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

 

 
RESUMEN  

 
La Unidad de Apoyo Académico es la encargada de dar repuesta a variadas necesidades 
de los estudiantes, docentes, coordinadores de programa, decanos y demás personal, de 
la sede, seccionales y extensiones de la Universidad de Cundinamarca, en lo que respecta 
a la asignación de recursos de acuerdo a la disponibilidad y los requerimientos de cada 
espacio, solicitudes de materiales para el desarrollo de actividades de la academia, 
préstamo y perfecto estado de los espacios académicos (laboratorios, salas de computo, 
gimnasios, bibliotecas, auditorios y unidades agroambientales), compra de material 
bibliográfico, programas de software, convenios con editoriales, mantenimiento, calibración 
y verificación de las herramientas y equipos usados para el desenvolvimiento de los núcleos 
temáticos y los proyectos de investigación, disponibilidad de información de los procesos, 
planes de acción para dar respuesta a problemas hallados, actividades de sensibilización, 
entre otros. 
 
Es por esta razón que la pasantía denominada “Apoyo Administrativo y Logístico en la 
oficina de Apoyo académico de la Universidad de Cundinamarca IIPA 2019  a IPA 2020” fue 
propuesta desde la necesidades identificadas por la unidad, estableciendo un objetivo 
general y cuatro específicos, los cuales contribuyeron de forma asertiva, oportuna y precisa 
en algunos de los procesos mencionados anteriormente tales como disponibilidad de 
información, apoyo en actividades de sensibilización con estudiantes, y docentes, 
propuestas de mejora, entre otras. 
 
 

ABSTRACT 
 
The Academic Support Unit is in charge of responding to the varied needs of students, 
teachers, program coordinators, deans and other personnel, headquarters, sections and 
extensions of the University of Cundinamarca, with regard to the assignment of resources 
according to the availability and requirements of each space, requests for materials for the 
development of activities of the academy, loan and perfect condition of academic spaces 
(laboratories, computer rooms, gyms, libraries, auditoriums and agro-environmental units), 
purchase of bibliographic material, software programs, agreements with publishers, 
maintenance, calibration and verification of the tools and equipment used for the 
development of the thematic nuclei and research projects, availability of information on the 
processes, action plans to respond to problems found, awareness activities, among others. 
 
It is for this reason that the internship called "Administrative and Logistic Support in the 
Academic Support office of the University of Cundinamarca IIPA 2019 to IPA 2020" was 
proposed from the needs identified by the unit, establishing a general objective and four 
specific ones, which They contributed in an assertive, timely and precise manner in some of 
the aforementioned processes such as availability of information, support in awareness-
raising activities with students and teachers, proposals for improvement, among others. 
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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”:  
 
 

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 
 
 

 

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 (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 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 5 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

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.  

 
  

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: 
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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”  

 
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. 
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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).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. PerezJuan2017.pdf) 

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

Apoyo Administrativo y Logístico en la 

Oficina de Apoyo Académico de la 

Universidad de Cundinamarca IIPA 2019 a 

IPA 2020.pdf 

Texto 

 
  

 

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

APELLIDOS  Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Caballero Rodríguez Juliana Yarlexis 
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1. JUSTIFICACIÓN 

 
 

La Unidad de Apoyo Académico es la encargada de dar repuesta a variadas necesidades de 
los estudiantes, docentes, coordinadores de programa, decanos y demás personal, de la 
sede, seccionales y extensiones de la Universidad de Cundinamarca, en lo que respecta a 
la asignación de recursos de acuerdo a la disponibilidad y los requerimientos de cada 
espacio, solicitudes de materiales para el desarrollo de actividades de la academia, préstamo 
y perfecto estado de los espacios académicos (laboratorios, salas de computo, gimnasios, 
bibliotecas, auditorios y unidades agroambientales), compra de material bibliográfico, 
programas de software, convenios con editoriales, mantenimiento, calibración y verificación 
de las herramientas y equipos usados para el desenvolvimiento de los núcleos temáticos y 
los proyectos de investigación, disponibilidad de información de los procesos, planes de 
acción para dar respuesta a problemas hallados, actividades de sensibilización, entre otros. 

 
Es por esta razón que la pasantía denominada “Apoyo Administrativo y Logístico en la oficina 
de Apoyo académico de la Universidad de Cundinamarca IIPA 2019 a IPA 2020” fue 
propuesta desde la necesidades identificadas por la unidad, estableciendo un objetivo 
general y cuatro específicos, los cuales contribuyeron de forma asertiva, oportuna y precisa 
en algunos de los procesos mencionados anteriormente tales como disponibilidad de 
información, apoyo en actividades de sensibilización con estudiantes, y docentes, propuestas 
de mejora, entre otras. 



2. OBJETIVOS 

 
2.1 OBJETIVO GENERAL 
Contribuir administrativa y logísticamente en la oficina de Apoyo Académico de la universidad 
de Cundinamarca a partir del segundo periodo académico del año 2019 hasta el primer 
periodo académico del año 2020. 

 
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA 

 
1. Participar en los planes de mejoramiento. 
2. Contribuir en el seguimiento de la matriz de riesgos. 
3. Asistir las actividades del plan de inclusión. 
4. Ayudar en la gestión documental. 



FICHA TÉCNICA 

TITULO DE LA PASANTÍA APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO 
EN LA OFICINA DE APOYO ACADÉMICO 

DE LA UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA IIPA 2019 A IPA 2020. 

LUGAR UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 

OFICINA DE APOYO ACADÉMICO. 

CANTIDAD DE OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS 

4 

CANTIDAD DE INFORMES 

PRESENTADOS 

7 

INICIO DE LA PASANTÍA 10 DE SEPTIEMBRE 2019 

FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 22 DE MAYO 2020 

TOTAL HORAS 640 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



3. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
3.1 OBJETIVO Nº 1: Participar en los planes de mejoramiento. 

 

Actividades: 
1. Cumplir con la actividad del plan de mejoramiento denominada “disponibilidad 

de información” y capacitar a los encargados de los espacios académicos a 
cerca del proceso para ingresar los certificados de las calibraciones, 
mantenimientos preventivos, correcticos y verificaciones realizados a los 
equipos: Ingresar en el sistema los certificados de las calibraciones, mantenimientos 
preventivos, correctivos y verificaciones realizadas en los años 2018, 2019 y 2020 a 
los equipos usados para proyectos de investigación y actividades de la academia en 
los diferentes espacios académicos de la Universidad de Cundinamarca (sede 
principal, seccionales y extensiones), esto con la finalidad de tener fácil acceso a la 
información y capacitar a los encargados de espacios en el proceso que se debe 
llevar a cabo para subir los certificados al aplicativo y mantener actualizada la 
información, dicha actividad le permitió a la oficina dar respuesta de manera exitosa 
al hallazgo de la auditoria de calidad realizada en el IPA del año 2019. (80 horas). 

 
Ilustración 1 Certificado de Mantenimiento y Archivo físico 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
2. Cargar al sistema los resultados de las actividades correspondientes al plan de 

mejoramiento de la Oficina de Apoyo Académico, los resultados de su 
implementación y posterior a ello realizar un informe de las mismas: Se subieron 
las evidencias de las actividades del plan de mejoramiento realizadas durante el IIPA 
del año 2019, en este se realizaron gráficas, descripciones y además se hizo un 
comparativo con la meta trazada y los resultados alcanzados, seguido a esto se 
realizó un informe en el que adjuntaron las evidencias correspondientes al 
cumplimiento de las actividades trazadas para el IPA y IIPA del año 2019, esto con la 
finalidad de evaluar la efectividad de las mimas y aplicar correcciones de ser 
necesario. (36 horas) 

3. Elaboración de herramienta lúdica para la inducción de los coordinadores de 
programa, funcionarios de la oficina de Apoyo Académico y los estudiantes de 
IPA2020: se elaboró una herramienta lúdica (rompecabezas) para explicar en las 



diferentes inducciones las funciones que desempeña la Unidad de apoyo Académico, 
en lo correspondiente a responsabilidades, contribuciones y ayudas para con la 
comunidad Udecina, fue importante para la Unidad tener un espacio dentro de las 
inducciones puesto que se logró una explicación más clara y mayor acercamiento con 
los diferentes roles. (36 horas) 

 
Ilustración 2 Herramienta Lúdica 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Ilustración 3 Inducción Coordinadores y Estudiantes 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

4. Coordinar y supervisar la instalación de los soportes de televisores y/o 
televisores en los espacios académicos (laboratorios y salas): se realizó la 
coordinación y supervisión de las instalaciones realizadas en los espacios 
académicos, constatando la correcta ubicación y el funcionamiento final de los 
equipos, cabe mencionar que esto se realizó con la finalidad de mejorar los espacios 
y brindar elementos audiovisuales a los estudiantes; esta actividad me permitió tomar 
decisiones en momentos importantes y estar al tanto de procesos de la Unidad. (32 
horas) 



Ilustración 4 Instalación Soporte Televisores 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
5. Realizar el acta correspondiente a la revisión del cronograma “Proceso Apoyo 

Académico”, elaborar una base de datos en la que se identifique la versión del 
formato correspondiente al proceso AAAP05 y crear tres propuestas del ciclo 
P.H.V.A para el mejoramiento de actividades propias de los laboratorios de la 
Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá: tras la revisión del cronograma 
de procesos se realizó un acta de reunión con las conclusiones y observaciones 
correspondientes, se elaboró una base de datos en la que se mencionó el número de 
versión, nombre, fecha de creación de ciertos procesos y se generó una observación 
que permita continuar con la actualización de la información; respecto a los ciclos se 
creó la propuesta de mejora con la finalidad de dar solución a los hallazgos 
identificados sobre formatos, actualización de información, cabe mencionar que la 
última actividad me permitió aplicar conocimientos teóricos aprendidos en la 
academia y los resultados obtenidos fueron los esperados. (20 horas) 

 

Ilustración 5 Base de datos AAAP5 y ciclos P.H.V.A 
 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



6. Responder a las solicitudes de materiales de los laboratorios de la sede 
Fusagasugá y Generar evidencias correspondientes al estado de los 
encargados de espacios académicos respecto al manual para bioseguridad: Se 
brindó respuesta a cada una de las solicitudes generadas por los docentes para la 
compra de materiales necesarios en las prácticas de laboratorio y se realizó un 
archivo en el cual se adjuntaron las evidencias correspondientes al estado del manual 
de bioseguridad de los encargados de espacios Académicos, con la finalidad de subir 
las evidencias y cumplir con unas de las actividades del plan de mejoramiento. Esta 
actividad me permitió conocer más a fondo los procesos (Compra de recursos) que 
desde la Unidad contribuyen en la formación académica de los estudiantes. (16 
horas) 

Ilustración 6 Evidencias Manual de Bioseguridad 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

7. Traslado del coliseo a la biblioteca nueva los ejemplares físicos bibliográficos: 
Con la finalidad de tener preparada la biblioteca nueva para los estudiantes, docentes, 
administrativos y demás, la Unidad realizó el traslado de los ejemplares bibliográficos 
de la biblioteca antigua situada en el coliseo a la biblioteca nueva situada en el bloque 
K (8 horas) 

 
Ilustración 7 Traslado Libros Biblioteca 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



8. Apoyo logístico para la preparación de los salones para la socialización del plan 
de desarrollo (2020-2023): se adecuaron los salones en cuanto a computadores, 
pendones, sonido y número de sillas, para llevar a cabo la socialización del plan de 
desarrollo. Dicha actividad me enseñó la importancia de planificar las actividades y 
contemplar planes de contingencia para el óptimo desarrollo de las mismas. (8 horas) 

 

Ilustración 8 Preparación Salones Plan de Desarrollo 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

9. Recorrido por los espacios académicos para dar información a los estudiantes 
sobre la disponibilidad de la biblioteca y a los docentes sobre la sala de 
docentes: se realizó una jornada de socialización en la que mediante volantes se 
explicó a los estudiantes la disponibilidad de la biblioteca y a los docentes sobre el 
mecanismo de entrada e inscripción para la ingreso a la sala de docentes nueva 
ubicada en el bloque F primer piso, esta actividad le permitió a la oficina dar a conocer 
los resultados de los proyectos desarrollados con la intención de mejorar la calidad 
de educación en la Universidad. (4 horas) 

 
NOTA: Para el cumplimiento del objetivo N°1 se dispusieron en total 240 horas. 



15% 
15% 

13% 

8% 
34% 

7% 
3%3%2% 

1. Ingreso de certificados de 
mantenimientos y capacitación en 
el proceso. 
2. Cargar los resultados del plan de 
mejoramiento. 

3. Elaboración de herramienta 
ludica. 

4. Supervisión de instalacion de 
soportes y/o televisores. 

5. Realizacion de acta de procesos, 
base de datos y ciclos P.H.V.A. 

6. Respuesta a solicitudes de 
materiales de laboratorio. 

7. Traslado de ejemplares fisicos 
bibliograficos. 

8. Apoyo logistico en la preparacion 
del espacio para frentes. 

9. Recorrido informativo para los 
estudiantes. 

Tabla 1 GRAFICA OBJETIVO N°1 
 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
3.2 OBJETIVO Nº 2: Contribuir en el seguimiento de la matriz de riesgos. 

 

Actividades 
 

1. Cargar al sistema las evidencias relacionadas con las actividades de la matriz 
de riesgos: de acuerdo a las actividades que se realizaron, se cargó en el sistema 
cada evidencia, explicación, descripción y comparación de los resultados obtenidos, 
con el objetivo de demostrar el cumplimiento de los cronogramas pertenecientes a la 
Unidad de Apoyo Académico de la Universidad. Este proceso me permitió conocer la 
plataforma de la Universidad, los requerimientos y la normativa.(16 horas) 

 
Ilustración 9 Actualización de Bibliocifras 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



2. Aplicación de los test a cada encargado de los espacios académicos, cabe 
mencionar que algunas se realizaron de forma grupal, y otras de forma 
individual: se asistió a cada espacio académico de la Sede de Fusagasugá, para 
realizar una pequeña explicación sobre el uso de formatos de la Unidad y posterior a 
ello aplicar un test sobre dicha información, esto se realizó con la finalidad de evaluar 
el nivel de conocimiento de los encargados en cuanto a los temas de importancia.(8 
horas) 

3. Contribuir en la creación del instrumento de recolección de información: se da 
inicio a la creación de una encuesta dirigida los encargados de los espacios 
académicos para determinar su nivel de conocimiento respecto a los procesos 
realizados por la oficina de Apoyo Académico, esta actividad me permitió aplicar 
conocimientos adquiridos en la academia a una situación real. (4 horas) 

4. Apoyo en la capacitación de los encargados de espacios académicos acerca de 
calibraciones, formatos, guías, manuales e instructivos con los que cuenta la 
universidad: se realizó una capacitación a los encargados de los espacios 
académicos para que tengan el conocimiento necesario de los procesos realizados 
durante el año 2019 en la Universidad de Cundinamarca, fue importante para la 
Oficina capacitar a los encargados e informarles sobre los resultados obtenidos en 
ciertos procesos. (4 horas) 

 
Ilustración 10 Capacitación Encargados Espacios Académicos 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

NOTA: Para el cumplimiento del objetivo n°2 se destinaron en total 32 horas. 



 
 
 
 

13% 
 

12% 

50% 
 

25% 

1. Cargar evidencias de 
actividades de la matriz de 
riesgos. 

2. Aplicación de los test a 
cada encargado de los 
espacios. 

3. Creación de instrumento 
de recolección. 

 

4. Apoyo en la capacitación a 
los encargados de espacios 
académicos. 

Tabla 2 GRAFICA OBJETIVO N°2 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
 

3.3 OBJETIVO Nº 3: Asistir las actividades del plan de inclusión. 
 

Actividades: 

1. Realización del informe de inclusión correspondiente a los resultados de la 
encuesta publicada en el banner de la página de la Universidad: de acuerdo al plan 
de inclusión se elaboró un informe con los resultados obtenidos en la encuesta 
denominada “creemos equidad” publicada en la Página principal de la Universidad de 
Cundinamarca, en este se pusieron los resultados de la tabulación, análisis, conclusiones 
y propuestas para brindar mayor información. Para esta actividad aplique conocimientos 
previos sobre la tabulación y los análisis de gráficas. (18 horas) 

 

Ilustración 11 Informe de Inclusión 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



2.  Elaboración de informe de avance de actividades del plan de inclusión y realización 
de correcciones necesarias: de acuerdo a la petición realizada por la Vicerrectoría 
Académica se realizó un informe de resultados y avances de las actividades del plan de 
inclusión correspondiente a la Oficina de Apoyo Académico en el cual se agregaron las 
descripciones y evidencias respectivas. La realización de este informe me permitió 
conocer la política de inclusión institucional. (16 horas) 

3. Elaborar una matriz de las necesidades de inclusión que desde la Oficina de Apoyo 
Académico pueden tener solución: se realizó la lectura de los archivos de Guía para 
inclusión ENCI, Inclusión social, Índice de inclusión e Índice de Inclusión en la Educación, 
compartidos por la Universidad de Cundinamarca, con la finalidad de realizar una matriz 
donde se especificaran las necesidades de compra de elementos que desde la oficina de 
Apoyo Académico pudieran contribuir en el mejoramientos de las condiciones 
académicas de los estudiantes y docentes, es imperativo mencionar que para realizar 
esta actividad me tuve que instruir leyendo libros, lo que me permitió desarrollar 
conocimientos acerca de la inclusión. (14 horas) 

 
Ilustración 12 Base de Datos Necesidades de Inclusión 

 
 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

4. Recorrido por los espacios académicos para dar información de la encuesta y 
apoyar en la realización de la misma: se informó a los administrativos, docentes y 
estudiantes de la encuesta realizada por la Oficina de Apoyo Académico publicada en la 
página de la Universidad y además se brindó acompañamiento en el diligenciamiento de 
la misma, dando las indicaciones pertinentes, con la finalidad de tener mayor alcance y 
por ende resultados más reales. Estos recorridos me permitieron afrontar mi miedo de 
hablar en público. (12 horas) 

5. Creación de un formato de encuesta: el objetivo de la creación de este instrumento de 
recolección de información es la contextualización sobre el manejo del tema inclusión, en 
este pueden ser partícipes los administrativos, docentes, estudiantes y egresados. La 
Unidad realizo esta encuesta con la intención de obtener una contextualización del tema 
para a partir de ellos tomar medidas favorecedoras para la comunidad Udecina. (8 horas) 



Ilustración 13 Encuesta de Inclusión 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

Ilustración 14 Acompañamiento Diligenciamiento Encuesta de Inclusión 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 

6. Elaboración de base de datos de las herramientas necesarias para la inclusión: se 
creó una propuesta de los equipos necesarios para los espacios académicos 
(laboratorios, centros de cómputo y biblioteca) esto con la intención de poner en práctica 
la política de inclusión y el favorecimiento de toda la comunidad Udecina. La creación de 
base de datos me permitió conocer más sobre las metodologías de inclusión y la 
importancia de adecuar los espacios con la intención de generar equidad para todos. (2 
horas). 

 
 

NOTA: Para el cumplimiento del objetivo n° 3 se dispusieron en total 70 horas.
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17% 

 

 
23% 

20% 

1. Realización de informe de 
inclusión de acuerdo a los 
resultados de la encuesta. 
2. Elaboración informe de 
actividades de inclusión. 

 

3. Construcción de matriz de 
necesaridades para la 
inclusión. 
4. Recorrido de espacios 
academicos para apoyo en la 
encuesta. 
5. Creación de formato de 
encuesta. 

 
6. Gestación de base de datos 
herramientas para la inclusión. 

Tabla 3 GRAFICA OBJETIVO N° 3 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 

 
 

3.4 OBJETIVO Nº 4: Ayudar en la gestión documental 
Actividades: 

 

1. Cargar al sistema de autoevaluación los documentos correspondientes a los 
procedimientos de biblioteca, disponibilidad e inventario de espacios 
académicos y política de inclusión en lo concerniente a la Oficina de Apoyo 
Académico: teniendo en cuenta los reglamentos, políticas y consolidados de 
espacios se cargó a cada uno de los títulos los documentos respectivos en aras de 
contribuir a la acreditación de los programas académicos. (88 horas) 

 
Ilustración 15 Disponibilidad de Inventario Espacios Académicos 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

2. Ingresar en el sistema los certificados de las calibraciones realizadas en los años 
2018 , 2019 y 2020 a los equipos usados para proyectos de investigación, en la sede 
de Fusagasugá y en las extensiones de Soacha y Girardot de la universidad de 
Cundinamarca para tener mayor disponibilidad en la información de los mismos y 



crear una base de datos de los certificados ingresados en el aplicativo de bienes y 
servicios de la oficina de apoyo académico en un archivo de Excel ordenados por 
fecha de contrato de mantenimiento y calibración, para así tener la posibilidad de 
control y seguimiento de acuerdo a los nombres y características; cabe mencionar 
que con la finalidad de tener mayor orden se realizó otra base de datos con el código 
de los certificados faltantes. La Unidad realizo esta actividad para dar respuesta a un 
hallazgo establecido en la auditoria de calidad, es imperativo mencionar que se dio 
solución exitosamente. (76 horas) 

3. Actualización de los formatos, manuales e instructivos correspondientes al 
macroproceso de Apoyo y al proceso de Apoyo Académico: se realizó la 
actualización de 87 formatos en lo correspondiente a colores, símbolo, encabezado, 
pie de página y control de cambios, esto con la finalidad de adecuarlos a los cambios 
establecidos en el manual de identidad institucional. (55 horas) 

 
 

Ilustración 16 Formatos, Manuales e Instructivos Apoyo Académico 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

4. Realizar la gestión documental de los trabajos de grado: se ordenaron los 
trabajos de grado presentados como opción de grado por los estudiantes de las 
diferentes facultades de la sede de Fusagasugá a partir del año 2017 hasta el año 
2018 adicional a esto se creó una base de datos con los trabajos de grado que se 
iban cargando al repositorio institucional con el objetivo de tener mayor control y 
disponibilidad de la información. Realizar esta actividad me permitió conocer los 
requisitos del repositorio institucional y la importancia de tener esta base de datos, 
puesto que es la carta de presentación de las universidades. (20 horas) 

5. Crear y otorgar cada Grupo Artículo que se encuentra en el almacén a los 
responsables de los espacios académicos: Para el correcto desempeño de las 
funciones se debe crear y otorgar a cada encargado de los espacios académicos, 
Grupos Artículos pertenecientes a los mismos, entiéndase como grupo articulo a los 
materiales, herramientas y maquinas necesarias para los procesos de investigación. 
El otorgamiento de grupos artículos le permite a la Oficina delegar las funciones a los 
encargados, puesto que ellos son los que deben actualizar la información de los 
mismos.(20 horas) 



Ilustración 17 Formato de Grupo Articulo 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

6. Contribuir a la gestión documental de los contratos realizados en el mes de 
diciembre y en la radicación de cuentas de cobro y entradas de elementos a la 
Oficina de Almacén: de acuerdo al orden y las reglas de archivo se organizaron los 
documentos y/o contratos de los procesos llevados a cabo por la Oficina de Apoyo 
Académico y se presentaron en la Oficina de Almacén las cuentas de cobro y 
entradas de elementos para obtener las respectivas aprobaciones. Esta actividad me 
permitió adquirir conocimientos sobre las reglas de la gestión documental de archivo 
físico. (14 horas) 

7. Actualización de la base de datos de contratación de la Unidad de Apoyo 
Académico y cargar al SharePoint los contratos realizados con el personal 
antiguo y nuevo: de acuerdo a la contratación realizada se actualizó la base de datos 
teniendo en cuenta los nuevos datos necesarios, los que tuvieron alguna alteración 
durante la contratación anterior y los contratos nuevos del mes de febrero para tener 
mayor control y dar respuesta a las diferentes situaciones que se puedan presentar 
durante el desarrollo de las actividades.(9 horas) 

8. Realizar un consolidado de las reservas presupuestales y los procesos 
aprobados para el año 2020: se realizó un consolidado tras la verificación de los 
AFIr 068 (Certificación de cumplimiento a satisfacción del supervisor) pertenecientes 
a los contratos de cada proceso correspondiente a la Unidad de Apoyo Académico, 
para así determinar cuáles debían quedar como reserva presupuestal para el año 
2020. (8 horas) 

9. Apoyar en la Sala de docentes para hacer el registro de los carnets con la 
finalidad de validar el ingreso y diligenciar los formatos de préstamo de 
cubículos y espacios correspondientes: se ingresó en el sistema el código ID de 
los carnets de los docentes para permitir el exceso a la sala y de acuerdo a las 
peticiones de espacios, se diligenciaron los formatos correspondientes estableciendo 
horarios y personas encargadas. Esto me permitió conocer los procesos de la nueva 
Sala de Docentes. (8 horas) 
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1. Subir al sistema los documentos 
correspondiente al inventario de 
espacios. 
2. Ingreso de los certificados al 
sistema y creacion de base de 
datos de estado actual. 
3. Renovacion de formatos, 
manuales e instructivos del 
macroproceso. 
4. Crear y otorgar gupo articulos a 
los encargados de espacios 
académicos. 
5. Cargar los trabajos del grado al 
repositorio institucional. 

 

6. Contribuir en la gestión 
documental de los contratos y 
cuentas de cobro. 
7. Actualización de la base de 
datos de contratación. 

 

8. Consolidado de las reservas 
presupuestales. 

 

9. Apoyo en la sala de docentes. 

Ilustración 18 Sala de Docentes Bloque F 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

NOTA: Para el cumplimiento del objetivo n° 4 se destinaron en total 298 horas. 
 

Tabla 4 GRAFICA OBJETIVO N° 4 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



 
 
 
 
 
 
 

37% 
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5% 
11% 

1. Participar en los planes 
de mejoramiento 

 

2. Contribuir en el 
seguimiento de la matriz de 
riesgos 

3. Asisitir las actividades del 
plan de inclusión 

 

4. Ayudar en la gestión 
documental 

TABLA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO 
GENERAL DE LA PASANTIA 

 
 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO EN 
HORAS 

 

TIEMPO 
EN % 

 

1 
 

Participar en los planes de mejoramiento. 
 

240 
 

37% 

 

2 
 

Contribuir en el seguimiento de la matriz de 
riesgos. 

 

32 
 

5% 

 

3 
 

Asistir las actividades del plan de inclusión. 
 

70 
 

11% 

4 Ayudar en la gestión documental. 298 47% 

TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100% 

 

NOTA: Para el cumplimiento de los objetivos se destinaron en total 640 horas. 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

Tabla 5 GRAFICA OBJETIVOS DESARROLLADOS 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 



4. ANÁLISIS DEL GRÁFICO 

 
El objetivo que supuso más tiempo en el desarrollo de la pasantía, fue el N°4 denominado, 

“Ayudar en la gestión documental” con un total de 298 horas (47%); debido a que las 

actividades realizadas requerían de un gran número de días para finalizarlas, como fue el 

caso de “subir al sistema los documentos correspondientes al inventario de los espacios de 

cada extensión, seccional y sede” para la cual se requirieron en total 88 horas es decir el 

(29%) del tiempo y “cargar al sistema los certificados correspondientes a las calibraciones, 

mantenimiento preventivos, correctivos y verificaciones, para la que se destinó 76 horas es 

decir (25%) del total, cabe mencionar que estas actividades tenían gran influencia en el 

cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Apoyo Académico. 

 
El segundo objetivo que requirió más tiempo en la realización fue el n°1 denominado, 

“Participar en los planes de mejoramiento” con un total de 240 horas (37%), este consto de 

actividades correspondientes a los hallazgos establecidos en la auditoria de calidad llevada 

a cabo en el IPA del año 2019, uno de los cuales solicitaban la disponibilidad de información, 

por este motivo fue necesario cargar al aplicativo de bienes y servicios los certificados de las 

calibraciones y mantenimientos realizados a los equipos usados en los proyectos de 

investigación durante el IPA del mismo año, se destinaron 80 horas es decir (34%) del total 

y la segunda actividad con mayor uso del tiempo fue “cargar los resultados del plan de 

mejoramiento” en la que se debían subir al sistema las respuestas y soluciones a todos los 

hallazgos y realizar un informe, para dicha actividad se emplearon 36 horas es decir (15%) 

del tiempo. 

 
El tercer objetivo en cuanto a destinación de tiempo fue el n°3 designado “Asistir las 

actividades del plan de inclusión” requirió de 70 horas (11%), el tiempo se invirtió 

principalmente en la elaboración de un informe de los resultados obtenidos en la aplicación 

de una encuesta de inclusión desarrollada por Apoyo Académico, para este se dedicó 18 

horas, es decir, (26%) y un informe de inclusión solicitado por Vicerrectoría Académica con 

la finalidad de evaluar los avances y las necesidades de cada dependencia durante el IIPA 

del año 2019, para dicho informe se emplearon 12 horas, es decir, (23%) del tiempo total. 

 
Por último, el objetivo con menor carga horaria fue el n°2 titulado “Contribuir en el seguimiento 

de la matriz de riesgos” con un total de 32 horas (5%), puesto que las actividades se 

realizaron en pocos días debido a que se basaron principalmente en subir al sistema los 

resultados de la matriz al finalizar el IIPA del año 2019 con un total de 16 horas lo que se 

traduce en (50%) del tiempo y un proceso de capacitación en cuanto a la importancia de 

cargar los certificados de manteamientos y calibraciones al aplicativo de bienes y servicios, 

en el que se dedicaron 4 horas, dicho de otro modo (13%) del total. 



5. CONCLUSIONES 

 
1. Se realizó las actividades correspondientes al plan de mejoramiento de manera 

oportuna, dando respuesta en orden de importancia, dentro de estas, las más 
representativas fueron: cargar al aplicativo de bienes y servicios los certificados de 
mantenimiento, calibraciones y verificaciones realizados a las herramientas usadas 
en la academia y/o proyectos de investigación, creación de una herramienta lúdica 
para las inducciones de estudiantes, coordinadores de programa y funcionarios de la 
Unidad de Apoyo Académico y cargar al sistema los resultados obtenidos en el plan 
de mejoramiento general del IIPA del año 2019, dichas actividades me permitieron 
obtener conocimientos acerca de la gestión de datos digitales, uso de aplicativos 
institucionales, manejo de información, entre otros. 

 

2. El seguimiento que se realizó a la matriz de riesgos consistió en dos actividades 
principales, las cuales fueron; brindar capacitaciones a los encargados de espacios 
académicos en lo que respecta al uso del aplicativo de bienes y servicios, la 
importancia de cargar los certificados de mantenimiento con la finalidad de tener 
mayor disponibilida d de la información y cargar al sistema los resultados obtenidos 
en el control de la matriz durante los diferentes periodos académicos, cabe mencionar 
que todas las actividades se desarrollaron de manera exitosa y contribuyeron al 
mejoramiento de los procesos de la Unidad. 

 
3. Las actividades del plan de inclusión consistieron principalmente en realizar una 

encuesta en la que pudieran participar estudiantes, docentes y administrativos con la 
finalidad de establecer de manera clara la noción del concepto y las necesidades que 
cada rol apreciaba desde su papel en la Universidad, para a partir de ello establecer 
una base de datos y realizar un informe de los resultados en cuanto a requerimientos 
identificados y situación actual; gracias a estas actividades obtuve conocimientos 
sobre la política de inclusión institucional y la importancia de la equidad en la 
sociedad. 

 

4. La gestión documental llevada a cabo consistió en la actualización de formatos, 
creación y alimentación continua de bases de datos, subir al repositorio institucional 
trabajos de grado de estudiantes de diferentes facultades, apoyar procesos en la sala 
de docentes, entre otras, es imperativo mencionar que dichas actividades se 
realizaron de manera exitosa, de acuerdo a los requerimientos, normativa y dentro de 
los tiempos establecidos, además me permitieron desarrollar conocimientos sobre los 
diferentes procesos de la Institución y la importancia de los mismos. 

 
5. La pasantía contribuyo de manera asertiva en los procesos de la Unidad de Apoyo 

Académico, se aplicaron conocimientos administrativos y logísticos aprendidos en la 
academia, se facilitó el desarrollo de nuevas habilidades y conocimientos y la 
ejecución de la misma fue dentro de los tiempos establecidos. 



6. RECOMENDACIONES 

 
1. Garantizar desde la Unidad de Apoyo Académico el establecimiento de funciones 

específicas para los pasantes, es decir, actividades base que le permitan desempeñar 
funciones desde el inicio de la pasantía hasta el final, esto con la intención de sacar 
el máximo provecho del talento humano. 



7. REFERENCIAS 

 

 Informes de pasantía 1,2,3,4,5,6,7 de pasantía, APOYO ADMINISTRATIVO Y 

LOGISTICO EN LA OFICINA DE APOYO ACADÉMICO DE LA UNIVERSIDAD 

DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ IIPA 2019 A IPA 2020. 

 Berbeo. (2019). APOYO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y LOGÍSTICOS 

AL COMITÉ OPCIONES DE GRADO PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE 

EMPRESAS, UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGÁ, IPA 

2019 Y IIPA 2019. Fusagasugá, Cundinamarca, Colombia: Universidad de 


