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TABLA 1: DESCRIPCION DE PASANTIA

DESCRIPCION DE PASANTIA

TiTULO DE LA PASANTIA

APOYO ADMINISTRATIVO A LOS PROCESOS DE
ACTUALIZACION Y MANTENIMIENTO AL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADOS
EN LA NORMA TECNICA COLOMBIANA 1SO
9001 VERSION 2015 DENTRO DE LA OFICINA DE
CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA.

LUGAR

Oficina de calidad

NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
NUMERO DE INFORMES PRESENTADOS 4
INICIO PASANTIA 1/06/2022
FINAL PASANTIA 11/11/2022
TOTAL, HORAS 640




1. JUSTIFICACION

La Oficina de Calidad de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugd, actualmente se
encuentra certificada bajo la Norma Técnica Colombiana I1SO 9001 versién 2015, desde alli se
asegura y se trabaja constantemente en la estandarizacidon y mejora de los procesos a través de la
creacion de estrategias implementadas por medio del ciclo PHVA (Planear-Hacer-Verificar-Actuar),
lo anterior, permite tener un proceso constante de evaluacién y autoevaluacion que garantice que
la satisfaccién de los resultados esperados desde cada area en lo referente a la administracién de
informacidn documentada, el cumplimiento de Indicadores, la identificacién de oportunidades, el
control de los riesgos y la planificacién oportuna de los cambios.

Considerando la informacién anteriormente mencionada, es necesario contar con el apoyo de un
pasante que tenga habilidades y conocimientos en procesos administrativos, que pueda aportar en
el desarrollo de las actividades a ejecutar durante el IIPA de 2022.



2. OBIJETIVOS
2.1. Objetivo General:

Apoyar administrativamente los procesos de actualizacidn y mantenimiento al Sistema de Gestion
de la Calidad basados en la Norma Técnica Colombiana ISO 9001 versién 2015 dentro de la Oficina
de Calidad de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga.

2.2, Objetivos Especificos:

1. Contribuir en las actividades de revisidn y actualizacién de informacién documentada de
los procesos de la Universidad.

2. Asistir en la revision y consolidacion de los Indicadores de Gestidn de la Universidad de
Cundinamarca publicados a través del Modelo de Operacién Digital.

3. Consolidar los seguimientos y actualizaciones realizadas a las matrices estratégicas de
cada uno de los procesos del sistema de Gestién de Calidad.

4. Brindar apoyo a los profesionales de la Oficina de Calidad en los procesos de logistica y
seguimiento de las actividades realizadas dentro del Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad.



3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1. OBJETIVO N.2 1: Contribuir en las actividades de revisién y actualizacién de informacién
documentada de los procesos de la Universidad.

Actividades:

1. Digitalizar y actualizar el archivo fisico de la oficina: se realizo la verificacion del archivo
fisico y digital de la oficina de calidad, con el fin de crear un control de los archivos que se
encuentran completos y actualizados dentro de la carpeta DRIVE de la oficina y se realizé
la organizacidn de los archivos fisicos, dicha actividad se llevd a cabo con el fin de
garantizar la preservacion de los documentos importantes para el proceso de la gestion
de la calidad y de igual manera poder organizar y llevar a cabo la entrega de los
documentos fisicos a los entes encargados de su control y custodia. Tiempo (292 horas).

2. Apoyar las solicitudes del Sistema de Actualizacion Documental: Se realizaron las
actividades de revision, verificacion de colores, organizacién, vigencia, aprobacion vy
restriccion documental de las solicitudes de los procesos realizadas por medio de la
plataforma de Sistema de Actualizacion Documental (SAD), del mismo modo por medio de
la plataforma SAD se llevaban a cabo diferentes actividades como la actualizacidon de
documentos, versiones e interacciones de los documentos, al mismo tiempo se realizé el
cargue de dichos archivos a la carpeta DRIVE, todos los documentos cargados dentro de la
plataforma SAD se encuentran dentro del Modelo de Operacidn Digital, con el fin de
mantener actualizada, organizada y vigente la informacidon y las herramientas
documentales que se encuentran dentro del Modelo de Operaciéon Digital. Tiempo (130
horas).

3. Elaborar informes, actas u oficios resultantes de sesiones de trabajo: se llevé a cabo la
elaboracion de diferentes oficios como informes de trabajo de los gestores de calidad y
tablas dindmicas para el analisis de los documentos cargados en el modelo de operacidn
digital, por otro lado, se realizaron diagramas de flujo de los procedimientos
correspondientes al proceso de AFI resultante de mesas de trabajo llevadas a cabo por los
gestores de calidad. Tiempo (20 horas).

llustracion 1: organizacion y control del archivo

FUENTE: ELABORACION PROPIA



llustracion 2: Archivo documental Digital
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 1
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Para dar cumplimento al objetivo N°1; se destind un total de 442 horas de las cuales para el
desarrollo de la actividad de Digitalizar y actualizar el archivo fisico de la oficina se destind un 66%
del total del tiempo representado en 292 horas, seguido de la actividad de Apoyar las solicitudes
del Sistema de Actualizacion Documental la cual contd con un porcentaje total de 29% contando
con 130 horas ejecutadas; por ultimo el objetivo de Elaborar informes, actas u oficios resultantes
de sesiones de trabajo cuenta con un porcentaje de 5% al cual se le destinaron 20 horas, dichas
actividades se llevaron a cabo con el fin de dar cumplimiento al 100% del objetivo N° 1.



3.2. OBJETIVO N.2 2: Asistir en la revisidon y consolidacion de los indicadores de gestién de la

Universidad de Cundinamarca publicados a través del modelo de operacién digital.

Actividades:

1.

Verificar la publicacion de los resultados de Indicadores: Se verificé la informacidon de las
Matrices de Indicadores frente a la informacidon cargada a la plataforma PowerBI,
posteriormente se comprobé su veracidad con los gestores del proceso y luego se realizaron
las respectivas correcciones a los indicadores; esta tarea se realizé con el propédsito de
contar con informacién actualizada y real de la gestidon llevada a cabo por las actividades
propias de la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (24 horas).

Apoyar la consolidacion de resultados a través de las Matrices de Indicadores: Se ejecutd
la consolidacion de los Indicadores de gestién a cortes trimestrales, semestrales a corte de
los meses de junio y septiembre del 2022, con el fin de realizar un informe consolidado de
la informacién del nivel obtenido de cada uno de los Indicadores para la Comision de
Gestidn del segundo trimestre del 2022 y conocer los resultados de la gestion de la
Universidad de Cundinamarca. Tiempo (12 horas).

llustracion 3: Cargue de Indicadores en la herramienta PowerBI
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llustracion 4: Ficha Matriz de Indicadores
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 2
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

En la gréfica se puede observar que la actividad que mas tiempo requirié para dar cumplimiento al
Objetivo N° 2 fue Verificar la publicacion de los resultados de Indicadores, la cual conté con un
porcentaje del 67% destinando 24 horas; seguido del porcentaje 33% de la actividad de apoyar la
consolidacidn de resultados a través de las Matrices de Indicadores, ejecutado en un total de 12
horas; dichas actividades contaron con un total de 36 horas para dar cumplimiento al Objetivo N°2.



3.3.OBJETIVO N.2 3: Consolidar los seguimientos y actualizaciones realizadas a las matrices
estratégicas de cada uno de los procesos del sistema de gestidn de calidad.

Actividades:

1. Apoyar la consolidacion de los cambios en las Matrices de Contexto DOFA, Riesgos
y Oportunidades: Se realizé la revisidn y estructuracién del control de cambios y las
interacciones dentro de las Matrices de Riesgos y Oportunidades, con respecto a las
debilidades, oportunidades, fortalezas, amenazas que fueron cambiadas, actualizadas
o eliminadas de las matrices del proceso de Planeacién Institucional, en la misma linea
se realizd el cargue de las Matrices dentro de la plataforma Joomla; por otro lado, se
llevé a cabo la migracidon de la informacién contenida dentro de las Matrices de
Riesgos y Contexto DOFA de cada uno de los procesos al nuevo formato ajustado por
la Oficina de Calidad; para asi de esta manera mantener actualizada la informacion
referente a los riesgos y oportunidades, ademds de verificar y analizar los aspectos
internos y externos que afectan al desarrollo y cumplimiento de los objetivos del
proceso. Tiempo (89 horas).

llustracion 5: Matriz Consolidada de procesos
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GRAFICA 3: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 3
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

En la grafica correspondiente al objetivo N° 3 se puede observar que se llevé a cabo una actividad
la cual es Apoyar la consolidacion de los cambios en las Matrices de Contexto DOFA, Riesgos y
Oportunidades, dicha actividad corresponde al 100% del desarrollo del objetivo y a la cual se le
destinaron un total de 89 horas.



3.4.0OBJETIVO N.2 4: Brindar apoyo a los profesionales de la Oficina de Calidad en los
procesos de logistica y seguimiento de las actividades realizadas dentro del sistema de
gestién de calidad de la Universidad.

Actividades:

1. Acompanar las sesiones de trabajo programadas por la Oficina de Calidad: Se brindd
apoyo en la revision de las empresas postuladas para llevar a cabo las auditorias internas
2022, con el fin de garantizar la elecciéon del mejor proponente y el adecuado desarrollo
de las actividades de auditorias y de este modo lograr la acreditacién de alta calidad; del
mismo modo se acompanod a los gestores de calidad en el desarrollo de las simulaciones
de auditoria y durante la auditoria interna, como asistente en el desarrollo de la actividad
qgue se llevd a cabo a cada uno de los procesos de gestion de la Universidad de
Cundinamarca, con el propdsito de contar con un diagndstico de cdmo se encuentran los
procesos de gestion de acuerdo a la ejecucion de sus actividades y de esta manera poder
conocer las falencias y aciertos de los procesos. Tiempo (44 horas).

2. Apoyar la elaboracién de presentaciones o disefios que se requieran como parte del
desarrollo de las actividades: Se brindé apoyo en la consolidacidon de informacién de
Indicadores y salidas no conformes a corte del mes de junio del 2022, de igual manera se
realizd la creacién de gréficas con la informacién consolidada para la prestacion de la
Comisidn de Gestidn correspondiente al segundo trimestre de aifo 2022; por otro lado,
se brindd apoyo en el disefio de la oficina de calidad para el desarrollo de las actividades
organizadas por la Alta Direccidn, con el fin de participar en el concurso de disfraces de
las oficinas de los procesos de gestion. Tiempo (29 horas).

llustracion 7: Auditoria simulada, proceso de MFA

FUENTE: ELABORACION PROPIA



llustracion 8: Auditoria Interna MFA

FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 4: TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 4
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En la grafica se puede observar que para el desarrollo del objetivo N°4 se realizaron dos actividades
las cuales estan representadas con el 60% para el cumplimiento del la actividad de Acompanar las
sesiones de trabajo programada por la Oficina de Calidad con un total de 44 horas, siendo este al
gue mayor tiempo requirid para ser ejecutado; mientras que la actividad de Apoyar la elaboracion
de presentaciones o disefios que se requieran como parte del desarrollo de las actividades se
observa que cuenta con un porcentaje del 40% requiriendo 29 horas; dando como resultado la
ejecucion de 73 horas para el desarrollo del objetivo N°4.



TABLA 2: TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Contribuir en las actividades de revision vy
1 actualizacién de informacidon documentada de los 442 69%
procesos de la Universidad.
Asistir en la revisiébn y consolidacién de los
Indicadores de Gestion de la Universidad de 36 6%
2 Cundinamarca publicados a través del modelo de
operacion digital.
Consolidar los seguimientos y actualizaciones
3 realizadas a las Matrices estratégicas de cada uno 89 14%
de los procesos del sistema de gestion de calidad.
Brindar apoyo a los profesionales de la Oficina de
4 Calidad en los procesos de logistica y seguimiento 73 11%
de las actividades realizadas dentro del sistema de
gestion de calidad de la Universidad.
TOTAL, HORAS POR OBIJETIVOS 640 100%

FUENTE: ELABORACION PROPIA




GRAFICA 5: TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
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FUENTE: ELABORACION PROPIA

Al observar la gréfica se puede concluir que el objetivo al cual se le destiné mas tiempo para ser
realizado fue al objetivo N° 1 el cual del 100% de las horas ejecutadas durante los periodos
comprendidos desde junio a noviembre del 2022-2, representa el 69% con un cumplimiento de 442
horas, seguido del objetivo N° 3 con un 14% el cual cuenta con 89 horas y el objetivo N° 4 con el
11% representado con un total de 73 horas realizadas, por otra parte, el objetivo con menos tiempo
desarrollado fue el objetivo N° 2, ya que contd con el 6% el cual requirié 36 horas; la ejecucidn de
los objetivos estan representados en un total de 640 horas ejecutadas para dar cumplimiento a los
objetivos propuestos durante la ejecucién de la pasantia dentro de la Oficina de Calidad.



4. CONCLUSION

Durante el periodo de ejecucidn de la pasantia se realizé de forma presencial dentro de la Oficina
de Calidad, lo cual facilito que el desarrollo de todas las actividades propuestas se llevara a cabo de
una mejor forma, logrando el cumplimiento de todos los objetivos, ya que se podian aclarar dudas
y aprender sobre la implementacidn y ejecucion del sistema de Gestidon de Calidad implementado
por la Universidad de Cundinamarca.

Semanalmente, se llevaba a cabo la revisién y organizacién de los documentos pertenecientes al
archivo fisico de la Oficina de Calidad, donde se evidencid que contaba con 35 cajas de documentos
gue se encontraban organizados bajo normas documentales desactualizadas, ademds que se
encontraban documentos represados desde el afio 2005, por tal motivo se realizd este ajuste y se
entregaron los archivos fisicos desde el afio 2007 hasta el afio 2016 dentro de 11 cajas a la Oficina
de Archivo Central que se encargara de custodia y digitalizar los documentos, con el fin de preservar
y mantener la trazabilidad histdrica de los procesos realizados por la Oficina de Calidad.

En el transcurso de los meses se brindd apoyo en el ajuste de forma de las solitudes de modificacion,
creacidon e inactivacién de formatos, guias, procedimientos, programas, manuales, instructivos,
planes y caracterizaciones, de los veintidds procesos de gestidon pertenecientes a la Universidad;
todo esto por medio de la Plataforma de Solicitud de Actualizacion Documental (SAD), la cual
permite la modificacién y control de los documentos que se pueden observar dentro del Modelo de
Operacién Digital; para la Oficina de Calidad al ser la segunda linea de defensa, la ejecucidn de esta
actividad permitié que los documentos cargados a dicha plataforma se encontraran en dptimas
condiciones para ser usados y visualizados por toda la comunidad Universitaria y externos.

Durante los tiempos de cortes semestrales y trimestrales se efectud la consolidacidn Y Verificacidn
de los resultados obtenido por proceso de los Indicadores de Gestion, de igual modo se llevo a cabo
el ajuste y actualizacién de la informaciéon previamente consignada dentro de la herramienta
PowerBl; con la finalidad de contar con informacidn veraz y actualizada de la gestidn realizada por
la universidad de Cundinamarca y los resultados obtenidos en la ejecucidn de las actividades.

En el trascurso de la pasantia se brindé apoyo en la consolidacién de cambios de las Matrices de
Riesgo y Contexto DOFA de los diferentes procesos de gestion, las cuales miden los riesgos que tanto
internos y externos que puedan ocurrir durante la ejecuciéon de las actividades propias de la
Universidad, segun los lineamientos de la Norma de Calidad 1ISO9001:2015.

Se brindé apoyo a los gestores de calidad en la asistencia a mesas de trabajo y en diferentes
actividades propias del proceso de Gestion de la Calidad de los procesos de gestidn, de igual modo
se asistié a los diferentes ejercicios de auditorias internas que se llevaron a cabo dentro de la
Universidad de Cundinamarca, lo cual permitid conocer los puntos fuertes y falencias que existian
para cada proceso, de igual modo fue una experiencia de inmersion a la implementacion de la
Norma de Calidad 1SO9001:2015.



Las actividades realizadas por la Oficina de calidad, requiere la implementacién y uso de diferentes
herramientas tecnolégicas, como los son las plataformas SAD, PowerBly Joomla, las cuales permiten
la ejecucion de procesos y visualizacién de los documentos en el Modelo de Operacidn Digital;
debido al ingreso de nuevos gestores no existia una trazabilidad para el uso de estas herramientas
y se presentaron diferentes problemas al momento de hacer uso de estas tecnolégicas, es por ello
que se cred un instructivo que explica paso a paso el uso de cada una de estas herramientas.



5. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Oficina de Calidad dar a conocer a la comunidad Universitaria el Modelo de
Operacién Digital, puesto que esta es una herramienta que permite a todos los estudiantes,
docentes e interesados el acceso a diversos documentos propios de las actividades realizadas por la
Universidad; todo esto debido a que se evidencid que las personas que no estan directamente
relacionados con los procesos de la universidad no conocen la existencia del Modelo.

Se recomienda a la Oficina de Calidad gestionar nuevos equipos tecnoldgicos como computadores
y escaneres, dado que la oficina actualmente cuenta con equipos antiguos y que se encuentran casi
obsoletos y lentos, generando que las actividades se vuelvan mas lentas e impiden que se ejecuten
los procesos de calidad efectivamente.

Se aconseja llevar un control actualizado de la documentacién fisica de la oficina y mantener
contacto con el archivo central y asi de esta manera realizar la organizacién de estos archivos segun
las normas actualizadas y vigentes para el manejo de documentos, esto con el objetivo de evitar el
represamiento de los documentos pertenecientes al archivo fisico de la Oficina de Calidad.
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