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(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

RESUMEN

El presente trabajo de grado bajo la modalidad de pasantia hace alusién a las funciones Logisticas y Administrativas de apoyo a la
Oficina de Desarrollo Académico de la Universidad de Cundinamarca, la cual se desarrollo en dos momentos, como primera medida en
la colaboracion en el proceso de verificacién de documentacion de estudiantes aspirantes a Monitorias Académicas y todo lo referente
a la vez de la revision de adendas con los estudiantes con beneficios para realizar la discriminacion de los que cuenten con el beneficio
y asi mismo notificar mediante correo electronico el motivo por el cual el estudiante no podra realizar las Monitorias Académicas. Como
segundo momento, el apoyo de la pasantia se desarrollo en Modelo de Operacion Digital mediante la actualizacion y la elaboracion de
documentos referente a la oficina de Desarrollo Académico y apoyo a Vicerrectoria Académica.

ABSTRACT

This degree work under the internship modality alludes to the Logistics and Administrative functions of support to the Office of Academic
Development of the University of Cundinamarca, which was developed in two moments, as a first step in the collaboration in the process
of verification of documentation of students aspiring to Academic Monitoring and everything related to the review of addenda with
students with benefits to discriminate against those who have the benefit and also notify by email the reason why the Student will not be
able to carry out the Academic Monitoring. As a second moment, the support of the internship was developed in the Digital Operation
Model by updating and preparing documents related to the Office of Academic Development and support to the Academic Vice-rector.
This degree work under the internship modality refers to the Logistics and Administrative functions of support to the Office of Academic
Development of the University of Cundinamarca, which was developed in two moments, as a first measure in the collaboration in the
process of verification of documentation of students aspiring to Academic Monitoring and everything related at the same time as the
revision of addenda with the students with benefits to discriminate against those who have the benefit and also notify by email the reason
why the student will not be able to carry out the Academic Monitoring. As a second moment, the support of the internship was
developed in the Digital Operation Model by updating and preparing documents related to the Office of Academic Development and
support to the Academic Vice-Rector's Office.
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Tabla 1Descripcion de la pasantia

DESCRIPCION DE LA PASANTIA

TiTULO DE LA PASANTIA

APOYO EN LOS PROCESOS LOGISTICOS Y
ADMINISTRATIVOS EN LA DIRECCION DE
DESARROLLO ACADEMICO EN LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA IPAY IIPA

2020
LUGAR Oficina de Desarrollo Académico
NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
NUMERO DE INFORMES PRESENTADOS 4
INICIO DE PASANTIA 26 febrero 2020
FINALIZACION DE LA PASANTIA 27 de abril 2021
TOTAL, DE HORAS 657

1 Se aclara que debido al confinamiento inicial por la pandemia del Covid-19 la pasantia tuvo que ser
aplazada y se retoma en el mes de Septiembre del mismo afio en modalidad de teletrabajo.
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1. JUSTIFICACION

La Oficina de Desarrollo Académico de la Universidad de Cundinamarca es el drea encargada de la
mano de Vicerrectoria Académica de acompanar en los diferentes procesos académicos al
estudiante durante su estancia en la institucién, entre ellos los procesos de: Monitorias Académicas,

Salidas Académicas, Pruebas Saber Pro, Evaluacidon Docente, entre otras.

Las funciones Logisticas y Administrativas de apoyo a la Oficina de Desarrollo Académico se
ejecutaron en dos momentos, como primera medida en la colaboracién de la verificacién de la
documentacién de los aspirantes a Monitorias Académicas a la vez de la revisién de adendas con los
estudiantes con beneficios para realizar la discriminacion de los estudiantes que ya cuenten con el
beneficio y asi mismo notificar mediante correo electrénico el motivo por el cual el estudiante no
podrd realizar las Monitorias Académicas. Como segundo momento, el apoyo de la pasantia se
desarrollo en Modelo de Operacion Digital mediante la actualizacion de la documentacién

pertinente a la oficina de Desarrollo Académico.

Con el desarrollo de la pasantia permitié gestionar la actualizacién de los documentos alojados en
el Modelo de Operacién Digital de acuerdo con la normatividad institucional, de igual manera, se

crearon documentos para el apoyo del cuerpo estudiantil y docente de la Ucundinamarca.
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2. OBIJETIVOS

2.1 Objetivo General

Asistir en los procesos logisticos y de gestidon administrativa en la direccion de desarrollo académico

en la universidad de Cundinamarca IPA y IIPA 2020.

2.2 Objetivos Especificos

e Efectuar la revision de los actuales procedimientos liderados por la Oficina de Desarrollo
Académico en el marco del Modelo de Operacién Digital de la Ucundinamarca, asi como de

la normatividad interna y externa aplicable.

e Participar en la actualizacién y disefio de procedimientos alineados con la gestion del

cambio y requerimientos institucionales.

e Apoyar las diferentes actividades desplegadas por la Oficina de Desarrollo Académico, en

particular las relacionadas con el Sistema Integrado de Gestidn institucional.

e Contribuir al desarrollo de las funciones asignadas a la Oficina de Desarrollo Académico en

coordinacién con los funcionarios de la dependencia y otras areas institucionales.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO N2 1 EFECTUAR LA REVISION DE LOS ACTUALES PROCEDIMIENTOS LIDERADOS POR
LA OFICINA DE DESARROLLO ACADEMICO EN EL MARCO DEL MODELO DE OPERACION DIGITAL DE
LA UCUNDINAMARCA, ASi COMO DE LA NORMATIVIDAD INTERNA Y EXTERNA APLICABLE.

Actividades:

1. Revisién de documentos pendientes a actualizar y ya actualizados del Macroproceso
Misional. Gestion, Proceso Gestidn Formacion y Aprendizaje y correspondientes a la Oficina
de Desarrollo Académico. Tiempo (59 horas)

2. Revision de Normatividad Institucional y Nacional para la creacién y actualizacién de
documentos del Macroproceso Misional Gestidon Formacién y Aprendizaje Tiempo (112
horas).

3. Revisidon de documentacion suministrada por la Gestora de Vicerrectoria Académica para el
inicio de la creacidn de la cartilla de Induccién y Reinduccién para Coordinadores y Docentes
de la Universidad. Tiempo (8 horas).

4. Revision de portal de la Ucundinamarca para la adquisicion de la informacion pertinente
Tiempo (43 horas)

5. Revisiéon documental de portal web de derechos autor para reajuste del manual MFAMO0O3
Manual de propiedad del usuario. Tiempo (8 horas)
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 2 Acuerdo 02 De 2020 CESU
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

llustracion 3 Tiempo Empelado Para El Cumplimiento Del Objetivo 1

M Revision de documentos pendientes por
actualizacion y ya actualizados del
Macroproceso Misonal Gestion Formacion y
Aprendizaje

M Revision Normatividad Institucional y Nacional

Revision de documentacién suministrada por
Gestora de Vicerrectoria Académica

Revision potal web de la Ucundinamarca

M Revision del portal web de Derechos de Autor
en Colombia

FUENTE: ELABORACION PROPIA

3.2 OBJETIVO N2 2 PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACION Y DISENO DE PROCEDIMIENTOS
ALINEADOS CON LA GESTION DEL CAMBIO Y REQUERIMIENTOS INSTITUCIONALES.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Elaboracién de Guia “Tu experiencia de aprendizaje online” teniendo en cuenta la
informacion suministrada por Sistemas y Tecnologia asesorada y en compafiia de la
Gestora de Vicerrectoria Académica. Tiempo (8 horas)

Actualizacién del formato MFAF020 Acuerdo Pedagodgico para estudiantes de Programas
Académicos de Pregrado asesorada y en compafia de la Gestora de Vicerrectoria
Académica. Tiempo (8 horas)

Elaboracién de formato de Acuerdo Pedagdgico para estudiantes de Posgrado de la
Universidad de Cundinamarca. Tiempo (11 horas)

Actualizacion del MFAF068 informe académico de Practicas y Salidas Académicas. Tiempo
(8 horas)

Actualizacion de guia MFAG0O08 GUIA PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA SOLICITUD DE
PRACTICAS ACADEMICAS teniendo en cuenta el Acuerdo 001 del 2014 “Por la cual se
establece la reglamentacion de las practicas y salidas académicas de la Universidad de
Cundinamarca”. Tiempo (8 horas)

Actualizacién del procedimiento MFAP013 SALIDAS ACADEMICAS con base al Acuerdo 001
del 2014 del Consejo Académico “Por la cual se establece la reglamentacién de las
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10.

11.

12,

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

practicas y salidas académicas de la Universidad de Cundinamarca”. Tiempo (8 horas)

Actualizacion del formato MFAFO87 ACTA DE ACEPTACION PLAN TRANSICION. Tiempo (8
horas)

Actualizacién de formato MFAF086 PLAN DE TRANSICION ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
POR PROGRAMA. Tiempo (12 horas)

Actualizacién de la guia MFAG006 GUIA METODOLOGICA CONSEJERIAS ESTUDIANTILES.
Tiempo (8 horas)

Actualizacién del instructivo MFAIOL INSTRUCTIVO REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOSNECESARIOS PARA EL SERVICIOEDUCATIVODEL USUARIO O PARTE
INTERESADA. Tiempo (20 horas)

Elaboracién de cartilla de induccidon y reinduccidn para docentes. Tiempo (16 horas)

Actualizacidon del procedimiento MFAP003 ACOMPANAMIENTO EN LA FORMACION Y
APRENDIZAJE PARA LA VIDA, LOS VALORES DEMOCRATICOS, LA CIVILIDAD Y LA LIBERTAD.
Tiempo (40 horas)

Actualizacion del manual MFAMO003 MANUAL DE PROPIEDAD DEL USUARIO. (36 horas)

Actualizacion del formato MFAr035 PLANTILLA DE MONITORES ACADEMICOS de
acuerdo con la imagen institucional implementada y de acuerdo con los conceptos
establecidos. Tiempo (4 horas)

Actualizacién del formato MFAr019 SYLLABUS. Tiempo (4 horas)
Actualizacion del formato MFAr028 ASIGNACION DOCENTE. Tiempo (8 horas)
Creacion de nueva relacién documental. Tiempo (4 horas)

Actualizacion del formato MFAr037 CERTIFICACION HORAS DE MONITORIAS. Tiempo
(4 horas)

Actualizacion del formato MFAr069 ASIGNACION DOCENTE. Tiempo (4 horas)
Actualizacion del formato MFAr008 INFORME SEMESTRAL POR NUCLEO TEMATICO.
Tiempo (4 horas)

Actualizacion del formato MFAr009 SEGUIMIENTO HORAS NO LECTIVAS DE LAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS DE LOS PROFESORES. Tiempo (4 horas)

Creacion de Guia del procedimiento de evaluacion de desempefio docente. Tiempo (9
horas)
Actualizacion del instructivo MFAIO07 CICLO MISIONAL. Tiempo (4 horas)

Actualizacion del formato MFAr076 SEGUMIENTO DE ACTIVIDADES A MONITORIAS
ACADEMICAS. Tiempo (4 horas)
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 5 Evidencia Envio de Documentos Actualizados en el Periodo 2020-2 y 2021-1 A Gestora de Vicerrectoria
Académica
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

llustracion 6 Tiempo Empelado Para El Cumplimiento Del Objetivo 2

M Elaboracion Guia "Tu Experencia de Aprendizaje
Online"

M Actualizacién formato MFAr020

M Elaboraciéon Formato Acuerdo Pedagdgico para
posgrado
Actualizacion formato MFAr068

B Actualizacién Guia MFAG008

M Actualizacién Procedimineto MFAP013

M Actualizaciéon Formato MFAr087

M Actualizaciéon Formato MFAr086

M Actualizaciéon Guia MFAG006

M Actualizacion Instructivo MFAI001

M Elaboracidn Cartilla de Induccién y Reinduccion
Docente
M Actualizacion Procedimiento MFAPO3

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 7 Tiempo Empelado Para El Cumplimiento Del Objetivo 2

M Actualizacién Manual MFAMO003

M Actualizacién Formato MFAr035

M Actualizaciéon Formato MFAr019
Actualizacion Formato MFAr028

M Creacion de relacion documental

M Actualizaciéon Formato MFAr037

M Actualizacion Formato MFAr069

M Actualizacion Formato MFAr008

M Actualizacién Formato MFAr009

M Creacion de Guia del Procedimiento de
Evaluacién de Desempafio Docente

M Actualziacién Instructivo MFAIO07

M Actualizacion Formato MFAr076

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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3.3 OBJETIVO N2 3 APOYAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DESPLEGADAS POR LA OFICINA DE
DESARROLLO ACADEMICO, EN PARTICULAR LAS RELACIONADAS CON EL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL.

Actividades:

1. Reunidn con Asesora Externa la Doctora Cecilia Nelly Carvajal Roa para la reanudacién de
opcién de grado después de la modificacién de objetivos y actividades acordes al Modelo
de Gestidn de Calidad de la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (3 horas)

2. Reunidén con Asesora Externa Doctora Cecilia Nelly Carvajal Roa, gestora de Vicerrectoria
Académica y Gestora de Calidad para acordar la actualizacién documental teniendo en
cuenta los hallazgos obtenidos por la Auditoria de Calidad. Tiempo (4 horas)

3. Reunién con Gestora de Vicerrectoria Académica Francy Johanna Sdnchez Rodriguez para
la actualizacion de los documentos de Formacion y Aprendizaje. Tiempo (38 horas)

4. Reunién con Gestora de Vicerrectoria Académica, Asesora Externa Doctora Cecilia Nelly
Carvajal Roa y Paula Ximena Godoy para la socializacion de documentacion actualizada
hasta la fecha para visto bueno y cargar en el médulo SAD. Tiempo (22 horas)

5. Reunidén con Paula Ximena Godoy Técnico de la oficina de Desarrollo Académico para la
socializacién de los componentes del Modelo Operacional Digital, Macroproceso Misional e
informacidn depositada en Formacién y Aprendizaje a Técnico Paula Ximena Godoy
miembro del equipo de Desarrollo Académico y documentacidén actualizada en el IIPA del
2020 e IPA 2021.Tiempo (12 horas)

6. Reunion Doc. Cecilia Nelly Carvajal Roa y funcionario de la Oficina de Desarrollo Académico
Leonel Vélez para la socializacion de la solicitud generada por control interno respeto al Plan
de Mejoramiento 599 No conformidad 1. Tiempo (8 horas)

7. Reunion con Doc. Cecilia Nelly Carvajal Roa y Leonel Vélez para la socializacion de la guia
del procedimiento de evaluacion de desempefio docente. Tiempo (8 horas)
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llustracion 8 Reunion socializacion de documentacion actualizada con Doc. Cecilia Nelly Carvajal Roa y Paula Ximena
Godoy
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 9 Reunion con Gestora de Vicerrectoria Académica
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

llustracion 10 Tiempo Empelado Para El Cumplimiento Del Objetivo 3

M Reunién Doc. Cecilia Nelly Carvajal para reanudacion
de pasantia

M Reunidn Doc. Cecilia Nelly, Gestora Vicerrectoria
8% 39 4% Académica y Gestora de Calidad

9%

Reunién Gestora de Vicerrectoria Académica para
actualizacion documental

13%
Reunién Gestora de Vicerrectoria Académica , Doc.

Cecilia Nelly Carvajal y Paula Godoy socializacion de
documentacidn actualizada

M Reunidén con Paula Ximena Godoy para la socializacién

de componentes del Modelo Operacién Digital y
documentacidn actualizada IPA IIPA

M Reunidn Doc. Cecilia Nelly Carvajal y Leonel Vélez
funcionario de Desarrollo Académico para la
socializacién de solicitud generada por Control Interno

W Reunidén Doc. Cecilia Nelly y Leonel Vélez para
socializar la Guia del Procedimiento de Evaluacién de
Desempefio Docente

FUENTE: ELABORACION PROPIA
3.4 OBJETIVO N°4 CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA OFICINA DE
DESARROLLO ACADEMICO EN COORDINACION CON LOS FUNCIONARIOS DE LA DEPENDENCIA Y
OTRAS AREAS INSTITUCIONALES.

Actividades

1. Mesa de trabajo con Yury Paola Le6n Mufioz (Técnico) integrante del equipo de Desarrollo
Académico para la socializacién de documentacién actualizada de Salidas Académicas.
Tiempo (4 horas)

2. Mesa de trabajo con Sistemas para la socializacién de documentacién para sistematizar y
ajustar los diferentes documentos alojados en el Modelo de Operacién Digital. Tiempo (36
horas).

3. Capacitacién por parte del grupo de Sistema de Gestién Ambiental de UCundinamarca con
la tematica de #RetoAmbiental, en donde como participacion se realizard un video con
miembros del Equipo de Desarrollo Académico. Tiempo (4 horas)

4. Reunién con Ximena Guarnizo miembro del equipo de Control Interno para la socializacion
de informacién recolectada para la actualizacion del Instructivo MFAIO01.Tiempo (16 horas)

5. Reunién con Doc. Cecilia Nelly Carvajal Roa, gestora de calidad Katherine Yuliana Linares
y técnico de Desarrollo Académico Paola Ximena Godoy para la socializacién de la
documentacién actualizada hasta la fecha para aprobacion. Tiempo (20 horas)
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6. Reunion con Angelica Londofio funcionaria de la oficina de comunicaciones para
socializacién de cambios en la imagen institucional y asi mismo ajustar a la documentacion
de Formacién y Aprendizaje. Tiempo (4 horas)

7. Reunion con Laura Pesellin funcionaria de la oficina de Vicerrectoria Académica para
adquirir informacion pertinente sobre el hallazgo. Tiempo (4 horas)

llustracion 11 Reunion con la Direccion de Sistemas y Tecnologia

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4

llustracion 13 Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo n°4

B Mesa de trabajo con Yury Paola
Ledn Técnico de Desarrollo
Académico

5% 5% 4%

B Mesa de trabajo con la Direccién de
Sistemas y Tecnologia
sistematizacién de documentos

m Capacitacion por parte de la
direccién de Sistema de Gestidn
Ambiental

Reunidn con Ximena Guarnizo
miembro de Control Interno para
socializacién del Instructivo
MFAIOO1




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

I 1’°I~ 'I\P y
Sy ¥ s, FORMATO FINAL DE PASANTIAS

fu .
T

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

Tabla 2 Tiempo total invertido por objetivos para cumplir en el objetivo general de la pasantia

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
1 Efectuar la revisién de los actuales procedimientos
liderados por la Oficina de Desarrollo Académico en
el mar.co del Mode!o de Operacion Digital .d.e la 230 359%
Ucundinamarca, asi como de la normatividad
interna y externa aplicable.
Participar en la actualizaciéon y disefio de 37%
2 procedimientos alineados con la gestién del cambio 244
y requerimientos institucionales.
Apoyar las diferentes actividades desplegadas por
3 la Oficina de Desarrollo Académico, en particular las
. . ., 95 14%
relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion
institucional.
4 Contribuir al desarrollo de las funciones asignadas a
la Oficina de Desarrollo Académico en coordinacidn
con los funcionarios de la dependencia y otras areas 88 13%
institucionales.
TOTAL, DE HORAS POR OBIJETIVO 657 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

llustracion 14 Tiempo invertido por objetivos para cumplir en el objetivo general de la pasantia

H Objetivo 1
B Objetivo 2
H Objetivo 3

Objetivo 4

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO:

El Objetivo que requirié mayor tiempo para la ejecuciéon fue el N° 2 “Participar en la actualizacién
y diseio de procedimientos alineados con la gestion del cambio y requerimientos
institucionales.”, debido que para llevar a cabo las actividades de este objetivo se debia de recopilar
informacién de la normatividad de la Universidad de Cundinamarca como normatividad Nacional,
por lo cual se genero la revisidn de todos los documentos alojados alli y dentro del Modelo de
Operacién Digital como lo fueron los procedimientos de cada proceso los cuales permitieron
generar la actualizacion de los documentos tanto de la Oficina de Desarrollo Académico como

aquellos que le competen a la Vicerrectoria Académica.
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4. CONCLUSIONES

La pasantia por motivos del confinamiento obligatorio generado por la pandemia de Covid-
19 tuvo que ser extendida al afio 2021, ya que se retomo la opcion de grado en el mes de
septiembre luego de haber tenido una reunién con la Doctora Cecilia Nelly Carvajal Roa Jefe
de la oficina de Desarrollo Académico y con la Coordinadora del Programa Académico
Leyder Andrea Rey Vargas, en donde se solicito la reanudacién de la opcion de grado y que
como resultado de la misma se genero el documento soporte que fue remitido al Comité de

Opciones de Grado.

Durante el desarrollo de la pasantia se apoyo de forma permanente a los funcionarios de la
oficina de Desarrollo Académico, generando aportes a las diferentes actividades como lo
fue la revisidn de los documentos de los aspirantes a Monitores Académicos, actualizacién

y creacion de documentos que se encuentran dentro del Modelo de Operacién Digital.

Se generd una carpeta con toda la informacién sobre la actualizacién de los diferentes
documentos alojados con fecha 2021 dentro del Modelo de Operacién Digital, de igual
manera se realizo la relacion documental con el fin de que sea de ayuda para los
funcionarios de la oficina como para el pasante que llegue hacer parte del equipo, la cual
contiene toda la informacion necesaria sobre el estado actual de los documentos y los

pendientes.

Por medio de la plataforma Microsoft Teams y Correo Institucional se apoydé en las
diferentes eventualidades presentadas en la Oficina de Desarrollo Académico y que
involucraban a las demds dependencias de la Universidad de Cundinamarca, como soporte
se generaron documentos con primera version y fueron remitidos al correo de la Oficina de

Desarrollo Académico.

Al realizar la pasantia en esta dependencia tan importante para la Universidad de
Cundinamarca me permitid poner en practica las habilidades y conocimientos que he

adquirido a lo largo de la carrera como lo es el uso de herramientas tecnoldgicas, manejo
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de comunicacién y solucidn de conflictos, organizacién del tiempo y realizacion de
documentos guia para el desarrollo de las actividades como lo es el Diagrama de Gantt y el

control en los diferentes procesos.

5. RECOMENDACIONES

Realizar una induccién con anterioridad al nuevo pasante, mostrandole con antelacién sus
funciones y los procesos en los que va a apoyar la oficina, lo cual le permitird tener una

visidn mas clara de las actividades a realizar desde su primer dia hasta el final de la pasantia.

Realizar una nueva relacién documental con el estado de los documentos alojados en el
Modelo de Operacién Digital o mantener actualizada la actual con el fin de conocer en el
verdadero estado de los documentos, lo cual serd de gran ayuda para tener un control de
la actualizacién y no tener inconvenientes al momento de enviar los mismos para el cargue

dentro del mdédulo SAD.

Mantener actualizado la carpeta de documentos que se entrega con toda la documentacion
actualizada con su respectiva normatividad ya que de que esta manera se podra obtener un

histdérico y asi mismo llevar control de los documentos listos y pendientes para actualizar.
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