT WERCOUET L8 REVE I8 Ty 33
ET0.8 100 P Moces | 1004 400 MW Apecs | 300 2 100 P Ttw
oy Sewtn ¥ Do
Sccmee e ma|y oo Soceste | se trogeces
oty BT e Do e 1] Dodeme Sty
-3e8 S e
e [
vy
aw O g ete Thr A peey Tewrwt AT T Garteh
et (Mo ) romcen
Tirienten Canone Bhsane | Didemie DRge Duaret L s 2
Lagw 1204 g foath Lagar £ 300
T O
e e The B e Teewt Adeaareivel | 606 8 530 M Ta
| 9 Gammide Prescienn
S e wen | Docemas Cencus Bheces | Dodems OgE Seenes Coceme  Mafee  Cunies
e e ] gw voe g ¢ rpats
= g e de S
P Apaites sinsimnas jos | Taber  faemaodn v
Searcat  y provecton | BVELacdn G Proyectos
Doceee L B ey
e PSR
g b a

Lasegundassfmalosmmlamyonademﬁmzomhs

=oricas esta se realzo una semans antes de la ra
R e e e amab
Iapmebayasmsmtanbml’auemoeldsamlodelamsebade
razonamiento cuantico por & docents el cual despsio vanas dudas en ks
estudiantes.

18 No. 2020 7 =]

74




