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

 Resumen: 
La norma ISO realiza actualizaciones donde mejora los sistemas de gestión de 
calidad, así como los procesos organizativos con los que cuenta una empresa 
aumentando la calidad de sus productos o servicios, cumpliendo con las exigencias 
comerciales y sociales, para los usuarios, es por ello que la biblioteca de la 
Universidad de Cundinamarca se encuentra en la transición de la nueva norma ISO 
9001- 2015 cumpliendo los requisitos que esta exige, esta actualización es importante 
realizarla ya que genera una serie de mejoras que se pueden ser beneficiados tanto 
los usuarios como los proveedores de los recursos electrónicos y material 
bibliográfico entre otros. Esta nueva norma cuenta con énfasis en los términos 
“riesgo” y “eficacia”. Donde nos pide identificar el contexto en el que se operan y 
localizar los riesgos y oportunidades que deben ser tratadas en su momento para no 
tener complicaciones para su funcionamiento. Por medio de la identificación oportuna 
de estos dos factores la universidad se vuelve competitiva en el sector de educación 
superior supliendo las necesidades del mercado cambiante y evolutivo, logrando el 
éxito y cumplimiento los objetivos. 

 

Los cambios en la norma permiten que ésta sea lo suficientemente flexible como para 
ofrecer a la biblioteca no solo una herramienta para la gestión de la calidad, sino 
también un marco significativo para la mejora en la eficacia y satisfacción de los 
usuarios. Esta actualización es importante porque fortalece aspectos como la 
comunicación entre diferentes dependencias de la universidad de Cundinamarca, 
amplía la oferta de prestación de servicios que están a la vanguardia de tecnología e 
innovación, contribuye a la mejora de la educación de la Universidad y trabajando 
conjuntamente se logra alcanzar la certificación de alta calidad convirtiéndose en un 
ejemplo para el país. 

 

Abstract: 
The ISO standard makes updates where it improves the quality management 
systems, as well as the organizational processes with which a company has 
increasing the quality of its products or services, fulfilling the commercial and social 
demands, for the users, that is why the library of the University of Cundinamarca is in 
the transition of the new ISO 9001- 2015 norm fulfilling the requirements that this 
demands, this update is important to realize it since it generates a series of 
improvements that can be benefited both the users and the suppliers of electronic 
resources and bibliographic material among others. This new standard has an 
emphasis on the terms "risk" and "effectiveness". Where it asks us to identify the 
context in which they are operated and to locate the risks and opportunities that must 
be treated at the time so as not to have complications for their operation. By means 
of the timely identification of these two factors, the university becomes competitive in 
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 the higher education sector, supplying the needs of the changing and evolving market, 
achieving success and fulfilling the objectives. 

 

The changes in the standard allow it to be flexible enough to offer the library not only 
a tool for quality management, but also a significant framework for improving the 
efficiency and satisfaction of users. This update is important because it strengthens 
aspects such as communication between different dependencies of the University of 
Cundinamarca, extends the supply of services that are at the forefront of technology 
and innovation, contributes to improving the education of the University and working 
together manages to achieve high quality certification becoming an example for the 
country. 

 

 AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN 

  
Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de Cundinamarca para 
que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre mí (nuestra) obra 
las atribuciones que se indican a continuación, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la 
finalidad perseguida será facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la 
investigación. 
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de la presente 
licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de la Biblioteca de la 
Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos y demás sitios web con los 
que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se otorga a título 
gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de que en dicho lapso mi 

  

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

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

2. La comunicación pública por cualquier procedimiento o medio 
físico o electrónico, así como su puesta a disposición en Internet. 

X 
 

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

 

 
X 

 

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
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 (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí estipuladas y para los fines indicados, 
respetando siempre la titularidad de los derechos patrimoniales y morales correspondientes, 
de acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad 
perseguida, sin ánimo de lucro ni de comercialización. 

 

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia 
de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) 
de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras 
obras protegidas, por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y 
en proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra 
terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos 
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, continuaré 
(continuaremos) conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin modificación o 
restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la legislación colombiana aplicable, el presente 
es un acuerdo jurídico que en ningún caso conlleva la enajenación de los derechos 
patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor. 

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

 

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 

Información Confidencial: 
 

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la investigación que 
se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI NO _X_. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal situación 
con el fin de que se mantenga la restricción de acceso. 
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 LICENCIA DE PUBLICACIÒN  

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 

 

a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 

 

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 

c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 

 

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación. 

 

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión. 

 

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

 

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003” 
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i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 

 

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

 

 

Nota: 
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 

 

La obra que se integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s). 

 

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

 
 

 
 

 

 

Nombre completo del Archivo 
Incluida su Extensión 

(Ej. PerezJuan2017.pdf) 

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

1. PDF Textos 

2.  

3.  

4.  

 

  

  

  

  

  

 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 8 de 77 
 
 

 

ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

CALIDAD DE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA EN LA TRANSICIÓN DE LA NORMA DE CALIDAD ISO 9001- 

2008 A 9001-2015 Y OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
HEIMY CONSTANZA DICELIS HERRERA 

110213119 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FUSAGASUGÁ 

2017 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 9 de 77 
 
 

 

ACTUALIZACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE 

CALIDAD DE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA EN LA TRANSICIÓN DE LA NORMA DE CALIDAD ISO 9001- 

2008 A 9001-2015 Y OTRAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 

 
 
 
 

 
HEIMY CONSTANZA DICELIS HERRERA 

 

 
Informe final para optar al título de Administrador de Empresas 

 
 
 

 
ASESOR INTERNO 

Daniel Fernando Contreras Orjuela 

Ingeniero Industrial 

Especialista Gerencia en Salud Ocupacional 

 
 
 

 
ASESOR EXTERNO 

Sergio Alejandro Matiz Parra 

Profesional en Ciencia de la Información y Bibliotecólogo 

 
 
 
 

 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FUSAGASUGÁ 

2017 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 10 de 77 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Coordinadora Comité Opciones de Grado, Programa Administración de Empresas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jurado 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Jurado 2 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 11 de 77 

 

 

 

DEDICATORIA 

 

 
A DIOS. 

Por darme la oportunidad de vivir día a día esta experiencia tan enriquecedora y 

gratificante para mi vida personal y profesional. 

 
 

 
A MI FAMILIA. 

Por brindarme todo su apoyo, paciencia y amor incondicional en el proceso de 

aprendizaje y en mi pasantía en la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca sede 

Fusagasugá. 

 
 

 
A MIS ASESORES. 

Por su apoyo y enseñanza como profesional integra para enfrentar los retos de la vida 

real y asumir con ética profesional las situaciones que se me presenten. 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 12 de 77 

 

 

 
 

TABLA DE CONTENIDO 

1. DESCRIPCIÓN BIBLIOGRÁFICA  17 

1.1 TIPO DE DOCUMENTO  17 

1.2 TITULO DEL TRABAJO  17 

1.3 AUTOR  17 

1.4 PROGRAMA ACADÉMICO  17 

1.5 NUMERO DE PÁGINAS  17 

1.6 ANEXOS (LISTADO)  17 

1.7 AÑO Y PERIODO ACADÉMICO  18 

1.8 FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA  18 

1.9 FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA  18 

1.10 TOTAL HORAS  18 

2. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO  18 

2.1 TITULO  18 

2.2 RESUMEN – PALABRAS CLAVE (DESCRIPTORES)  19 

3. INTRODUCCIÓN  20 

4. JUSTIFICACIÓN  21 

5. OBJETIVOS  22 

5.1 OBJETIVO GENERAL  22 

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS  22 

6. ACTIVIDADES REALIZADAS  23 

6.1 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 1  23 

6.2 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 2  27 

6.3 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 3  28 

7. RESULTADOS OBTENIDOS  29 

7.1 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO 

NÚMERO 1 

DEL OBJETIVO 

29 

7.1.1 CONSTRUCCIÓN DE LA FICHA TÉCNICA  29 

7.1.2 FLUJOGRAMA DE PORTÁTILES  30 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 13 de 77 

 

 

 

7.1.3 PROCEDIMIENTO CIRCULACIÓN Y PRÉSTAMO 31 

7.1.4 REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA        32 

7.1.5 MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 33 

7.1.6 MANUAL DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 34 

7.1.7 REGISTRO DE ASISTENCIAS A BIBLIOTECA 35 

7.1.8 FORMATO DE SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 36 

7.1.9 SELLO FICHA DE REGISTRO BIBLIOTECA 37 

7.1.10 FORMATO DE DESCARTE BIBLIOGRÁFICO 38 

7.1.11 FORMATO DE PRÉSTAMO DE DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS 39 

7.1.12 FORMATO DE REPOSITORIO INSTITUCIONAL 40 

7.1.13 FORMATO DE SOLICITUD DE PRÉSTAMO INTERBIBLIOTECARIO 41 

7.1.14 FORMATO DE SOLICITUD DE ATENCIÓN A USUARIOS ALIANZAS 

INTERBIBLIOTECARIAS 42 

7.1.16 PROCEDIMIENTO REPOSITORIO INSTITUCIONAL 43 

7.2 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVO 

NÚMERO 2 44 

7.2.1 PLATAFORMA DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 44 

7.2.2 PROCESO PARA SUBIR TRABAJOS DE GRADO AL REPOSITORIO 

INSTITUCIONAL 45 

7.3 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO 

NÚMERO 3 46 

7.3.1 ORGANIZACIÓN DE LAS CARPETAS DEL ARCHIVADOR 46 

7.3.2 CÓDIGO DE LOS CD`S DE TRABAJOS DE GRADO 47 

7.3.3 FOLIACIÓN DE LOS FORMATOS 48 

GRÁFICO 20: FOLIACIÓN DE LOS FORMATOS 48 

8. DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 49 

8.1 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN 

EL OBJETIVO Nº1 49 

8.2 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS 

ACTIVIDADES DEL OBJETIVO Nº 2 54 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 14 de 77 

 

 

8.3 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN 

EL OBJETIVO Nº 3 57 

8.4 TIEMPO EMPLEADO POR CADA OBJETIVO 58 

9. CONCLUSIONES 60 

10. RECOMENDACIONES 61 

11. ANEXOS 62 

12. EVALUACIÓN Y APROBACIÓN 77 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 15 de 77 

 

 

 
TABLA DE TABLAS 

 
Tabla 1: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo 

Nº 1 ........................................................................................................................... 49 

Tabla 2: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo 

Nº 2 ........................................................................................................................... 54 

Tabla 3: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, objetivo 

Nº 3 ........................................................................................................................... 57 

Tabla 4: Total tiempo empelado por cada objetivo específico ................................... 58 

Tabla 5: Total tiempo empleado por cada uno de los objetivos específicos .............. 58 

 
 

 
TABLA DE GRÁFICOS 

Gráfico 1: Ficha técnica ............................................................................................. 29 

Gráfico 2: Flujograma ................................................................................................ 30 

Gráfico 3: Procedimiento de circulación y préstamo.................................................. 31 

Gráfico 4: Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca ............ 32 

Gráfico 5: Manual de Servicios Bibliotecarios (AAAM001) ........................................ 33 

Gráfico 6: Manual Repositorio Institucional (AAAM003) ............................................ 34 

Gráfico 7: Formato de Registro de Asistencias a Biblioteca (AAAF020) ................... 35 

Gráfico 8: Formato de Solicitud de Material Bibliográfico (AAAF077) ....................... 36 

Gráfico 9: Formato de Sello Ficha de Registro Biblioteca (AAAF083) ....................... 37 

Gráfico 10: Formato de Descarte Bibliográfico (AAAF099) ....................................... 38 

Gráfico 11: Formato de Préstamo de Dispositivos Electrónicos (Kindle) (AAAF109) 39 

Gráfico 12: Formato de Repositorio Institucional (AAAF113) .................................... 40 

Gráfico 13: Formato de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario (AAAF114) ............ 41 

Gráfico 14: Formato de Solicitud de Atención a Usuarios Alianzas Interbibliotecarias 

(AAAF115) ................................................................................................................ 42 

Gráfico 15: Procedimiento Repositorio Institucional (AAAP16) ................................. 43 

Gráfico 16: http://dspace.unicundi.edu.co:8080/xmlui/ .............................................. 44 

Gráfico 17: Repositorio Institucional .......................................................................... 45 

Gráfico 18 Formatos y sus respectivas carpetas de acuerdo al programa ................ 46 

Gráfico 19: Códigos de los CD`S .............................................................................. 47 

Gráfico 20: Foliación de los formatos ........................................................................ 48 

Gráfico 21: Registro de asistencias ........................................................................... 75 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 16 de 77 

 

 

 

TABLA DE ANEXOS 

ANEXO 1: Cotizaciones, Ejecución presupuestal ..................................................... 62 

ANEXO 2: Cuadro Comparativo de Ejecución Presupuestal ..................................... 63 

ANEXO 3: Consolidado de Material Bibliográfico para la Universidad de Cundinamarca 

..................................................................................................................................64 

ANEXO 4: Reglamento Auditorios ADO_009 ............................................................ 65 

ANEXO 5: Listado de núcleos temáticos de todos los programas ............................. 66 

ANEXO 6: Alumnos matriculados lPA 2017 .............................................................. 66 

ANEXO 7: Trabajos de Grado Extensión de Facatativá y Sede Fusagasugá ........... 67 

ANEXO 8: Repositorio Institucional Programa Contaduría Pública ........................... 68 

ANEXO 9: Repositorio Institucional de los programas Extensión Facatativá ............ 69 

ANEXO 10: Organización del Archivo ....................................................................... 70 

ANEXO 11: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001  V10) mobiliario ....... 71 

ANEXO 12: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) estantes de 

novedades ................................................................................................................. 72 

ANEXO 13: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) Blu ray y 

televisores ................................................................................................................. 73 

ANEXO 14: Formato de material bibliográfico ........................................................... 74 

ANEXO 15: Informe consolidado asistencias IPA 2017 ............................................ 74 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 17 de 77 

 

 

 
1. DESCRIPCIÓN BIBLIOGRÁFICA 

 
1.1 TIPO DE DOCUMENTO 

 
Informe de Pasantía 

 
1.2 TITULO DEL TRABAJO 

 
Actualización de los procedimientos del sistema de gestión de calidad de la Biblioteca 

central de la Universidad de Cundinamarca en la transición de la norma de calidad 

ISO 9001- 2008 a 9001-2015 y otras actividades administrativas. 

 
1.3 AUTOR 

 
Heimy Constanza Dicelis Herrera 

 
1.4 PROGRAMA ACADÉMICO 

 
Administración de Empresas 

 
1.5 NUMERO DE PÁGINAS 

 
70 

 
1.6 ANEXOS (LISTADO) 

 
1. Cotizaciones, Ejecución presupuestal 

2. Cuadro Comparativo de Ejecución Presupuestal 

3. Consolidado de Material Bibliográfico para la Universidad de Cundinamarca 

4. Reglamento Auditorios ADO_009 

5. Listado de núcleos temáticos de todos los programas 

6. Alumnos matriculados lPA 2017 

7. Trabajos de Grado Extensión de Facatativá y Sede Fusagasugá 

8. Repositorio Institucional Programa Contaduría Pública 

9. Repositorio Institucional de los programas Extensión Facatativá 

10. Organización del Archivo 

11. Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) mobiliario 

12. Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) estantes de novedades 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 18 de 77 

 

 

 

13. Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) Blu ray y televisores 

14. Formato de material bibliográfico 

15. Informe consolidado asistencias IPA 2017 

 
1.7 AÑO Y PERIODO ACADÉMICO 

 
2017llPA 

 
1.8 FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA 

 
23 de mayo de 2017 

 
1.9 FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 

 
04 de octubre de 2017 

 
1.10 TOTAL HORAS 

 
640 

 
2. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

 

 
2.1 TITULO 

 
Actualización de los procedimientos del sistema de gestión de calidad de la Biblioteca 

central de la Universidad de Cundinamarca en la transición de la norma de calidad 

ISO 9001- 2008 a 9001-2015 y otras actividades administrativas. 
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2.2 RESUMEN – PALABRAS CLAVE (DESCRIPTORES) 

 
Palabras clave 

 
Formatos – Manuales – Procedimientos – Calidad - Normas - Reglamento 

 
La norma ISO realiza actualizaciones donde mejora los sistemas de gestión de 

calidad, así como los procesos organizativos con los que cuenta una empresa 

aumentando la calidad de sus productos o servicios, cumpliendo con las exigencias 

comerciales y sociales, para los usuarios, es por ello que la biblioteca de la 

Universidad de Cundinamarca se encuentra en la transición de la nueva norma ISO 

9001- 2015 cumpliendo los requisitos que esta exige, esta actualización es importante 

realizarla ya que genera una serie de mejoras que se pueden ser beneficiados tanto 

los usuarios como los proveedores de los recursos electrónicos y material bibliográfico 

entre otros. Esta nueva norma cuenta con énfasis en los términos “riesgo” y “eficacia”. 

Donde nos pide identificar el contexto en el que se operan y localizar los riesgos y 

oportunidades que deben ser tratadas en su momento para no tener complicaciones 

para su funcionamiento. Por medio de la identificación oportuna de estos dos factores 

la universidad se vuelve competitiva en el sector de educación superior supliendo las 

necesidades del mercado cambiante y evolutivo, logrando el éxito y cumplimiento los 

objetivos. 
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3. INTRODUCCIÓN 

 
El presente informe final corresponde a la pasantía titulada “Actualización de los 

procedimientos del sistema de gestión de calidad de la Biblioteca central de la 

Universidad de Cundinamarca en la transición de la norma de calidad ISO 9001- 2008 

a 9001-2015 y otras actividades administrativas”, en donde se encuentra el resumen 

y la recopilación de los cuatro informes que fueron entregados al comité opciones de 

grado y los cuales fueron aprobados. 

 
Este informe contiene cada una de las actividades que fueron realizadas 

mensualmente para dar cumplimiento a los objetivos que se plantearon desde el inicio 

de este proceso, adicionalmente, cuenta con el tiempo que se empleó en cada una de 

las actividades. 

 
A continuación se unifican los cuatro informes mensuales los cuales responden al 

tiempo de duración de la pasantía, donde en el primer mes se realizó un diagnóstico 

en la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca y se analizó los documentos que 

se iban a realizar la transición a la norma ISO 9001-2015, en el segundo mes se realizó 

capacitaciones, asesorías y reuniones con el ingeniero del área de calidad Jaime Elder 

Acosta donde, se adquirió conocimiento y parámetros sobre cómo era el proceso para 

realizar la transición de los documentos y sus respectivos ajustes. En el tercer mes se 

realizó la transición de todos los formatos, manuales y procedimientos de la Biblioteca 

de la Universidad de Cundinamarca, igualmente se realizaron diferentes actividades 

relacionadas con calidad y con apoyo administrativo. Finalizando la pasantía y último 

mes, se realizó la publicación y divulgación de los documentos en la plataforma de la 

Universidad en el Sistema de Gestión de Calidad, adicionalmente se realiza la 

catalogación de todos los trabajos de grado que estaban pendientes de ser cargados 

al Sistema del Repositorio Institucional. 
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4. JUSTIFICACIÓN 

 
El sistema de Gestión de Calidad en la biblioteca de la Universidad de Cundinamarca 

es importante porque implica una serie de procesos para la mejora continua de 

aspectos financieros, administrativos, humanos y éticos internos, igualmente para los 

usuarios actuales y potenciales; realizar la actualización de la norma ISO 9001-2008 

a ISO 9001-2015 en la biblioteca central de la Universidad de Cundinamarca es 

necesario ya que, esta versión cuenta con énfasis en el liderazgo, enfoque en la 

gestión de riesgos, hincapié en la medición y cambio de los objetivos, enfoque en la 

comunicación y reducción de requisitos normativos. 

 
Los cambios en la norma permiten que ésta sea lo suficientemente flexible como para 

ofrecer a la biblioteca no solo una herramienta para la gestión de la calidad, sino 

también un marco significativo para la mejora en la eficacia y satisfacción de los 

usuarios. Esta actualización es importante porque fortalece aspectos como la 

comunicación entre diferentes dependencias de la universidad de Cundinamarca, 

amplía la oferta de prestación de servicios que están a la vanguardia de tecnología e 

innovación, contribuye a la mejora de la educación de la Universidad y trabajando 

conjuntamente se logra alcanzar la certificación de alta calidad convirtiéndose en un 

ejemplo para el país. 
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5. OBJETIVOS 
 

5.1 OBJETIVO GENERAL 

 
Actualizar los procedimientos del sistema de gestión de calidad de la Biblioteca central 

de la Universidad de Cundinamarca en la transición de la norma de calidad ISO 9001- 

2008 a 9001-2015 y otras actividades administrativas. 

 
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
1. Apoyar en la construcción de documentos para mejoras del sistema de gestión 

de Calidad de las bibliotecas 

 
2. Apoyar en la recepción de documentos del Repositorio Institucional 

 
3. Apoyar en la organización de archivo Repositorio Institucional según tabla de 

retención documental 
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6.ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
6.1 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 1 

 
Apoyar en la construcción de documentos para mejoras del sistema de gestión de 

Calidad de las bibliotecas 

 
1. Actualización de la ficha técnica se realizó una asesoría con el ingeniero Jaime 

Elder Acosta donde dio a conocer el nuevo documento para realizar la 

transición de la norma ISO 9001-2008 a ISO 9001-2015 (Ver resultado 

Obtenido Nº 7.1.1) 

 
2. Elaboración del flujograma del proceso de prestación de los equipos portátiles, 

se realizó de tal manera que se ajustara a la norma de calidad ISO 9001-2015 

ya que esta dice que se debe realizar un proceso más flexible donde el proceso 

planteado al inicio esto sujeto a cambios. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.2) 

 
3. Transición del documento “Procedimiento Circulación y Préstamo” que trata de 

prestar recursos bibliográficos y recursos educativos a los usuarios de las 

bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca. De acuerdo con la norma ISO 

9001-2015 se agrega información antes no requerida por la anterior norma, en 

el nuevo documento de la norma ISO 9001-2015 se incorpora un cuadro al 

inicio donde se da a conocer el objetivo, el alcance y el líder quien lleva el 

procedimiento. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.3) 

 
4. Para la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca se construyó su 

respectivo Reglamento, donde está determinado todos los servicios que brinda 

en cada una de sus sedes y extensiones; para la realización de este documento 

se convocaron a reuniones con el jefe de la Unidad de Apoyo Académico quien 

acorde a sus conocimientos realizó diferentes sugerencias y cambios al 

reglamento. Se realizaron cinco reuniones donde cada una de las 

socializaciones del reglamento de la Biblioteca requería de cambios y ajustes 

por sugerencia del Jefe. En la construcción de este documento se apoyó en la 

recolección de la información de algunos conceptos, la numeración, los 

espacios, redacción entre otros, adicionalmente se le dio una nueva forma y 

organización del mismo (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.4) 
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5. Transición del manual de SERVICIOS BIBLIOTECARIOS (AAAM001) donde se 

ajustó de acuerdo a la nueva plantilla de la norma ISO 9001-2015 que plantea 

la Universidad de Cundinamarca. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.5) 

 
6. Actualización del manual del REPOSITORIO INSTITUCIONAL (AAAM003) en 

este manual se ajustó la portada donde indica el nombre del manual, área, 

oficina o departamento al que está relacionada, versión entre otros. 

Adicionalmente se anexo la tabla de contenido se ajustó el objetivo general y 

los objetivos específicos igualmente se incluyó el alcance, algunas definiciones, 

los tipos de documentos que se publican en el repositorio, los requisitos y 

condiciones que deben cumplir los documentos finalmente se ajusta todo al 

documento según la norma ISO 9001-2015 donde exige que se encuentre en 

Arial once, igualmente indica que la bibliografía y webgrafía se referencia 

usando las normas NTC, para el caso del manual ya mencionado se usó la 

referencia bibliográfica para libros, folletos e informes la NTC 1160, para las 

publicaciones seriadas la NTC 1308 y para las referencias de información 

electrónica la NTC 4490. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.6) 

 
7. Actualización del formato REGISTRO DE ASISTENCIA A BIBLIOTECA 

(AAAF020). El proceso de actualización de este formato se realizó bajo la 

norma ISO 9001-2015, para ello se descargó la nueva plantilla formato y se 

hizo la respectiva transición, allí en la nueva plantilla de la Universidad para los 

formatos se tuvo en cuenta el número de la dependencia que este caso es (26), 

los colores de los formatos que tienen que ir acorde a los nuevos colores de la 

Universidad de Cundinamarca y los números de la tabla de retención que fue 

solicitado a archivo esta información, adicionalmente se tuvo que ajustar el 

formato y el documento en cuanto forma para que estéticamente se viera bien. 

Este documento es la versión cuatro. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.7) 

 
8. Actualización del formato SOLICITUD DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO 

(AAAF077). Se realiza transición a la nueva plantilla formato donde se ajusta 

los colores del formato a los nuevos colores de la Universidad de 

Cundinamarca, adicionalmente se ajusta el formato en cuanto a los espacios 

que existen entre las columnas, se adiciona información como el número de la 

dependencia y la tabla de retención para estos documentos. (Ver resultado 

Obtenido Nº 7.1.8) 
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9. Transición del SELLO FICHA DE REGISTRO BIBLIOTECA (AAAF083). Se 

realizó la transición al nuevo formato plantilla donde se ajustó el sello y el 

formato en cuanto forma y estéticamente. Adicionalmente se adicionó el 

número de la dependencia de la Unidad de Apoyo Académico y el número de 

la tabla de retención que en este caso fue 12.1.50 para el Sello de Ficha de 

Registro Biblioteca. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.9) 

 
10. Transición del formato DESCARTE BIBLIOGRÁFICO (AAAF099) a la nueva 

plantilla de acuerdo a la actualización de la norma ISO 9001-2015. Este formato 

se ajustó los colores que estuvieran acordes a los nuevos colores de la 

Universidad de Cundinamarca, adicionalmente se ingresa el número de la 

dependencia en la parte superior del formato, y en la parte inferior se agrega el 

número de la tabla de retención para este formato que fue el 26.38.4. (Ver 

resultado Obtenido Nº 7.1.10) 

 
11. Transición del formato de PRÉSTAMO DE LAS KINDLE (AAAF109) con base 

a la norma ISO 9001-2015 se agrega información antes no requerida por la 

anterior norma, en el nuevo documento de la norma ISO 9001-2015 se 

incorpora un cuadro al inicio donde se da a conocer el objetivo, el alcance y el 

líder quien lleva el procedimiento. Por otra parte, se ajustan los colores que se 

encuentren acorde a los nuevos colores de la Universidad de Cundinamarca. 

(Ver resultado Obtenido Nº 7.1.11) 

 
12. Actualización formato del REPOSITORIO INSTITUCIONAL (AAAF113) donde 

se ajustó los colores de acuerdo a los nuevos colores de la Universidad de 

Cundinamarca, igualmente el código de la dependencia de la Unidad de Apoyo 

Académico y el de la tabla de retención. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.12) 

 
13. El Formato de SOLICITUD DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO 

(AAAF114) es otro documento al que se realizó actualización del formato a la 

nueva norma ISO 9001-2015. Este documento se le ajusto los colores y la letra 

con base a la norma. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.13) 

 
14. Actualización del formato de SOLICITUD DE ATENCIÓN A USUARIOS 

ALIANZAS INTERBIBLIOTECARIAS (AAAF115) este es un servicio con la que 

cuenta la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca para los estudiantes y 

usuarios en los cuales pueden hacer uso del material de colección de otras 
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bibliotecas con la que la Universidad de Cundinamarca tiene alianza. (Ver 

resultado Obtenido Nº 7.1.14) 

 
15. Se realiza transición del PROCEDIMIENTO REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

(AAAP16) a la nueva plantilla procedimiento. Este documento ya se había 

actualizado de acuerdo a la plantilla que existía en su momento, se subido a la 

plataforma de la Universidad de Cundinamarca el 16 de junio del presente año. 

De acuerdo a la norma de calidad este procedimiento se cambió nuevamente 

debido a que existe una nueva estructura que deben llevar todos los 

procedimientos; Es por ello que se realiza la actualización y transición al nuevo 

documento donde con base al orden y estructura anterior el flujograma pasa de 

estar en un cuadro al lado izquierdo de la actividad, responsable, control, 

documento de referencia y registro resultante a pasar debajo de este mismo 

cuadro ya anteriormente mencionado. Para ello se tuvo que cuadrar 

nuevamente el flujograma en el programa VISIO 2016 teniendo en cuenta su 

nuevo tamaño y espacio. (Ver resultado Obtenido Nº 7.1.15) 
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6.2 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 2 

 
Apoyar en la recepción de documentos del Repositorio Institucional. 

 
1. El Repositorio Institucional se recepciona el material Bibliográfico Digital, se 

realiza la correspondiente catalogación y se ingresa al Acervo digital del 

Repositorio Institucional, allí se realizan la publicación de trabajos de grado, 

Artículos Científicos u otras establecidas. Se diligencian los formatos físicos 

que deben ser entregados a Biblioteca, para esta actividad se realizó la 

respectiva verificación de los archivos entregados y diligenciado por los 

estudiantes, de ser aprobado se reciben los formatos físicos de cada facultad 

y programa donde se procedió archivar los trabajos de grado, pasantías y 

artículos en el enlace http://dspace.unicundi.edu.co:8080/xmlui/ del 

Repositorio Institucional de la Universidad de Cundinamarca. En el segundo 

mes se subió al R.P.I (Repositorio Institucional) trabajos de grado de los 

programas de la extensión de Facatativá. (Ver resultado Obtenido 7.2.1) 

 
2. Publicar los trabajos de grado del programa de Contaduría Pública de la 

Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá. El proceso que se realizó en 

primer lugar, fue verificar con el estudiante de Contaduría que los formatos y 

CD´S que estaba entregando para ser publicados estuvieran completos y con 

la información necesaria para continuar con el proceso de ser publicados. 

 
3. Se recibieron trabajos de grado de posgrado, especializaciones y pregrado, 

estos trabajos son del año 2015 a 2017, se recibieron los Cd`s con el objetivo 

de subir la información al Repositorio Institucional, este proceso no fue exitoso 

ya que no contaban con el formato AAAF113, por tal motivo no se hizo visible 

la información. Esto debido a la fecha de emisión y aplicación del formato. 

 
4. Subir trabajos de grado de los programas de Administración de Empresas, 

Ingeniería ambiental, Ingeniería Agronómica, Especialización en Educación 

Ambiental y Desarrollo de la Comunidad y de la Facultad de Ciencias sociales, 

Humanidades y Psicología. (Ver resultado Obtenido 7.2.2) 
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6.3 OBJETIVO ESPECIFICO Nº 3 

 
1. Se archivaron los formatos en las carpetas de acuerdo al programa académico 

y la cantidad de hojas foliadas limite. (Ver resultado Obtenido 7.3.1) 

 
2. Para mayor organización de la información de los trabajos de grado, 

publicaciones, y artículos científicos se procedió asignarle un código respectivo 

al material físico como son los CD donde también se almacena la información 

y que igualmente como queda en el sistema del Repositorio Institucional y en 

los formatos así queda en este material, que también es de uso para los 

estudiantes interesados en hacer provecho de esta información para tales fines 

académicos. (Ver resultado Obtenido 7.3.2) 

 
3. Se foliaron los formatos del Repositorio Institucional. (Ver resultados Obtenidos 

7.3.3) 
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7. RESULTADOS OBTENIDOS 

 
7.1 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO 

NÚMERO 1 

7.1.1 Construcción de la ficha técnica 

 
Gráfico 1: Ficha técnica 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
La imagen anterior es la Ficha Técnica de la Biblioteca central de la Universidad de 

Cundinamarca Sede Fusagasugá, la cual contiene información general, descripción 

del espacio académico (objetivo de la biblioteca, misión y visión) información del 

recurso humano (nombre, cargo y correo electrónico), elementos académicos 

(elemento educativo, cantidad y características), software académico (nombre del 

programa, cantidad de usuarios, descripción y fecha de vencimiento). La información 

suministrada en esta ficha técnica es importante actualizarla a medida que se realicen 

nuevas adquisiciones o cambios en el servicio de la misma. 
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7.1.2 Flujograma de portátiles 

Gráfico 2: Flujograma de portátiles 

 

Fuente: Elaboración de Heimy Dicelis 
 

De acuerdo a la imagen anterior se describe paso a paso sobre como es el proceso 

que el usuario debe seguir para hacer uso de los elementos tecnológicos que ofrece 

la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca como lo son los portátiles. Este 

flujograma se realizó con el fin de que el proceso sea claro y se encuentre dentro del 
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documento de “procedimientos” de calidad y así mismo para corregir alguna 

inconsistencia que exista. 

 

7.1.3 Procedimiento circulación y préstamo 

 
Gráfico 3: Procedimiento de circulación y préstamo 

 

Fuente: Caprura de pantalla, Elaboración propia 

 
Con base al objetivo especifico numero uno, se cumplió con la transición del 

procedimiento de “circulación y préstamo” en este formato se implemento el objetivo, 

alcane y lider del procedimiento, se establece el flujograma con base a la actividad de 

cada paso, en el mismo se debe identificar y asignar a cada reponsable de dicha 

actividad, posterior a ello existe una persona encargada de llevar el control de cada 

actividad el cual se basa en un documento de referencia. 

Adicionalmente este documento contiene información y descripción sobre los 

elementos que intervienen para llevar a cabo el proceso de “circulación y prestamo”. 
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7.1.4 Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca 

 
Gráfico 4: Reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Este documento es el reglamento de la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca, 

el cual se menciona las colecciones bibliográficas, los servicios y recursos con los que 

cuenta este espacio. Adicionalmente, el documento especifica términos, condiciones, 

tiempo del préstamo, multas y sanciones que tiene cada uno de los servicios ya antes 

mencionados. Igualmene se establecen los derechos y deberes que tiene el 

estudiante o usuario en la Biblioteca. 
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7.1.5 Manual de Servicios Bibliotecarios 

 
Gráfico 5: Manual de Servicios Bibliotecarios (AAAM001) 

 

 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración propia 

 
La imagen anterior muestra el manual de los SERVICIOS BIBLIOTECARIOS de todas 

las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca este manual cuenta con la versión 

14 donde se le realizó el ajuste a la nueva plantilla del manual que plantea la 

Universidad. En este manual se anexó la portada al inicio del documento donde lleva 

el nombre, el proceso y la dependencia, adicionalmente se hizo tabla de contenido. 

Se arregló el objetivo general y los objetivos específicos, otro de los ajustes fue el 

alcance donde se estableció los límites de aplicación del documento, se refiere a los 

procesos, procedimientos, se describió donde inicia a donde termina, las áreas 

involucradas en la actividad, las sedes a las que aplica, entre otros, que se afectan el 

manual. 
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La plantilla para manuales indica que se debe hacer la bibliografía o en su defecto la 

webgrafía usando las normas NTC, para el caso del manual ya mencionado se usó la 

referencia bibliográfica para libros, folletos e informes la NTC 1160, para las 

publicaciones seriadas la NTC 1308 y para las referencias de información electrónica 

la NTC 4490. 

7.1.6 Manual del Repositorio Institucional 

 
Gráfico 6: Manual Repositorio Institucional (AAAM003) 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
De acuerdo a la imagen anterior se evidencia que se realizó el proceso de transición 

y actualización del manual del Repositorio Institucional ya mencionado anteriormente 

los ajustes realizados. Por otra parte, para la realización de este manual se contó con 

la asesoría del Ingeniero Jaime Elder Acosta de la dependencia de Calidad, quien 

revisó en dos ocasiones el manual del Repositorio Institucional (AAAM003) donde en 

el primer encuentro sugirió arreglos a la portada, alcance y definiciones, estas fueron 

ajustadas con base a las sugerencias del Ingeniero. Para la segunda reunión con el 

experto en Calidad y en la Norma ISO 9001-2015 se evidenció la mejoría que había 

tenido el manual en cuanto a forma, por último, indicó que se anexará los tipos de 

documentos que se publican en el Repositorio Institucional (Dspace) y los requisitos 

y condiciones que deben cumplir los documentos para ser publicados en el mismo, 

finalmente fue revisado y aprobado por el jefe Sergio Matiz y el ingeniero Jaime Elder 

Acosta. 
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7.1.7 Registro de Asistencias a Biblioteca 

 
Gráfico 7: Formato de Registro de Asistencias a Biblioteca (AAAF020) 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Se realiza actualización del formato REGISTRO DE ASISTENCIA A BIBLIOTECA 

(AAAF020), este formato como su nombre lo indica es para el registro de la asistencias 

e ingresos a las bibliotecas de la Universidad de Cundinamarca. Este formato ayuda 

a tener más control sobre el ingreso, pero adicionalmente es necesario para realizar 

un consolidado, comparativo e informe final de cada semestre de las carreras que más 

usan los servicios Bibliotecarios y así ser informado y socializado a los decanos de 

cada facultad y programa. 
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7.1.8 Formato de Solicitud de Material Bibliográfico 

 
 

Gráfico 8: Formato de Solicitud de Material Bibliográfico (AAAF077) 
 

 

 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Como se puede apreciar en la imagen anterior, es el formato de Solicitud de Material 

Bibliográfico (AAAF077). Este formato es usado por profesores, coordinadores o 

decanos de los programas o facultades para realizar su respectiva solicitud de algún 

libro, e-book, revista entre otros, donde cada uno indica el título del material 

bibliográfico, editorial y cantidad a solicitar. La finalidad del formato es contribuir en la 

formación académica apoyando y facilitando con el material necesario para los 

docentes de la Universidad de Cundinamarca. 
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7.1.9 Sello Ficha de Registro Biblioteca 

 
Gráfico 9: Formato de Sello Ficha de Registro Biblioteca (AAAF083) 

 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 

 
Con base a la imagen anterior, se pude apreciar que es un sello que usan las personas 

en cargadas de catalogar los libros, articulos, revistas, colecciones entre otros. Este 

sello es para plasmarlo en las hojas de los elementos ya anteriormente mencionado. 

está es la segunda versión del formato. 
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7.1.10 Formato de Descarte Bibliográfico 

 
 

Gráfico 10: Formato de Descarte Bibliográfico (AAAF099) 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Este formato es usado para realizar el descarte de algunos libros o revistas que por 

su antigüedad o deterioro ya no son solicitados por los usuarios de la biblioteca y por 

tal motivo se descartan de la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca. 

Este formato es diligenciado por las personas encargadas de catalogar, con base a 

estadísticas de la Biblioteca se toma la decisión de ser descartado parcial o 

totalmente. 
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7.1.11 Formato de Préstamo de Dispositivos Electrónicos 

 
 

Gráfico 11: Formato de Préstamo de Dispositivos Electrónicos (Kindle) (AAAF109) 
 

Fuente: Captura de pantalla Elaboración Propia 
 
 

El formato anterior, tiene como objetivo brindar a la comunidad Udecina la posibilidad 

de hacer uso del servicio de préstamo de dispositivos electrónicos para la lectura de 

E-books de literatura universal y demás contenidos con propósitos académicos, con 

el fin de fomentar la lectura y la consulta de libros técnicos. 
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7.1.12 Formato de Repositorio Institucional 

 
Gráfico 12: Formato de Repositorio Institucional (AAAF113) 

 

 
Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Con base a la imagen anterior se aprecia el cambio que tuvo el formato del Repositorio 

Institucional (AAAF113) en cuanto a sus colores y al tamaño de la letra. Este formato 

es usado por los estudiantes para graduarse en donde diligencia la información y 

autorización para que sea publicado y leido por la comunidad udecina. 
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7.1.13 Formato de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario 

 
Gráfico 13: Formato de Solicitud de Préstamo Interbibliotecario (AAAF114) 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
El usuario diligenciando este formato puede retirar en calidad de préstamo y por un 

tiempo determinado, material bibliográfico disponible en las colecciones de otras 

bibliotecas con las cuales el Sistema de Bibliotecas de la Universidad de 

Cundinamarca tenga una alianza vigente. 
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7.1.14 Formato de Solicitud de Atención a Usuarios Alianzas Interbibliotecarias 

 
 

Gráfico 14: Formato de Solicitud de Atención a Usuarios Alianzas Interbibliotecarias 
(AAAF115) 

 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Este es un servicio con la que cuenta la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca 

para los estudiantes y usuarios en los cuales pueden hacer uso del material de 

colección de otras bibliotecas con la que la Universidad de Cundinamarca tiene 

alianza. 
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7.1.16 Procedimiento Repositorio Institucional 

 
Gráfico 15: Procedimiento Repositorio Institucional (AAAP16) 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración propia 

 
La imagen anterior muestra como es la nueva estructura del documento de 

procedimiento del Repositorio Institucional de la Biblioteca de la Universidad de 

Cundinamarca. Este procedimiento se actualizó hace dos meses atrás y nuevamente 

se tuvo que hacer la transición a la nueva plantilla que presenta y plantea calidad, ya 

que anteriormente la ubicación del flujograma era dentro de un cuadro y a los lados 

indicado la actividad, responsable, control, documento de referencia y registro 

resultante. Igualmente en este nuevo documento también cambia el logo de la 

Universidad y los colores. 
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7.2 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVO 

NÚMERO 2 

 

7.2.1 Plataforma del Repositorio Institucional 

 
Gráfico 16: http://dspace.unicundi.edu.co:8080/xmlui/ 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
La imagen anterior muestra la plataforma que se usa para subir los trabajos de grado, 

Artículos Científicos u alguna otra publicación de la Universidad de Cundinamarca. En 

este espacio se realiza la respectiva catalogación y se diligencia los espacios con la 

información correspondiente. 
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7.2.2 Proceso para subir trabajos de grado al Repositorio Institucional 

 
Gráfico 17: Repositorio Institucional 

 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
La imagen anterior muestra unos campos del Repositorio Institucional que hay que 

diligenciar para publicar la información. Es proceso de publicación de trabajos de 

grado se realizó con los programas de matemáticas, psicología, ingeniería de 

sistemas, contaduría pública y zootecnia quienes desde las facultades enviaron los 

formatos con su respectivo CD`S. 
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7.3 RESULTADOS OBTENIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO 

NÚMERO 3 

 

7.3.1 Organización de las carpetas del archivador 

 
Gráfico 18 Formatos y sus respectivas carpetas de acuerdo al programa 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Esta imagen da a conocer el proceso donde se archivaron los formatos en las carpetas 

de acuerdo al programa académico y la cantidad de hojas foliadas limite. 
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7.3.2 Código de los CD`S de trabajos de grado 

 
Gráfico 19: Códigos de los CD`S 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
La imagen anterior evidencia el proceso que se realiza con los CD´S de trabajo de 

grado de los estudiantes. A este material se le asigna un código el cual está registrado 

en el sistema, por seguridad de la información y evitar plagios u otros fraudes. 

De acuerdo a la imagen anterior, los estudiantes tienen la oportunidad de contar con 

la información en medio magnético y físico como son los CDS ya que estos se marcan 

con la misma catalogación de los formatos y del Repositorio Institucional. Estos Cd´s 

se ubican en la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca 
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7.3.3 Foliación de los formatos 
 

Gráfico 20: Foliación de los formatos 
 

Fuente: Elaboración Propia 

 
La imagen anterior muestra el ejemplo de un formato del Repositorio Institucional que 

diligencia los estudiantes para que su trabajo e información se haga publica. El 

proceso de organización de estos formatos es por medio de la numeración y código 

que se le asigna al medio magnetico y que esta acorde al formato fisico, 

adicionalmente, se folian las hojas para llevar orden en las carpertas de cada 

programa. 
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8. DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
8.1 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 

OBJETIVO Nº1 

 
Tabla 1: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, 

objetivo Nº 1 
 

 

Nº 

ACTIV 

 
ACTIVIDAD DESCIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

 
TIEMPO 

EN % 

 

 
1 

 
Actualización del 

manual de 

servicios 

bibliotecarios 

La prestación de un buen servicio 

de biblioteca se basa en una 

colección bien seleccionada y 

organizada. De ahí la importancia 

de los servicios técnicos, que sin 

ser un fin en sí mismo son un medio 

para que los servicios que se 

prestan sean los adecuados. 

 
 
 

 
25 

 
 
 

 
8% 

 

 
2 

 
Actualización del 

manual del 

Repositorio 

Institucional 

Actualizar los documentos en 

donde se encuentra los formatos 

brinda confianza y credibilidad a los 

usuarios que quieren aprovechar 

los servicios que ofrece la 

Biblioteca de la Universidad de 

Cundinamarca 

 
 

 
25 

 
 

 
8% 

 

 
3 

 
Transición del 

documento 

“Préstamo de las 

Kindle” 

Para la transición de la norma ISO 

9001- 20015 se debe dar inicio con 

el nuevo formato que este requiere 

y exige por tal motivo se elaboró la 

transición del formato “Préstamo 

de las Kindle” 

 
 

 
13 

 
 

 
4% 

 
 

 
4 

 
Transición de 

documento del 

formato “Solicitud 

de     atención    a 

 
Este proceso de actualización de 

formatos se debe realizar con cada 

uno  de  los servicios que  ofrece la 

Universidad     de    Cundinamarca 

 
 
 

 
13 

 
 
 

 
4% 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 50 de 77 

 

 

 
 

  usuarios alianzas 

interbibliotecaria” 

igualmente para cualquier proceso 

que este realiza. 

   

  

 
5 

 
Actualización del 

documento del 

Formato de 

“solicitud de 

préstamo 

interbibliotecario” 

 
La Biblioteca de la Universidad de 

Cundinamarca cuenta con un 

servicio de préstamo 

interbibliotecario en las cuales 

tienen alianzas con las bibliotecas 

de otras universidades, donde los 

estudiantes pueden hacer uso de 

este servicio por medio del 

diligenciamiento del formato que se 

encuentra en el nuevo documento. 

 

 

 

 

 
13 

 

 

 

 

 
4% 

 

  

 
6 

 
Actualización del 

formato de 

“Repositorio 

Institucional” 

Este, es uno de los formatos más 

usados por los estudiantes y 

docentes de la universidad de 

Cundinamarca ya que para la 

visibilidad de la información se 

debe diligenciar este formato. 

 

 

 
13 

 

 

 
4% 

 

  

 
7 

 
Actualización del 

formato de “sello 

bibliotecario” 

 
Es importante tener actualizado los 

formatos de la Biblioteca de la 

Universidad de Cundinamarca 

 

 
13 

 

 
4% 

 

  
8 

 
Apoyar la 

construcción del 

Reglamento de 

Auditorios 

 
Este es un servicio con el que 

cuenta la Unidad de Apoyo 

Académico y por tal motivo debe 

existir un reglamento para que se 

cumpla y se pueda exigir su 

adecuado uso 

 

 

 
21 

 

 

 
7% 

 

  

 
9 

 
Transición de 

“Solicitud de 

  

 
13 

 

 
4% 
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  Material 

Bibliográfico” 

Son formatos que están en 

contante uso por tal motivo se le 

realizó su actualización. 

   

  

 
10 

 
Transición de 

“Formato 

Registro de 

Asistencias” 

Este formato es usado diariamente 

por las Bibliotecas de la 

Universidad de Cundinamarca para 

llevar mejor control de los usuarios 

que ingresan a la misma. Por otro 

lado es importante porque analizan 

sus datos con base al semestre 

anterior. 

 

 

 

 
25 

 

 

 

 
8% 

 

  

 

 
11 

 
Actualizar 

información en la 

ficha técnica de la 

Biblioteca de  la 

Universidad de 

Cundinamarca 

sede Fusagasugá 

 
Para el proceso de actualización de 

normas de calidad se requiere 

tener informado al personal y a los 

usuarios sobre la misión, visión de 

la biblioteca, adicional de conocer 

el personal que elabora allí como 

los datos de comunicación. 

 

 
21 

 

 
7% 

 

  
12 

 
Elaboración del 

flujograma de 

préstamos de los 

portátiles 

 
Es importante que el estudiante 

conozca el procedimiento que hay 

que seguir para la adquisición del 

préstamo de los portátiles de la 

biblioteca 

 

 
26 

 

 
8% 

 

  

 
13 

 
Apoyo  a  la 

construcción del 

proyecto 

“Bibliotecas para 

la generación 

siglo XXl” 

 
Para la actualización de la norma 

es importante que también se 

realicen cambios a la biblioteca de 

la Universidad de Cundinamarca 

donde resalte el avance 

tecnológico. 

 

 

 
30 

 

 

 
10% 
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14 

 

 
Apoyo en la 

actualización de 

información de 

“Reglamento de 

la Biblioteca de la 

Universidad de 

Cundinamarca” 

 
Es fundamental contar con un 

reglamento estipulado donde esté 

claro los derechos y deberes de los 

usuarios usan la biblioteca de la 

Universidad de Cundinamarca 

tanto físico como virtual. 

Igualmente se da la posibilidad de 

conocer todos los servicios con los 

que cuenta. 

 

 

 

 
15 

 

 

 

 
5% 

 

  

 

 
15 

 

 
Actualización del 

Procedimiento del 

Repositorio 

Institucional 

(AAAP16) 

Este formato “procedimiento” es 

importante para la Biblioteca de la 

Universidad de Cundinamarca ya que 

es un procedimiento que se realiza 

constantemente por parte de los 

estudiantes, usuarios y colaboradores. 

Por ende, contar con este 

procedimiento se obtiene la 

información más detallada, ordenada y 

responsable en donde los usuarios o 

colaboradores se pueden apoyar en 

esta para su objetivo final. 

 

 

 

 

 

 
12 

 

 

 

 

 

 
4% 

 

  

 

 

 
16 

 

 

 

 
Material 

Bibliográfico 

 

 

 
Contar con esta información es 

fundamental ya que la Biblioteca es un 

servicio que apoya la academia de la 

Universidad de Cundinamarca. 

 

 

 
32 

 

 

 
10% 

 

Fuente: Elaboración Propia 
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Gráfico 1: Tiempo empleado para el cumplimento del objetivo número 1 
 

Fuente: Elaboración 
 

Análisis: De acuerdo al gráfico anterior se evidencia que se realizaron varias 

actividades para dar cumplimiento al primer objetivo. El mayor tiempo empleado en 

estas actividades se debió a que se tuvo que realizar capacitaciones, reuniones y 

asesorías para cumplir con eficacia y eficiencia el objetivo planteado desde el inicio 

de este proceso. Por otra parte, algunos documentos se renovaron dos veces debido 

a que las plantillas propuestas por la Universidad de Cundinamarca generaron 

cambios. 
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8.2 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS 

ACTIVIDADES DEL OBJETIVO Nº 2 

 
Tabla 2: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, 

objetivo Nº 2 
 

Nº 

ACTIV 

 
ACTIVIDAD 

 
DESCIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN % 

  
Archivar 

 
Para los graduados es importante que su 

  

 
1 

trabajos de 

grado al 

repositorio 

trabajo de grado e investigaciones 

realizadas sean reconocidas y consultadas 

por  un  estudiante  de  la  Universidad que 

esté interesado, igualmente beneficia a  los 

 
80 

 
35% 

  estudiantes de pregrado que pueden basar   

  sus investigaciones en unas ya realizadas.   

  
Subir los 

   

2 trabajos de Se subió al Repositorio Institucional los 33 14% 
 grado programa trabajos de grado del programa de   

 Contaduría Contaduría Pública sede Fusagasugá   

 Pública sede    

 Fusagasugá    

  
Subir trabajos 

 
Para los graduados es importante que su 

  

3 de grado de los trabajo de grado e investigaciones   

 programas de la realizadas sean reconocidas y consultadas   

 extensión de por un estudiante de la Universidad que 28 12% 

 Zipaquirá esté interesado, igualmente beneficia a los   

  estudiantes de pregrado que pueden basar   

  sus investigaciones en unas ya realizadas   

  
Subir los 

 
Se subió al Repositorio Institucional los 

  

4 trabajos de trabajos de grado del programa de 22 10% 

 grado de la administración de empresas de la Extensión   

 extensión de de Chía   

 chía    

 
 

 
5 

 
Subir trabajos 

de  grado  de los 

programas de la 

 
Para los graduados es importante que su 

trabajo de grado e investigaciones 

realizadas sean reconocidas y consultadas 
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  extensión de 

Facatativá. 

por un estudiante de la Universidad que 

esté interesado, igualmente beneficia a los 

estudiantes de pregrado que pueden basar 

sus investigaciones en unas ya realizadas. 

28 12%  

   
Asesoría del 

 
Esta actividad se realiza constantemente 

   

 proceso de con estudiantes de la Universidad de   

 cómo se debe Cundinamarca y es debido que estos   

 descargar el formatos deben de estar bien diligenciados 15 6% 

6 formato para que no haya ningún inconveniente con   

 AAAF113 y la divulgación de la información. Adicional a   

 como debe ser ello es un servicio de la Biblioteca la   

 diligenciado a capacitación y el acompañamiento en el   

 estudiantes de proceso a estos estudiantes.   

 Ingeniería de    

 Sistemas.    

  Devolución de Debido a que existe un manual y un    

7 trabajos de reglamento del repositorio institucional no  

 grado. se acepta formatos de trabajos de grado 33 

  con inconsistencias. De acuerdo a lo  

  anterior se hace la respectiva devolución de  

  los mismos.  

Fuente: Elaboración Propia 
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Gráfico 2: Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo número 2 
 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Análisis: De acuerdo al gráfico anterior se deduce que el proceso de subir trabajos de 

grado al sistema del Repositorio Institucional tomó, gran tiempo debido a que llegaron 

bastantes formatos de las diferentes seccionales, extensiones y sedes de la 

Universidad de Cundinamarca. Adicionalmente en algunos formatos se encontraron 

irregularidades lo cual tardaba tiempo debido a que se tuvo que diseñar un oficio para 

realizar su respectiva devolución a los programas, informando y explicando las 

irregularidades de cada uno de los formatos. 

12% 

11% 
10% 

12% 

35% 
6% 

14% 

Archivar trabajos de grado 

al repositorio 

Trabajos de grado 

Contaduría Pública 

Trabajos de grado de 

Zipaquirá 

Trabajos de grado de chía 
 

Trabajos de grado de 

Facatativá 

Asesoría a estudiantes 
 

Devolución de trabajos de 

grado 
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8.3 DESCRIPCIÓN Y PERTINENCIA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL 

OBJETIVO Nº 3 

 
Tabla 3: Descripción y pertinencia de las actividades generales realizadas, 

objetivo Nº 3 
 

Nº 

ACTIV 

 
ACTIVIDAD 

 
DESCIPCIÓN Y PERTINENCIA 

TIEMPO 

EMPLEADO 

EN HORAS 

TIEMPO 

EN % 

 
 

 
1 

 
Organizar el 

archivo del 

repositorio 

institucional 

 
Para llevar un mejor control sobres 

los trabajos de grado es necesario la 

organización del archivador. 

 

 
57 

 

 
58% 

 
2 

 

Archivar CDS de 

trabajos de grado 

 
Para mayor control de la información 

y confidencialidad de la misma 

 
41 

 
42% 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Gráfico 3: Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo número 3 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Análisis: Con base al gráfico anterior se concluye que solo se realizaron dos 

actividades para cumplir el tercer objetivo específico, esto debido a que las actividades 

 
 
 
 
 
 

 
42% 

 

58% 

Organizar el archivo del 

repositorio institucional. 

Archivar CDS de 

trabajos de grado 
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se realizaron constantemente a medida que llegaban los formatos y se catalogaban 

en el sistema del Repositorio Institucional. 

 
8.4 TIEMPO EMPLEADO POR CADA OBJETIVO 

 
Tabla 4: Total tiempo empelado por cada objetivo específico 

 

 
OBJETIVO 

TIEMPO 

EMPLEADO EN 

HORAS 

TIEMPO EMPLEADO EN 

% 

1 310 49% 

2 232 36% 

3 98 15% 

TOTAL 640 100% 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Tabla 5: Total tiempo empleado por cada uno de los objetivos específicos 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Análisis: De la gráfica anterior se deduce que el mayor tiempo que se empleó para el 

cumplimiento exitoso de la pasantía titulada “Actualización de los procedimientos del 

sistema de gestión de calidad de la Biblioteca central de la Universidad de 

Cundinamarca en la transición de la norma de calidad ISO 9001- 2008 a 9001-2015 y 

otras actividades administrativas”, fue en el cumplimiento de las actividades del 

 
 
 
 

 
15% 

 
 

49% 

 
36% 

Objetivo Nº 1 

Objetivo Nº 2 

Objetivo Nº 3 
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objetivo número 1 con un 49% del total de la pasantía, este tiempo se empleó debido 

a que era uno de los principales objetivos para dar cumplimiento con el objetivo 

general. Por otra parte, el 36% del tiempo se empleó para las actividades relacionadas 

con el Repositorio Institucional y el 15% restante para la organización del archivo 

donde se guarda los formatos del Repositorio Institucional y que fueron actividades 

importantes porque cuando realicen auditoria de calidad todos los documentos se 

encuentren en orden y acorde a la norma ISO 9001- 2015. 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 60 de 77 

 

 

 

9. CONCLUSIONES 

 
 Se logró actualizar ocho formatos, dos manuales, y un procedimiento de la 

Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca con base a la norma ISO 9001- 

2015, teniendo en cuenta los requisitos que tiene cada uno de estos 

documentos para ser publicados y usados por la comunidad udecina. Este 

proceso de actualización y transición de documentos es importante para la 

Universidad, ya que se encuentra en proceso de alta acreditación, por ende, 

los documentos están acorde a sus nuevos ajustes y transformaciones que ha 

venido realizando la Universidad de Cundinamarca para su mejora continua. 

 
 Se catalogaron y se subieron aproximadamente trescientos trabajos de grado 

al sistema del Repositorio Institucional de la sede, seccionales y extensiones 

de la Universidad de Cundinamarca. Se apoyó en su totalidad con la recepción 

de los documentos del Repositorio Institucional que llegaban a la Biblioteca 

Central de diferentes programas académicos tanto de pregrado como 

especializaciones y posgrados. 

 
 El aprendizaje adquirido durante la pasantía y el proceso de actualización de 

los documentos a la nueva norma ISO 9001-2015 de calidad, aporta a las 

organizaciones eficacia y aprovechamiento de las oportunidades que se 

presenta en el mercado y de esta manera son competitivas y exitosas 

cumpliendo sus objetivos corporativos 

 
 A medida que se finalizaba la catalogación de los trabajos de grado en el 

sistema del Repositorio Institucional, se iba apoyando con la organización del 

archivador y sus respectivas carpetas, donde se crearon más de diez carpetas 

y cada uno con máximo de ciento cincuenta hojas foliadas, de acuerdo al 

programa que ya se había cargado en el sistema, este proceso se realizaba 

teniendo en cuenta la tabla de retención documental que exige calidad para 

una mejor organización de los documentos. Para este 
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10. RECOMENDACIONES 

 
 Es importante que la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca cuente con 

nuevos sistemas de información para dar a conocer a profundidad sus servicios 

y espacios que ofrece a la comunidad udecina. 

 
 Fortalecer uno de los elementos más importantes dentro de una organización 

como es la comunicación ya que este permitirá el buen desarrollo de las tareas 

y actividades. Adicionalmente mejora el clima organizacional. 

 
 Dar a conocer por diferentes medios de comunicación los horarios extendidos 

que ofrece la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca en las semanas de 

parciales, puesto que este servicio puede ser aprovechado de la mejor manera 

por los estudiantes y usuarios de la Biblioteca. 

 
 Mejorar la difusión de la herramienta “Biblioteca virtual” a traves de nuevas 

actividades en donde el usuario y estudiante hagan buen provecho de la misma 

aportando a su académia. 
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11. ANEXOS 

ANEXO 1: Cotizaciones, Ejecución presupuestal 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 
 

Para el proceso de adquisición presupuestal para la Universidad de Cundinamarca se 

realizó la recolección de información sobre los muebles, accesorios y renovaciones 

que se necesitan los usuarios y estudiantes de la Biblioteca. Para realizar este proceso 

fue necesario comunicarse con las empresas o proveedores y solicitar cotizaciones 

de lo necesario para las extensiones, seccionales y sedes de la Universidad de 

Cundinamarca. 

Este es un ejemplo de las cotizaciones que se realizaron que fueron: Estantes, 

Muebles, Sillas, Televisores, Bluray, Mesas entre otros. 



 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA 
DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-
16 

PAGINA: 63 de 77 

 

 

 

ANEXO 2: Cuadro Comparativo de Ejecución Presupuestal 
 

Fuente: Elaboración Propia 

 

 
La imagen anterior muestra un cuadro comparativo que sugerió el Jefe de la Unidad 

de Apoyo para la biblioteca de la Universidad de Cundinamarca en el que se comparó 

el Tipo de Presupuesto, Concepto, y el valor de la adquisición o renovaciones de los 

años 2014-2015-2016 y 2017. Este cuadro se realizó con el fin de tener información 

de hace tres años, comparar los precios y dar a conocer la importancia de adquirir 

todos estos materiales que la biblioteca ha venido obteniendo por medio de los 

recursos presupuestales. 
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ANEXO 3: Consolidado de Material Bibliográfico para la Universidad de 

Cundinamarca 
 

Fuente: Elaboración Propia 

 
La imagen anterior evidencia el consolidado del Material Bibliográfico que los 

docentes, coordinadores y decanos de las facultades y programas solicitan a la 

biblioteca de la Universidad de Cundinamarca. Esta información es consolidada y 

enviada a los proveedores de las editoriales para su verificación y respectivo 

suministro de estos materiales bibliográficos. La biblioteca debe poseer el suficiente 

material de información para satisfacer las necesidades e intereses de la comunidad. 

Por ello la Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca está pendiente de la dotación 

Bibliográfica para la comunidad universitaria y de esta manera planear y ejecutar el 

continuo proceso de actualización de sus colecciones, con el fin de poder atender la 

demanda de información y contribuir al proceso de formación de los estudiantes y 

usuarios. 
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ANEXO 4: Reglamento Auditorios ADO_009 
 

Fuente: Captura de pantalla, Elaboración Propia 

 
Se apoyó en la construcción del reglamento para laboratorios de la Universidad de 

Cundinamarca, en donde se hizo aportaciones como las definiciones, restricciones, 

horarios, tipos de actividades, equipos, capacidad máxima entre otros. 
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ANEXO 5: Listado de núcleos temáticos de todos los programas 
 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Se unificó la información de las facultades, programas, núcleos Temáticos y áreas de 

Formación en un Excel con el fin de crear un nuevo servicio en el que vaya dirigido a 

los docentes de la Universidad de Cundinamarca. 

 

 
ANEXO 6: Alumnos matriculados lPA 2017 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 
Se realizó un cuadro en Excel donde se indica los alumnos matriculados por 

programas y sedes. 
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ANEXO 7: Trabajos de Grado Extensión de Facatativá y Sede Fusagasugá 
 

Fuente: Fotografía tomada por Heimy Dicelis 

 
De acuerdo a la imagen anterior se evidencia el procesos que se tuvo con los trabajos 

de grado de la Extensión de Facatativá de la Facultad de Ciencias sociales, 

Humanidades y Ciencias Políticas, Programa de Psicología, Administración de 

Empresas, Ingeneria ambiental, Ingeniería Agronómica, Especialización en Educación 

Ambiental y Desarrollo de la Comunidad y trabajos de grado de Contaduria Publica de 

la Sede Fusagasugá. Para archivar los formatos se tuvo que crear carpetas nuevas y 

con su respectivo orden. 
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ANEXO 8: Repositorio Institucional Programa Contaduría Pública 
 

Fuente: Fotografía tomada por Alejandra Gonzales 

 
El pasante del programa de Contaduría Pública se acercó a la biblioteca de la 

Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá con el fin de dejar los trabajos del 

programa para la ser subidos al Repositorio Institucional. El proceso que se realizó 

con el pasante fue verificar cada formato y CD`S que esté acorde con la información 

del oficio que se recibe. 
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ANEXO 9: Repositorio Institucional de los programas Extensión Facatativá 
 

Fuente: Tomada por Erika Julieth Rodríguez 

 
La imagen anterior muestra el material que enviaron desde la Extensión de Facatativá 

para subir al Repositorio Institucional. Los trabajos de grado, pasantías entre otros de 

los programas de Administración de Empresas, Ingeniería ambiental, Ingeniería 

Agronómica, Especialización en Educación Ambiental y Desarrollo de la Comunidad y 

de la Facultad de Ciencias sociales, Humanidades y Ciencias Políticas, Programa de 

Psicología. Para el cumplimiento de esta actividad se realizó el proceso de ingresar a 

la página http://dspace.unicundi.edu.co:8080/xmlui/ y continuar el proceso de 

diligenciar la información requerida por la página. 
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ANEXO 10: Organización del Archivo 
 

Fuente: Tomada por Erika Julieth Rodríguez 

 
La imagen anterior es una evidencia de que se organizó el archivador del Repositorio 

Institucional de la Universidad de Cundinamarca. 
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ANEXO 11: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) mobiliario 
 

Fuente: captura de pantalla 

 
La Biblioteca de la Universidad de Cundinamarca se encuentra en un proceso de 

adquisición de bienes y servicios, en la cual uno esos bienes son muebles y 

equipamiento. Para este proceso de adquisición se encuentra una actividad de 

diligenciar correctamente un formato (ABS) el cual es solicitado por el Vicerrector 

académico, el Vicerrector Administrativo y financiero. Se apoyó en el diligenciamiento 

del formato en la parte donde hay que indicar el para que se necesita este tipo de 

muebles, la oportunidad y conveniencia. 
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ANEXO 12: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) estantes de novedades 
 

Fuente: Captura de pantalla 

 
La imagen anterior muestra la construcción del (ABS) para la adquisición de 7 estantes 

y 4 carros transportador de computadores portátiles con conexión eléctrica para 

recargarlos y almacenarlos. En este ABS se apoyó el diligenciamiento del porque y 

para qué adquirir este mobiliario para las bibliotecas de la Universidad de 

Cundinamarca. 
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ANEXO 13: Adquisición bienes, servicios u obras (ABSF001 V10) Blu ray y 
televisores 

 

Fuente: Captura de pantalla 

 
La biblioteca de la Universidad de Cundinamarca cuenta con un servicio y colección 

llamado mediateca, el cual contiene material audiovisual disponible en diversos 

formatos digitales y análogos para que sean vistos por medio de estas herramientas, 

las cuales están siendo adquiridas para las bibliotecas de la seccional de Ubaté, 

extensión de Chía y Zipaquirá. 
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ANEXO 14: Formato de material bibliográfico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Fuente: Captura de pantalla 

 
Con base a la imagen anterior se apoyó en la recolección de información del material 

bibliográfico solicitado a cada proveedor de las editoriales. Esta información se 

recolectó, con el fin de obtener el precio de cada material bibliográfico y el valor total 

de las cantidades necesarias para dotar las bibliotecas de la Universidad de 

Cundinamarca y así justificar el presupuesto asignado para tal fin. 

 

ANEXO 15: Informe consolidado asistencias IPA 2017 
 

Programas Cantidad 

Administración de Empresas (Fusagasugá) 4485 

Administración de Empresas (Girardot)  

Administración de Empresas (Soacha) 163 

Administración de Empresas (Chía)  

Contaduría Pública (Fusagasugá) 5972 

Profesional en Ciencias del Deporte y la Educación Física (Soacha) 12734 

Ingeniería Industrial (Soacha) 7405 

Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Educación física. 

Recreación y Deporte (Fusagasugá) 
6574 

Licenciatura en Educación Básica con énfasis en 

Humanidades: Lengua Castellana e Inglés (Girardot) 
10 

Psicología (Facatativá) 60 
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 Ingeniería Agronómica (Fusagasugá) 668  

Cartografía 5248 

Zootecnia (Fusagasugá) 886 

Licenciatura en Matemáticas (Fusagasugá) 3068 

Licenciatura en Educación Básica 

con énfasis en Ciencias Sociales (Fusagasugá) 
3497 

Ingeniería de Sistemas (Fusagasugá) 3233 

Tecnología en Desarrollo de Software (Soacha) 523 

Ingeniería Electrónica (Fusagasugá) 1160 

Ingeniería Ambiental (Facatativá) 1 

Semestre Avanzado (Soacha) 11 

Externos 603 

Docentes 435 

Administrativos 201 

Especialización 52 

Posgrados 56989 

TOTAL  
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Fuente: Elaboración propia 

Gráfico 21: Registro de asistencias 
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Fuente: Elaboración propia 
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Junto con la Ingeniera de sistemas de la biblioteca central de la Universidad de 

Cundinamarca, se apoyó en la recolección y consolidación de asistencias a la 

biblioteca de alumnos, docentes y administrativos de cada programa y sede. Este 

proceso se realiza con el fin de comparar las asistencias con semestres pasados y así 

analizar y tomar decisiones de con base a los resultados obtenidos. 
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12. EVALUACIÓN Y APROBACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Firma Asesor  Interno 

Daniel Fernando Contreras Orjuela 
 
 
 
 
 
 
 

 
Firma Asesor Externo 

Sergio Alejandro Matiz Parra 


