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TITULO DEL DOCUMENTO
Apoyo administrativo para la gestion, actualizacion y mantenimiento de los procesos
del Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001 versién 2015, en la Oficina de Calidad
de la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga.

SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos
Virtuales de Aprendizaje)

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

INDICADORES NUMERO
ISBN

ISSN
ISMN

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS
13/06/2022 29

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1. Sistema de Gestién de Calidad. Quality Management System.
2. Administracion  de informacion | Documented Information
documentada. Management.
3. Medicién y seguimiento a los procesos | Measurement and monitoring of
de gestion. management processes.
4. Indicadores de Gestion. Management indicators.
5. Riesgos y Oportunidades. Risks and Opportunities.
6. Consolidacion de matrices. Consolidation of Matrices.

FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)

2022, Administracion de Informacion Documentada, ESGPO01, obtenido de:
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/calidad/versiones/2022-05-
06 7389 1.pdf

2020, Gestion del Cambio, ESGPO07, obtenido de:
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/calidad/versiones/2020-05-
26 5749 1.pdf
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2022, Instructivo para la Elaboracion de Documentos, ESGIO001, obtenido de:
file:///D:/Usuario/Downloads/ESGI001 V13%20(1).pdf

2021, Manual de Imagen Institucional, ECOMO002, Obtenido de:
file:///D:/Usuario/Downloads/ECOM002 V12.pdf

2021, Medicién y Seguimiento a los Procesos de Gestion, ESGP03 obtenido de:
https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/aplicaciones/calidad/versiones/2021-03-
04 6606 1.pdf

Norma Técnica Colombiana ISO 9001 del 2015, obtenido de:
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/Normograma/NORMA%201S0%209001%20

2015.pdf

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

En el siguiente trabajo se encontrara la descripcion de las actividades realizadas
durante la pasantia titulada “ Apoyo administrativo para la gestion, actualizacién y
mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001
version 2015, en la Oficina de Calidad de la Universidad de Cundinamarca sede
Fusagasuga”, la cual se realizé bajo cuatro objetivos especificos, en el primero se
brind6 apoyo en la revision, actualizacion y publicacion de la informacion
documentada generada por cada uno de los veintidos procesos de la institucion
solicitados a través del Sistema de Actualizacion Documental, el segundo se
contribuy6 al proceso de consolidacion y verificacion de informacién sobre los
resultados del Sistema de Gestion de Calidad por medio del desempefio de los
indicadores de gestion, en el tercero se apoyo la actualizacién y consolidacion de
las matrices de contexto DOFA las cuales tributan a las matrices de riesgos y
oportunidades por proceso, y en el cuarto se brindé acompafiamiento a los gestores
de Calidad en el desarrollo de mesas de trabajo y en la logistica de las tareas de
cada uno de los procesos.

Teniendo en cuenta lo mencionado, se requiri6 el apoyo de una pasante con
habilidades y conocimientos del campo administrativo, fomentado en los valores de
la responsabilidad, compromiso y capacidad de liderazgo para la ejecucién, gestion
y seguimiento de las distintas actividades asignadas por la oficina de Calidad.

In the following work you will find the description of the activities carried out during
the internship entitled "Administrative support for the management, updating and
maintenance of the processes of the Quality Management System ISO 9001 version
2015, in the Quality Office of the University of Cundinamarca headquarters
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Fusagasuga”, which was carried out under four specific objectives, in the first
support was provided in the review, updating and publication of the documented
information generated by each of the twenty-two processes of the institution
requested through the Update System Documentary, the second contributed to the
process of consolidation and verification of information on the results of the Quality
Management System through the performance of the management indicators, in the
third the updating and consolidation of the DOFA context matrices was supported,
which are taxed to the risk and opportunity matrices by process, and in the fourth s
e provided support to Quality managers in the development of work groups and in
the logistics of the tasks of each of the processes.

Taking into account the aforementioned, the support of an intern with skills and
knowledge in the administrative field was required, fostered in the values of
responsibility, commitment and leadership capacity for the execution, management
and monitoring of the different activities assigned by the office of Quality.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

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; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

. e s L . . X
medio fisico, electronico y digital.
3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
o REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 5 de 8
4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
qgue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
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 &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) uUnico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (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 modificacién o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decisién 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
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacion Confidencial:
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Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _x_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, 1o
anterior con el fin de gue se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, 3
Licencia de Publicaciéon sera 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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con gque se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.
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e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

©0Rle

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

[glolsle]

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

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Apoyo administrativo para la
gestion, actualizacion y
mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad 1SO Texto e imagenes
9001 version 2015, en la Oficina de
Calidad de la Universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga.
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En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA
(autografa)

Mayorga Garnica Heidy Daniela ‘ﬁ%

21.1-51-20.
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1. JUSTIFICACION

La oficina de Calidad de la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga, actualmente se
encuentra comprometida con la optimizacidon del sistema de gestién de calidad (SGC) ISO
9001:2015, la cual, estd enfocada en el ciclo PHVA (Planear, hacer, verificar y actuar) para cada uno
de sus procesos; por lo tanto, se deben asegurar actividades tales como la medicién y seguimiento
a los procesos de gestion, la identificacion de los riesgos y oportunidades, la administracion de
informacidn documentada y la planificacidn sobre los cambios que se desarrollen en la operacion,
lo anterior permite el ciclo constante en la mejora continua de trdmites y procesos para el desarrollo
de las actividades misionales y el cumplimiento de los objetivos estratégicos en la institucion.

Teniendo en cuenta lo mencionado, se requiere el apoyo de una pasante con habilidades vy
conocimientos del campo administrativo, fomentado en los valores de la responsabilidad,
compromiso y capacidad de liderazgo para la ejecucidn, gestién y seguimiento de las distintas
actividades que debera realizar durante el segundo periodo académico de 2021 y el primer periodo
académico de 2022 en la Oficina de Calidad sede Fusagasuga.
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2. GENERALIDADES DE LA PASANTIA

2.1.TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo administrativo para la gestion, actualizacién y mantenimiento de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad ISO 9001 version 2015, en la Oficina de Calidad de la Universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga.

2.2.FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA

21 de octubre de 2021

2.3.FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA

18 de mayo de 2022.

2.4.TOTAL, HORAS

640 horas.
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3. OBIJETIVOS

3.1.0BJETIVO GENERAL

Apoyar administrativamente la gestidn, actualizacion y mantenimiento de los procesos del
Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001 versién 2015, Oficina de Calidad, Universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga.

3.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar los procesos de revisidn, organizacidn y actualizacion de documentos en los
procesos del sistema de gestion de calidad (SGC).

e Contribuir al proceso de consolidacién de la informacién, sobre los resultados del sistema
de gestién de calidad por medio de los indicadores de gestion.

e Asistir en la elaboracidn y consolidacidn de las matrices del proceso de sistemas de gestion
de calidad (DOFA, partes interesadas, riesgos y oportunidades).

e Brindar acompafiamiento continuo a los profesionales de la oficina de calidad en la logistica
de tareas y asesoramiento a los procesos del sistema de gestidn de calidad.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1.ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 1

Apoyar los procesos de revisidn, organizacién y actualizacion de documentos en los procesos del
sistema de gestion de calidad (SGC).

Actividades:

1. Organizacion del archivo digital de la Oficina de Calidad: Se realizd verificacion vy
organizacion de la documentacién del archivo digital de OneDrive, clasificando dicha
informacidn en carpetas por actas, comunicados, informes, oficios y registros de asistencia,
los cuales son producto del desarrollo de las actividades de los gestores de la oficina de
calidad. Tiempo (15 horas)

2. Actualizacion del inventario Gnico documental: Se realizaron ajustes al inventario Unico
documental vigencia 2021 el cual soporta la custodia, almacenamiento y disponibilidad de la
informacidn documentada que reposa en la Oficina de Calidad y que debe ser relacionada
en la finalizacién de los contratos a la Oficina de Archivo de la Institucion. Tiempo (1 hora)

3. Diagnéstico del archivo fisico de la oficina de Calidad: Se realizd verificacién de la
informacion documentada del archivo fisico de la Oficina de Calidad, esto con el fin de
generar un diagndstico sobre que documentos se encuentran escaneados en el archivo
digital de OneDrive y cudles aun no han sido cargados. Lo anterior, se ejecutd para garantizar
la organizacién, almacenamiento y disponibilidad de los documentos tanto de manera fisica
como digital. Tiempo (25 horas)

4. Revision de solicitudes del Sistema de Actualizacion Documental (SAD): Se revisaron las
solicitudes recepcionadas a través del modulé SAD comprendidas desde octubre del 2021
hasta mayo 2022, donde se buscaba evidenciar si dichos documentos cumplian con los
lineamientos contemplados en el instructivo para la elaboracion de documentos ESGIO01 y
el manual de imagen institucional ECOMO002, es decir, se examinaron aspectos de forma
como: letra, ortografia, el uso de los colores institucionales, pie de pagina, entre otros; asi
mismo, se verificd la vigencia, las fechas, el control de cambios, las interacciones de los
procedimientos y la proteccion en edicién de los formatos. Seguido de esto, se cerraba la
solicitud y se hacia el respectivo cargue de los documentos en los espacios habilitados en la
plataforma. Tiempo (72 horas)

5. Apoyo en la elaboracion de oficios (cartas, actas) de reunion: Se brindo apoyo en la
elaboracion y organizacién de las actas dadas como soporte de las sesiones de trabajo
realizadas por el Comité del Sistema de Aseguramiento de la Calidad 2021, en las cuales se
anexaban las evidencias de las presentaciones realizadas durante la sesién y se ajustaba la
paginacién de los anexos, por otra parte, se realizaron ajustes a los informes mensuales de
las actividades ejecutadas por los gestores de calidad correspondientes a los meses de
febrero, marzo y abril. Tiempo (93 horas)

6. Elaboracion de herramientas como respuesta a solicitudes: Se trabajé en la creacién de
herramientas en excel y word como apoyo en respuesta a informacion solicitada como lo
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fueron el seguimiento a las actividades 1SO-9001 de los gestores de la oficina de calidad,
control y seguimiento de las permanencias (entrega de formatos AFIr088, AFIr082) de las
diferentes seccionales y extensiones, del mismo modo, se elaboré un documento base para
la produccién del video explicativo sobre la rendicién de cuentas de las actividades
ejecutadas por la oficina de calidad en la vigencia 2021. Tiempo (19 horas)

Creacion de piezas graficas: se apoyd en la creacién de piezas graficas informativas
(recordatorios) sobre las salidas no conformes de los procesos de Formacién y Aprendizaje,
Interaccion Social Universitaria y Bienestar Universitario. Tiempo (3 horas)

Revision cruzada de la informacion documentada publicada en el modelo de operacién
digital: Se realizd revision cruzada de los documentos generados por los procesos
comprendidos desde el mes de octubre 2021 hasta mayo 2022, lo anterior, con el objetivo
de realizar una revisidn minuciosa en cuanto a la estructuracién y presentacién de los
documentos en aspectos como la codificacién, ortografia, diligenciamiento de campos
obligatorios, control de cambios, entre otros. De tal manera que se generaba un instrumento
con la relaciéon de las observaciones encontradas en cada documento para posteriormente
ser ajustados y cargados nuevamente en el modelo de operacién digital. Tiempo (192 horas)

EVIDENCIA N° 1
ACTIVIDAD N° 4 — REVISION DE SOLICITUDES DEL SISTEMA DE ACTUALIZACION
DOCUMENTAL (SAD)

MEBUAI08.V4 - Word

)—'UENTE: ELABORACION PROPIA
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EVIDENCIA N° 2
ACTIVIDAD N° 8 — REVISION CRUZADA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA PUBLICADA
EN EL MODELO DE OPERACION DIGITAL

LISTA DE VERIFICACION CRUZADA-EP-ABRIL - Excel

Archive  Inico  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Dalos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda @ ¢Qué desea hacer? 15 Compartir

magiseuls primara fhes

BT
ukdornia g o 5 o misme.

PO | 6050 vk 1 et il ALCANCE et docsmantc.

S
ones Feaushos 1 Condiones

FUENTE: ELABORACION PROPIA

EVIDENCIA N° 3
ACTIVIDAD N° 5 - APOYO EN LA ELABORACION DE OFICIOS (CARTAS, ACTAS) DE REUNION
- — T N C
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GRAFICA N° 1: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

m Actividad 1
m Actividad 2

Actividad 3

Actividad 4
m Actividad 5
® Actividad 6
W Actividad 7

B Actividad 8

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Analisis del grafico: Segun la grafica anterior, la actividad 8 referente a “Revision cruzada de la
informacién documentada publicada en el modelo de operaciéon digital” fue la que demandé la
mayor parte del tiempo con un 45,71% debido a que se realizd la verificacion minuciosa del
encabezado, imagen institucional y lineamientos de forma de los documentos cargados en el
modelo de operacién digital, seguido de la actividad 5 correspondiente a “Apoyd en la elaboracidn
de oficios (cartas, actas) de reunién” la cual requirié un 22,14%, toda vez que es de suma
importancia apoyar la elaboracién de actas generadas de reuniones del comité SACy de los Sistemas
Integrados Gestion a fin de garantizar el seguimiento y control de las actividades, decisiones y
acciones que son concertadas en las mismas y que posteriormente son monitoreadas para velar por
su cumplimiento; también, se realizaron ajustes mensualmente a los informes de las actividades
realizadas por los gestores de la Oficina de Calidad, lo anterior, con el fin de medir el grado de
cumplimiento de los planes de trabajo de cada uno de ellos. Adicionalmente, se observd que la
actividad 4 relacionada con la “Revisidon de solicitudes del Sistema de Actualizacién Documental
(SAD)” demando el 17,14% del tiempo debido a que fue necesario la revision de los documentos
generados por los procesos, con el fin de verificar que estos cumplieran con los requisitos de
elaboracion de documentos e imagen institucional, ademas de tipo de letra, ortografia, pie de
pagina, control de cambios, codificacidn, etc.; luego, la actividad 6 “Elaboracion de herramientas
como respuestas a solicitudes” requirié el 4,66% del tiempo debido a que se evidencié la necesidad
de crear herramientas que permitieran la verificacién, seguimiento y control de informacion
relevante para el funcionamiento de la Oficina de Calidad. Finalmente, se observa que las
actividades que exigieron la menor parte del tiempo fueron, organizacién del archivo digital de la
Oficina de Calidad con un 3,57%, diagndstico del archivo fisico de la oficina de Calidad con el 5,95%,
Creacion de piezas graficas con el 1% y actualizacidn del inventario Unico documental con 0,24% del
tiempo.
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4.2.ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 2

Contribuir al proceso de consolidacién de la informacién, sobre los resultados del sistema de gestidn
de calidad por medio de los indicadores de gestion.

Actividades:

1. Consolidacion de resultados trimestrales: Se brindd apoyo en la construccion de los
analisis de datos y el cargue de las evidencias mediante enlace compartido del OneDrive
de los indicadores a reportar a través de plan de accidén correspondiente al primer trimestre
del 2022, del mismo modo, se realizé la consolidacién de indicadores de gestion por
procesos con medicidn trimestral, lo anterior, con el objetivo de remitir la informacién para
actualizacién de la presentacion para la Comisién de Gestidn del primer trimestre del 2022.
Tiempo (4 horas)

2. Revision de indicadores por proceso: Se realizd revision y actualizacidon de seguimientos,
nuevos objetivos de calidad y modificaciones de campos en la ficha técnica de los
indicadores de gestidn para los 22 procesos de la institucidon correspondientes al IIPA 2021
y el primer trimestre del 2022, lo anterior, con la finalidad de verificar que la informacidn
fuera cargada correctamente en el modelo de operacion digital (PowerBi), seguido de esto,
se generd una base de datos para consolidar las observaciones identificadas en el aplicativo,
para luego ser remitida al gestor responsable y asi realizar los ajustes pertinentes. Tiempo
(57 horas)

EVIDENCIA N° 4
ACTIVIDAD N° 1 — CONSOLIDACION DE RESULTADOS TRIMESTRALES

Resultados Indicadores de gestién | trimestre 2002 - Excel Heidy Daniela Mayorga Garnica @

Archivo Inicie  Insertar  Disposicién de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda Q  ;Qué desea hacer? 4 Compartir
H %

D2 2 f- | Proceso Gestién o
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Comunicaciones |Eicacia en la ejecuci6n de campanias de mercaded __90% 0% 1007
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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EVIDENCIA N° 5
ACTIVIDAD N° 2 REVISION DE INDICADORES POR PROCESO

fusc @

INDICADORES DE GESTION - UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA GENERACION SIGLO XXI

1 UneC | 60) FICHA TECNICA DE LOS INDICADORES DE CALIDAD

~~~~~~

FICHA CE WRCADOR

[ACOION FORMULADA 1 ACCION FORMULADA 2 ACCION FORMULADA 3 ACCION FOR

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 2: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

B Actividad 1

Actividad 2

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Anadlisis del grafico: Para el desarrollo del objetivo N° 2 se evidencia que la actividad 2 referente a
“Revision de indicadores por proceso” demandd la mayor parte del tiempo con un 93% toda vez que
es importante la revision y validacién de la informacion de los indicadores de gestidon por proceso
cargados en el modelo de operacién digital (PowerBi), lo anterior, para garantizar control y
seguimiento de los resultados obtenidos de la operacién de los procesos asi como el cumplimiento
de los objetivos institucionales; seguido de esto, la actividad 1 “Consolidacién de resultados
trimestrales” requirié de un 7% del tiempo, debido a que se necesité del apoyo en el reporte de los
indicadores de primer trimestre del 2022 asignados mediante plan de accién para el Sistema de
Gestion de la Calidad y la consolidacion de los resultados de indicadores de gestidon con corte
trimestral para la actualizacidn de la presentacion para la sesion ordinaria de la Comision de Gestion
del primer trimestre del 2022.
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4.3.ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N2 3

Asistir en la elaboracién y consolidaciéon de las matrices del proceso de sistemas de gestion de
calidad (DOFA, partes interesadas, riesgos y oportunidades).

Actividades:

1. Consolidacion de los riesgos institucionales 2021: Se realizo la consolidacion de la matriz
de riesgos institucionales del IIPA 2021 de los veintidds procesos de la Universidad de
Cundinamarca, donde se trasladé la informacién seglin la clasificacién del riesgo
institucional, se actualizaron las causas, controles y seguimientos de las lineas de defensa
para el control y seguimiento de los mismos. Tiempo (36 horas)

2. Revision y ajustes de la matriz DOFA: Se realizé el control de cambios sobre las diferentes
debilidades, amenazas, oportunidades y fortalezas que fueron suprimidas, agregadas o
modificadas durante las mesas de trabajo, ajuste en la numeracion y su alineacién con los
factores de riesgos y oportunidades para los procesos de Formaciéon y Aprendizaje,
Bienestar Universitario, Juridica, Admisiones y Registro, Interaccidon Social Universitaria,
Financiera, Autoevaluacién y Acreditacién, Comunicaciones y Control Interno. Tiempo (39
horas)

3. Consolidacidn de riesgos inherentes y residuales: Se elabord una herramienta en excel con
el objetivo de evidenciar el nivel de riesgo inherente y residual (bajo, moderado, alto o
extremo) de los riesgos institucionales y por proceso de los veintidds procesos de la
institucion. Tiempo (4 horas)

4. Actualizacion de seguimientos de la matriz de riesgos : Se trabajod en la trascripcion de los
seguimientos hechos por la tercera linea de defensa a la nueva versién de las matrices de
riesgos y oportunidades de los procesos de Interaccién Social Universitaria, Admisiones y
Registro, Bienestar Universitario, Control Disciplinario, Bienes y Servicios, Documental,
Apoyo Académico, Comunicaciones, Talento Humano, Juridica, Proyectos Especiales y
Relaciones Interinstitucionales, Financiera, Dialogando con el Mundo, Graduados,
Formacién y Aprendizaje, Sistemas y Tecnologia y Servicio de Atencién al Ciudadano.
Tiempo (6 horas)

5. Consolidacién de las matrices de partes interesadas: Se brindo apoyd para la actualizacion
en version y ajustes de forma de las matrices de partes interesadas de los procesos de
Sistemas y Tecnologia, Interaccidn Social Universitaria y Bienestar Universitario, con el
objetivo de consolidar los ultimos lineamientos en lo que compete a la clasificacién de las
partes interesadas, la integracion de los sistemas de gestion y su publicacion en la respectiva
caracterizacién. Tiempo (6 horas)

6. Revision de los reportes de gestion del cambio: Se brindd apoyo en la redaccion del
seguimiento correspondiente al primer trimestre del 2022 del proceso de Comunicaciones,
Formacién y Aprendizaje, Autoevaluacion y Acreditacién, Bienestar Universitario,
Interaccidon Social Universitaria y Sistemas y Tecnologia, del mismo modo, se identificd que
actividades estarian en proceso y cuales ya han finalizado, lo anterior, con el objetivo llevar
la trazabilidad de la informacién y la actualizacion de la misma. Tiempo (13 horas)
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EVIDENCIA N° 6
ACTIVIDAD N° 2 — REVISION Y AJUSTES DE LA MATRIZ DOFA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

EVIDENCIA N° 7
ACTIVIDAD N° 1 — CONSOLIDACION DE LOS RIESGOS INSTITUCIONALES 2021
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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EVIDENCIA N° 8
ACTIVIDAD N° 6 — REVISION DE LOS REPORTES DE GESTION DEL CAMBIO

GESTION DEL CAMBIO - Excel
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA N° 3: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

M Actividad 1

34,62%

 Actividad 2

 Actividad 3
Actividad 4

B Actividad 5

 Actividad 6

FUENTE: ELABORACION PROPIA

Anilisis del grafico: En la grafica anterior se puede observar, que la actividad 2 referente a “Revisidén
y ajustes de la matriz DOFA”, la cual tuvo una ocupacién del 37,50% del tiempo, se justifica toda vez
que requiere mayor dedicacién en cuanto a la revision y organizacion del control de cambios de las
debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas de los procesos de la institucién, para su
posterior publicacién en la caracterizacién segun corresponda; seguido de la actividad 1 referente a
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“Consolidacién de los riesgos institucionales 2021” con el 34,62% del tiempo, debido a que se
generd la necesidad de actualizar los riesgos, causas, controles y seguimientos de la matriz de
riesgos por proceso en la matriz de riesgos institucionales del IIPA 2021 para reportar ante
Contraloria. Posteriormente, la actividad 6 correspondiente a “Revision de los reportes de gestion
del cambio” demandd el 12,50% del tiempo dado que se requirid la validacién de que cambios
contindan bajo control y la identificacién de cuales ya finalizaron. Finalmente, la actividad 4
“Actualizacién de seguimientos de la matriz de riesgos” y la actividad 5 “Consolidacién de las
matrices de partes interesadas, con el 5, 77% dado que son importante los ajustes en vigencia y
actualizacién de los seguimientos generados por las lineas de defensa para el déptimo
funcionamiento de los procesos en la Universidad de Cundinamarca.

4.4.ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL OBJETIVO N¢ 4

Brindar acompainamiento continuo a los profesionales de la oficina de calidad en la logistica de
tareas y asesoramiento a los procesos del sistema de gestidn de la calidad.

Actividades:

1. Acompaiamiento a reuniones de los gestores de calidad: Se brindé apoyo en las mesas de
trabajo lideradas por la gestora de calidad Katherine Linares sobre: actualizacion de las
matrices de riesgos y oportunidades, gestion del cambio y partes interesadas con los
procesos de Autoevaluacidn y Acreditacién, Formacion y Aprendizaje, Interaccién Social
Universitaria, Sistemas y Tecnologia y Comunicaciones, del mismo modo, se acompafié en
el levantamiento de informacion sobre las opciones de grado que manejan programas de
Administraciéon de Empresas y Contaduria en sede, seccionales y extensiones con la finalidad
de empezar a documentar dicha informacién a través del Sistema de Gestion de la Calidad.
Por ultimo, se asistid a la mesa de trabajo sobre el plan de mejoramiento 692 con los
Sistemas Integrados de Gestién con el fin de generar propuestas de solucidn al hallazgo
generado por la auditoria de Seguridad de la Informacién. Tiempo (50 horas)

2. Acompaifamiento a capacitacion sobre la implementacidn del software documental SAIA:
Se asistié a la capacitacion sobre la funcionalidad del nuevo software documental, alli se
realizo la interaccion de los gestores de calidad con la herramienta, con el fin de examinar
aspectos como el ingreso, la generacidon de comunicados internos y la trazabilidad de la
informacidn. Tiempo (1 hora)

3. Elaboracién de presentaciones para la Oficina de Calidad: Se realizé actualizacién de la
presentacion de induccidn a profesionales de nuevo ingreso en el IPA 2022 en temas
relacionados a riesgos, oportunidades e indicadores, asi mismo, se realizaron ajustes al
formulario de la plataforma Kahoot, lo anterior, con el objetivo de asegurar la veracidad de
la informacién a socializar por parte del Sistema de Gestion de la Calidad. Tiempo (2 horas)

4. Elaboracidén de informes de gestidn de la Oficina de Calidad: Se realizaron ajustes de forma
y actualizacidn de datos para el informe de gestién correspondiente al segundo periodo
académico de 2021 dirigido a Secretaria General, alli se describieron los avances de cada
uno de los veintidés procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el porcentaje de
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cumplimiento en las actividades ISO-9001 (DOFA, riesgos y oportunidades, Salidas no
Conformes, Indicadores de Gestion, SAD, Gestién del Cambio, Integradoc e Inventario

Fisico). Tiempo (2 horas)

EVIDENCIA N° 9
ACTIVIDAD N° 1 — ACOMPANAMIENTO A REUNIONES DE LOS GESTORES DE CALIDAD

ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAL
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

EVIDENCIA N° 10
ACTIVIDAD N° 3 — ELABORACION DE PRESENTACIONES PARA LA OFICINA DE CALIDAD
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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EVIDENCIA N° 11
ACTIVIDAD N° 4 — ELABORACION DE INFORMES DE GESTION DE LA OFICINA DE CALIDAD
9.3
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

Andlisis del grafico: En el desarrollo del objetivo N° 4 |a actividad que mayor tiempo requirié fue la
actividad 1 correspondiente a “Acompafiamiento a reuniones de los gestores de calidad” con una
ocupacioén del 90,91% del tiempo, puesto que es de suma importancia apoyar al gestor de calidad
en las mesas de trabajo proyectadas para cada proceso, asi como también, conocer el manejo vy la
organizacién que se debe dar al momento de liderar mesas de trabajo. Seguido de las actividades
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“Elaboracién de presentaciones para la Oficina de Calidad” y “Elaboracién de informes de gestidn
de la Oficina de Calidad con el 3,64% del tiempo, toda vez que es importante la actualizacion de la
informacidn a orientar a nuevos funcionarios y la generacién del informe de gestién donde se
evidencie el porcentaje de cumplimiento de las actividades asignadas para el mantenimiento del
Sistema de Gestion de la Calidad. Finalmente, la actividad que demandd la menor parte del tiempo
fue la actividad 2 referente a “Acompafiamiento a capacitacion sobre la implementacién del
software documental SAIA” con el 2% del tiempo, debido a que se evidencid la importancia de asistir
a lareuniény aprender sobre la funcionalidad de la herramienta de correspondencia interna.

TABLA 1: TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA

PASANTIA
TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO EN | TIEMPO
HORAS EN %

Apoyar los procesos de revisidon, organizacion vy
1 actualizacién de documentos en los procesos del 420 65,6%
sistema de gestién de calidad (SGC).

Contribuir al proceso de consolidacion de la
informacion, sobre los resultados del sistema de
gestién de calidad por medio de los indicadores de
gestion.

61 9,5%

Asistir en la elaboraciéon y consolidacion de las matrices
3 del proceso de sistemas de gestion de calidad (DOFA, 104 16,3%
partes interesadas, riesgos y oportunidades).

Brindar acompafiamiento continuo a los profesionales
de la oficina de calidad en la logistica de tareas y
asesoramiento a los procesos del sistema de gestién de
calidad.

55 8,6%

TOTAL, DE HORAS POR OBIJETIVO 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA N° 5: TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO: En el grafico anterior se puede analizar que el 65,6% de las horas se
efectuaron para el cumplimiento del objetivo N° 1 correspondiente a “Apoyar los procesos de
revisién, organizacién y actualizacion de documentos en los procesos del sistema de gestion de
calidad (SGC)” debido a que durante el desarrollo de la pasantia se requirié del apoyo en el cierre y
ajuste de las solicitudes de modificacién, inactivacion o creaciéon de documentos generados desde
cada uno de los procesos de la institucién.

Seguido del 16,3% del tiempo, el cual se empled para el cumplimiento del objetivo N° 3
correspondiente a “Asistir en la elaboracidn y consolidacidn de las matrices del proceso de sistemas
de gestién de calidad (DOFA, partes interesadas, riesgos y oportunidades)” toda vez que es
importante para el Sistema de Gestidon de la Calidad mantener actualizado y en constante
seguimiento tanto los riesgos como las oportunidades que se pueden originar desde la operacion
de cada proceso de la Universidad de Cundinamarca.

Luego el objetivo N° 2 correspondiente a “Contribuir al proceso de consolidaciéon de la informacion,
sobre los resultados del sistema de gestion de calidad por medio de los indicadores de gestién”,
debido a que se presentd la necesidad de realizar seguimiento, medicidn y consolidacién de los
resultados de los indicadores de gestion a fin de evaluar el desempefio de los procesos en funcién
del cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Finalmente, el 8,6% del tiempo se requirié para el cumplimiento del objetivo N° 4 correspondiente
a “Brindar acompafnamiento continuo a los profesionales de la oficina de calidad en la logistica de
tareas y asesoramiento a los procesos del sistema de gestion de calidad” a través de la elaboracidn
de piezas graficas sobre salidas no conformes, actualizacién de la presentacion de induccién a
gestores de calidad y acompanamiento a mesas de trabajo con la gestora de calidad Katherine
Linares, entre otras actividades.
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5. CONCLUSIONES

En el desarrollo de la pasantia se brindé apoyo en la revisidn, actualizacién y publicacién de
la informacién documentada generada por cada uno de los veintidds procesos de la
institucion solicitados a través del Sistema de Actualizacion Documental, alli se dio
respuesta a los requerimientos de modificacidn, inactivacidon y creacién de documentos
generados como apoyo a la gestién de la Universidad de Cundinamarca, por lo tanto, fue
indispensable la validacién de los requisitos y condiciones para la elaboracién y preparacién
de documentos (procedimientos, formatos, guias, caracterizaciones, instructivos, manuales
y programas) para ser cargados y formalizados a través del modelo de operacion digital. Lo
anterior, con la finalidad de garantizar el correcto diligenciamiento, la pertinencia y
veracidad de la informacion documentada generada desde las diferentes dreas de la
institucion.

Se contribuyé al proceso de consolidacién y verificacién de informacién sobre los resultados
del Sistema de Gestién de Calidad por medio del desempefio de los indicadores de gestidn,
alli se pudo evidenciar la importancia de la validacién de la informacion consignada en las
matrices de indicadores generadas por los procesos, con respecto a la publicado en la
herramienta PowerBi, donde se evaluaron aspectos como la correlacién de los objetivos de
calidad, la politica de calidad, la férmula del indicador y la pertinencia en los analisis de
datos segun los resultados generados, entre otros factores. Adicionalmente, se apoy6 en la
construcciéon de andlisis de datos y el cargue de las evidencias en la carpeta compartida de
OneDrive. Lo anterior obedece a la necesidad de acceso a informacion veraz y confiable
sobre el desempefio de los procesos en el marco del cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Se apoyd la actualizacidn y consolidacion de las matrices de contexto DOFA las cuales
tributan a las matrices de riesgos y oportunidades por proceso con el objetivo de asegurar
el pensamiento basado en riesgos tal como lo indica la norma ISO 9001;2015 en su numeral
4.1y6.1. Adicionalmente, se asegurd la alineacion de los requisitos de las partes interesadas
para la ponderacidn en cuanto a los niveles de afectacion de factores internos y externos.

Se acompaio a la gestora de calidad Katherine Linares en el desarrollo de mesas de trabajo
generadas con el fin de realizar seguimiento a las matrices del Sistema de Gestidén de la
Calidad, recopilacion de informacion sobre las opciones de grado de los programas de
Administracion de Empresas, Contaduria Publica y el Tecndélogo en Gestion Turistica y
Hotelera, actualizacién de la presentacion de induccion a personal de nuevo ingreso y la
actualizacién de datos del informe de Gestidn sobre los porcentajes de avance, lo anterior,
en el marco del cumplimiento de los lineamientos contemplados mediante la norma NTC
ISO 9001 del 2015.

Finalmente, de la pasantia titulada “Apoyo administrativo para la gestion, actualizacion y
mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001 versidn 2015,
en la Oficina de Calidad de la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga” se concluyo
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que fue de gran utilidad, debido a que aporté en la adquisicién de nuevos conocimientos y
la aplicacién de los mismos, igualmente, permitié conocer el funcionamiento interno de la

Universidad de Cundinamarca generando crecimiento personal y profesional para el inicio
de la vida laboral del estudiante.
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6. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Oficina de Calidad realizar capacitaciones o charlas sobre el manejo
y la importancia del nuevo lineamiento de proteccién de edicidon de los formatos,
dirigido a los diferentes procesos de la Universidad de Cundinamarca, esto con el
objetivo de minimizar los reprocesos a causa de la desinformacidn y falta de apropiacién
de la directriz en los procesos administrativos de la institucién.

Se aconseja agilizar el proceso de documentacién de la informacidon generada a partir
de las mesas de trabajo con los diferentes comités de opciones de grado de la sede,
seccionales y extensiones para todos los programas académicos de la Universidad de
Cundinamarca, esto con la finalidad de empezar a documentar dicha informacién a
través de Sistema de Gestién de la Calidad garantizando la estandarizacion de los
requisitos, formatos y lineamientos necesarios para que los estudiantes opten por la
opciéon de grado que mas les llame la atencidon y que mas se adapte a sus necesidades
ademas de poder propiciar de manera oportuna y veraz el acceso de la informacién a
las diferentes partes interesadas.
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