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1. INTRODUCCION 

 

 

 

La Universidad de Cundinamarca ha iniciado el proceso para entrar al Sistema 

Nacional de Acreditación SNA y poder adelantar los procesos de acreditación de 

alta calidad para sus programas académicos. Es por ello, que desde el año 2014 

ha venido aplicando el modelo de autoevaluación   en los diferentes programas 

ofertados como primera fase del proceso 

 

Fruto de la autoevaluación del programa de Administración de Empresas se 

construyó 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 institución obtuvo de ICONTEC la Certificación del Sistema de 

Gestión 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 gestión de calidad debe proporcionar 

elementos que sirven de soporte para el mantenimiento y mejora de estos.  

 

Así mismo, dentro de la normatividad vigente en el Programa de Administración de 

Empresas, de la Universidad de Cundinamarca, se encuentra vigente la Pasantía 

como una opción entre los requisitos de grado que deben cumplir los estudiantes 

finalizando su proceso de formación. 
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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 pasantía como práctica académica, el 

mejoramiento de sus diferentes procesos y actividades. 

 

Es así como se propuso ante la Coordinación del programa académico la 

posibilidad de vincular una pasante para brindar apoyo y seguimiento en algunos 

de los procesos que se desarrollan en la autoevaluación con fines de acreditación 

del programa de Administración de Empresas, y en una segunda fase, apoyar la 

actualización de los procedimientos, formatos, instructivos y manuales que la 

Biblioteca Central tiene a su cargo. Durante el desarrollo de la pasantía, se dará 

apoyo a la Biblioteca central, acogiendo los nuevos lineamientos de la institución, 

buscando simplificación, estandarización e integración en los procesos para hacer 

más ágil y prestar un mejor servicio a toda la comunidad Udecina. 

 

La finalidad de la pasantía reside en adquirir experiencia laboral y poner en 

práctica todos los conocimientos y habilidades adquiridas en el transcurso de la 

carrera Administración de Empresas y de esta forma optar por el título profesional. 
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3. OBJETIVOS 

 

3.1. OBJETIVO GENERAL   

 

Brindar apoyo logístico y administrativo al equipo de autoevaluación y acreditación 

del programa de Administración de Empresas durante el periodo IIPA 2015. 

 

Actualización y mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestión de Calidad 

en la Biblioteca Central de la Universidad de Cundinamarca.  

 

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS   

 

  

 

1. Apoyar logísticamente la ejecución de eventos para la socialización de los 

resultados de gestión del Comité de autoevaluación y acreditación del 

programa de Administración de Empresas, así como las mesas de trabajo 

en el desarrollo del plan de mejoramiento 2015. 

 

2. Apoyar logísticamente la realización de sesiones de refuerzo, 

implementación de aula virtual y realización de simulaciones para los 

estudiantes que presentaran las pruebas SABER PRO año 2015. 

 

3. Realizar la actualización, creación y eliminación de los procedimientos, 

manuales y formatos de la biblioteca central, dentro del macro proceso de 

apoyo académico del sistema de gestión de calidad de la Universidad de 

Cundinamarca. 
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4. DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES 

 

 AUTOEVALUACION: En la Educación Superior, es la política institucional 

que promueve continuamente la cultura del autorreflexión en la comunidad 

académica con el fin de proyectar y garantizar calidad en los procesos y 

procedimientos que permiten la formación integral de los estudiantes en el 

desarrollo de la docencia, la investigación y la extensión a la comunidad o 

proyección 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 según los requerimientos de la Educación Superior. 

 

 ACREDITACION: La Acreditación es el acto por el cual el Estado adopta y hace 

público el reconocimiento que los pares académicos hacen de la comprobación 

que efectúa una institución sobre la calidad de sus programas académicos, su 

organización y funcionamiento y el cumplimiento de su función social. 

 

 CALIDAD: se refiere a un grupo de características deseables en el 

funcionamiento ideal de cualquier sistema, en este caso de un programa o 

institución 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 educación media o secundaria y tiene por 

objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su formación académica o 

profesional. 

 

 CONSEJO NACIONAL DE ACREDITACIÓN (CNA): Organismo creado 
para promover y ejecutar la política de acreditación adoptada por el Cesu y 
coordinar los respectivos procesos; por consiguiente, orienta a las 
Instituciones de Educación Superior para que adelanten su autoevaluación; 
adopta los criterios de calidad, instrumentos e indicadores técnicos que se 
aplican en la evaluación externa, designa los pares externos que la 
practican y hace la evaluación final. 
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 PEI: Es el proyecto educativo institucional que elabora cada institución y en 

el cual se establecen sus componentes teleológicos, curriculares y 

administrativos. 

 

 

 LEY: Regla o norma establecida por una autoridad superior para regular, de 

acuerdo con la justicia, algún aspecto. 

 

 SABER PRO: Es el examen de Estado de Calidad de la Educación Superior 

aplicado directamente por el ICFES a los estudiantes de últimos semestres de un 

programa de educación superior y que se constituye en requisito para graduación. 

 

 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 búsqueda de información.  

 

 FORMATO: El formato es el conjunto de las características técnicas y de 

presentación de un texto, objeto o documento en distintos ámbitos, 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 guía de instrucciones que sirve para el 

uso de un dispositivo, la corrección de problemas o el establecimiento de 

procedimientos de trabajo. 

 

 LINEAMIENTOS: es el programa o plan de acción que rige a cualquier 

institución. De acuerdo a esta aceptación, se trata de un conjunto de medidas, 

normas y objetivos que deben respetarse dentro de una organización 
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1. CAPITULO I: APOYO LOGISTICO LA EJECUCIÓN DE EVENTOS PARA 

LA SOCIALIZACIÓN DE LOS RESULTADOS DE GESTIÓN DEL COMITÉ 

DE AUTOEVALUACIÓN Y ACREDITACIÓN DEL PROGRAMA DE 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS. 

 

Apoyar logísticamente la ejecución de eventos para la socialización de los 

resultados de gestión del Comité de autoevaluación y acreditación del programa 

de Administración de Empresas, así como las mesas de trabajo en el desarrollo 

del plan de mejoramiento 2015. 

 

1.1. ACTIVIDADES REALIZADAS  

 

El día 05 de agosto de 2015 se había llevado a cabo la reunión de presentación de 

los resultados de la autoevaluación a los docentes del programa académico. Por 

ello, ya con el apoyo de la pasante, se acordaron las fechas para la realización de 

las respectivas socializaciones con estudiantes y egresados. 

 

A los estudiantes se les convocó en dos sesiones diferentes según la jornada. El 

jueves 03 de septiembre de 2015 en el Aula Máxima se congregaron los 

estudiantes de la jornada diurna y con la participación de los docentes Rafael 

Cubillos Figueredo, Néstor Díaz y la Coordinadora del Programa Marisol Ruíz se 

llevó a cabo la jornada. Posteriormente, el día martes 09 se realizó la misma 

actividad para los estudiantes de la jornada nocturna. 

 

Con los graduados del programa se consideró oportuno tomar otra estrategia, y 

por ello se diseñó un documento resumen ejecutivo para entregarles el viernes 13 

de noviembre cuando se celebraría el Día del Administrador de Empresas de la 

UDEC. Dada las restricciones presupuestales que surgieron para su reproducción, 

se determinó remitirle el documento a los correos electrónicos que aparecían en la 

base de datos actualizada de graduados del programa. 

 

A continuación, se presentan algunas evidencias de las actividades mencionadas: 

 



14 
 

Ilustración 1 Socialización autoevaluación ante docentes y estudiantes de la facultad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ilustración 2 Presentación resultados proceso de autoevaluación ante estudiantes y docentes de la facultad. 
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1.1.1 EVIDENCIA DE TEMAS TRATADOS EN LA JORNADA DE 

SOCIALIZACIÓN DE ACREDITACIÓN Y AUTOEVALUACIÓN CON 

ESTUDIANTES DE ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS DIURNO Y 

NOCTURNO.  

 

 
 

Ilustración 3 Acta 01. Jornada de socialización de acreditación y autoevaluación con estudiantes de la facultad. 
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1.1.2. RESUMEN EJECUTIVO ENTREGADO A LOS GRADUADOS EL DÍA DEL 

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS DEL PROGRAMA DE 

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS. 

 

 

 

 
 

ilustración 4 informe ejecutivo resultados de autoevaluación  
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1.2 ACOMPAÑAMIENTO EN LAS MESAS DE TRABAJO EN EL DESARROLLO 
DEL PLAN DE MEJORAMIENTO 2015. 
 

El Comité de Autoevaluación y Acreditación de Administración de Empresas 

trabaja bajo un procedimiento establecido en el Sistema de Gestión de Calidad de 

la universidad. Como resultado del ejercicio de autoevaluación del año 2014, se 

diseñó el plan de mejoramiento continuo con la apuesta de mejorar su nivel de 

formación e iniciar el proceso hacia la acreditación de alta calidad cuyos 

lineamientos fueron establecidos por el Consejo Nacional de Acreditación CNA.  

 

El día 17 de septiembre de 2015 se realiza una reunión de los docentes de 

Administración de Empresas, en la cual se incluye un punto sobre el avance del 

plan de mejoramiento. Allí se concluye que hay una debilidad notable en la 

implementación del plan.  

 

Asumiéndose que había 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 misión y visión de 

la UDEC, se consideró pertinente desde la Facultad la realización de acciones que 

fueran armónicamente planteando los nuevos derroteros que se deberán afrontar 

en los próximos años. Ello requería   la validación de lo que se había hecho para 

luego si hacer las proyecciones necesarias. Por ello, en común acuerdo con la 

Dirección de Autoevaluación y Acreditación se estableció la necesidad de llevar a 

cabo unos talleres para abordar dichas temáticas. 

 

El martes 25 de agosto de 2015, en la Extensión de la Universidad en Chía se 

llevó a cabo el primer taller para la actualización de los documentos PEF y PEP. 

Esta actividad contó con la orientación del Ingeniero Olith Duarte Jaimes, quién 

forma parte del equipo de Autoevaluación y Acreditación de la UDEC, y la docente 

Cecilia Nelly Carvajal. Posteriormente, en la Extensión de Facatativá se realizó la 

siguiente jornada, con las siguientes temáticas: Estudios de soporte para el PEF, 

el PEP, el Registro Calificado y la Autoevaluación: Propuesta metodológica para 

los estudios de soporte para el PEF, el PEP, el Registro Calificado y la 

Autoevaluación; Relevancia académica y pertinencia social del programa. 

 

El 14 de octubre, en reunión académico administrativa la Coordinadora del 

Programa Marisol Ruíz   informa que se presentará al Consejo de Facultad, para 

su estudio y aprobación, la nueva propuesta de Misión y Visión que será incluida 

en el Proyecto Educativo de Facultad y lógicamente será la base para la 
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reformulación de la nueva misión y visión del programa académico. Indica que 

dicha propuesta surgió de un taller con participación de los Coordinadores de los 

Programas adscritos   a la Facultad y algunos docentes invitados. De allí se 

remitieron las propuestas a una comisión para ajustarlas y unificarlas en una 

propuesta que será puesta en consideración del pleno del Consejo de Facultad.  

 

Una vez conocida la versión aprobada por el Consejo de Facultad se deberá 

realizar la sesión de trabajo con los docentes del programa académico para 

determinar la propuesta de misión y visión del PEP. Se recomienda que para ese 

taller se invite a egresados del programa, al igual que los estudiantes que 

conforman los semilleros de investigación. También, que se lean previamente los 

documentos base para dicha reunión que ha seleccionado la docente Olga 

Cuervo. 

 

  
Ilustración 5 reunión comité curricular   

 

 

A nivel del programa académico de Administración de Empresas de Fusagasugá, 

la docente Olga Cuervo Nova, quién había venido liderando estas actividades, 

realizó la actividad el 27 de octubre mediante un taller con participación de los 

docentes del programa para unificar las propuestas de Misión y Visión del 

programa. 

 

Posteriormente el 29 de octubre se lleva a cabo en el Club del Comercio de 

Fusagasugá el tercer taller, cuyo fin es avanzar en la determinación de la nueva 

Misión y Visión 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 

Administración de Empresas, debe existir un solo Proyecto Educativo de 

Programa. Con una misión y visión idénticas, un plan de estudios igual, aun 
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cuando los desarrollos a nivel de investigación y extensión o interacción 

universitaria tengan variaciones como fruto del contexto regional. Al final de la 

reunión   se acuerda que cada programa avanzará en las actividades para ir 

perfilando unos escenarios apuesta hacia el futuro. 

 

  
Ilustración 6 taller de autoevaluación y acreditación club del comercio  
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2. CAPITULO II: APOYO LOGÍSTICO A LA REALIZACIÓN DE SESIONES DE 

REFUERZO, IMPLEMENTACIÓN DE AULA VIRTUAL Y REALIZACIÓN DE 

SIMULACIONES PARA LOS ESTUDIANTES QUE PRESENTARAN LAS 

PRUEBAS SABER PRO AÑO 2015. 

 

 

Apoyar logísticamente la realización de sesiones de refuerzo, implementación de 

aula virtual y realización de simulaciones para los estudiantes que presentaran las 

pruebas SABER PRO año 2015. 

 

2.1. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

Con miras a lograr un mejoramiento general en los resultados de los estudiantes 

de Administración de Empresas, para el segundo período académico del 2015 se 

implementó   un plan para fortalecer el desempeño de los estudiantes de 9° y 10° 

semestres en las pruebas SABER PRO. 

 

En primer lugar, se habilitó la utilización del Aula Virtual denominada Pruebas 

SABER PRO, la cual estuvo   a cargo del docente de tiempo completo Néstor Díaz 

Garzón y mediante la cual se ofreció continuamente la información pertinente y 

suficiente para que los estudiantes conocieran todos los aspectos de los 

Exámenes de Calidad de la Educación Superior, así como las diferentes 

actividades que se fueron programando. Por ello, allí también se colocaron los 

documentos y videos que el ICFES ha venido elaborando para indicar los alcances 

y las temáticas de la evaluación. También se utilizó el Aula Virtual para facilitar a 

los estudiantes el acceso a pruebas y ejercicios en los diferentes módulos. 

 
Ilustración 7 Screen aula virtual material de apoyo pruebas saber pro. 
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En segunda instancia se llevó a cabo una   reunión de sensibilización acerca de la 

importancia de una buena preparación para la presentación de la Pruebas SABER 

PRO, en la cual también se expusieron los resultados comparativos de años 

anteriores. Este evento se realizó el día 20 de octubre de 2015 en dos sesiones, 

tare y noche, con la participación de Marisol Ruíz Toloza, Directora del Programa, 

del Docente Néstor Díaz Garzón y el apoyo logístico de la pasante Kelly Manrique. 

 

La tercera fase fue la realización de un Simulacro SABER PRO aprovechando 

también el Aula Virtual. Este consistió en una prueba que se diseñó con 100 

preguntas que debieron responder los estudiantes sobre competencias específicas 

de Gestión Financiera, de Organizaciones y Formulación, Evaluación y Gestión de 

Proyectos. La prueba se activó 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.  

 
Ilustración 8 Screen simulacro pruebas saber pro aula virtual. 
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La cuarta fase comprendió unas sesiones de refuerzo y apoyo presencial en las 

temáticas 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 según el 

cronograma que se presenta a continuación: 

 

 
Tabla 1 Cronograma sesiones de refuerzo pruebas saber pro. 

 
 

 

HORA MARTES 20 MIERCOLES 21 JUEVES 22 VIERNES 23
2-4 PM

4-6 PM

Aspectos Generales de las 

pruebas SABER PRO 

Docentes: Marisol Ruíz  y 

Néstor Díaz Garzón

Lugar: E- 301

Taller-Competencias 

Inglés.

Docente: Fredy Quevedo

Lugar: E - 204

3:00 - 5:00 PM                            

Taller-Competencias 

Ciudadanas.

Docente: Marillac 

Moreno

Lugar:  Sala E- 1

Taller-Razonamiento 

cuantitativo.

Docentes Ciencias Básicas

 Lugar: F - 302

NOCTURNO

6-8 PM

Aspectos Generales de las 

pruebas SABER PRO 

Docentes: Marisol Ruíz  y 

Néstor Díaz Garzón

Lugar:  E- 302

Taller-Razonamiento 

cuantitativo.

Docentes Ciencias 

Básicas

 Lugar: E - 201

Taller-Competencias 

Ciudadanas.

Docente: Sandra 

Mahecha

Lugar:  F- 408

Taller-Competencias Inglés.

Docente: Diana Cuéllar

Lugar: F - 201
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Tabla 2 Cronograma sesiones de refuerzo pruebas saber pro 

 
 

 

 

 

 

 

Fue responsabilidad de la pasante la coordinación de los refuerzos de las pruebas 

SABER PRO 2015 a los estudiantes de noveno y décimo semestre de 

administración de empresas en la parte de horarios, aulas e información de 

simulacros y fechas de los refuerzos. Además, se creó un grupo en la red social 

Facebook.  

 
Ilustración 9 Screen grupo virtual en Facebook para estudiantes participantes pruebas saber pro. 

HORA MARTES 17 MIERCOLES 18 JUEVES 19 VIERNES 20
1:00 a 3:00 PM               

Proceso admnistrativo:       

Docente: Lilia Inés Prieto                  

Lugar: E - 305  

3:00 a 4:00 PM    Aspectos 

económicos para  finanzas y 

proyectos.   Docente: Néstor 

Díaz               Lugar: E - 204

2:00 a 4:00 PM         Taller- 

Formulación y Evaluación de 

Proyectos.

Docente: Geovanny Martínez

Lugar: Laboratorio Gerencial

4-6 PM NO programado

Taller-Razonamiento 

cuantitativo.

Docentes Ciencias Básicas

 Lugar:  E -204

Teorías Administrativas 

(Pensamiento I).

Docente: Olga Cuervo

Lugar:  F - 408

          Taller-   Gestión 

Financiera.

Docente: Jerónimo  Vargas

Lugar: E- 307

NOCTURNO NOCTURNO NOCTURNO NOCTURNO

6-8 PM

Proceso administrativo       

Docente: Lilia Inés Prieto                 

Lugar:  E - 302

Taller-Razonamiento 

cuantitativo.

Docentes Ciencias Básicas

 Lugar: F - 404

Teorías Administrativas 

(Pensamiento I).

Docente: Olga Cuervo

Lugar:  F - 408

8-10 PM

 Aspectos económicos para  

finanzas y proyectos.  Docente: 

Néstor Díaz                           

Lugar: F - 404

Taller- Formulación y Evaluación de 

Proyectos.

Docente: Geovanny Martínez

Lugar: F - 408

PROGRAMACIÓN-REFUERZOS PRUEBAS SABER PRO

ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS FGGA.

Noviembre

6:00 a 8:30 PM          Taller-   

Gestión Financiera.

Docente: Rafael Cubillos 

Figueredo

Lugar: Sala de sistemas
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Los cronogramas fueron entregados a los estudiantes. Adicionalmente se realizó 

el acompañamiento al docente y a los estudiantes en cada refuerzo que se hizo 

estando como responsable de la comunicación 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 continuación:  

 

 

 

 
Tabla 3 Asistencia refuerzos pruebas saber pro. 

TEMATICA DOCENTE ASISTENTES 

Aspectos generales de las Pruebas 

SABER PRO:  

Néstor Díaz: Garzón 

Marisol Ruíz 

 

53 

Taller Competencias Inglés Freddy Quevedo - diurno 13 
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Taller de Razonamiento cuantitativo:  Docentes ciencias 

básicas: 1 sesión - 

Nocturno 

36 

Taller de Competencias ciudadanas    Marillac Moreno - diurno 16 

Taller de Competencias ciudadanas   

Nocturno 

Sandra Mahecha- 

Nocturno  

18 

 

Taller de Razonamiento cuantitativo:  Docentes ciencias 

básicas: 1 sesión - diurno 

18 

Taller Competencias Inglés 

 

 Mary Quintero ( Diana 

Cuéllar) - Nocturno 

23 

Proceso  administrativo Lilia Inés Prieto:  sesión  

diurno 

20 

Proceso  administrativo Lilia Inés Prieto:  sesión  

nocturno 

20 

Aspectos económicos para finanzas y 

proyectos  

Néstor Díaz: Garzón 

diurno 

15 

Taller de Razonamiento cuantitativo:  Docentes ciencias 

básicas: 2 sesión - diurno 

16 

Taller de Razonamiento cuantitativo:  Docentes ciencias 

básicas: 2 sesión - 

nocturno 

26 

Aspectos económicos para finanzas y 

proyectos  

Néstor Díaz: Garzón 

nocturno 

 

18 

Formulación y evaluación de 

proyectos:  

Geovanny Martínez 1 

sesión:  

15 

Teorías administrativas clásicas:  

 

Olga Cuervo:  1 sesión 

diurno 

14 

Teorías administrativas clásicas:  

 

Olga Cuervo:  2 sesión  

nocturno 

28 

Formulación y evaluación de 

proyectos:  

 

Néstor Díaz  2 sesión: 

nocturno 

15 

Taller Gestión Financiera  Jerónimo Vargas- diurno 

 

15 

Taller Gestión Financiera  Rafael Cubillos 

Figueredo- nocturno 

24 
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2.2 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS  

 

1. En el desarrollo de la pasantía no solo se cumplieron los objetivos 

planteados en la propuesta, también se apoyaron actividades 

encomendada por la doctora Marisol de realizar búsqueda de material 

bibliográfico como apoyo logístico al programa de administración de 

empresas. 

 

 

 
Ilustración 10 Hoja de vida equipos de cómputo biblioteca central. 

 

 

 

2. Como apoyo a la facultad y al programa académico de administración de 

empresas, se realizó el soporte logístico a las diferentes actividades 

programadas por el programa para el día del administrador incluyendo las 

reuniones, conferencias de apertura y desarrollo del programa de 

celebración. 
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                  Ilustración 11  Logística conferencia de apertura día del administrador. 

 

 

3. A partir del apoyo logístico que se prestó al equipo de autoevaluación y 

acreditación y al programa de administración de empresas, se hizo la 

recopilación, organización, firma y escaneado de las actas de las reuniones 

hechas con docentes y demás involucrados con los temas correspondientes 

a autoevaluación y directamente con la facultad y el programa académico 

de administración de empresas. Esta labor se desarrolló como a la directora 

de programa Marisol Ruiz. 

 

 
Ilustración 12 Screen correos recibos de las actas de los docentes  
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3. CAPITULO III: REALIZACIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN, CREACIÓN Y 

ELIMINACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y FORMATOS DE 

LA BIBLIOTECA CENTRAL. 

 

Realizar la actualización, creación y eliminación de los procedimientos, manuales 

y formatos de la biblioteca central, dentro del macro proceso de apoyo académico 

del sistema de gestión de calidad de la Universidad de Cundinamarca. 

 

3.1. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

Para dar cumplimiento al primer objetivo que se plasmó en la propuesta 

comienza con una identificación 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 estándares para los formatos que se utilizan, este no se 

puede modificar ya que no corresponde a la gestión que se está 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 información todo bajo unas 

normas y una estructura jerárquica.  
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Ilustración 13  Manual de calidad 

 

Como se había mencionado anterior mente, el manual Bibliotecario debe estar 
en constante actualización ya que se están creando nuevos procesos y 
modificando los ya existentes, para minimizar los tiempos de respuesta, de 
acuerdo a esto, en el desarrollo de la pasantía, se realizaron las siguientes 
modificaciones al manual de servicios bibliotecarios: 
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3.1 RESULTADOS DE LAS ACTUALIZACIONES, CREACIÓN Y ELIMINACIÓN 

DE LOS PROCEDIMIENTOS, MANUALES Y FORMATOS DE LA 

BIBLIOTECA CENTRAL. 

 

3.2.1 Modificación en el manual de servicios bibliotecarios AAAM001 

versión: 8 Pág. 38 4.2.5 impresión de adhesivos de identificación. 

 

Se realiza Modificación en el manual de servicios bibliotecarios AAAM001 versión: 
8 Pág. 38 4.2.5 impresión de adhesivos de identificación. Haciendo una 
descripción completa de los adhesivos de impresión que se adhieren a cada 
ejemplar dentro del manual ya que estos fueron eliminados como formatos, el 
resultado es el siguiente: 

 

 

 

 
MACROPROCESO DE APOYO 

 

CODIGO: 
AAAM001 

 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADEMICO 
 

VERSION: 8 

 

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 
 
PAGINA: 38 DE  72 

 

4.2.5 impresión de adhesivos de identificación  

 

Luego del proceso de catalogación se generan los códigos de barras y de lomos 

en la opción IMPRIMIR del módulo de catalogación seleccionando las opciones 

LOMOS Y CODIGOS DE BARRA y agregando los ejemplares respectivos en el 

cajón de captura. Se genera los archivos PDF de cada clase los cuales se 

proceden a imprimir en impresora láser, esto con el fin de que el código de barras 

sea legible por lectores ópticos. 

 

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

Ejemplo:   

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

 

Ejemplo: 

 
 

 

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

 Ejemplo: 
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3.2.2 Modificación en el manual de servicios bibliotecarios AAAM001 

versión: 8 Pág. 62 6.2.2.5 Renovación de préstamo.  

 

Modificación en el manual de servicios bibliotecarios AAAM001 versión: 8 Pág. 
62 6.2.2.5 Renovación de préstamo. Incluyendo que también la renovación se 
podía hacer ingresando por medio del catálogo público (OPAC). El resultado de la 
modificación es el siguiente: 

 

 

 

 
MACROPROCESO DE APOYO 

 

CODIGO: 
AAAM001 

 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADEMICO 
 

VERSION: 8 

 

MANUAL DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 
 
PAGINA: 62 DE  72 

 

6.2.2.5 RENOVACIÓN DE 

PRÉSTAMOS. 

 

Se ofrece la posibilidad de renovar por una (1) vez los materiales en 

préstamo acercándose a las áreas de circulación y préstamo de las 

bibliotecas o por medio del catálogo público (OPAC). Para esto, el 

préstamo no debe estar vencido. 
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1. Modificación en el manual de servicios bibliotecarios AAAM001 versión: 

8 Pág. 65 6.2.6 Referencia. Se realiza una descripción más específica de 

este servicio dentro de la biblioteca. El resultado es el siguiente: 

 

 

 

 
MACROPROCESO DE APOYO 

 

CODIG
O: 
AAAM0
01 

 

PROCESO GESTIÓN APOYO 

ACADEMICO 

 

VERSION: 8 

 

MANUAL DE SERVICIOS 

BIBLIOTECARIOS 

 
PAGINA: 64 DE  

72 

 

 

6.2.6 REFERENCIA 
 

Servicio que busca satisfacer las necesidades de información de los usuarios por 

medio de una asesoría personalizada o una interfaz web sobre su pegunta de 

investigación. 

Este servicio busca: 

 

 Facilitar a los usuarios el acceso a la información, sin importar donde se 

encuentre, ya sea en formatos convencionales o electrónicos. 

 Garantizar un uso seguro y eficiente de la información localizada 

 Asistir y capacitar a los usuarios en la búsqueda y utilización de la 

información en cualquier soporte. 

 Brindar un servicio de calidad 

Mediante la referencia bibliotecaria los usuarios de la universidad como las 

personas externas a ella podrán solucionar sus inquietudes de una manera 

instantánea lo que hará que este proceso contribuya a un mejoramiento de la 

calidad de vida, la explotación de la información y los recursos. 

 

Este procedimiento para las bibliotecas de la universidad de Cundinamarca lo 

convertirá en un agente activo y comprometido con la educación y el beneficio de 

todas las personas que deseen emplear este servicio como una alternativa y 

proceso constante para la formación y adquisición de conocimientos.  
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3.2.3. Modificación que se realizó en el procedimiento de repositorio 

institucional en los formatos AAAr104 versión: 1 y AAAr108 versión: 1  

 

Modificación que se realizó en el procedimiento de repositorio institucional en los 

formatos AAAr104 versión: 1 y AAAr108 versión: 1 Unificándolos e inactivando el 

formato AAAr108 versión: 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 función 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 título académico en un programa determinado. 

 

Las Tesis y los Trabajos de Grado forman parte de la colección bibliográfica 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 específicamente 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 autorización, debidamente 

firmada por los autores quienes por vocación y voluntariamente decidan ofrecerlos 

para la consulta física y/o publicación electrónica del documento. 

 

Esta entrega debe hacerse con una carta dirigida a la Dirección de la Biblioteca 

Central y la relación de cada uno de los documentos en el formato Anexo. 
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1. Las Tesis y los Trabajos de Grado se entregarán en una copia en CD-ROM. 

 

2. Carta de autorización debidamente firmada, la cual Autoriza: la consulta, la 

reproducción y publicación electrónica del texto completo del trabajo  

3. para la visibilidad de los contenidos en: Catalogo Publico – OPAC -, sitios 

web que administre la universidad, Bases de Datos, en otros catálogos y 

sitios web, Redes y Sistemas de Información nacionales e internacionales 

“Open Access” sean estos onerosos o gratuitos. Artículo 37 de la Ley 23 de 

1982. 

 

4. Formato de la descripción de la Tesis y /o Trabajo de Grado debidamente 

diligenciado y firmado por los autores. 

 

5. Tesis o Trabajos de Grado Aprobado. Estos han de cumplir las normas del 

programa respectivo a lo referente a: 

 

a) La portada 

b) Carta de presentación del Director o Directora del Programa 

Académico Correspondiente. 

c) Tabla de contenido. 

d) Cuerpo del texto. 

e) Bibliografía. 

f) Anexos. 

 

 

6. 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. Será  

Responsabilidad de cada Facultad verificar la conversión realizada por el 

(los) estudiante(s) autor (es) de la Tesis o Trabajo de Grado al formato 

digital. 

 

7. Todos los documentos anteriores deben venir en formato PDF (Portable 

Document File) y un índice con los enlaces a los diferentes ítems del texto, 

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

 

8. La copia en CD- ROM debe entregarse con la marcación correspondiente y 

en tamaño estándar (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 autorización, el formato de descripción y las Tesis Laureadas o 

con Mención especial se entregarán a la Biblioteca Central en Formato 

Impreso además de la copia de CD-ROM. 

 

La facultad es responsable de enviar semestralmente a la dirección de la 

Biblioteca la relación, 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 recibirá la copia en CD-ROM de las tesis y de los Trabajos de 

Grado, los catalogará, clasificará 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 Gestión Bibliotecaria, en los sitios Web que 

administra la Universidad, en Bases de Datos, en otros catálogos y en 

otros sitios Web, Redes y Sistemas de Información nacionales e 

internacionales “Open Access”. 

 

Los contenidos del texto competo de la Tesis y/o Trabajos de Grado 

incluidos en el CD-ROM, podrán consultarse en línea a través del 

Catálogo Publico OPAC y de la página Web de la Biblioteca, siempre y 

cuando el (los) Autor (es) hayan (n) entregado la carta de autorización 

para la consulta, divulgación, reproducción y publicación en la red. 

 

2. La biblioteca conservara en archivo especial la relación de las Tesis y/o 

Trabajos de Grado entregados en la Biblioteca por los respectivos 

programas académicos, junto con las cartas impresas de autorización 

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 información de naturaleza 

confidencial, reservada, estratégica, privilegiada o de carácter similar; o haga 

parte de una investigación que sea de la universidad  cuyos resultados finales no 

se han publicado para no afectar la no vedado cualquier otra clase de protección 

posterior, el(los)estudiante(s) deberá(n)indicar por escrito tal situación, con el fin 

de poder tomarlas medidas correspondientes para que la información conserve 

dicha calidad. 

 

 

CONDICIONES DE USO DE ESTRICTO CUMPLIMIENTO 

 

Los contenidos publicados en el Repositorio Institucional, pueden ser consultados, 

descargados, guardados, impresos y distribuidos públicamente siempre que no 

sea a título comercial ni con fines de lucro.  

 

Sólo se permiten tales usos con propósitos académicos, educativos, de 

investigación científica 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 entenderá 

expresamente prohibido, haciendo responsable exclusivo al usuario sobre dicha 

utilización; 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, así como cumplir con las condiciones de uso señaladas por 

los titulares y demás licenciatarios de los contenidos publicados. 

  

Cabe advertir que se presume de pleno derecho el conocimiento y aceptación de 

dichas condiciones con la primera utilización que el usuario haga de los 

contenidos publicados.  

 

Se recomienda cerrar la sesión al finalizar la consulta. 
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3.2.4. Modificación al procedimiento AAAP03 versión: 12 procedimientos de 

circulación y préstamo. 

 

Modificación al procedimiento AAAP03 versión: 12 procedimientos de circulación y 

préstamo en la parte del flujograma incluyendo el formato AAAF109 préstamo de 

dispositivos electrónicos (kindles).  El resultado es el siguiente: 

 
Ilustración 14 Modificación del flujograma  procedimiento circulación y préstamo biblioteca central. 
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3.2.5. Modificación procedimiento AAAP16 de repositorio institucional.  

 

Modificación que se realizó en el procedimiento AAAP16 de repositorio 

institucional en la parte del objetivo. El resultado es el siguiente: 

 
Ilustración 15 Modificación procedimiento AAAP16 Repositorio institucional. 
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3.2.6. Modificación en AAAP16 procedimiento repositorio institucional, 

inactivación del formato AAAF108. 

 

Modificación en AAAP16 procedimiento repositorio institucional por que se 

inactiva el formato AAAF108 y se retira de la actividad 1. El resultado es el 

siguiente: 
Ilustración 16 Segunda modificación proceso AAAP16 repositorio institucional. 

 

 

 

3.2.7. Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento 
de circulación y préstamo, eliminación del formato AAAF006. 

 
Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento 
de circulación y préstamo por SE: 

 
 

Ilustración 17 Modificación proceso AAAP03 circulación y préstamo. 
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3.2.8. Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento de circulación y 
préstamo, eliminación del formato AAAF103. 

Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento de circulación y préstamo 
por eliminación del formato AAAF103 y se retira de la actividad 11 y 12. 

Ilustración 18 Modificación formato AAAP03 

 
 

3.2.9. Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento de circulación y 

préstamo, eliminación del formato AAAF004. 

Modificación en AAAP03 versión: 12 procedimiento de circulación y préstamo 

por eliminación del formato AAAF004 y se retira de la actividad 14. Se obtiene el 

siguiente resultado: 

Ilustración 19 Modificación formato AAAP03 versión 12. 

 

 

 



45 
 

3.2.10. Actualización del nomograma.   

 

Actualización del nomograma: se recopila la información desde la unidad de 
Apoyo Académico, al tener las herramientas de búsqueda donde se puede 
sustraer la información, se inicia el proceso de formación de dicha labor; esta 
información se encuentra en la página de la Universidad y desde allí 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.  

 

Ilustración 20 Actualización normograma. 

 
 
 
 
 
 
 

3.2.11. Documento del procedimiento de referencia para la 

biblioteca. 

 

Se finalizó la creación del documento del procedimiento de referencia para la 

biblioteca, el cual se incluyó en el procedimiento AAAP03 versión: 13 

de circulación 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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Ilustración 21 Documento procedimiento de referencia para la biblioteca. 
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3.2.12. Modificación del manual AAAM003 versión: 1 manual de 

repositorio institucional: cuadro de programas académicos. 

 

 Modificación del manual AAAM003 versión: 1 manual de repositorio institucional, 

se agregó el cuadro de programas académicos y sede, seccional o extensión 

para la descripción de etiquetas. 

 

Se obtiene el siguiente resultado: 

 
Ilustración 22 Modificación del manual AAAM003 

 
 

MACROPROCESODE APOYO CODIGO:AAAM003 

PROCESO GESTION APOYO  
ACADEMICO 

VERSION:2 

MANUAL REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 1 de 20 

 

TENIENDO EN CUENTA EL CUADRO DE PROGRAMAS ACADÉMICOS DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA: 

 

CÓDIGO PROGRAMA 

AE Administración de Empresas 

AA Administración Agropecuaria 

CP Contaduría Publica 

ZO Zootecnia 

PS Psicología 

MU Música 

CD Ciencia del Deporte y Educación Física 

IS Ingeniería de Sistemas 

 

IE Ingeniería Electrónica 

II Ingeniería Industrial 
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AM Ingeniería Ambiental 

AG Ingeniería Agronómica 

LF Licenciatura en Educación 

Básica con 
 

Énfasis en 

Educación 

Física, 

Recreación y 

Deporte 

LH Licenciatura en Educación 

Básica con 
 

énfasis en humanidades: 

Lengua 
 

Castellana e Inglés 

LS Licenciatura en Educación 

Básica con 
 

Énfasis en Ciencias Sociales 

LM Licenciatura en 
Matemáticas 

TC Tecnología en Cartografía 

TS Tecnología en Desarrollo de 
Software 

TT Tecnología en Gestión 
Turística y 

 

Hotelera 

EG Especialización en Gerencia 
Para el 

 

Desarrollo Organizacional 
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ED Especialización en Procesos 
 

Pedagógicos del 

Entrenamiento 
 

Deportivo EN Especialización en Nutrición 
y 

 

Alimentación Animal 

EA Especialización en 
Educación 

 

Ambiental y Desarrollo de 

la 
 

Comunidad 

 

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

 

 

SEDE, SECCIONAL O EXTENSIÓN CÓDIGO 

Fusagasugá Fu 

Girardot Gi 

Ubaté Ub 

Facatativá Fa 

Chía Ci 

Soacha So 

Choconta Ch 

Zipaquirá Zi 
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3.3. EVIDENCIAS PRESENTADAS ANTE LA UNIDAD DE APOYO PARA 

SU APROBACIÓN.  

 

1. Las actualizaciones, modificaciones y eliminación de formatos 

anteriormente mencionadas se presentaron los primeros días de cada mes 

ante la unidad de apoyo académico a Yency Alexandra Beltrán Vargas 

encargada de recibir y revisar estos documentos. 

Ilustración 23 Screen correos enviados oficina de calidad. 
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Después de la presentación de los documentos, se realiza el debido cambio de 

versión del formato, ya que este cambio tiene que ser aprobado según las 

modificaciones que se le hayan realizado al documento para así mismo 

presentarlo ante la calidad.  

 
Ilustración 24 Screen envío de correos con modificaciones a oficina de calidad. 
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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 
información de los elementos con los que cuenta cada instalación y los 
colaboradores activos que es encuentran, la unidad de apoyo académico 
solo envió dos fichas para su actualización ya que las otras las enviaron a 
cada sede seccional, puesto que el desplazamiento era bastante complejo.  
 

Ilustración 25 Fichas 
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3. Se realizó a cada uno de los equipos de cómputo que se utilizan en la 
biblioteca, la respectiva hoja de vida, esto con el fin de poder tener un 
control de mantenimiento.   

Ilustración 26 Hoja de vida equipos de cómputo biblioteca central. 

 

3.3.1. APOYO LOGISTICO A BIBLIOTECA CENTRAL. 

 

En el desarrollo de la pasantía no solo se cumplieron los objetivos planteados en 

la propuesta, también se apoyaron actividades que tenía la Biblioteca como asistir 

a   

 

 
Ilustración 27 evidencia asistencia reunión ciclo de calidad  
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5. CONCLUSIONES 

 

 

 

• Se realizó el debido apoyo al equipo de autoevaluación y acreditación 

correspondiente a la logística de las reuniones del comité, ya que mediante 

el desarrollo de la pasantía se hizo la comunicación y difusión de la 

información de los resultados de la gestión del equipo de autoevaluación y 

acreditación 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 administración de empresas, se preparó el material el 

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

 

• Se hizo el apoyo logístico y el acompañamiento a las reuniones 

organizadas y dirigidas por el comité de autoevaluación y acreditación en 

el segundo periodo del año 2015, en el que se recopilaba la información 

general de cada reunión, se cumplió con el cumplimiento de la agenda 

asignada y se llevó a cabo el seguimiento de la asistencia de todos los 

involucrados en el proceso.  

 

• Se hizo el debido acompañamiento en la parte de los refuerzos de las 

PRUEBAS SABER PRO 2015, mediante la gestión de las sesiones de 

refuerzo de cada uno de los núcleos temáticos a evaluar, trabajando 

conjuntamente con los docentes y estudiantes, se generó el cronograma 

de actividades correspondiente, la creación de la página de Facebook para 

comunicar y difundir la información pertinente entre los estudiantes, la 

gestión de la prueba de refuerzo y simulacro en el aula virtual para medir el 

conocimiento de los estudiantes, y la publicación de fechas y 

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 

que 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.  
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6. RECOMENDACIONES  

 

 

 Continuar con el apoyo de pasantes a la biblioteca central, ya que el trabajo 

que se desarrolla allí es constante debido a la actualización que está 

llevando. 

 

 Es importante destacar que el desarrollo de las pasantías 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 desempeñar su trabajo de manera 

óptima, 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 área en el que este se encuentre ya que así puede percatar 

el trabajo que este realizo durante el tiempo de la pasantía.  

 

 Realizar un apoyo debido por la parte de la  administración  de la 

universidad a la coordinación de la biblioteca ya que  está 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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7.2 ACTA REFUERZOS SABER PRO ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS   
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7.2.1 EVIDENCIA DE LA ASISTENCIA TOMADA EN LAS SECCIONES DE 

REFUERZO REALIZADAS. 
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7.2.1.1 EVIDENCIA FOTOGRÁFICA DE LAS SECCIONES DE TRABAJO QUE 

SE APOYARON. 
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7.3 ACTA CICLO DE CALIDAD.  
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