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Este proyecto documenta la experiencia adquirida durante la realizacion de la
pasantia ejecutada en durante el afio 2022 en la secretaria de recreacion y deportes
del municipio de Ubaté donde se llevo a cabo el acompafiamiento en el proceso de
certificacion de calidad de la dependencia y se brindd apoyo en la recepcion de
solicitudes de los préstamos de los escenarios deportivos por parte de la comunidad
y la entrega de los respectivos permisos para hacer uso del escenario deportivo
requerido con las condiciones locativas adecuadas para el uso de la ciudadania,
tareas que al ser bien ejecutadas permiten suministrar un servicio de calidad el cual
es muy importante para obtener el aval de la norma de calidad.

This project documents the experience acquired during the internship carried out in
2022 at the Secretary of Recreation and Sports of the municipality of Ubaté, where
the accompaniment was carried out in the quality certification process of the unit
and support was provided. in the reception of applications for loans of sports venues
by the community and the delivery of the respective permits to make use of the
required sports venue with the appropriate locative conditions for the use of citizens,
tasks that, when well executed, allow provide a quality service which is very
important to obtain the endorsement of the quality standard.

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)

1. Lareproduccién por cualgquier formato conocido o por conocer. X
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2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o
medio fisico, electrénico 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.

4. Lainclusién 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
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
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 animo
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) 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 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 elaboracién, presentacién, 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 lal
legislacion 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.
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De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo
11 de la Decision 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 obligacién de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomard las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informaciéon Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
Sl NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, Io
anterior con el fin de que 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 inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la|
Licencia de Publicacion 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 publicacion, distribucién, comunicaciéon
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con que se publica.
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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 proporcién 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 elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

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 propdsitos 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 AAAM003”

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

©0Rle

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

[@oiSIe)

Nota:
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
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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 Ti
- ipo de documento

. Sl 2l e (ej. Texto, imagen, video, etc.)
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) ' ' '
1. Apoyo A Las Funciones | Texto
Administrativas Para La Certificacion
En Calidad De La Secretaria De
Recreacion Y Deportes En La Alcaldia
Municipal De Villa De San Diego De
Ubaté.
2.
3.
4.

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS AR
(autégrafa)
/V

Contreras Santana Robinson Dario

21.1-51-20.
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GLOSARIO

PASANTIA: Ejercicio del pasante en las facultades y profesiones.
CERTIFICACION: Documento en que se asegura la verdad de un hecho.
CALIDAD: Buena calidad, superioridad o excelencia.

GESTION: Accion y efecto de administrar.

DOCUMENTAL.: Perteneciente o relativo a los documentos.

ICONTEC: Instituto Colombiano de Normas Técnicas.

PROCESO: Conjunto de las fases sucesivas de una accion.

PROCEDIMIENTO: Actuacion por tramites judiciales o administrativos.
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RESUMEN

Este proyecto documenta la experiencia adquirida durante la realizacion de la
pasantia ejecutada en durante el afio 2022 en la secretaria de recreacion y
deportes del municipio de Ubaté donde se llevo a cabo el acompafamiento en
el proceso de certificacién de calidad de la dependencia y se brindé apoyo en
la recepcion de solicitudes de los préstamos de los escenarios deportivos por
parte de la comunidad y la entrega de los respectivos permisos para hacer uso
del escenario deportivo requerido con las condiciones locativas adecuadas
para el uso de la ciudadania, tareas que al ser bien ejecutadas permiten
suministrar un servicio de calidad el cual es muy importante para obtener el
aval de la norma de calidad.

PALABRAS CLAVE: pasantia, certificacion de calidad, normas ICONTEC.
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1. INTRODUCCION

Este proyecto de grado es realizado mediante la modalidad de pasantia y se
ejecutd en la secretaria de recreacion y deportes de la Alcaldia del municipio
de Ubaté, donde se realiz6é el acompafiamiento en los procesos administrativos
gue se llevaron a cabo para la certificacion en calidad de ésta dependencia lo
cual es uno de los principales objetivos de dicha administracién, para lo cual los
conocimientos obtenidos durante mi aprendizaje profesional aportaron de
manera positiva al proceso.

La pasantia evidencia el plan de trabajo mediante los informes realizados
mensualmente con el proyecto de acompafamiento por parte de la secretaria
de recreacion y deportes, y de la Universidad de Cundinamarca seccional
Ubaté, dando a conocer la necesidad de tener un apoyo en la parte
administrativa a fin de mejorar los procesos realizados por la dependencia y
poder obtener la acreditacion en calidad, que es la forma en que las
organizaciones demuestren de manera permanente, que sus productos,
procesos y servicios cumplen las normas técnicas, mediante sistemas de
fabricacion y control eficaces y confiables, lo cual le da respaldo y seguridad a
los productos, procesos y servicios que se brindan al consumidor final, en este
caso, la comunidad ubatense y el turismo.

El trabajo se realizo bajo el acompafamiento de la oficina de control interno de
la alcaldia municipal de Ubaté quienes bajo las normas definidas por el
ICONTEC fueron los encargados de asignar las tareas referentes al
cumplimiento de las etapas en que se debia realizar ciertos procesos para
cumplir con los indices de gestion programado para el area de trabajo, de esta
manera se evaluaron los procedimientos de ésta para crear planes de mejora,
el control a la documentacion y los procesos realizados dia a dia, y el apoyo
dado desde la parte administrativa que dan resultados eficientes a estos
mismos, por ultimo se brindd apoyo en la preparacién para la visita programada
en el mes de diciembre por parte del ICONTEC para realizar el proceso de
certificacion en calidad.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar las funciones y procesos administrativos en la Alcaldia Municipal de
Ubaté, para obtener la certificacion en calidad de la secretaria de recreacion y
deportes.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar un diagnéstico del estado de la Secretaria de Recreaciéon y
Deportes frente a las normas NTC-1SO 9001:2015 y los requisitos que
permitan su aplicacion.

2. Documentar el Sistema de Gestion de Calidad, mediante la elaboracion
de formatos y documentos, procesos y procedimientos conforme a la
norma NTC-ISO 9001: 2015.

3. Apoyar el proceso de preparacion y organizacion de la informacion de la

Secretaria de Recreacion y Deportes para obtener la certificacion en
calidad segun la norma NTC-1SO 9001:2015.
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3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

3.1 DEFINICION DEL PROBLEMA

La desorganizacion de la informacion del sistema de gestion documental en la
oficina de recreacion y deporte de la Alcaldia de Ubaté Cundinamarca que
repercute en el uso, manejo y conservacion de los documentos impidiendo una
correcta gestion de los mismos y limitando a la entidad para obtener la
certificacion en calidad.

3.2 JUSTIFICACION

El ndcleo administrativo de la Alcaldia tiene como objetivo principal conseguir la
certificacion en calidad de cada una de sus dependencias y la Universidad de
Cundinamarca vela por fomentar la formacion profesional en el ambito superior
y al servicio de la comunidad a través de la interaccion social. Asi las cosas,
esta pasantia permite atender a dichos objetivos permitiendo la mejora de los
procesos administrativos que se realizan especificamente en la secretaria de
recreacion y deportes, ademas se establecio la mejora de los procesos en la
gestion documental especialmente con la organizacion de los documentos que
alli se manejan y con el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad bajo los
lineamientos de la NTC ISO 9001:2015, que es una oportunidad para aumentar
la confiabilidad de los servicios prestados por la dependencia, como programas
de formacion y/o espacios deportivos, a los usuarios que disfrutan de ellos.
Para ello, los conocimientos profesionales adquiridos durante la formacion
académica llegan a ser aportes enriquecedores para satisfacer las necesidades
inmediatas de la secretaria e ir mas alla en busca de mejorar la imagen de la
administracién por medio de la optimizacién de los programas ofertados y con
el fin de lograr una fidelizacién de los usuarios, bajo la premisa de mejora
continua, lo cual garantizaria la supervivencia de los programas y el
crecimiento de los beneficios para la poblacion.
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4. MARCOS DE REFERENCIA

En este marco referencial se definen los conocimientos, lineamientos, procesos
y procedimientos en el area administrativa, de gestién documental y de gestion
de calidad que son utilizadas en este proyecto para el desarrollo de la pasantia
con el fin de brindar apoyo para que la secretaria de recreacion y deporte del
municipio de Ubaté cumpla con los requerimientos de organizacion y
clasificacion de la documentacion fisica que permiten la mejora continua de los
procesos conforme a la norma NTC-ISO 9001: 2015 y asi obtener la
certificacion de calidad otorgada por el ICONTEC.

Para entender los conceptos se contextualizara primero el lugar en el cual se
efectla el trabajo para asi entender la dimension de este junto con la gestion a
realizar en ella, luego en el marco tedrico conceptual se daran a conocer otros
conceptos que sirven para encaminar las ideas que se efectuaron durante la
practica profesional.

ALCALDIA MUNICIPAL UBATE:

Alcaldia municipal de Ubaté - Cundinamarca, Secretaria de Cultura, Turismo y
Competitividad Una Nueva Ubaté NIT:899999281-2

La alcaldia municipal “Una Nueva Ubaté” (2020-2023), es una entidad publica
encargada de la coordinacion y ejecucion de La Villa de San Diego de Ubate, la
cual esta representada por el alcalde Jaime Torres Suarez. Se encuentra
dividida en ocho secretarias las cuales son encargadas del correcto
funcionamiento y cumplimiento en el progreso de las responsabilidades y
politicas para el desarrollo de los intereses de los ciudadanos del municipio.
Dentro de las secretarias se encuentra la Secretaria de Cultura, Turismo y
Competitividad, la cual cumple con funciones especificas en pro del crecimiento
econdmico, turistico, cultural y de empleabilidad del municipio.

Mision

Nuestra mision es cumplir con los programas y proyectos establecidos,
buscando el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad, a través de
los principios de la administracion publica, conjugando valores de nuestros
servidores con sensibilidad social, construyendo relaciones de confianza y
convivencia pacifica dentro de un marco de credibilidad y sentido de
pertenencia (Alcaldia de Ubaté, 2020).
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Vision

Encaminar todas las acciones necesarias para el mejoramiento de la calidad de
vida de la poblacion en general, mediante la construccion de un esquema de
desarrollo sostenible tanto social, econdomico, cultural, ambiental y
financieramente, acorde a las necesidades de las normas vigentes y
encaminadas a satisfacer las necesidades basicas, involucrando la
participacion activa de la comunidad en la gestién publica (Alcaldia de Ubaté,
2020)

Organigrama

El organigrama de la alcaldia municipal de La Villa de San Diego de Ubaté, se
encuentra encabezado por el despacho del alcalde quien ejerce y representa
maxima autoridad, seguidamente se encuentran las ocho secretarias
encargadas de funciones especificas, todas se encuentran dentro de un mismo
nivel organizacional, pero aportan funciones independientes dentro del Plan de
Desarrollo Municipal. La Secretaria de Recreacion y Deportes ésta dividida en
dos lineas para de esta manera tener un 6ptimo desarrollo con las actividades
propuestas.

}! » UnaNueva ORGANIGRAMA
i ALCALDIA MUNICIPAL
’J\‘ Ubate VILLA DE SAN DIEGO DE UBATE

DESPACHO
DEL ALCALDE

( SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
S GENERAL Y ;‘ﬁfgm OE TRANSITO DE OBRAS
DE GOBIERNO ¥ TRANSPORTE PUBLICAS
DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE
AGROPECUARIA [l SALUD PUBLICA [l ADMINISTRATIVA TESORERIA
DIRECCION DE DIRECCION
ACCION SOCIAL FINANCIERA

INSPECCION
1 DE POLICIA

ﬁ‘.ﬁ SECREIRA SECRETARIA
DE T % DE PLANEACION
Y DEPORTES LRISEA .

i COMPETITIVIDAD

Y URBANISMO

INSPECCION
11 DE POLICIIA

Grafica 1. Organigrama Alcaldia Ubaté 2021
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ICONTEC

Es una organizacion privada, sin animo de lucro, con amplia cobertura
internacional; creado en 1963 con el objetivo de responder a las necesidades
de los diferentes sectores econémicos, a través de servicios que especificos al
desarrollo y competitividad de las organizaciones, mediante la confianza que se
genera en sus productos y servicios, en la actualidad prestamos los servicios
de:

. Normalizacién (en Colombia)

. Educacion

. Servicios de Evaluacion de la Conformidad:
o] Certificacion de Producto, Procesos y Servicios
o] Certificacion de Sistemas de Gestion

o] Inspeccion

o] Validacion y Verificacion

o] Acreditacion en Salud

. Cooperacion y Proyectos Especiales

. Laboratorios

. Consulta y venta de Normas y Publicaciones

Como Organismo Nacional de Normalizacion de Colombia, somos miembros
activos de los mas importantes organismos internacionales y regionales de
normalizacion, 1o que nos permite participar en la definicion y el desarrollo de
normas internacionales y regionales, para estar a la vanguardia en informacién
y tecnologia. (ICONTEC, 2022).

CERTIFICACION DE CALIDAD

Esta certificacion de producto se encuentra acreditada por el Organismo
Nacional de Acreditacion de Colombia (ONAC) en Colombia, por el Instituto de
Normas Nacionales de Estados Unidos (ANSI) y por el Instituto Nacional de
Normalizacion de Chile para el caso de Turismo.

Ahora bien, las normas ISO 9000 fueron establecidas, en su primera version,
en 1987, y fueron revisadas en los afios 1994 y 2000. Esta normativa se
expandié a nivel mundial en una primera etapa por los paises de la Union
Europea, tomando mucha importancia en el Reino Unido, donde tuvo origen las
normas BS 5750 que el organismo de estandarizacion del Reino Unido, British
Standards Institution (BSI), desarroll6 en 1979. (Rodriguez, 2012, p.152).
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4.1 MARCO TEORICO CONCEPTUAL

Este trabajo centrara su mirada en los conceptos que dan horizonte, contexto y
credibilidad a las acciones presentadas a desarrollar en la pasantia en torno al
fortalecimiento de los procesos gerenciales y de gestién en la Administracion
municipal de Ubaté en su secretaria de recreacién y deporte. Hoy dia, las
entidades o empresas se enfrentan a distintos retos, dentro de ellos el de
asimilar fuertes y continuos cambios, no sélo del entorno, sino también
sociales, tecnoldgicos, regularizaciones, legislaciones, recursos, entre otros.
Por ello base mi proyecto de pasantia en lo siguiente:

PROCESO ADMINISTRATIVO

Es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro de sus
objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su
trabajo a través de una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable
que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que el
desempefio de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo
con el grado en que estos cumplan con el proceso administrativo. (Hurtado,
p. 47), Este se define como un proceso, porque esta compuesto de varias
etapas y estas a su vez de diversoslineamientos para realizar una actividad.
Estas etapas estan relacionadas e integradas para la buena ejecucion de
sus partes. Las etapas del proceso administrativo son la planeacion,
organizacion, direccion y control y su desarrollo se describe a continuacion.

PLANEACION

Las etapas del proceso administrativo: organizaciéon, direccion y control
estan disefiadas para apoyar el logro de los objetivos de la empresa, por lo
que la planeacion debe anteceder a todas ellas, porque plantea las bases o
directrices sobre las cuales se deben conducir.

“La planeacién consiste en fijar un curso concreto de accién que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia
de operaciones para realizarlo y la determinacion de tiempos y numeros
necesarios para su realizacion™.

Los elementos que integran la planeacién son los siguientes:

18



Misién. Es el fin o razon de ser de una empresa, ya que define lo que
pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actua, lo que
pretende hacer y para quién lo va a hacer.

Visién. Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa.
Objetivos. Son los resultados especificos a largo plazo que una empresa
aspira a lograr, soncualitativos y se deben alcanzar en un limite de tiempo.
Valore. Define el conjunto de principios, creencias y reglas que regulan la
gestion de laorganizacion. Constituyen la filosofia institucional y el soporte
de la cultura organizacional.

Metas. Define cuantitativa y especificamente los valores verificables que
nos permitencomprobar o demostrar que hemos alcanzado una parte o todo
el objetivo.

Estrategias. Principios y rutas fundamentales que orientaran el proceso
administrativo paraalcanzar los objetivos a los que se desea llegar.

Politicas o Reglas del Negocio. Constituyen declaraciones generales que
orientan a la correcta toma de decisiones, congruentes con los objetivos
planteados y asi mismo contribuyan a su cumplimiento.

Programas. Son un conjunto de metas, reglas del negocio, procedimientos,
asignaciones detarea, pasos a seguir, recursos a emplear y otros elementos
necesarios para llevar a cabo un curso de acciéon con el apoyo de
presupuestos.

Presupuestos. Puede expresarse en términos financieros o en términos de
horas-hombre, unidades de producto, horas-maquina o cualquier otro término
numericamente mensurable.

Procedimientos. Son guias para la accion, las cuales, describen la manera
exacta en que deben realizarse ciertas actividades, secuencial y
cronoloégicamente.

ORGANIZACION

En esta etapa del proceso administrativo se estructuran las funciones y
actividades jerarquicas que faciliten la coordinacién de todos los miembros
de la empresa y que propicien mayores niveles de eficiencia en la
distribucion y el manejo de los recursos; como el logro de los objetivos
organizacionales. Existen cuatro factores para desarrollar la organizacion de
la empresa: la division del trabajo, la departamentalizacion, la jerarquia y el
reclutamiento del personal.

La division del trabajo, se refiere a descomponer una tarea compleja en sus
componentes, de tal manera que las personas sean responsables de una
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serie limitada de actividades, en lugar de tareas en general. Crea tareas
simplificadas que se pueden aprender a realizar con relativa velocidad.

La departamentalizacion, agrupa en departamentos aquellas actividades de
trabajo que son similares o tiene una relacion logica, para ello se elabora un
organigrama donde mediante cuadros se representan los diferentes
departamentos que integran la organizacién; por lo tanto, la
departamentalizacion es el resultado de las decisiones que toman los
gerentes en cuanto a las actividades laborales una vez que han sido
divididas las tareas.

La jerarquia, consiste en seleccionar una cadena de mando; es decir, un
plan que especifique quien depende de quién. Estas lineas de dependencia
son caracteristicas fundamentales de cualquier organigrama para
representar el nivel jerarquico que especifica quien controla a quien.

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos utilizados para atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de
la organizacion. A través de él la empresa divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar.

La planeacion trata de crear el futuro La organizacion combina el trabajo
deseado decidiendo con que los individuos o grupos deben
anterioridad que, como, efectuar con los recursos
cuando, donde, necesarios para hacerlo
quién y con queé se va
a hacer

PROCESO
ADMINISTRATIVO

El control comprueba
que se estan ejecutando h
las acciones y programas
planificados, se estan obteniendo
o no los objetivos propuestos y
plantea medidas de correccion y
mejora

labor del personal hacia el
logro de los objetivos de la
organizacion a traves de la
comunicacion, la motivacion y
el liderazgo

Gréafica 2. Proceso administrativo
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Henry Fayol desde sus conocimientos e investigaciones, establece en su teoria
que para lograr la eficiencia en una organizacion esta debe estar debidamente
estructura, la planeacion y el control son elementos fundamentales para llevar a
cabo todas las metas y cumplir con los objetivos trazados.

Teniendo como base los principios de la teoria de la administracion, se hace
necesario que la secretaria de deportes adscrita a la alcaldia del municipio de
Ubaté, realice acciones que satisfagan las necesidades de la poblacién de una
manera eficiente y cumpla con su funcidon social cumpliendo con las directrices
establecidas de orden nacional y municipal. Es por ello que debe hacer uso y
aplicar las directrices establecidas por las normas de calidad con el fin de prestar
el servicio y atencién al usuario de excelente calidad y se caracterice por su
funcion.

Es de anotar que el lider de area de la secretaria entre otros debe estar
comprometido y mantener un ambiente de control, involucrando en el proceso de
todos los miembros con el fin de cumplir el propédsito del sistema de gestion de
calidad, es por ello que durante el apoyo a esta secretaria se aplican metodos y se
desarrollan actividades que queden plasmadas para que los miembros de la
misma las sigan aplicando de manera consistente y continua en pro de la calidad.

En el desarrollo del trabajo se tendra en cuenta en el proceso administrativo con el
fin de apoyar la certificacion de calidad, las etapas que establece la teoria
administrativa y se orientara este iniciando por una planeacion de las actividades
gue debe cumplir la secretaria, se organizaran procesos que contribuyan al
mejoramiento continuo y se estableceran documentos que ayuden a controlar y
coordinar adecuadamente la funcion de la secretaria

CALIDAD

La calidad es un concepto que se viene empleado en diversos procesos en las
organizaciones, la cual supone que el producto o servicio satisfaga las
necesidades del cliente de manera Optima. Segun las definiciones del concepto de
calidad por algunos autores la plantean como vinculada a “desarrollar, disefAar,
manufacturar y mantener el producto (...) que sea el mas econdémico, el mas util y
siempre satisfactorio para el consumidor” (Ishikawa, 1986, p. 40). Otros como
“todas aquellas cualidades con que cuenta un producto -0 un servicio- para ser de
utilidad a quien lo emplea” (Cantu, 2011, p. 3). Ademas, como representante
destacado de las organizaciones de normalizacién, la International Organization
for Standardization (ISO), plantea que la calidad puede entenderse como el “grado



en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”. (ISO,
2005, p. 8).

PROCEDIMIENTO

“Es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar correctamente
disminuyendo la probabilidad de error, omision o de accidente. También lo define
como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la
misma manera”. (Prieto,1997). Proceso Se diversos autores, proceso es cualquier
actividad o grupo de actividades en las que se transforman uno o0 mas insumos
para obtener uno o0 mas productos para los clientes, sin embargo, el concepto
puede ser aun mucho mas amplio; un proceso puede tener su propio conjunto de
objetivos, abarcar un flujo de trabajo que traspase las fronteras departamentales y
requerir recursos de varios departamentos. Krajewski, Ritzman y Malhotra (2008)

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Las funciones administrativas se enmarcan en un proceso que explica las diversas
actividades que realizan, quienes llevan a cabo la gestion educativa y se apoya en
una serie de procedimientos y principios administrativos, el cual involucra la
planificacion, la organizacion, la direccidon y el control que van a, orientar el trabajo
directivo. Al respecto, Gento (2000: 78), define la funcién administrativa “como el
cumplimiento cabal de todos y cada una de las funciones del proceso
administrativo: planificar, coordinar, direccion y evaluar de manera eficaz y
eficiente.” Esto deja claro, la coordinacion de procesos de la administracion, su
intencidn de sistematizar acciones para hacer posible los procesos, dirigir la norma
y racionalizar recursos en atencion a un plan o proyecto. (Fossi, Castro, Guerrero,
& Vera, 2013)

CERTIFICACION

Segun la definicion de la norma UNE-EN 45020, la certificacion es el proceso
mediante el que una tercera parte da garantia escrita de que un producto, proceso
0 servicio es conforme con unos requisitos especificos. Partiendo de esta
definicion podemos observar que en la misma intervienen tres partes
diferenciadas: en primer lugar, el organismo que elabora las normas técnicas que
determinan los requisitos especificos base de la certificacion; en segundo lugar, la
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entidad que emite el documento que demuestra el cumplimiento de dichas normas
y, en tercer lugar, la entidad certificada.

A/ Organismo normalizador: Atendiendo al organismo que elabora las normas
técnicas base de la certificacibn podemos observar una amplia procedencia de
dichas normas. Asi existen normas desarrolladas por empresas particulares,
asociaciones empresariales, asociaciones ecologistas, organismos nacionales e
internacionales de normalizacién, Administraciones Publicas, etc.

B/ Organismo certificador: El segundo agente implicado en el proceso de
certificacion es la entidad independiente que garantiza el cumplimiento de las
normas por parte del solicitante de la certificacion, es lo que se conoce como
organismo o entidad de certificacion, y Jen algunos casos puede coincidir con el
propio organismo normalizador.

C/ Entidad certificada: La ultima parte implicada en el proceso de certificacion es la
entidad objeto de la certificacion, y que puede ser una empresa o parte de la
misma, un producto o una persona. (Miranda Gonzalez, Chamorro Mera, & Rubio
Lacoba, 2004)

RECREACION

La recreacion ha sido definida por Butler citado en Fernandez (1999) como
“cualquier forma de experiencia o actividades a que se dedica un individuo para el
goce personal y la satisfaccion que le produce directamente” (p. 1). Fernandez
(1999), la define como “cualquier forma de actividad o experiencia en la cual el ser
humano consigue auto expresarse; fortalecer su cuerpo, mente y espiritu gastados
por el ritmo de la vida diaria; permitiéndole un desarrollo integral maximo” (p. 2).
Asi mismo, Infante (1991), sehala que la recreacion comprende “todas aquellas
actividades tendentes a proporcionar al individuo medios de expresion natural de
profundos intereses, que buscan su espontanea satisfaccién, con las
caracteristicas de ser constructivas de mejor uso del tiempo y recuperadoras de la
vitalidad” (p. 24). A efectos de esta investigacion se definié la recreacion como un
medio que contribuye al desarrollo integral del individuo, proporcionandole
satisfaccion y motivandolo a participar de forma favorable y activa en las diversas
actividades que ejecuta. De tal forma, se considera adecuado vincular la
educacion con la recreacion con el fin de que el alumno encuentre un aprendizaje
mas agradable y ameno. (Rodriguez C, 2003)
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DEPORTE

El deporte es analizado desde diferentes puntos de vista, ya sea desde el ambito
cultural como el cientifico. De este modo el deporte es estudiado por la sociologia,
la filosofia, la biomecanica, la educacion, la historia, etc. Como afirma Garcia
Ferrando (1990: 29), el deporte abarca las distintas manifestaciones en diversos
ordenes de nuestra sociedad, de manera que en los Ultimos afios se habla de la
industria deportiva como grupo diferenciado que ofrece actividades de distraccion,
entretenimiento, espectaculo, educacion, pasatiempo y, en general, bienes y
servicios relacionados con el ocio y la actividad fisica, competitiva y recreativa.

Segun José Maria Cagigal (1985, Ponencia que iba a exponer en ltalia, adonde se
dirigia cuando tuvo el fatal accidente), “DEPORTE es aquella competicidon
organizada que va desde el gran espectaculo hasta la competicién de nivel
modesto; también es cada tipo de actividad fisica realizada con el deseo de
compararse, de superar a otros 0 a si mismos, o0 realizada en general con
aspectos de expresion, ludicos, gratificadores, a pesar del esfuerzo”. Mientras,
Parlebas (1981), citado por Hernandez Moreno (1994:15) define el deporte como
“situacion motriz de competicion reglada e institucionalizada” a la que el mismo
Hernandez Moreno (1994:15 y 1996) afiade el aspecto ludico, quedando la
definicion de deporte de la siguiente manera: “situacion motriz de competicion,
reglada, de caracter ludico e institucionalizada”.

Castejon (2001: 17), aporta una nueva definicion del deporte bastante amplia en la
que tiene cabida cualquier disciplina deportiva: “actividad fisica donde la persona
elabora y manifiesta un conjunto de movimientos o un control voluntario de los
movimientos, aprovechando sus caracteristicas individuales y/o en cooperacion
con otro/ s, de manera que pueda competir consigo mismo, con el medio o contra
otro/ s tratando de superar sus propios limites, asumiendo que existen unas
normas que deben respetarse en todo momento y que también, en determinadas
circunstancias, puede valerse de algun tipo de material para practicarlo”. (Robles
Rodriguez, Abad Robles, & Giménez Fuentes-Guerra, 2009)

PASANTIA

Las pasantias estudiantiles pueden definirse como periodos de la formacién
profesional universitaria que los estudiantes realizan en el sector productivo o
externo con el objetivo de que conozcan el contexto laboral real, se familiaricen
con estas organizaciones, sus procedimientos, sus técnicas, su cultura, en un
proceso de socializacion laboral que les facilite su transito de la universidad al
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mercado de trabajo, una vez egresados (Sanchez, 2004). De esta manera los
estudiantes se pueden acercar a la realidad y transformarla conforme a las
alternativas de solucion que plantean ante determinadas dificultades, fomentando
una retroalimentacion tedrica-practica para una mayor comprension y efectividad
al momento de su aplicacion, moldeando el perfil profesional que se reflejard en un
futuro. Las pasantias profesionales, como mecanismo de extension universitaria,
se constituyen en formas de contratacion temporaria de estudiantes universitarios
por parte de una organizacion, que posibilitan adquirir experiencia laboral en un
campo relacionado con los estudios universitarios (Acosta y Vuotto, 2001) o como
periodos de formacién profesional universitaria realizados por estudiantes, con el
objetivo de conozcan el contexto laboral real y familiarizarse con las
organizaciones, sus procedimientos, técnicas y cultura, en un proceso de
socializacion laboral que les facilite su transito de la universidad al espacio de
trabajo, una vez egresados (Sanchez, 2004). Estas pasantias ocurren
invariablemente como un complemento a los conocimientos adquiridos en la
teoria, y por la incidencia que tienen en la formacion profesional de los
estudiantes, se asocian a las necesidades de insercion en el medio laboral de
estos. En este sentido las pasantias les permiten adquirir experiencias, avalar los
conocimientos teodricos adquiridos y familiarizarse con las estrategias y
modalidades de trabajo en las organizaciones y con sus necesidades.
Generalmente las pasantias profesionales se usan en las ciencias econdémicas,
asi como también en las ciencias de la salud y las ciencias politicas, entre otras.
(Ninco Hernandez, Jiménez Jiménez, & Morales, 2012)

4.2 MARCO LEGAL

En el marco legal el proyecto de pasantia se respalda en las normas
reglamentadas a nivel nacional e institucional referentes a los procesos y
procedimientos que se deben cumplir para dar respuesta positiva a las auditorias
programadas para obtener la certificacion de calidad para la Alcaldia de Ubaté —
Cundinamarca.

LEY 872 DE 2003

Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.
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NORMAS ISO 9000

La familia de normas de la serie ISO 9000, representa el consenso internacional
sobre buenas préacticas orientadas a asegurar que las organizaciones siempre
entreguen productos o servicios que cumplan con los requisitos de calidad de sus
clientes (Fajardo, 2007, p. 35, citado en Pardo et al., 2011).

Esta norma busca especificar los requisitos para un sistema de gestion de la
calidad cuando una organizacibn necesita demostrar su capacidad para
proporcionar un producto que satisfaga los requisitos del cliente y aumentar la
satisfaccion del cliente con la aplicacion eficaz del sistema, los procesos para la
mejora continua y asegura la conformidad de los requisitos del cliente y de ley
aplicables al producto (Organizacion Internacional de Normalizacién, 2008 citado
en Bezaquen & Convers- Sorza, 2015).

NORMA ISO 9001

En su nueva version ha incorporado en su texto el término de liderazgo, para
hacer mas presente este principio de la gestion de la calidad, en los requisitos
aplicables a la alta direccion, teniendo en cuenta el papel que juega la alta
direccion en el desempefio de un sistema de gestion de la calidad ha sido siempre
un factor clave. Por otra parte, entienden la calidad como un factor estratégico de
éxito de una empresa. Este trabajo centrara su mirada en seis aspectos puntuales
gue daran horizonte, contexto y credibilidad a las acciones presentadas y a
desarrollar en esta apuesta de investigacion en torno al fortalecimiento de los
procesos gerenciales y de gestion, en la Instituciéon Educativa Distrital Antonio
Villavicencio y con el Proyecto de Educacion para la Ciudadania y la Convivencia.
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5. MATERIALES Y METODOLOGIA

5.1 MATERIALES

Inicialmente se aplicé una matriz DOFA, la cual permitié conocer el estado interno
de la dependencia en cuanto a sus procesos y procedimientos, y se realizé un
analisis general de estos con el fin de definir programas recreativos y escuelas
formacién que se apoyaran para la masificacion de deportes durante el afio, junto
a hinscripcion a las escuelas de formacién y la validacion de la documentacion
entregada por la ciudadania.

MATRIZ FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Realizar una base de datos que permita la mejora continua de

Acceso a toda la informacion procesos organizacionales.

Gestion de recursos. Llevar a cabo la actualizacion de procedimientos.

DEBILIDADES AMENAZAS

o _ Acceso a la red o al sistema de informacién por personas no
Informacion incompleta y desactualizada. autorizadas que pueda comprometer informacién confidencial.

No contar con las locaciones adecuadas para

almacenar la documentacion Incumplimiento de relaciones contractuales

Tabla 1. DOFA

En el analisis realizado se evidencia la falta de organizacién documental dentro de
la secretaria, la cual es muy importante para la complementacion del Sistema de
Gestidn de Calidad con el que se pretende cumplir, se detecta que los formatos de
administraciones anteriores se encuentran desactualizados y que se deben ajustar
con el fin de que estos se puedan manejar de acuerdo a lo que exige la norma
ICONTEC.
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ESTRATEGIAS PLANTEADAS

Segun el analisis realizado en el inicio de esta pasantia se considera vital la
organizacion y actualizacion de la informacion existente y ajustar los
procedimientos y procesos que se implementan en la secretaria, direccionando las
estrategias para obtener mejores resultados en la gestién del archivo, iniciando
con la creacion de un formato de seguimiento para la recoleccion y posterior
organizacion de la informacién, una lista de chequeo que permita atender al
objetivo principal de este trabajo que es obtener la certificacion en calidad de la
oficina de recreacion y deporte, empezado con la organizacion adecuada de un
archivo que se encontraba en desorden realizando las siguientes tareas:

e Actualizar y organizar la documentacién que se encuentra en la secretaria

e Gestionar un espacio de almacenamiento de la documentacion y su
posterior ubicacion.

e Sugerir un modelo de trabajo que permita acceder a la informacion a
personas involucradas.

e Direccionar las diferentes fases en los contratos internos y externos en la
secretaria para obtener mejores resultados.

e Realizar una gestion para actualizar la informacion, en una base de datos.

e Mejorar la disposicion de los espacios para la correcta organizacion de la
documentacion que ingresa.

e Ajustar los procesos llevados en la secretaria frente a la informacion que se
tenga actualmente.

e Verificar y proteger la informacion que reposa en la secretaria.

5.2 METODOLOGIA

Para llevar a cabo un trabajo eficiente y cumplir con la tarea asignada para el
desarrollo de la gestion de los escenarios deportivos y de los procesos de
formacion de la alcaldia de Ubaté — Cundinamarca se propone iniciar con la
gestion documental cumpliendo con los parametros establecidos por el ICONTEC
y el sistema de gestion de calidad de la entidad y se plantean estrategias que
atiendan a las necesidades que evidencia la secretaria. Por esto el trabajo se
dividi6 en tres etapas asi:
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Etapa 1. Diagnéstico. Se llevé a cabo durante cinco semanas a partir del 28 de
septiembre y hasta el 29 de octubre del afio 2021 en donde se pudo evidenciar el
estado del archivo, de su almacenamiento y de le informacién alli almacenada.

Etapa 2. Proceso de analisis y organizacion de la gestion documental 25 de
octubre hasta el 26 de noviembre del afio 2021, durante este tiempo se conocieron
los formatos y se analizo la informacion incluida en ellos y se establecié un listado
para hace mas facil la recoleccion de la informacién

Etapa 3. Resultados obtenidos del 29 de noviembre del 2021 al 4 de febrero del
2022. Se evidencia la organizacion del archivo de acuerdo a los pardmetros
establecidos en el listado creado tanto para la documentacion de los contratistas
como la solicitud de espacios deportivos para préstamo.

ACTIVIDAD

= >T>-m

RPI>Z2>ZmM0n

Induccion a las actividades a desempefarse en la pasantia por parte del
secretario de deportes, Miguel Hernando Gonzélez Torres se define que
estas responderan a los objetivos trazados en este trabajo de pasantia,
siendo estas principalmente el acompafiamiento al proceso de certificacion
de calidad para la secretaria de recreacion y deportes, gestion de archivo y
gestion documental

Apoyado del equipo de trabajo de la secretaria se realiza una revision del
archivo de los documentos de los contratistas para verificar el estado actual
de los mismos.

Se inicia el proceso de actualizacion del archivo con los documentos de los
contratistas y la revisién de los respectivos informes periédicos de cada
uno.

Se finaliza la revisién de los documentos de los contratistas y de
licitaciones en la contratacion.

Se continda la revision de las licitaciones y se reciben los informes de los
contratistas con respecto a las actividades desempefiadas en el mes
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E |6 |2 -| Se sigue realizando la revision de los informes mensuales, y se inicia con la
T 5 gestion de archivo y documental para su ubicacién en la oficina, donde se
A No | colocan los items de la fecha, la dependencia y su contenido en cajas tipo
P v nevera para su almacenamiento.
A |7 |8 -] Se inicia la revision de las carpetas de los contratos de licitacién de los
2 12 | afios anteriores con el fin de verificar su cumplimiento en el contenido de
No | cada carpeta segun lo especificado en la hoja de ruta.
Vv
8 | 16 | Se realiza la preparacion de los contratos para los contratistas del afio
- 2022 y se continva la actualizacion del archivo y se realiza un registro
19 | documental preparando los informes para la contraloria.
No
Vv
9 | 22 | Se inicia con el planteamiento de la alimentacion del sistema de calidad y
- revision de las licitaciones en la contratacion y se apoya el proceso de
26 | recibir los informes de los diferentes contratistas referentes a las escuelas
No | de formacion y sus actividades desempefiadas en el mes.
Vv
E | 10 | 29 | Gestion documental de las licitaciones para los contratos presentados en el
T No | 2021 para su ubicacion en la oficina, segun fecha, dependencia y su
A v /| contenido en cajas tipo nevera para su almacenamiento. Al finalizar esta
P 3 semana, se asiste a una capacitacion acerca de la norma ISO 9001: 2015
A Di
3 C
11 | 6 - | Se organiza la informacion de la oficina segun lo aprendido en la
10 | capacitacion con el fin de estar preparados para la auditoria.
Di
c
12 | 13 | se desarroll6 la segunda parte de la auditoria segun lo establecido en la
- norma ISO 45001:2018 esta vez con el fin de certificar los lugares de
17 | trabajo, donde analizaba la infraestructura del area, el comportamiento de
Di | los funcionarios, las posturas y los elementos de bioseguridad y la revision
c de los procesos y procedimientos que se realizan en la dependencia con el
fin de determinar la aplicacién del Sistema de Gestion de Calidad, e
identificar las oportunidades de mejora para el proceso de certificacion.
13 | 20 | Se apoya en labores de revisan de documentos para la contratacion de los
- lideres de las escuelas de formacion de la secretaria de recreacion y
24 | deportes y sese realizan labores de gestién y organizacién documental de
Di | informes de las escuelas de formacion.
c
14 | 27 | Se realizan labores de apoyo en la actualizacién de los contratistas en la
- pagina del SECOP 2. Se procedi6 también a la actualizacién de formatos
31 | de inscripcion de escuelas de formacién y calendario de los escenarios
Di | deportivos para el siguiente afio y se realizaron actividades de archivo.
c
15 | 3 - | Se realiza la recepcién y organizacién de documentos de contratistas y se
7 llevan a cabo labores de gestibn documental para la apertura de las
En | escuelas de formacion.
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e
20
22

16 | 11 | Se verifican los formatos de inscripcion de las escuelas de formacion, y se
- realiza la organizacion por cada una de ellas para el inicio de actividades y
14 | también se realiza la difusion de un formato para el gimnasio gratuito, de
En | manera digital y fisica.
e

17 | 17 | Se realizan labores de gestiébn documental y archivo y se brinda apoyo a la
- inscripcion de personas en las escuelas de formacién. En esta misma
21 | semana se obtiene el objetivo principal del proyecto presente, la
En | certificacion de calidad en la alcaldia municipal de Ubaté.
e

18 | 24 | Se realiza la gestibn documental de los contratos de las escuelas de
- formacién y su organizacion para su presentacion en la dependencia de
28 | Contratacion
En
e

19 | 31 | Se realiza una reunién con el equipo de trabajo de la secretaria de
En | recreacion y deportes, encabezado por el doctor Miguel Hernando
e/4 | Gonzélez Torres, en la cual se evidencian los resultados obtenidos por la
Fe | pasantia realizada.
b

Tabla 2. Etapas desarrolladas
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6 DESARROLLO DEL PROYECTO

Para dar respuesta a los objetivos planteados en este proyecto apoyando las
funciones y procesos administrativos en la Alcaldia Municipal de Ubaté y tener
como resultado la certificacidn en calidad de la secretaria de recreacion y deportes
se realizaron algunas acciones.

Primero se hizo un reconocimiento en la oficina para entender los procesos y
procedimientos que en esta se manejan, con el fin de realizar el diagnéstico que
fue el derrotero de este trabajo el cual evidencia que se debe realizar una gestién
de archivo y gestiébn documental para mejorar la calidad de la informacién que se
recolecta. Luego se evidencian las falencias en los formatos y se sugieren los
cambios, los cuales estan sujetos a las decisiones de un equipo de trabajo y
atendiendo a la norma NTC-1SO 9001: 2015.

6.1 ANALISIS DEL DESARROLLO DEL PROYECTO

En esta pasantia inicialmente se logré hacer un diagnostico de la secretaria de
recreacion y deportes donde se evidencia el estado de sus procesos, para
identificar las fortalezas y falencias y asi trabajar enfocados en la mejora continua
para la obtencién de la certificacion de calidad por parte del ICONTEC.

|
llustracion 1. Organizacion de documentacion
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Por esta razén, se realiza una gestion documental y de archivo, la cual da como
resultado la actualizacion de los procesos, facilitando el acceso a la informacién de
los contratistas, contribuyendo al buen desarrollo administrativo de la dependencia
con la conformacién de un archivo que permite encontrar los documentos con mas
facilidad.

Asi las cosas, se crea un listado de chequeo para facilitar la recepcion de
documentos y asi facilitar la gestion del archivo.

[lustracion 1. Revisién de contratos de
licitacion

llustracion 2. Lista de chequeo
contratos de licitacion

33



Por otra parte, se realiz6 la actualizacion de formatos y procedimientos frente a la
inscripcion de la comunidad en las escuelas de formacion permiti6 una
optimizacion en la forma en que se ofrece el servicio de la dependencia a la
comunidad realizandolo de manera mas asertiva.

llustracién 3. Almacenamiento de
documentos recreacion y deportes

llustracion 4. Formato de
inscripcién escuelas de
formacién deportivas 2022

yao anocida By Cume S

llustracion 5. Almacenamiento documentacion de las escuelas de
formacioén del afio 2021
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Por dltimo, se obtuvo la certificacion de calidad ISO 9001:2015 y la ISO
45001:2018 gracias al trabajo en equipo de los contratistas de la secretaria de
recreacion y deportes, y apoyo en las funciones del pasante que permitieron que
la retroalimentacion de conocimientos entre las partes diera a la comunidad un
servicio de mas calidad

llustracién 6. Certificacion de calidad del ICONTEC a la alcaldia municipal de
Villa de San Diego de Ubaté
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6.2 CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PASANTIA DE
APOYO PARA LA OBTENCION DE CETIFICADO DE
CALIDAD EN LA SECRETARIA DE RECREACION Y

DEPORTES.

Actividades/tiempo Sep Oct-Nov | Dic-Ene | Ene-Feb
Ftapa 1: Induccién |
Induccion al desarrollo de la pasantia |
Etapa 2: Diagndstico Sep Oct-Nov | Dic-Ene | Ene-Feb
|dentificar los requerimientos de la
norma
Desarrollar una lista de evaluacion
de la gestion del drea
Evaluar las condiciones de |a
secretaria de recreacion y deportes
Generar un andlisis de la secretara
de recreacion y deportes
Etapa 3. Sep Uct-Nov | Uic-kEne | Ene-Feb
Establecer una politica de objetivos
de calidad adecuado a las
expectativas estratégicas del drea a
futuro.
Definir loz procesos y  sUS
respectivas caracteristicas, teniendo
en cuenta sus limitaciones a nivel
normativo y legal.
Desarrollar la estructura documental
“procedimientos, reqistros [
instructivos™, que indican los
lineamientos para el cumplimiento de
los requerimientos de la NTC-ISO
9001:2015.
Etapa 4: Apoyo al proyecto Sep Oct-Nov | Dic-Ene | Ene-Feb

L Desarrollar todas las  actividades

asignadas por el jefe inmediato para
el desarrollo del proyecto

Elaboracidn del documento final

Presentacion del documento final |

l'abls 1. Lronograms de sctvidaoes
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CONCLUSIONES

Con el fin de cumplir con el objetivo de apoyar las funciones y procesos
administrativos en la Alcaldia Municipal de Ubaté, para obtener la certificacidén
en calidad de la secretaria de recreacion y deportes se realiz6 el proceso de
pasantias que permitio fortalecer y poner en practica conocimientos adquiridos
durante mi formacion académica, logrando cumplir con los objetivos planteados
en el tiempo especificado.

Realizada la pasantia, se observa que la secretaria de recreacién y deportes
procura brindar un servicio de calidad y oportuno a todas las personas, a través
desus escuelas de formacion, pues, son espacios vitales para el crecimiento y
desarrollo de los nifios, nifias, adolescentes y adultos atendiendo a a las
normas NTC-1SO 9001:2015 y los requisitos que permiten su aplicacion.

La gestion documental es un conjunto de operaciones, tareas, procedimientos,
gue se realizan desde los archivos de oficina, de gestion o administrativos, a
través de diferentes herramientas, con la creacion de lista de chequeo se
fortaleci6 el proceso de organizacion que permitidé llevar a cabo un trabajo
administrativo mas eficiente y contribuir a fortalecer un Sistema de Gestion de
Calidad, mediante la elaboracion de formatos y documentos, procesos y
procedimientos conforme a la norma NTC-ISO 9001: 2015 y asi apoyar al
objetivo principal de obtener la certificacion en calidad de la Secretaria de
Recreacion y Deportes.

RECOMENDACIONES
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Continuar con el proceso de organizacion de la informacion para fortalecer el
sistema de gestion documental y asi mismo mantener el sello de calidad obtenido
en la oficina.

Mantener y mejorar los espacios adecuados para el correcto almacenamiento de
los archivos fisicos.

Digitalizar la informacién y crear un archivo de informacion documental en la web.
Fortalecer los espacios de aprendizaje para los estudiantes de la Universidad de
Cundinamarca que permitan continuar con un aprendizaje para la vida en estos
espacios de practica profesional.

Se recomienda realizar encuestas de satisfaccion periédicamente, para analizar
gue falencias se pueden tener al prestar el servicio a la ciudadania y asi fortalecer
los procesos.
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