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RESUMEN
A medida que avanza la tecnologia, del mismo modo se genera una mayor
simplicidad en la implementacién de nuevas y modernas tecnologias, métodos y
recursos para el entorno organizacional, que facilitan los procesos administrativos y

organizacionales de cada area.

Asi mismo es necesario que exista una normatividad que vigile y controle los
procedimientos de los aliados en las entidades gubernamentales municipales que
interactian de forma directa o indirecta con la comunidad. Sin embargo, es de esperar
que a medida que se presente el avance tecnoldgico, asi mismo se modifique la
legislacion de forma rapida y efectiva, con el fin de salvaguardar y mejorar
continuamente en los procesos organizacionales y garantizar la calidad en la prestacion

de servicios y administracion de la Alcaldia de la Villa de San Diego de Ubaté.

El objetivo de este informe es presentar el desarrollo de los procesos que se
requirieron para lograr que la entidad gubernamental local en cuestion, cumplira con la
legislacion vigente que contempla la gestion documental y ambiental requeridas para la
obtencion de la certificacion de calidad y gestion ambiental, acerca del desarrollo
sustentable y buenas practicas en el manejo de informacion, de los recursos y el impacto

con el medio ambiente.

Para el cumplimiento del objetivo, se realizé aplicando una metodologia de
investigacion cualitativa y descriptiva que permiti6 identificar los conceptos de la
comunidad referente a la gestion y procedimiento en la poblacion estudiada (personal
de la oficina de Desarrollo Sustentable), con ello fue posible realizar un analisis

estadistico, identificar falencias y plantear oportunidades de mejora.
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En el desarrollo y ejecucion de la pasantia se tuvo en cuenta aspectos relevantes como
los indicadores, procesos de gestion incorporados, informacion histoérica y evolucion de

la oficina respecto de sus procesos y cumplimiento de objetivos.

Como resultado se obtuvo la certificacion de calidad en el area de Desarrollo
Sustentable, bajo la normativa vigente, cuamplimento con los requisitos exigidos por la
ley, mejorando los conceptos de la comunidad referente a la gestion por parte de la
alcaldia, evidenciando una transformacién e impacto positivo para con la comunidad y

el medio ambiente de la Villa de San Diego de Ubaté.

Teniendo en cuenta esto, se recomienda a la oficina de desarrollo sustentable de la
alcaldia local, continuar con la certificacion obtenida, mejorar continuamente su
proceso e implementar proyectos que generen impactos positivos dentro de la

comunidad y el medio ambiente de la Villa de San Diego de Ubaté.

Finalmente los ayudara a mejorar procesos de gestion y estdndares de calidad
respecto a el manejo de la sostenibilidad, disminuyendo considerablemente la imagen

negativa en materia de gestion y optimizacion de procesos sustentables del municipio.
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INTRODUCCION
El presente proyecto tiene como objetivo principal mostrar a través de un informe de
forma detallada los procedimientos que se requirieron para lograr la obtencién de la
certificacion de calidad para el 4rea sustentable de la alcaldia de la Villa de San Diego de
Ubaté, con el fin mejorar sus procesos directos e indirectos que le permitan optimizar

sus labores en las areas involucradas de la oficina, en pro del bienestar de la comunidad.

A continuacion, se presenta el informe final de pasantia, como opcion de grado para
la obtencidn de titulo “Administrador de Empresas”, segtn la formalidad establecida
entre la asesoria de la Universidad de Cundinamarca y la empresa de la Alcaldia
Municipal de la Villa de San Diego de Ubaté. Para la creacion del mismo se abordan
tematicas relacionadas a la certificacion de calidad, su utilidad dentro de la
organizacion, la eficiencia que genera su obtencién y los estandares de calidad que se

requieren para estar en mejora continua de sus procesos.

La principal caracteristica de la certificacion de calidad, se basa en gestionar las
operaciones de gestiéon documental y ambientales. Su objetivo principal es operar bajo
una estima de calidad, optimizar las propuestas y proyectos que involucren a la
comunidad y el impacto positivo mediante acciones correctivas para con el medio

ambiente.

En el respectivo documento se presenta el desarrollo del proyecto, el cual tiene como
objetivo principal, mostrar los procedimientos necesario para la obtencién de dicha
certificacion. En la primera etapa se realiza el planteamiento del problema, el cual se

basa en la problematica identificada a partir de un diagnostico preliminar realizado, el
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cual arrojo las falencias en el en la gestion, y el estado de los indicadores de acuerdo al

concepto de la comunidad.

Alli mismo se encuentra la justificacion, la cual se argumenta bajo las falencias
encontradas, como el desconocimiento de la norma y sus caracteristicas para operar
bajo estandares de calidad certificados a nivel nacional e internacional, la falta de
direccionamiento oportuno por parte del personal de la oficina para mejorar sus

procesos bajo estandares y desorganizacion.

Del mismo modo los argumentos que justifican la obtencion de la certificacién de
calidad y como optimizaria las labores de funcionamiento de forma directa e indirecta

para los involucrados.

El Para dar una solucion a la problematica, el proyecto tiene como objetivo general
mostrar el estado de la informacion, para ello fue necesario hacer una actualizacion en el
diagnostico de la informacion de la oficina, evaluar las diversas soluciones y analizar las
oportunidades de mejoras que se requerian para implementar esta certificacion de

calidad.

En la segunda etapa, se encuentran los marcos referenciales que fueron necesarios
para contextualizar el presente informe y relacionar areas técnicas, normativas y
conceptuales que fueron relevantes para ser estudiadas y analizar el comportamiento de

la normativa referente a las certificaciones de calidad, su vigilancia e intervencion.

En la tercera etapa, es donde se relata el desarrollo del proyecto, describiendo de

forma detalla la manera en la que se ejecuto, los pasos que se realizaron, las actividades
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que se llevaron a cabo para obtener resultados eficientes, que dieran cumplimiento al

objetivo planteado.

En la cuarta etapa, se analizaran los resultados obtenidos, se espera que, a través de
la obtencion de la certificacion de calidad, se optimicen los procesos de calidad, se tenga
un mayor control en los procesos y una comunicacion asertiva fluida entre los
involucrados, en pro de generar impactos positivos de acuerdo a su gestion para con la

comunidad y el medio ambiente del municipio.

Finalmente, el desarrollo del proyecto permitio, afianzar los conocimientos
adquiridos durante el periodo académico del programa de la Universidad de
Cundinamarca, generando procesos asociados a una metodologia cualitativa, aportando

paralelamente a la experiencia laboral y personal del autor.
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Planteamiento del problema
La alcaldia municipal de Villa de San Diego de Ubaté, ha implementado un sistema de
gestion de calidad basado en la norma NTC — ISO 9001: 2015, con el objetico de mejorar
la eficiencia y eficacia en la prestacion de servicios a la ciudadania. Sin embargo, existe
la necesidad de evaluar la efectividad de la implementacion del sistema y su impacto en

la situacion de los usuarios.

El problema a abordar en esta pasantia es la identificacion de las brechas existentes
entre las practicas actuales de gestion de calidad en la alcaldia y los requisitos
establecidos en la norma ISO 9001. Ademas, se requerira evaluar la efectividad del
sistema de gestion de calidad en la mejora de los servicios prestados a la ciudadania y en

la satisfaccion de los usuarios.

Para abordar este problema, el pasante debera realizar una revision detallada de los
procesos de la alcaldia, incluyendo la documentacion del sistema de gestion de calidad,
la identificacién de los procedimientos y responsabilidades, y la evaluacion de la
recopilacion y analisis de datos. La pasantia permitira al pasante adquirir habilidades
practicas en la aplicacion de la norma ISO 9001 en una entidad puablica y contribuira a la

mejora continua de la gestion de calidad en la alcaldia.
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Justificacion
La implementacion de la norma ISO 9001 en una alcaldia municipal puede generar
importantes beneficios en la prestacion de servicios a la ciudadania y en la eficiencia de
los procesos internos. Por esta razén, una pasantia de calidad ISO 9001 en una alcaldia

municipal puede ser justificada por las siguientes razones:

1. Mejora en la satisfaccion de los usuarios: La implementacion de la norma ISO 9001
permite una mayor orientaciéon hacia el cliente y la satisfaccion de sus necesidades y
expectativas. La pasantia permitira evaluar la efectividad del sistema de gestion de
calidad en la mejora de los servicios prestados a la ciudadania y en la satisfaccion de los

usuarios.

2. Eficiencia en los procesos internos: La implementacion de la norma ISO 9001
implica la identificacién y mejora de los procesos internos, lo que puede generar una
mayor eficiencia y reduccion de costos. La pasantia permitira identificar las brechas
existentes entre las practicas actuales de gestion de calidad en la alcaldia y los requisitos
establecidos en la norma ISO 9001, lo que permitira proponer recomendaciones para

mejorar la eficiencia de los procesos internos.

3. Cumplimiento de requisitos legales: La implementacion de la norma ISO 9001
permite cumplir con los requisitos legales y reglamentarios aplicables a la alcaldia. La
pasantia permitira evaluar la conformidad de la alcaldia con la norma ISO 9001 y los

requisitos legales aplicables.

4. Adquisicion de habilidades practicas: La pasantia permitira al pasante adquirir
conocimientos y habilidades practicas en la aplicacion de la norma ISO 9001 en una

entidad publica y contribuira a su formacion profesional.
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La pasantia desarrollada en la alcaldia municipal puede significar una oportunidad
para mejorar la calidad de los servicios prestados a la ciudadania, mejorar la eficiencia
de los procesos internos, cumplir con los requisitos legales y contribuir a la formacion

profesional del pasante.

Objetivos
Los objetivos de la pasantia pretenden dar cumplimiento del plan de trabajo
realizado, el cual esta encaminado a obtener la certificacion de calidad de la oficina de

Desarrollo Sustentable de la alcaldia de villa de San Diego de Ubaté.

Objetivo general

Realizar funciones administrativas para la certificaciéon de calidad del area de
Desarrollo Sustentable en la alcaldia municipal de Villa de san Diego de Ubaté, con el fin

de brindarle una herramienta que le permita mejorar su desempeio organizacional.
Objetivos especificos

e Diagnosticar la situacion actual del area de Desarrollo Sustentable de la alcaldia
municipal de la Villa de San Diego de Ubaté frente a los requisitos de la NTC — ISO
9001: 2015.

e Documentar el sistema de gestion de calidad de acuerdo a los procesos y
procedimientos asegurando la eficiencia del area de Desarrollo Sustentable, acorde a
la NTC — ISO 9001: 2015.

e Apoyar la certificacion de calidad del area de Desarrollo Sustentable.
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Marco de Referencia
A continuacion, se describe el lugar donde se desarroll6 el proyecto de pasantia,
ademas del marco tedrico que sustenta todas las posturas teoricas y legales en las que se

fundamento¢ la pasantia.

Marco de Antecedentes

La alcaldia municipal de Villa de San Diego de Ubaté y la oficina de Desarrollo
sustentable no cuentan con normas de calidad aplicadas, que permitan aumentar el
nivel de satisfaccion de los usuarios, es por esto que, en la administracion de Una Nueva
Ubaté a cargo del Doctor Jaime Torres, alcalde de la Villa de San Diego de Ubaté, nace la
necesidad de realizar un proceso de certificacion en gestion de calidad, implementacion

basada en la norma ISO 9001:2015. (Una Nueva Ubaté, n.d.)

Asi mismo, se evidencio en trabajos investigativos sobre la implementacion de la
norma ISO 9001:2015 en diversas compaifias publicas o privadas y los numerosos
beneficios y mejora de condiciones que ha traigo consigo el uso e implementacion de

este tipo de normativas.

A partir de dichas investigaciones se resalta la importancia que tiene para las
empresas trabajar en lineamientos con normas de calidad, el beneficio que obtendra la
empresa y diversos puntos de vista sobre como se debe implementar un sistema de

Gestion de Calidad efectivo.

Las certificaciones de sistemas de gestion de calidad, data con mayor rigor y control

desde el afio 2015, su objetivo principal era comprender los requerimientos de los
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clientes antes de disenar los procesos que les ayudarian a cumplir con estos. La
norma también consideraba como mejorar de manera continua los procesos y el

seguimiento de la satisfacciéon del cliente. (Iso, 2015)

Con este tipo de gestion, se tienen la facilidad para documentar, estandarizar y
verificar procesos de cualquier indole, con el paso del tiempo se han venido corrigiendo,
modificando y expandiendo respectivamente de acuerdo a las necesidades, el internet
facilito que sea asequible a la informacién y mejor rendimiento en su implementacion.

(O’Brien, 2014).

La certificacion ISO 9001 ayuda a las organizaciones a alcanzar el nivel de excelencia
en sus productos, servicios y procesos internos. Implementar programas de Gestion de
Calidad Empresarial ayuda a las organizaciones a identificar puntos débiles, puntos

fuertes, fallas y oportunidades de mejora.

Obtener una certificacion de gestion de calidad, es de vital importancia para
desarrollar eficientemente procesos administrativos que se relacionan al desarrollo,
progreso y organizacion del organismo relacionados de la oficina; los
acondicionamientos a los parametros de la certificacién permiten llevar un monitoreo,

control y seguridad de la informacion. (British Standards Institution, 2012)
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Contexto de la Alcaldia Municipal

Descripcion de empresa Alcaldia Villa de San Diego de Ubaté.

La empresa de la Alcaldia de la Villa de San Diego de Ubaté, se cre6 en el 2019 en el
municipio de Ubaté- Cundinamarca, ofrece servicios integrales en pro de mejorar,
mantener y cuidar el medio ambiente del municipio y sus alrededores. Esta orientada a
brindar un servicio integral, ético, competente y de calidad, con un excelente grupo de
profesionales y las mejores herramientas tecnolégicas para satisfacer las necesidades de

la comunidad y prestar un excelente servicio (Una Nueva Ubaté, n.d.)

Mision de la empresa.

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
administraciéon ptablica, 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 Ubate, 2019)

Vision de la empresa.

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
sustentable tanto social, econémico, cultural, ambiental y financieramente, acorde a las
necesidades de las normas vigentes y encaminadas a satisfacer las necesidades bésicas,
involucrando la participacion activa de la comunidad en la gestion publica. (Alcaldia de

Ubaté, 2019)



21

Estructura organizacional de la alcaldia municipal.

-Alejandro Piracoca Mayorga
Ingeniero / Director Técnico
Ingeniero Ambiental

-Erika Mendoza Fandifio
Ingeniero Ambiental
Contratista

-Laura Martinez
Administradora ambiental
Contratista

Pasante 1

Diego Alejandro Sanchez
Estudiante de Administracion de empresas de la Universidad de Cundinamarca

Ilustracion 1
Organigrama de la empresa Oficina de Desarrollo Sustentable Alcaldia de la Villa de San Diego de

Ubaté.

ORGANIGRAMA INTEGRAL

|
T

T

OFICINA DE DESARROLLO i H ‘ ' Un
SUSTENTABLE :L H | By a Nueva
& | 7\ Ubate
L DE UBATE
JEFE CENTRAL DE LA OFICINA:
Alejandro Piracoca -]
ING. AMBIENTAL: ADMINISTRADORA AMBIENTAL :
Erika Mendoza Fandino Laura Martinez

PASANTE:
Diego Alejandro Sanchez Vanegas

Nota. Se presenta el organigrama estructural de la oficina de Desarrollo Sustentable Adaptado, de

autoria propia apoyado en (Una Nueva Ubaté, n.d.)
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Marco Conceptual

Como primera medida de control se evidencio que en Colombia se tiene en primera
instancia la constitucién politica relacionado en el articulo 76 donde sefiala que la ley
regula el control de calidad de bienes y servicios ofertados y prestados a la comunidad,

sin importar el tipo de 4nimo de la entidad.(Congreso, 1991)

El sistema de gestion de calidad en Colombia, tiene sus primeros inicios con la
creacion del Instituto Colombiano de Normas Técnicas (ICONTEC) el 10 de mayo de
1963, este organismo est4 afiliado a la Organizacién Internacional para la
Estandarizacion (ISO) y a la Comisiéon Panamericana de Normas Técnicas (COPANT).

(Norma Tecnica Colombiana-NTC 495, 2013)

Sus principales objetivos son: apoyar a las empresas en temas de calidad, crear
normas técnicas, certificar empresas y actividades profesionales, que permitan

optimizar y mejorar los procesos de la calidad de sus relacionados.

Este grupo de empresarios y directivos gremiales que lidero esta iniciativa
consideraba que las normas técnicas permitirian mejorar la productividad y
competitividad de la industria nacional. (Benzaquen-De Las Casas & Convers-Sorza,

2015)

De acuerdo con la ISO 9000: 2015 define que la calidad de los productos y servicios
de una organizacion esta determinada por la capacidad para satisfacer a los clientes, el

impacto previsto y el no previsto sobre las partes interesadas pertinentes.

Una organizacion orientada a la calidad promueve una cultura que da como resultado

comportamiento, actitudes y procesos para proporcionar valor mediante el
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cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas

pertinentes.

Con referencia a autores que han hablado sobre calidad, se encuentra uno de los mas
conocidos, Deming, para quien “la calidad consiste en transformar las necesidades y
expectativas futuras del cliente de manera cuantificable y medible, convirtiéndose esto
en la Gnica via para disenar y desarrollar productos por los cuales el cliente estara

dispuesto a pagar, logrando asi su plena satisfaccion”. (Escobar, n.d.)

Otros autores de gran impacto para el desarrollo del concepto de calidad fue Juran
para quien definio la calidad como “la aptitud para el uso, satisfaciendo las necesidades
del cliente”. En su primera visita a Japén Juran aporto el concepto del compromiso
gerencial por el logro de la calidad, concepto que posteriormente se convirtio en
universal y ha sido aplicado para todos los sistemas de gestion existentes.(Hernandez-

Luque, 2019)

La norma ISO 9001 es una norma de sistemas de gestion de la calidad (SGC)
reconocida internacionalmente, superando el millon de certificados en todo el mundo,
cuenta con una Estructura de Alto Nivel gracias a la integracion entre los diferentes
Sistemas de Gestion se ve favorecida, logrando optimizacion de los tiempos y recursos
invertidos en su gestion se reduzcan a niveles considerables, todas las normas ISO han

acogido esta estructura, basdndose como pilar central en:

1. Alcance
2. Referencias Normativa
3. Términos y definiciones

4. Contexto de la organizaciéon
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5. Liderazgo
6. Planificacion
7. Soporte
8. Operacion

9. Evaluacién de desempeifio

A continuacion, se relaciona los aspectos mas importantes dentro del proceso de
obtencion de la certificacion y los aspectos a tener en cuenta para la implementacion

de la misma dentro de los procesos:

e La planificacion: La planificacion de la calidad es un aspecto muy importante a
considerar cuando de disenar e implementar un Sistema de Gestion de Calidad se
trata. De acuerdo con Cotter, Galli, & Kush esta fase se enfoca en el diseno de los
niveles de calidad esperados y requeridos en los productos o servicios antes de la
iniciacion de la produccion o el contacto con los clientes, dentro de este se
involucran varias etapas que son:

1. Identificar la informacion del cliente, definir quiénes son los clientes internos
o externos y su participacion en la compania.

2. Recopilar informacion necesaria de los mimos, mediante informes o métodos
que hayan sido definidos por la organizacion.

3. Identificar de las necesidades, expectativas y requisitos del cliente.

4. Traducir de las necesidades del cliente al idioma del proveedor, esto con el fin
de manejar un lenguaje iinico que permita que todos los requisitos sean
satisfechos y no se presenten ambigiiedades que puedan afectar la calidad del

producto o servicio.
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5. Desarrollo del producto, se establecen las caracteristicas del producto que son
necesarias para cumplir con las necesidades y expectativas del cliente

6. Optimizar el Disefo del producto, determinar la relacién costo/beneficio de
cada diseno.

7. Traslado a Operaciones, se realiza la validacion del control de la calidad y los
planes de control del proceso y transferencia de responsabilidad al personal
de produccion.(Quiroz & Pineda, 2019)

Mejora continua: Hace referencia al proceso de estar cambiando y

modificando algtin bien o servicio con el paso del tiempo, con el objetivo de

mejorar su calidad. El esfuerzo de mejora continua, es un ciclo ininterrumpido a
través del cual se identifica un drea de mejora, se planea como realizarla, se
implementa, se verifican los resultados y se acta de acuerdo a su conclusion, ya
sea para corregir desviaciones o para proponer otra mejoria. (Principios de
Gestion, 2011)

Este ciclo permite la renovacion, el desarrollo, el progreso y la posibilidad de
responder a las necesidades cambiantes del entorno, para dar un mejor servicio o
producto a los usuarios.

Ciclo PHVA: El ciclo PHVA es un ciclo de mejora continua aplicable a cualquier
proceso y al SGC, la norma ISO 9001:2015 lo describe de la siguiente manera:

1. Planificar: Establecer los objetivos del sistema, sus procesos, los recursos
necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los
requisitos del cliente, las politicas de la organizacion, identificar y abordar los
riesgos y las oportunidades.

2. Hacer: Implementar lo planificado.
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4.
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Verificar: Realizar el seguimiento, la medicion de los procesos, los productos y
servicios resultantes respecto a las politicas, objetivos, requisitos y las
actividades planificadas, e informar sobre los resultados. (¢Qué Es El Ciclo
Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA)? « Asana, n.d.)
Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempeio, cuando sea

necesario.(Franco et al., 2015)

Implementacion de ISO 9000-9001: procedimientos para la

implementacion bajo la ISO 9001, requisitos:

1.

Informacion: Es indispensable tener conocimiento de la norma para
implementarla en la organizacion.

Planificacion: Cada proyecto comienza con un buen plan. Compare su
sistema de gestion de calidad con los requerimientos de la norma. Realice un
perfilamiento del plan y prepare un programa para la implementacion.
Desarrollo: Realice la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad. Es
indispensable desarrollar un manual de calidad, asi mismo los
procedimientos requeridos para su sistema.

Capacitacion: Todos los empleados deberan estar capacitados para realizar
sus labores y cumplir con la normal, segiin los requerimientos del sistema
establecido. (ISO 9000:2015(Es), Sistemas de Gestion de La Calidad —
Fundamentos y Vocabulario, n.d.)
Auditorias Internas: Es necesario demostrar que el Sistema de Gestion de
Calidad es eficaz. Debera comparase el sistema con los requerimientos de la
norma mediante auditorias internas. Se debe formar y capacitar a un equipo

auditor interno, para esta fase. (Alvarez, 2008)
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6. Auditoria de registro: La organizacion debera contratar a un auditor de
registro que lleve a cabo una auditoria externa. Una vez realizada el registro
estara completo. Si desea y le es beneficioso, es posible solicitar la
certificacion de su Sistema de Gestion de Calidad, a un ente certificador
Estos componentes, son los elementos necesarios y parametros establecidos bajo
norma, que son decisivos para la implementaciéon y acondicionamiento bajo ISO

90000-9001.

e Indicador: Los indicadores de calidad de los procesos son una medida
estadistica que se basa en cifras que son empleadas como criterio para juzgar
y evaluar el desempeno de una organizacion, procesos o sistema. (Indicadores
de Calidad: Ejemplos y Como Gestionarlos | EAE, n.d.)

e Pasantia: son practicas profesionales que desarrollan personas que estan
culminando sus estudios o que recién han egresado de la carrera. De ese
modo, buscan ganar experiencia laboral. El objetivo de la pasantia es que el
individuo ponga en practica los conocimientos adquiridos durante sus afos de
estudio, la persona que realiza las practicas profesionales se denomina
pasante. La idea es que el pasante se convierta en un aprendiz que adquiera la
capacitacion para desempenarse en un determinado puesto de trabajo. Dicha
preparacion la recibira por parte de su mentor o de las personas que lo

tendran a su cargo. (Westreicher, economipedia, 2020)

Marco Legal.

La Organizacion Internacional de Normalizacion es una organizacion para la creacion

de estdndares internacionales compuesta por diversas organizaciones nacionales de
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normalizacién. Fundada el 23 de febrero de 1947, la organizacién promueve el uso de
estandares privativos, industriales y comerciales a nivel mundial. (ISO 9oo1:

Definiciones y Prélogo de La Norma, n.d.)

ICONTEC es el Organismo Nacional de Normalizacion de Colombia, es miembros
activos de los méas importantes organismos internacionales y regionales de
normalizacién, lo que les permite participar en la definicion y el desarrollo de normas
internacionales y regionales, para estar a la vanguardia en informacion y

tecnologia.(ICONTEC, 2015)

La ISO 9000: 2015 esta Norma Internacional proporciona los conceptos
fundamentales, los principios y el vocabulario para los sistemas de gestion de la calidad
(SGC) y proporciona la base para otras normas de SGC. Esta Norma Internacional esta
prevista para ayudar al usuario a entender los conceptos fundamentales, los principios y
el vocabulario de gestion de la calidad para que pueda ser capaz de implementar de
manera eficaz y eficiente un SGC y obtener valor de otras normas de SGC.(Vocabulario

Iso 9001 - 21 Definiciones Para No Perderte En El Argot Iso, n.d.)

La ISO 9001:2015 esta normal internacional proporciona los requisitos para el
funcionamiento y operatividad de sistemas de gestion de la calidad, relacionando
sistema de la calidad, la gestion por procesos y la administraciéon de la calidad. (Naranjo,

2015)

El sistema de gestion de la calidad se desarrollara y se pondra en funcionamiento en
forma obligatoria en los organismos y entidades del Sector Central y del Sector

Descentralizado por servicios de la Rama Ejecutiva del Poder Puablico del orden
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Nacional, y en la gestion administrativa necesaria para el desarrollo de las funciones

propias de las demas ramas del Poder Publico en el orden nacional.

Asi mismo en las Corporaciones Autonomas Regionales, las entidades que conforman
el Sistema de Seguridad Social Integral de acuerdo con lo definido en la Ley 100 de
1993, y de modo general, en las empresas y entidades prestadoras de servicios publicos
domiciliarios y no domiciliarios de naturaleza ptblica o las privadas concesionarias del

Estado.(Ley 872 de 2003 - EVA - Funciéon Publica, 2015)

Para complementar la normativa de control en gestién de calidad y procesos de la
Alcaldia municipal se relaciona la ley 19 de 1958: Esta es la maxima autoridad nacional
de planeacion y se desempeina como organismo asesor del Gobierno en todos los
aspectos relacionados con el desarrollo econémico y social del pais. (Ley 872 de 2003 -

EVA - Funcion Publica, 2015)

Para este procedimiento se tiene en cuenta el plan de desarrollo municipal 2020 -

2023 Una Nueva Ubaté. (Una Nueva Ubaté, n.d.)

Descripcion de actividades de la pasantia

La primera etapa se inicia el 28 de septiembre al 30 de octubre alli inicia la
presentacion del personal de la oficina de Desarrollo Sustentable, el cual esta liderada
por el ingeniero Alejandro Piracoca Mayorga, seguido de la ingeniera Erica Mendoza
Fandifio y de la administradora ambiental Laura Martinez. En el desarrollo de los
objetivos de la pasantia, de acuerdo con las actividades complementarias ejecutadas, se
tomaron en consideracion las perspectivas del tutor externo de la entidad, para
establecer los pardmetros para los cuales se iba a desarrollar la pasantia y el objetivo

central del mismo.
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Se evaluaron, en cuanto a las actividades de gestion documental, el estado de la
informacién que permitia cuantificar los datos, el estado de la informacién de la
conceptuacion de la poblacion, estudio de las normativas y las exigencias de la

normatividad nivel nacional e internacional.

Con el fin de realizar un diagnostico, se realizé la matriz DOFA, la cual aporta la
identificacion de las necesidades y la situacion de la oficina de Desarrollo sustentable, se
hace una verificacion preliminar, de la informacion, los procedimientos que se requerian
a mejorar, en que aspectos se estaban generando fallos, y demés relacionados que
afectaran la certificacion del proceso de calidad de la oficina de la Alcaldia de la Villa de

San Diego de Ubaté.

Durante este proceso, se encontro6 evidencia de un manejo y almacenamiento
inadecuado de la informacion, asociada a la falta de comunicacién entre miembros la
oficina y la descentralizacion de procesos, por tal razon se efectué un compromiso por
parte de los involucrados donde se inicié un acompafiamiento, capacitacion, revision, de
documentacion, procesos y procedimientos que se desarrollaron en el dia a dia en la

oficina.

Tabla 1

Descripcion de actividades durante la pasantia

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ACTIVIDADES A
ESPECIFICOS DESARROLLAR
Conocer las fortalezas y Realizar un diagnostico Inspeccionar cada uno de los

debilidades del proceso de | preliminar del proceso de | procesos internos de la oficina de
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gestion de calidad para

realizar un  diagnostico
preliminar e implementar las
acciones de mejora
priorizadas para la oficina de
desarrollo sustentable de la
Alcaldia de la Villa de San

Diego de Ubaté.

gestion de calidad asignada a

las actividades de pasantia

desarrollo sustentable de la
Alcaldia.

Identificar el proceso
susceptible para mejora 'y

contribucion para la empresa.

Realizar el diagnostico

preliminar de la oficina de

Desarrollo sustentable.

Definir la propuesta de la
pasantia y el planteamiento del
problema formulando las
acciones de mejora del proceso
de gestibn priorizadas en
comin de acuerdo con la
empresa el director de la oficina

de desarrollo sustentable.

Realizar la propuesta del
planteamiento del problema y
gestionar la aprobacién por parte

de la alcaldia y la universidad

Plantear las acciones de mejora

de acuerdo del problema aprobado

Ejecutar las actividades del
objetivo de la pasantia y socializar
los resultados con la oficina de
Sustentable y la

Desarrollo

universidad de Cundinamarca.

Nota. Se describen cada una de las actividades realizadas durante el desarrollo de la pasantia

acorde a los objetivos, tabla de autoria propia.
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Tlustracion 2

Diagnoéstico de la oficina de Desarrollo Sustentable.

MATRIZ DOFA
FORTALEZAS (+) DEBILIDADES (-)

FACTORES
INTERNOS

OPORTUNADES (+)

FACTORES
EXTERNOS

Nota. Anélisis situacional, mediante la Matriz Dofa de la oficina de Desarrollo Sustentable, de

autoria propia.

En la primera etapa de la pasantia se realiza un diagnéstico mediante la matriz DOFA, donde
esta se usa para generar estrategias, para la obtencion de la certificacion, el cuamplimiento de los
objetivos de la oficina, la mejora continua, el cumplimiento de los tiempos en cada unos de los
programas a ser evaluados, asegurar la toma de decisiones en busca de una prestacion de servicios

a la comunidad de manera efectiva.
Analisis situacional

Se realiz6 la actualizacion de la informacion, esta se realizO mediante una
indagacion sobre las problematicas presentadas en la oficina y se identificé bajo cual de

ellas, era viable efectuar las mejoras.
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Con el fin de identificar y delimitar la oportunidad de mejora, se estructur6 una
encuesta, para ser aplicada y desde este elemento poder analizar la problematica, con el
fin de estudiarla de forma estadistica y detallada. Se ejecut6 a través de la herramienta
de “Formularios de google”, la finalidad de la encuesta fue de tipo evaluativo, con un

contenido de opinidn.

El proceso de aplicacion de la encuesta, se realizo de forma virtual y presencial esta
fue compartida por medios digitales y respuesta en los mismos. Las preguntas
formuladas fueron de tipo nominal dicotomica, parcialmente estructuradas, como
unicas respuestas, “SI” 0 “NO”, con el fin de poder realizar un anélisis estadistico

oportuno (Corral, 2010).

Los datos recolectados fueron analizados en escala nominal, de acuerdo al tipo de
pregunta planteada, y el analisis pertinente de los mismos, es de tipo evaluativo, ya que
a partir de este se determina la sintesis de los resultados de acuerdo a los porcentajes
obtenidos, haciendo uso de la indagacién como método de conclusién (Martin

Hernandez, 2012).

Encuesta a la comunidad

Con el fin de complementar la oportunidad de mejora identificada, se plante6 realizar
una encuesta a la comunidad para evaluar la percepcion frente al estado en que cual se
encontraba la informacion, respecto a la gestiéon que se habia realizado para cada uno de
los proyectos. Con el fin de seguir el método de recoleccion de datos asociado a una

investigacion cualitativa, se generan encuestas la comunidad.
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La encuesta contiene 5 preguntas, por programa, en este caso 3 interrogando la opinién

de acuerdo con el estado, alcance y conocimiento de los programas ejecutados.

La encuesta fue aplicada a una muestra de 152 personas que hacen parte de la

comunidad del municipio.

Descripcion: Como inicio de las actividades se crea el cronograma de biotrueque,
programa de conciencia verde y se hace la creacion de las encuestas que se aplican y
tabulan para los dos programas mencionados incluyendo el de la estrategia de
aprovechamiento de residuos organicos, se apoya con gestion documental, y realizacion

del cronograma de actividades del a oficina de Desarrollo Sustentable del afio 2021.

Tabla 2

Cronograma Biotrueque.

CONTROL DE ASISTENCIA O CAPACITACIONES, REUNIONES Y EVENTOS
ACTVIDAD
Pl ENE - FEB MAR - ABR MAY - JUN JUL - AGO SEP- OCT NOY- DIC
CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA
DDE DDE D DE D DE D DE D DE
recha | punto | O0F | Fecka [ Punto [ OO 1 Feca | punro |, DRE L recHa | punto | MEE| FecHa | punto [ MEE | Fecua| punto| O00F
TES TES ES Es Es TES
FARGUE TorTH vomr
¥DA PATERA Y ¥DA: CHIRQUIN
Zrate (UBEATA| 09 | 6H0M202! | guarancyy| 70 [2200520m| SRR L 0 |oatorezem | ol 25 | ososrzoz | SHIRA! 2
URBANA Y VDALAS ¥DA:
FLAzh GET SN PARGUE BRISAS. GETSEMA
zrozzon | O | 63 | rwarzez | BETSEMA 53 |29m5i2021 Los 27 | ww7izoa | soAGA Y 3 e0srz021 | I JUAN 7
b Do LIBERTADO SOLICITY PABLO
RES DES SEGUNDD
VDA
SUCUNCHO g
QUE. . ¥DA: f
200032021 [ o T | 30 Jostesrzozt | ciRauin, 49 |zaworezen | ¥OM | w0 |ieweizezt |BRUSELAS| 30
: EL CEDRO ¥ SAN LUIS|
SAN LUIS.
BRUSELAS ¥
o
SUCUNCHO YDAS:¥OLC ..
QUE, N BAJO, PUERTO
2610312021 | SECTORES: 21 [1zi06r2021 [SETSEMANI( 1410812021 | SANTO ¥ 1
PUERTO ¥ JUAN o D
SANTO. PABLO AGUA
BIOTRUEQU AGUA SEGUNDO
E URBAND -
SUCUNCHO ¥DA:
2710312021 URBAND  |si0siz0m QUE. 37 | 2wosizoa1 | voLvan "
BRUSELAS ¥ 12
nnnnnnn T
PARQUE
wwoarzozt | SDAGA 16 |zsn06iz021 Los 20 |zsiwseon |SRATANC)
LIRFRTANN il
CRONOGRAMA ASISTENCIA CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE (O] 4

Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa Biotrueque, de autoria propia.

Tabla 4

Cronograma Biotrueque.
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(APARTADE
RO ALTO) ¥
2302021 | RO ATO 3
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somwzez | Vg onl .
TAUSAYITA
somizozt | T CETE 3
TOTAL 152 301 68 (3 (3
ACTIVIDAD
et ENE - FEB MAR - ABR MAY - JUN JuL - AGD SEP - OCT NOY - DIC
SOCIALIZA
CION A CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA CANTIDA
COMUNIDA D DE D DE D DE D DE D DE D DE
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RECOLECCI
N
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270072021 g 33
APROYECH CEDRO
ABLES
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CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE

(O]
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Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa Biotrueque, de autoria propia.

DESCRIPCION: En la tabla 3 y 4 se encuentra el control de asistencia o capacitacién
para el programa de biotrueque, el cual fue creado por pasante de la oficina de Desarrollo
sustentable, con el fin de recopilar la informacion, donde se evidenciaria el registro de las

fechas a capacitar, el lugar y la cantidad de asistentes que hacian parte del programa. Esta

herramienta de gestion ayudo a la administradora ambiental Laura Martinez, para la

optimizacioén de su tiempo de trabajo, asimismo le genera la iniciativa de crear la encuesta de

Biotrueque y asi conocer la satisfaccion del programa.

Tabla 5

Cronograma conciencia Verde fase I

CRONOGRAMA ASISTENCIA CONCIENCIA VERDE

Actividade|
sitiempo

ENE -FEB

MAR - ABR

MAY - JUN

JUL - AGO

SEP-OCT

NOV -DIC

FECHA

PUNTO

‘CANTIDAD DE
ASISTENTES

FECHA

CANTIDAD DE

PUNTO ASISTENTES

FECHA

PUNTO

CANTIDAD|
DE

ASISTENT FECHA

PUNTO

CANTIDAD
DE
ASISTENT

FECHA

PUNTO

CANTIDAD|
DE

ASISTENT FECHA

PUNTO

[CANTIDAD)
DE
ASISTENT
ES

04/082021

VDAS:
GETSEMA
NIY JUAN
PABLO I

05/08/2021

VDA: EL
CEDRO

Etapa 1:

06/08/2021

VDA: SAN
LuIs

CONCIENC]|
IA VERDE

08/08/2021

VDA:
CHIRQUIN

09/08/2021

VDA:
SOAGA
MEDIO

10/08/2021

VDA:
‘GUATANC
UY BAJO

CRONOGRAMA ASISTENCIA

CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE

11/08/2021

VDA: LAS
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Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa conciencia verde fase I, de

autoria propia.

Tabla 5

Cronograma conciencia Verde fase I

VDA:LAS
110erz021) ‘ol 16
VDA:
28/0872021| BRUSELA| 6
s
TOTAL s
Actividade] ENE -FEB MAR - ABR MAY - JUN JUL -4GO SEP -OCT NOV - DiC
sitiempo
CANTIDAD| CANTIDAD CANTIDAD cANTIDAD
CANTIDAD DE [CANTIDAD DE DE DE DE DE
recua | punTo |Soiee| FEcHa | punto SO Roee| FECHA | punto [ o | FEcHa | puwTo | o ce -t rEch | puto [, ] FECHA | pUNTO | o cn
ES ES ES ES
VDA:
0710912021 4
Etapa z GETSEMANI
CONCIENC] VDA:
1A VERDE 1100/2021|  SOAGA 8
(FASE DE MEDIO
OPERACI -
ony 1110912021 ";'ﬁ's';“: 8
VDA: SAN
1s0sz021| 0 1
VDA: JUAN
1miooizo21| \EARER L 10
250021 V0% | 16
CRONOGRAMA ASISTENCIA CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE ® 1

Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa conciencia verde fase I, de

autoria propia.

DESCRIPCION: En la tabla 5 y 6 se encuentra el control de asistencia o capacitacién para
el programa de conciencia verde fase I, el cual fue creado por pasante de la oficina de
Desarrollo sustentable, con el fin de recopilar la informacion, donde se evidenciaria el registro
de las fechas a capacitar, el lugar y la cantidad de asistentes que hacian parte del programa.
Esta herramienta de gestion ayudo a la administradora ambiental Laura Martinez, para la
optimizacién de su tiempo de trabajo, asimismo le genera la iniciativa de crear la encuesta de

conciencia verde fase I y asi conocer la satisfaccion del programa.

Tabla 7

Cronograma conciencia Verde fase I1
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VDA: LAS
1nioez021| LSS 18
VDA:
28/0872021)| BRUSELA| 6
s
TOTAL L
Actividadel ENE -FEB MAR - ABR MAY - JUN JUL -4GO SEP-OCT NOV -Dic
sitiempo
CANTIDAD| CANTIDAD CANTIDAD cANTIDAD
CANTIDAD DE [CANTIDAD DE DE DE DE DE
rEcua | punto [STRTRECE| Fecka | punto [SOCTHOPC! Fecha | punto [, B L recHa | puwto | o SRt recka | punto [, CE ) rEcHa | punTo | o cE
ES ES ES ES
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0710912021 4
Etapa 2 GETSEMANI
CONCIENC] VDA
1A VERDE 1100/2021|  SOAGA 8
(FASE DE MEDIO
OPERACI -
o 1110912021 ":'2'5';“55 8
VDA: SAN
1ei0sz021| 0 1
VDA: JUAN
1gi0ozo21| L AL 10
2si092021] oo | 18
CRONOGRAMA ASISTENCIA CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE @ 4

Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa conciencia verde fase I, de

autoria propia.

Tabla 8

Cronograma conciencia Verde fase II

Actividade|

_ ENE - FEB MAR - ABR MAY - JUN JUL-AGO SEP-OCT NOV - DIC
& |_sitiempo
[CANTIDAD [CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
CANTIDAD DE [CANTIDAD DE DE DE DE DE
FECHA | PUNTO | crpiree| FECHA | PUNTO |7gcrmec| Fecha | puwto [, o ono| FeEcHa | punto | (o] FECHA | PUNTO |, oo | FECHA | PUNTO |, ccre o
ES ES ES ES
VDA:
07/09/2021 4
s Etapa2: GETSEMANI
CONCIENC DA
1A VERDE 11/09/2021|  SOAGA 8
o | (FASE DE MEDIO
OPERACI
on) 1110972021 V:'Q‘s';\”‘ss 8
o VDA: SAN
| 180812021 0 "
VDA: JUAN
, 181092021 "yt 10
VDA:
5 250092021 oo 16
VDA EL
. 250092021 (e 4
VDA:
5 280812021 poocea o 28
6[_TOTAL 90
CRONOGRAMA ASISTENCIA | CRONOGRAMA CONCIENCIA VERDE @ <

Nota. Control de asistencia o capacitaciones para el programa conciencia verde fase I, de

autoria propia.

DESCRIPCION: En la tabla 7y 8 se encuentra el control de asistencia o capacitacién para
el programa de conciencia verde fase II, el cual fue creado por pasante de la oficina de
Desarrollo sustentable, con el fin de recopilar la informacion, donde se evidenciaria el registro

de las fechas a capacitar, el lugar y la cantidad de asistentes que hacian parte del programa.
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optimizacién de su tiempo de trabajo, asimismo le genera la iniciativa de crear la encuesta de

conciencia verde fase II y asi conocer la satisfaccion del programa.

Tabla 9

Cronograma de Capacitaciones y jornadas para la oficina de Desarrollo Sustentable

2z
: ¥
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7
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"
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Fi]
z
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E) . Ertrega deinsumos del Dessmoila el ;
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.

Hojal 4

Nota. Cronograma de capacitaciones y jornadas para la oficina de Desarrollo sustentable, de

autoria propia.

Tabla 10

Cronograma de Capacitaciones y jornadas para la oficina de Desarrollo Sustentable
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Nota. Cronograma de capacitaciones y jornadas para la oficina de Desarrollo sustentable, de

autoria propia.

DESCRIPCION: En la tabla 9 y 10 se encuentra el cronograma de capacitaciones y

jornadas de la oficina de Desarrollo Sustentable, el cual fue creado por pasante de la oficina de

Desarrollo sustentable, con el fin de recopilar la informacién, donde se evidenciaria la
actividad a realizar, el responsable y el mes en el cual se hara la capacitacion, llevar el
cumplimento de cada una de las actividades donde tiene tres factores de impacto los cuales

son: planeada, ejecutada o realizada. Esta herramienta de gestion ayudo al avance de las

tareas pendientes de la oficia y asi llevar una organizacién adecuada por parte del personal de

la oficina con el fin de cumplir los objetivos para la certificaciéon de calidad.

Tabla 11

Encuesta Biotrueque.
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Nota. Encuesta del programa Biotrueque para la oficina de Desarrollo sustentable, de autoria

propia.



Tabla 12

Encuesta Biotrueque.
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Nota. Encuesta del programa Biotrueque para la oficina de Desarrollo sustentable, de autoria

propia.

DESCRIPCION: En la tabla 11 y 12 se encuentra la encuesta del programa biotrueque la
cual fue creada por pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, con el fin de recopilar la
informacién, donde se evidencia la aplicacion de esta por un periodo de 8 meses, iniciando
desde el mes de febrero hasta el mes de septiembre del afio 2021, esta consta de 5 preguntas de

las cuales 3 son relacionas con la satisfaccion de los participantes y 2 son de conocimiento.

Tabla 13

Encuesta para el programa conciencia verde fase I
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Nota. Encuesta del programa conciencia verde fase I para la oficina de Desarrollo

sustentable, de autoria propia.

Tabla 14

Encuesta para el programa conciencia verde fase I
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Nota. Encuesta del programa conciencia verde fase I para la oficina de Desarrollo

sustentable, de autoria propia.



42
DESCRIPCION: En la tabla 13 y 14 se encuentra la encuesta del programa de conciencia

verde fase I, la cual fue creada por pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, con el fin de
recopilar la informacion, que se obtuvo del mes de agosto del anio 2021, esta es dirigida a la
poblacion rural del municipio de Ubaté, los cuales desarrollan la actividad de
aprovechamiento de los residuos organicos, esto es generado por la necesidad de crear una
solucion a esta poblacién ya que no contaban con la capacitaciéon necesaria para realizar
correctamente los deshechos de sus hogares, para la administradora ambiental Laura
Martinez, la tabulacion de los datos le indica que las capacitaciones son acertadas ya que mas

80 % afirman haber comprendido el proceso para estos residuos.

Tabla 15

Encuesta para el programa conciencia verde fase 11
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Nota. Encuesta del programa conciencia verde fase II para la oficina de Desarrollo

sustentable, de autoria propia.

Tabla 16

Encuesta para el programa conciencia verde fase 11
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Nota. Encuesta del programa conciencia verde fase II para la oficina de Desarrollo

sustentable, de autoria propia.

DESCRIPCION: En la tabla 15 y 16 se encuentra la encuesta del programa de conciencia
verde fase II, la cual fue creada por pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, con el fin
de recopilar la informacion, que se obtuvo del mes de septiembre del aiio 2021, esta es dirigida
a la poblacion rural del municipio de Ubaté, los cuales realizan la actividad de compostaje
mediante la lombricultura, la encuesta arroja que superior al 80% de los participantes del
programa tienen claridad respecto a dicha actividad y para la administradora ambiental
Laura Martinez le da a conocer que el programa es tomado con buena satisfaccion, con
minimas limitaciones y un buen aprovechamiento de los recursos otorgados por la

administracion municipal de Villa de San Diego de Ubaté.

Para poder visualizar la encuesta aplicada a la comunidad ver Anexo 1-2-3, pdg. 71-

73:

A partir de la informacion recopilada, analizada y evaluada es posible determinar que

los resultados fueron eficientes para poder determinar bajo que indicadores se iba a
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trabajar, cuales iban a replantearse, ya que los que se tenian planteados no generaban
una medicion que fuera eficiente para el porcentaje que se requeria de acuerdo a los

parametros de la normativa de la ISO 9001.

Estudio de normativa y aplicacion

Se realiz6 la bisqueda, anélisis y estudio de la normativa ISO 9000-9001 y normativas
relacionadas, para fortalecer el conocimiento en aspectos de implementacion, estandares,
parametros, modos de evaluacion y relacionados que debieran ser tratados directamente

para mejorar.

A partir de dicha identificacion se realiz6 una comparacién de los procesos y programas
desarrollados y se ajustaron respectivamente a los lineamos que se requerian para que

cumpliera con los estandares de la norma.

Para su transicion y aplicacion, se tuvieron en cuesta aspectos como la capacitacion,
organizacion y el manejo de tiempos fueran de baja complejidad, para el desarrollo de la
pasantia y la certificacion, porque se vivia la pandemia “COVID 19”, con el fin de poder
desempenar cada una de las actividades relacionadas con el manejo de la informacioén, su

almacenamiento y estandarizacion en los procesos.

Asi, al conocer a profundidad la estructura, funciones y servicios que fueron aplicados
tanto a la organizaciéon como a los procesos y programas que se estaban manejando a la

fecha y de acuerdo con la necesidad de mejorar que estaba siendo evaluada.

Al ejecutar cada uno de los parametros y procedimientos que se mencionan
anteriormente, se da cumplimiento a una seccion de las etapas que componen la ejecuciéon

del proyecto para la certificacion de la oficina de Desarrollo sustentable.



45

Documentacion del sistema de gestion

Se realiz6 el estudio de la normativa, e implementacion de sus estandares a los
programas que se estaban desarrollando y que iban a ser evaluados bajo este tipo de
gestion de calidad. Para empezar, se realizo la participacion en multiples actividades de
politicas publicas relacionadas al medio ambiente, mediante la comunicacién y
socializacién el municipio de la villa de san diego de Ubaté, adelantadas por la Alcaldia

local.

Descripcion: la segunda etapa se desarrollo del 2 de noviembre al 26 de noviembre,
se formalizo la base de datos de la papeleria que se distribuye a las diferentes
dependencias de la alcaldia municipal de Villa de San Diego de Ubaté, ademas se
participo en la socializacion de la politica ambiental de residuos peligrosos, residuos
aprovechables y no aprovechables y se apoya en las matrices de consumo de los
servicios publicos “energia y agua”, de la alcaldia municipal, la cual se adelanta del afio
2020 y parte del 2021, ya finalizando el mes se asiste a una capacitaciéon de gestion

documental.
Figura 1

Base de datos de papeleria



DEPENDENCIA
NOMBRE DEL SOLICITANTE

2
4 Etiquetas de fila

5 | Tinta impresora Hp 3150 544
6 | Tonner Samsung M2 210 d3
7 |Almohadillas

3 Archivador metalico
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v X

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

FILTROS

DEPENDENCIA +
NOMBRE DE... ~

FILAS

NOMBREDE... =

COLUMNAS

VALORES

Cuenta de CA.. =

Aplazar actualizacién...

Nota. Se muestra la base de datos del consumo de las materias de papeleria de las

dependencias de la alcaldia de Villa de San Diego de Ubaté. Adaptado de Autoria Propia.

Descripcion: se realiza la base de datos de manera digital por parte del pasante

de la oficina de Desarrollo sustentable, con el fin de llevar el registro de manera

organizada por dependencia de la administracion municipal, para el programa de

ahorro de papel y asi medir y verificar que se diera el cumplimiento de su politica e

indicador donde el objetivo a cumplir es reducir el consumo de este.

Figura 3

Consumo de energia 2019

\_- Una Nueva

%y Ubate

REGISTRO DE FA

2 NUMERO DE| CONSUMO CONSUMO ‘CONSUMO CONSUMO CONSUMO

3 UBICACION CUENTA ENERO KWH FEBRERO KWH MARZO KWH ABRIL KWH MAYO KWH JUNK
4 |K4 15490 ALCALDIA 3171256-1 3171256-1 0] 3 5.23000 2| 528000 2|5 580,00 0]% 412000 0] 5 480
3 £ 104-122 CASA CULTURA 21735301 217353041 118 § 54.74000 92| 3 57.800.00 100) § 70.170,00 122] 3 63.22000 106] 8 57.60
6 K6 9-100 IN CASA CULTURA 21735337 21735337 18| § 18.720,00 19] $17.860,00 18| § 19.930,00 21| $ 20.260,00 2118 18.2%
7 K4 16-170 ALCALDIA 0997812-7 CASCO URBANO 0997812-7 278] $ 199.430,00 370] 5 21167000 402 0] $ 43492000 805] § 224 67
% |CALLE 6 Mo 8-134 casco urbano 0849531-8 0849531-8 12| $  6.850,00 0] & 5322000 91| & 40.070,00 64] $ 28517000 40]

9 |CRAG 9-98 CASA CULTURA 0850646-0 0850646-0 545] § 281.140,00 527| § 274.340,00 525| § 358 740,00 678] $ 373.770,00 690] § 234 24
10 |CALLE 10 Mo 4-53 POLIDEPORTIVO 0937736-9 0937736-9 351] $ 180.170,00 333 5 204.030,00 387] § 331750,00 626] $ 294.000,00 540] 5 288 1(
11 |C 127-85 (CASA DEL AYUNTAMIENTO) 0850181-8 0850181-8 1695] § 840.220,00 1600] § 842.430,00 1621| $ 926.120,00 1756] $ 957.050,00 1767] 5 960.54
12 |K7 6-55 ALCALDIA 08507321 0850732-1 1207| $ 650.500,00 1236] $ 639.450,00 1232| § 711.520,00 1349] § 743.450,00 1356| 8 662.9¢
13 |TRANSITO CARRERA 4 10-00IDATT 13284148 1328414-8 948| $ 521.080,00 988] $ 49035000 944] § 536.240,00 1020] $ 53225000 984] § 54437
14 TOTAL 30 5172 $2.758.130] 5167] $2.796.430 5322 $2.093.860) 5636 $3.708.210] 6309 5299
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Nota. Se muestra el consumo de energia del 2019. Adaptado de Oficina de Desarrollo

Sustentable.

Descripcion: se realiza la actualizacion del consumo de energia del ano 2019, por
parte del pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, estos datos son otorgados
por la secretaria de hacienda del municipio de Ubaté, donde se cuentan con 10 puntos
de lectura, estos consumos son leidos por KWH en la matriz de consumo y
posteriormente se reflejan en el indicador del Proure, el cual sera avaluado mediante
la meta propuesta por el programa y la oficina al no cumplir con este se genera una no

conformidad por parte del auditor externo de ICONTEC.
Figura 4

Consumo de energia 2020

REGISTRO DE FACTURAS DE ENERGIA DEL ANO 2019

CONSUMO CONSUMO CONSUMO CONSUMO CONSUMO CONSUMO CONSUMO CONSUMO
KWH JUNIO KWH JULIO KWH AGOSTO KWH SEPTIEMBRE KWH OCTUBRE KWH NOVIEMBRE KWH DICIEMBRE KWH

0] 5 4.80000 0] 5 4.80000 0] $5.050,00 1] $ 4.80000 0] 5 5.05000 1] 8 495840 0] $4.800,00] 0]

106 $ 57.600,00 96] § 55970,00 97 $61.090,00 108 $ 5833000 103 $ 81.080,00 144  $56 240,00 95|  $57.870,00] 97|

21| § 1827000 18] § 17.790,00 18 $18.910,00 20) § 1825000 19] 5 19.850,00 21 $18.230,00 18] $19.640,00] 20|

805| § 224.630,00 410 430 $197.420,00 377| $ 196.630,00 379] $211.510,00 397] $165.420,00 305 $177.360,00 324]

40 0] § 539.920.00 569) $118.680,00 220) § 43.41000 73| §123.830,00 227] $114.600,00 206) $107.480,00 180

690] 5 234 240,00 430] 5 331.930.00 642| $376.480,00 736| $ 33223000 651] §335.320,00 643 5323 820,00 595 $322510,00 590)

) 540] 5 289.100,00 551| § 322.310,00 623| $256.960,00 498| § 218.790,00 424| §259.970,00 491| $230.980,00 427| $260.440,00 482)

I 1767] $ 960.540,00 1787) 1686 $3.806.320,00 4751| § 572.57000 170f $101.710,00 184 $93.150,00 166] $508.810,00 957|

? 1356] $ 662.990,00 1231| 5 543.480,00 1249] §667.650,00 1308] 5 596.930,00 1172| $711.020,00 1360] $674 760,00 1275 $710.150,00 1332

3 934| § 544.310,00 1014 $ 598.610,00 1162 $54.130,00 1058| $ 510.770,00 1001] §556.520,00 1055] $556.530,00 1058] -$4.740,00] 1035

1 6309 $2.996.480 5537| $2514.810 6476] $5.562.690 $9.077] $2552.710 3992| $2.408.980,00 4523|$2.729.670,00 4145] $2.164.320,00 5027

Nota. Se muestra el consumo de energia del 2020. Adaptado de Oficina de Desarrollo

Sustentable.

Descripcion: se realiza la actualizacion del consumo de energia del aiio 2020, por
parte del pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, estos datos son otorgados
por la secretaria de hacienda del municipio de Ubaté, donde se cuentan con 10 puntos

de lectura, estos consumos son leidos por KWH en la matriz de consumo y
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posteriormente se reflejan en el indicador del Proure, el cual sera avaluado mediante
la meta propuesta por el programa y la oficina al no cumplir con este se genera una no

conformidad por parte del auditor externo de ICONTEC.
Figura 5

Consumo de agua 2020

REGISTRO DE FACTURAS DE ENERGIA DEL ANO 2020

ra

, SO0 o [CONION gy [ COUIMON agosto | NSO seomemsre | CONen O | ocruere | ' [oviemere | o' | oicensge | oo

4 o[ 52689000 9559000 2 shem IEET ) 54900 ) st90.00 ) sts0m 0

5 163] 512450.00 210] 52341200 522 S445.390.00 o] s472.430.0 B68] $443.000.00 §73] 3436 860,00 B01] 35329000 W

6 20 519290.00 18] 52107000 21 51062000 18 s18.770.00 1] s20070.0 2] 5194000 20] 5207200 2

7 18] 523281000 403] 5178.360.0 168] $17222000 06| 517172000 07| 5175 560,00 14| 51994000 %3] 3206.030.00 L

8 3] 5130960.00 25| 510931000 187]_ 14860000 264 s12132000 213] $168.500,00 01| 315027000 27| S350 3
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Nota. Se muestra el consumo de agua del 2020, Adaptado de Oficina de desarrollo

sustentable.

Figura 6

Consumo de energia de 2021
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Nota. Se muestra el consumo de energia del 2021, Adaptado de Oficina de Desarrollo

Sustentable.

Descripcion: se realiza la actualizacion del consumo de energia del afio 2021 hasta

el mes de septiembre, por parte del pasante de la oficina de Desarrollo sustentable,

estos datos son otorgados por la secretaria de hacienda del municipio de Ubaté, donde

se cuentan con 10 puntos de lectura, estos consumos son leidos por KWH en la matriz

de consumo y posteriormente se reflejan en el indicador del Proure, el cual sera

avaluado mediante la meta propuesta por el programa y la oficina al no cumplir con

este se genera una no conformidad por parte del auditor externo de ICONTEC.

Figura 7

Consumo de agua de 2021

FACTURAS DE SERVICIO DE ACUEDUCTO 2021

UBICACION
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25412
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73|
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87|

302.230,00

69|

$ 324.890,00

76|
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5004346
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25210]
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269
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191

365.030,00

157
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25215
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11]

86.450,00

8
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19|

Calle 6 8-134 CASA CULTURA NUEVA

25211
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8
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9
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§ 137.450,00

34

9 Alcaldia Municipal De Ubaté

5032057

$ 147.160,00
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26|

H
8
§
H
§
$

214.020,00

$ 149.040,00

40)

TOTAL
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560]

51.392.010,00|

505

$1.420.190,00}

518

$1.498.250,00}

547|

50,00

Nota. Se muestra el consumo de agua del 2021, Adaptado de Oficina de Desarrollo

Sustentable.

Descripcion: se realiza la actualizacion del consumo de agua del anio 2021 hasta

los meses de julio y agosto, ya que el cobro de este servicio es realizado bimestral, se

hace por parte del pasante de la oficina de Desarrollo sustentable, estos datos son

otorgados por la secretaria de hacienda del municipio de Ubaté, donde se cuentan con

6 puntos de lectura, estos consumos son leidos por M3 en la matriz de consumo y
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posteriormente se reflejan en el indicador del Pueaa, el cual sera avaluado mediante la

meta propuesta por el programa y la oficina al no cumplir con este se genera una no

conformidad por parte del auditor externo de ICONTEC.

Figura 8

Formula del consumo de agua

(L8] ENERO. | penconas | FEBRERO |orpoonas| MARZO [occonas| APRIL | pemsonas | "0 |pesonas
CI 104122 GASA GULTURA_BANCO ALMENTOS 7173530.1 100 I e 1 754 1 1 F 704 1
K 69100 IN CASA CULTURA 21735337 E i E i 18 i 2 3 7] 7
CALLE 6 No 6134 ANTONIO NARIKIO 08436318 298 I 175 1 115 1 130 7 139 32
CRA 6 9.9 CASA CULTURA 0850646.0 523 17 504 12 299 17 561 17 543 17
CALLE 10 No 459 POLIDEPORTIVO 09377369 390 F 281 3 77y 3 126 30 43 2
C 12 7.65 (CASA DEL AYUNTAMIENTO) 0501613 2115 59 87 7 350 5 312 7 273 5
K7 655 ALCALDIA_ 08507321 1131 10 81 19 a7y 5 1005 5 1054 59

1200 5 1069 10 125 17 1774 w2 2

ENERO | FEBREROD WMARZO ABRIL MAYOD JUNIO JULIO AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE

252 228,25 189 1925 176)
19 19 18 9.333] 18.5
74.5) 31.25 28,750 4,643 4,344
% CONSUMO ENERGIA 52,083 42,333 41,5683 55,083 53,583
195] 93,333 12| 14,200 14,533
54231 45,756 53,908 40,831 26,607]
28.275 17,163 17,963 18,273 17,864
133,333 106.6 72,647] 63.700] 58,857]
% CONSUMO DE AGUA | % CONSUMO ENERGIA ® ]

Nota. Se muestra la formula del consumo del agua, Adaptado de autoria propia.

Descripcion: se desarrolla la formula con el fin de obtener el consumo de m3 por
cada una de las dependencias de la alcaldia municipal y este ser insertado en tabla de
indicadores del pueaa, como este era suministrado bimestral se trabajo hasta el mes
de mayo, el objetivo de esta formula e indicador es verificar y tomar medidas para

llegar al consumo 6ptimo de agua.
Figura 9

Formula del consumo de energia
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N° DE N° DE N° DE N° DE N° DE

EEREe ENERO | pepsonas | FEBRERO |pepsonas| MARZO  |pepsonas| “BRIL | personas MAYO " |pERSONAS
C1 104122 CASA CULTURA BANCO ALIMENTOS 21735301 1008 4 913 1 756 1 770 1 704 4
K 6 9-100 IN CASA CULTURA 21735337 19 1 g 1 73 1 2 3 37 2
CALLE 6 No 5134 ANTONIO NARING 06495318 298 4] 2 1 11 1 130 28 139 32
CRA 6 9.93 CASA CULTURA 03506460 625 12 508 12 499 12 561 12 643 12
CALLE 10 No 459 POLIDEPORTIVO 0937736.9 390 E 280 3 378 3 426 30 JER 30
C 12 7-85 (CASA DEL AYUNTAMIENTO) 08501818 2115 39 1874 N 350 65 3144 7 223 54
K7 655 ALCALDIA_ 03507321 131 0 841 19 970 5 1005 55 1054 59
1200 9 1065 10 1234 17 1274) 200 123 21
ENERC | FEBRERO | MARZO | ABRL | MAYO | JUNO J0LO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE |1
252 225,25 189 192.5 174
19 19 1 9333 185
745 3125 28.750 4643 4304
s CONSUMO ENEAGIA 52,083 4233 aisaa|  eeesa|  saseg
195 93333 126] 14200 14533
54,231 15756 s3ams| 4083l 26607
28,075 77163 7ee3| 8273|1764
133,333 1068 72647 63700 6885
% CONSUMO DE AGUA | % CONSUMO ENERGIA | (@ 7

Nota. Se muestra la formula del consumo de energia, Adaptado de autoria propia.

Descripcion: Se realiza la formula del consumo de energia por dependencia de la
alcaldia municipal, tomando como unidad medida el KWH, estos datos son
actualizados hasta el mes de mayo y posteriormente son insertados al indicador de
gestion, donde el objetivo de este es llegar al ahorro de energia por cada una de las

oficinas, contribuyendo al objetivo del programa Proure.
Figura 9

Capacitacion politica de residuos aprovechables y no aprovechables
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Nota. Capacitacion al personal de la alcaldia de Villa de San Diego de Ubaté, sobre la

politica de residuos aprovechables y no aprovechables, Adaptado de autoria propia.

Descripcion: Se hace la capacitacion al personal de la alcaldia municipal del Villa
de San diego de Ubaté acerca de como deben ser tratados los residuos, se da a conocer
la politica de colores para las canecas y asi depositar de manera correcta cada uno de
ellos, esta es guiada por la Administradora ambiental, Laura Martinez y el pasante de
la oficina de Desarrollo Sustentable, Diego Sanchez, lo cual aporta al cumplimiento del

indicador de Gestidon De Residuos Aprovechables.

Como resultados se obtuvo un mayor conocimiento de los temas internos sobre la
gestion ambiental y la certificacion de calidad, se conoce con una mayor claridad las

dependencias de la alcaldia municipal y se realiza un acercamiento con los funcionarios
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de estas, para el desarrollo de cuestionarios sobre las politicas de los temas ya
mencionados, por otro lado, la administradora ambiental aporta informacion

documental del proceso que ha construido para dicha certificacion.

Gestion de indicadores

Para lograr una estructura en el estado de la informacion, digitalizarla e implementar
el SGC y analizar su impacto, se realizaron algunas actividades mencionadas a
continuacién con el objetivo de obtener indicadores eficientes que se requerian de

acuerdo a la norma.

1. La tercera etapa se desarrollé del 29 de noviembre al 31 de diciembre, donde se
continu6 alimentando la matriz del consumo de agua del afio 2021, la cual le hacia
falta datos del consumo de los meses de septiembre y octubre.

2. Se actualiza la ficha de indicadores de estos meses, esta se contintia alimentando
de acuerdo a los datos obtenidos a lo largo del proceso.

3. Serealiza la matriz para la relacion del consumo de combustible por mes y galones
por cada vehiculo o maquinaria amarilla de la administraciéon municipal.

Figura 9

Relacion del consumo de combustible de los vehiculos y maquinaria amarilla
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4 |DESPACHO ALCALDE 0IZ 506
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Nota. Relacion del consumo de combustible de los vehiculos y la maquinaria amarilla de la

alcaldia de Villa de San Diego de Ubaté, programa e indicador de Consumo De Combustibles

Figura

9

Fosiles. Adaptado de autoria propia.

Relacion del consumo de combustible de los vehiculos y maquinaria amarilla

CONSUMO DE COMBUSTIBLE 2021
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3

10 15.999,58 |CORRIENTH 2,270 S 20.000,14 |C¢

mS 59.999,62 [CORRIENT! 6,810} 60.000,51 |CORRIENTH 6,811 99.998,73 |CORRIENT! 11,351 5 59.998,74 |CORRIENTH 9,080 5 59.999,86 |CORRIENTE 6,7215]

128 39. CORRIENTE ﬁ,ﬁd 80.000,0S |CORRIENTH 9,081 S 59.998,74 | CORRIENT 6,810 59, CORRIENTH 6,779[ S 59.999,86 |CORRIENTE 6,7215]

13 6.345.203,36 | ACPM 732.@' 4.787.623,59 |ACPM 552,524] 54.863.950,71 [ACPM Sﬁl.ﬁa‘ 2.431.097,51 |ACPM 280,565

14
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17 _$ 2.280.205,51 [ACPM 263,151 1.573.236,45 |ACPM 227,725] $2.341.554,42 [ACPM 270,231 1.736.075,41 |ACPM 200,355 5 2.180.057,43 | ACPM 249,1033] 15.101,57 | Al
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20 S 770.015,47 [ACPM 88,865| § 836.388,28 |ACPM 96,525 § 504.043,49 |ACPM 58,170| § 828.950,95 |ACPM 104,295 S 871.483,73 [ACPM 59,255] § 539.999,26 |Al

21 5 464.159,86 [CORRIENTI 52,686] S 706.424,59 |CORRIENTH BU,]BAI S 476.462,75 [CORRIENTI 54,272| 5 578.656,53 |CORRIENTH 65,682) 5 782.526,87 |CORRIENTE 87,7943] 5 460.005,22 |CC
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Nota. Relacién del consumo de combustible de los vehiculos y la maquinaria amarilla de la

alcaldia de Villa de San Diego de Ubaté, programa e indicador de Consumo De Combustibles

Fosiles. Adaptado de autoria propia.

4. El 3 de diciembre se asiste a una capacitacion relacionada en el tema de la norma

ISO 9001: 2015, se explica el momento de inicio y fin de la auditoria, es dada por
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el lider de calidad el ingeniero José Luis Nieto. Se hace un acercamiento a la
secretaria de hacienda en la bisqueda de los recibos de la luz, los cuales sera usados
para la alimentar la matriz de consumo de energia del afio 2021.

Figura 10

Capacitacion Auditoria

Nota. Capacitacién dirigida por el lider de calidad el ingeniero José Luis Nieto. Adaptado

de autoria propia.

5. El dia 10 de diciembre se asiste a la capacitacion y simulacro de derrames, la cual
fue dirigida por la parte de seguridad y salud en el trabajo es apoyada por la oficina

de Desarrollo Sustentable
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6. Del 13 al 17 de septiembre, se desarrollo la segunda etapa de la auditoria externa
para la busqueda de la certificacion en el sistema de gestion integrado, la cual dio
apertura el dia 15 de diciembre, donde se realiza una reunién con las dependencias
que serian auditadas, se hace una presentacion de los auditores, el cierre se hace el
dia 17 de diciembre.
Figura 11

Auditoria externa

Nota. Presentacion de los auditores externos por parte de Icontec a las dependencias
auditadas. Adaptado de Pagina de Facebook de la Alcaldia municipal de Ubaté.
Figura 11

Auditoria externa
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Nota: Auditores externos por parte de Icontec, auditores internos, pernal de las
dependencias auditadas y pasante de la oficina de Desarrollo Sustentable. Adaptado

de Pagina de Facebook de la Alcaldia municipal de Ubaté.

El dia 15 y 16 se hace acompanamiento por parte de la oficina de Desarrollo
Sustentable y el siso y a la auditora Yaneth Ceballos de la ISO 45001:2018, la cual
hizo una inspeccidén en los lugares de trabajo, alli se analizaba el comportamiento,
posturasy la infraestructura para los funcionarios de cada una de las dependencias
de la alcaldia municipal.

. El dia 16 de diciembre a las 2:00 pm la oficina de Desarrollo Sustentable es
auditada en el Sistema de Gestion Ambiental, donde el auditor Eduardo Ronderos,

de la ISO 14001:2015, observo los procesos y procedimientos de los programas
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ejecutados del area, este hizo algunas recomendaciones para mejorar y tener en
cuenta para el proceso de la certificacion.

9. El dia 17 se asiste al cierre de la auditoria, con la presencia de las dependencias
auditadas y el equipo auditor, generaron un resumen de los hallazgos, dan las
respetivas recomendaciones para el aval de dicha certificacion.

Se realizan diversas actividades relacionadas a la gestion documental, se hace
recoleccion de los pet CAR en el municipio de Ubaté y se realiza gestion administrativa en
el estudio previo para el proyecto de “Prestacion de servicios de apoyo a la gestion como
guardabosques para la preservacion, proteccion y mantenimiento de los predios de
reserva hidrica del municipio”.

Se obtienen importantes conocimientos sobre de la implementacion del Sistema de
Gestion de Ambiental, la creacidon de un estudio previo para realizar un contrato publico,
se tuvo un primer acercamiento directo con el proceso de auditoria externa, se contintia
trabajando en la recoleccion y actualizacion de la informacion requerida para la auditoria
de la oficina de Desarrollo Sustentable, la cual quedo avalada para recibir su certificacion
en la norma ISO 45001:2015.

Obtencion de certificacion de calidad

En la cuarta etapa se desarroll6 del 3 de enero al 4 de febrero del afno 2022, donde
se empieza a organizar el cierre de la pasantia y el empalme por parte del pasante hacia
el personal de la oficina de Desarrollo sustentable, se apoya en gestion de archivo, y
junto a la ingeniera Ambiental Erica Mendoza se empieza la modificacion de los seis (6)
indicadores del Sistema de Gestion Ambiental, los cuales son, Proure, Pueaa,
Consumo De Combustibles Fosiles, Ahorro Del Papel, Gestion De Residuos

Aprovechables, Gestion De Residuos Peligros, en el cual se analiza uno por uno
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para lograr determinar la formula adecuada de cada uno junto a su meta esperada,
ademas se estructura una matriz a cada ficha técnica del indicador y asi de esta manera
identificar de donde provienen los datos de la grafica, en el transcurso de la semana se
realizé una mesa de trabajo en conjunto con el ingeniero Alejandro Piracoca y la
ingeniera Erica Mendoza con la finalidad de obtener un oficio donde se hace la
descripcion de cada indicador, fuente de los datos, la meta y las posteriores anotaciones
que se generaron en el transcurso de esta, también se desarrolla dos planillas como
borrador para que sean implementadas tanto a la entrega de los insumos de papeleria 'y

el control del consumo de combustible.
Figura 12

Gestion de archivo
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Nota. Se realiza la gestion de archivo de la oficina de Desarrollo sustentable, Adaptado de

autoria propia.

Descripcion: Se organiza la documentacién de la oficina de Desarrollo

Sustentable de manera fisica y digital con el fin de que sea de mayor acceso para los
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funcionarios de la dependencia, esta es desarrollada por el pasante, quien tenia un
conocimiento previo al haber asistido a en una capacitacion de gestion de archivo y

documental impartida por la alcaldia municipal de Villa de San Diego de Ubaté.

El ajuste y replanteamiento se ejecuta en los seis (6) indicadores del Sistema de Gestion

Ambiental, los cuales son:

e Proure

e Pueaa

e Consumo De Combustibles Fosiles
e Ahorro Del Papel

e Gestion De Residuos Aprovechables

Gestion De Residuos Peligros

Figura 13

Analisis y formulaciéon de los indicadores

. ZKw « mes 1199
Consumo de energia = < Intranet del SGI
N°personas
23
COMPORTAMIENTO DEL INDICADOR
ENerO | FEBRERO | marzo | aBRL | mavo JUNIO JuLio AGOsTO |sepTIEMBRE| ocTuBre | NoviEMBRE | DiciEMBRE
100,00% 79,95%| 54,49%] 47,78%) 44,14% 37,50% 36,26% 40,21%| 39,10% 36,00%] 31,96%)|
PERIODO ANALISIS DEL INDICADOR GRAFICA
enERg | el mes de enero se contd con 9 personas en la Alcaldia por lo cual su
consumo promedio de KW fue de 133,3
£n el mes de febrero se conté con 10 personas en la Secretaria de Transito
y movilidad, ademis del drea de la UMATA, por o cual su consumo
FEBRERO promedio de KW fue de 106,6; En este mes aumento el personal de

y la imp i6n de actividades por lo cual los KW

consumidos en el mes fueron de 1066

En el mes de marzo se conté con 17 personas en la Secretaria de Transito

y movilidad, ademads del drea de la UMATA, por lo cual su consumo
MARZO promedio de KW fue de 72,6; En este mes aumento el personal de

contratistas y la implementacién de actividades por lo cual los KW
en el mes fueron de 1235
En el mes de abril se conté con 20 personas en la Secretaria de Transito y

movilidad, ademas del drea de la UMATA, por lo cual su consumo
ABRIL promedio de KW fue de 63,7; En este mes aumento el personal de
contratistas y la impl i6n de actividades por lo cual los KW
consumidos en el mes fueron de 1274
£n el mes de mayo se contd con 21 personas en la Secretaria de Transito y

mauilidad adembe. Aol 4ros dals | IMATA nnrln ~isleuconeuma.
K7 6-55 ALCALDIA  TRANSITO CARRERA 4 % CONSUMO ENERGIA @ 4

Nota. Se muestra el analisis y formulacion de indicadores del programa proure, Adaptado de

Oficina de desarrollo sustentable y autoria propia.



Figura 14

Andalisis y formulacién de los indicadores

IV UTTIES O eTeTU S LOTIN0 COTT U DeTsSOTIas e id RICaigna por 1o cuar
su consumo promedio de KW fue de 12,7

En el mes de febrero se conté con 49 personas en la Alcaldia por lo
cual su consumo promedio de KW fue de 17,2; En este mes aumento
el personal de contratistas y la implementacion de actividades por lo

cual los KW consumidos en el mes fueron de 841

En el mes de marzo se cont6 con 54 personas en la Alcaldia por lo cual
su consumo promedio de KW fue de 17,96; En este mes aumento el
personal de cor i ylai i6n de actividades por lo
cual los KW consumidos en el mes fueron de 970

En el mes de abril se contd con 55 personas en la Alcaldia por lo cual
su consumo promedio de KW fue de 18,27; En este mes aumento el
personal de contratistas y la implementacion de actividades por lo
cual los KW consumidos en el mes fueron de 1005

_ En el mes de mayo se conté con 59 personas en la Alcaldia por lo cual
su consumo promedio de KW fue de 17,86; £n este mes aumento el
personal de contratistas y la implementacion de actividades por lo

g cual los KW consumidos en el mes fueron de 1054

En el mes de junio se conté con 61 personas en la Alcaldia por lo cual

| suconsumo promedio de KW fue de 17,39, En este mes aumento el
~ personal de contratistas y la implementacion de actividades por lo

] cual los KW consumidos en el mes fueron de 1061

. En el mes de iulio se contd con 63 personas en la Alcaldia oor lo cual
‘ w. | 9% CONSUMO ENERGIA = K 7 6-55 ALCALDIA

TRANSITO CARRERA 4

Titulo del grafico

@
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Nota. Se muestra el analisis y formulacion de indicadores del programa proure, Adaptado de

Oficina de desarrollo sustentable y autoria propia.

Figura 15

Analisis y formulacion de los indicadores
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TABLA DE DATOS 2021

MES _ENERO |FEBRERO

CONSUMO (KW, 2115 1876,

|marzo ABRIL MaYo

3504 3144

2238
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1% % 0%
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Nota. Se muestra el analisis y formulacién de indicadores del programa proure, Adaptado de

Oficina de desarrollo sustentable y autoria propia.
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Analisis y formulacion de los indicadores

TABLA DE DATOS 2021
Mes ENERO F£BRERO |r.usa7o |Annu |).'AH) |m~<n Inm:o |Aemm SEPTIEMBRE |¢x-unn.= Iuov:mnn;
coNSUMO (kw) 390] nnl == = - = = won = - 607
N. PERSONAS 2 CONSUMO DE ENERGIA 30
PERCAPITA 165,00 200 19500 20,23
PORCENTAE 6,50) S 0,67
180
160
3
& u 126,00
X
S 120
< 93,23
0100 96,58
'Z & = Consumo {kw/h]
8 60 —LiM (e
= 2 310 21,73
23, 2L7 20,2
% 1420 1453 1530 1557 208 20,23
: TR NN C
o © © & O o GRS & & g
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CRA 6 9-98 CASA CULTURA | CALLE 10 No 4-59 POLIDEPORTIVO Cl1.. ® 4

Nota. Se muestra el analisis y formulacion de indicadores del programa proure, Adaptado de

Oficina de desarrollo sustentable y autoria propia.

Figura 17

Analisis y formulacién de los indicadores
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Nota. Se muestra el analisis y formulacién de indicadores del programa proure, Adaptado de

Oficina de desarrollo sustentable y autoria propia.
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Descripcion: En las figura de la 13 a la 17, se evidencia el desarrollo en conjunto
por parte de la ingeniera ambiental Erica Mendoza y el pasante de la oficina de
Desarrollo Sustentable, de la reestructuracion de las fichas de indicadores
establecidos por el auditor interno José Luis Nieto, ya que estas aportaban una
informacion basica para los 6 programas, es por esta razon que nace la necesidad de
realizar cambios, donde se evidencia que con el color naranja es el limite de consumo y
el color azul es el consumo de cada dependencia de la alcaldia municipal, donde se
medira el consumo promedio por persona en los programas de proure y pueaa, para
el programa de ahorro de papel se busca medir la reduccion del consumo de papel ya
que se estaba evidenciando un consumo masivo por dependencia, respecto al
programa de combustibles fosiles, los cambios a realizar fue reemplazar la formula
para conocer el rendimiento del combustible en los vehiculos y maquinaria amarilla,
en el programa de residuos aprovechables y no aprovechables, se dio la medicion de la
cantidad de material aprovechado de manera mensual y semestral para el programa
de residuos peligrosos y especiales, en pro a llevar una mejora continua en la oficina

del municipio de Villa de San Diego de Ubaté.

Se analiza uno por uno para lograr determinar la formula adecuada de cada uno junto
a su meta esperada, se estructura una matriz a cada ficha técnica del indicador, con el

fin de entender de donde provenian los datos década una de las graficas.

Se realiz6 una mesa de trabajo con la finalidad de obtener un oficio donde se realiza
la descripcion de cada indicador, fuente de los datos, la meta y las posteriores

anotaciones que se fueron complementando. Se generaron dos planillas de borrador
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para que sean implementadas en la entrega de los insumos de papeleria y el control del

consumo de combustible.

Figura 18

Oficio de la Mesa de trabajo

uieg e} HERRAMIENTAS — VISTA

INDICADORES DE GESTION

1. PROGRAMA USO EFICIENTE Y AHORRO DF LA ENERGIA
(PROURE)

Este indicador permitira evaluar el consumo de energia promedio
de cada persona mensualmente en las diferentes sedes de la alcal-
dia.

FORMULA:

Consumo de energia electrica (per — capita)

. (Kwh
Consumo de energia (mes)

" Numero de personas al mes
Fuente de datos:

4 Recibos y/o facturas del servicio de energia eléctrica.
4+ Numero de personas en promedio que se encuentran cada
mes en las oficinas de cada una de las instalaciones

Meta: 96,58 kwh mensual.

INDICADORES DE GESTION.docx - Microsoft Word 2 - 4 X

Con este indicador se busca evidenciar el ahorro bimensual en el
consumo de agua potable en las diferentes sedes de la alcaldia

FORMULA:

(Consumo de gua (porcenraje)

consumo bimestre anterior (m3) — consumo bimestre actual (Tl

consumo bimestre anterior (m3)

Fuente de datos:

4 Recibos y/o facturas del servicio de agua pertenecientes a la
administracién municipal.

Meta: 5% < periodo anterior ( a considerar)

3. PROGRAMA DE RESIDUOS APROVECHABLES Y NO APROVECHA-

Segun hidroituango el promedio percapita de un colombiano es de BLES
1159 kwh por afio
2. PROGRAMA USO EFICIENTE ¥ AHORRO DEL AGUA (PUEAA)
HERRAMIENTAS  VISTA INDICADORES DE GESTION. dacx - Micrasoft Ward H5 - X

A través de este indicador se busca medir mensual, la cantidad de
material que se aprovecha, del total generado, en la administracién
municipal.

FORMULA:
Aprovechamiento de residuos (%)

residuos reciclables aprovechados (kg) ¥100

residuos ordinarios producidos (kg)

Fuente de datos:

+ Cantidad de residuos aprovechados en cada una de las ofici-
nas

+ Totalidad de residuos entregados por sede a la empresa de
servicios publicos,

+ Sino se logra tener ese dato, pesar los residuos ordinarios de
cada oficina

Nota: No existe programa para los residuos no aprovechables

Meta: 60% de material entregado a los recuperadores de oficio. ( a
considerar)

4. PROGRAMA DE RESIDUOS PELIGROSQS Y ESPECIALES

Con este indicador se busca conocer semestral la cantidad de resi-
duos especiales y peligrosos de tipo quimico, bioldgicos e industrial
generados en la administracidn municipal.

FORMULA:

Aprovechamiento de residuos (%)

_ [ residuos peligrosos y especiales gestionados (kg) Y100
residuos ordinarios producidos (kg)

Fuente de datos:

4 Cantidad de residuos especiales y peligrosos gestionados en
cada una de las oficinas

4+ Totalidad de residuos entregados por sede a la empresa de
servicios publicos

Meta: 100% de residuos gestionados con gestor autorizado

Nota: Buscar gestor adecuado para la entrega de los téner. (toca
pagar).
5. PROGRAMA DE AHORRO DE PAPEL




HERRAMIENTAS  VISTA INDICADGRES DE GESTION.docx - Microsoft Word 5 - 7
Con este indicador se busca la reduccién de generacion de residuos o Planilla de registro de papel
aprovechables (papel) a través de la implementacién de campafias o Alimentar base de datos “propuesta”

de retiso y reduccion.

FORMULA:

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Dependencia | Alcaldia | Ayuntamiento | Transitoy Umata | Deportes, Cultura
comisaria e
Inspecciones

Consumo de papel (%)

_ [ N° de resmas consumidas en el trimestre actual — N° de resmas consumid,
N° de resmas consumidas en el trimestre actual

Fuente de datos: 6. PROGRAMA DE COMBUSTIBLES FOSILES

+ Cantidad de resmas entregadas al responsable a cada oficina Con este indicador se busca conocer mensual el rendimiento del
combustible de los vehiculos y maquinaria amarilla de la adminis-

Meta: Reducir en 10% el indice de consumo de papel por oficina en
la administracién municipal con respecto al trimestre anterior. por

tracién municipal.

considerar) FORMULA:

Rendimiento de combustible (porcentaje)

Nota: Se recomienda que la entrega de suministros de papeleria se =
realice segln cronograma de entrega, con previa solicitud por escrito

mediante correo electrénico al sefior Enrique Faillace indicando los Fuente de datos:
elementos y cantidades

(Kilamem"aje final — kilometraje inicial

cantidad de combustibel (galones) )XlOO

+ Cantidad de kilémetros en cada recorrido
o Designar encargado por oficina para realizar la entrega de los + Cantidad de combustible en galones por vehiculo y maquina-
elementos solicitados. ria amarilla en cada llenado del tanque

Nota. Oficio de la Mesa de trabajo que se desarroll6 de maneja conjunta con el ingeniero
Alejandro Piracoca y la ingeniera Erica Mendoza y el pasante de la oficina de Desarrollo

sustentable. De autoria propia.

El dia 15 de enero es entregada la certificacion del sistema de gestion integrado
“Norma ISO 9001 version 2015”7, “Norma ISO 14000 version 2018”, Norma ISO 45001

version 20187, al alcalde Jaime Torres.

65
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Figura 18

Entrega de la certificacién del sistema de gestiéon integrado

/ / 5
£ Alcaldia Municipalld@Ubaté =

Nota. Entrega de la certificacién del sistema de gestion integrado al alcalde Jaime Torres.

Pagina de Facebook de la Alcaldia municipal de Ubaté.

En el transcurso de la pasantia se identific6 debilidades y por lo tanto se generaron
las respectivas oportunidades para la oficina de Desarrollo sustentable, donde sus seis
programas quedaron auditados y mediante el trabajo en conjunto de los funcionarios y
pasante se obtuvo la acreditacion en la norma ISO 14001 versién 2015 (Sistema de

Gestion Ambiental).

También fue mucho beneficio para el aprendizaje del estudiante ya que este estuvo en
contacto y realizando acompanamiento a los auditores de ICONTEC, lo cual es una

experiencia que solo se vive en la practica.
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Con este logro se permite la mejora continua de los procesos relacionados con la
oficina y sus dependencias bajo los parametros y estandares de calidad establecidos, en
las normas ISO relacionadas anteriormente. Se espera que se continte trabajando en
encaminar la excelencia, perfeccionar los procesos, mejorar oportunamente en pro de
mejorar las condiciones y servicio ambientales del municipio y de la comunidad de la

villa de San Diego de Ubaté.

Conclusiones

Una vez definida la oportunidad de mejora, a través del diagnostico, se generd una
encuesta al a la comunidad, esta mostr6 que efectivamente se presentaba una afectacion
relevante y a raiz de ello se determin6 la importancia de trabajar por mejorar los
porcentajes de los indicadores y realizar su respectiva reestructuracion para que fueran
medibles y utiles.

Para generar la aplicacion de las normas, se realizaron multiples procesos de
aprendizaje, estudio, analisis, capacitacion y participacion en auditorias cercanas con el
fin de a partir de la experiencia mejorar los aspectos en los que se estaban cometiendo
errores, que permitieran minimizar los fallos en los procesos y proyectos de gestion
ambiental desarrollados.

Los resultados obtenidos demuestran que el trabajo en colectivo, la actualizaciéon de
informacion, relacionada a los indicadores y los proyectos trabajadores, permitieron
mejorar las condiciones y obtener la certificacion de calidad de gestion de calidad y
ambiental. Con ello se comprueba que es un instrumento importante para el registro,

almacenamiento y estandarizacion de la informacion de los proyectos, es una herramienta
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util para la toma de decisiones con un fuerte dominio en la optimizacion de tareas y
desarrollo oportuno de los procesos.

Con los resultados obtenidos, fue posible dar cumplimiento al objetivo establecido, ya
que se obtuvo la certificacion de calidad, con ello se analizaron los beneficios que genera
de forma directa para la oficina de desarrollo sustentable y para la Alcaldia de la Villa de

San Diego de Ubaté.

Adicionalmente las tareas de tipo documental se realizardn con mayor facilidad, se
estandarizaran los procedimientos de calidad y gestion ambiental, se llevara una lo cual
es benéficos para las auditorias, se lleva un control sobre la informacién y manera de

trabajar el desarrollo de la organizacion, sus procesos y proyecto involucrados.

Finalmente se puede deducir que es una herramienta fundamental para el personal de
la oficina y su crecimiento, les permitirA mejorar oportunamente para optimizar
estandares de calidad, mejorar multiples procesos de la oficina con la normatividad

vigente tanto nacional como internacionalmente

Recomendaciones
Una vez finalizado el proyecto se consideran varios aspectos que pueden ser de gran
relevancia dentro del desarrollo y utilizacion de la oficina de desarrollo sustentable de la

Villa de San Diego de Ubaté.

e Serecomienda a la oficina de Desarrollo sustentable la contrataciéon de una
persona que se haga cargo del SGA, para que este no sea descuidado y cada

vez sean menos las no conformidades por parte del auditor interno.
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Proporcionar a los pasantes los equipos e implementos necesarios para el
desarrollo de las pasantias, con herramientas tutiles y funcionales con las
cuales poder trabajar y brindar el mejor apoyo posible.
Capacitar al personal de la alcaldia sobre el contenido de la norma, sus
actualizaciones, aplicacion y delegacion de responsabilidades y funciones
con el sistema.
Se recomienda realizar revisiones y actualizaciones cuando sea necesario a
la documentacion del Sistema de gestion de calidad, para asegurar el

mejoramiento continuo.
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ANEXOS

Anexo 1 Encuesta de aplicaciéon la comunidad para el programa biotrueque

ENCUESTA PROGRAMA BIOTRUEQUE
FEBRERO

Hecakeocion de residuos aprowechables

"Obligstans

1. HOMEBERE *

2 LUGAR DE RESIDENCIA *

3 ka5
Mavca salo un dvala

Emero
Febrem:
Marzo

Abri

My
Junio
Julio
Agosta
Septiembre
Octubing
Haviamben

Dicksmbre
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4, 1. plbsted cree que @s necesanio hacer la separacian en la fuante?
Marca salo un dvala
s
i

5 2 Deascuerdo 8l nuevo codigo de cokares. (Cudles de los siguientes matenales
comespanden al recipiente de color blanco (aprovechables)?

Marca salo un dvala

:_: a Pldsticos vidrios archivo

()b Orgénicas aluminio: residucs contaminados

6 3, iEnlapormada de BIOTRUEGLUE ka infomacion ha sido clara y pertinente para su
CERCCETENt !

Mavca salo un dvala
sl

A Mo

7. 4 iElprograma de BIOTRUEQUE se encuentra liderada par?
Mavrca salo un dvala

_Va Dessralo Sustentable - EMSERVILLA
(b Obeas Publicas - EMSERVILLA

B 5 iElprograma de BIOTRUEDUE ha sido de su satislacsdn?
Mavca salo un dvala

ik
I Ma

Nota. Encuesta de diagnostico aplicada a la comunidad del municipio de Villa de San Diego

de Ubaté. De autoria propia.



Anexo 2 Encuesta aplicada a la comunidad programa de concia verde fase I

ESTRATEGIA DE APROVECHAMIENTO DE
RESIDUOS ORGANICOS EN LA ZONA
RURAL

Fase | Conoencia Verde

1. HOMERE

F LUGAR DE RESIDENCLA

3. FECHA
Mavca sals un dvala

_J Eneeg

_J Fabrarn

! Marzo
Akl

! Mgy
A

) Al
AT

_! Segitiembrs
_! Dctubie

) Mo ke

) Digkembre
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4.

1. ila estrategia de aprovechamiento de residucs arganicas en la 2ona rural g2
denonting?

Marca salo un ovaa

T Concienses verde
b Conciencis organice

2. iCudntas fases tiene el desarrollo del proyecto?
Mavca solo un dvala
:_: & Cuatro

b Tres

1, iCudles son los nomiores de las fases del programa?
Marca salo un dvala
{ a Sooalizscion - imesligacion- seguimienio

_: b Sooulizacdn - operacidn - seguimiento

4, jOué actividades se desamallardn en la fase de operacidn?
Mavea salo un dvada

-,' a Conalruceadn del pilols = canogralia socal

_ b Carlegralia socisl = proyests de humus

5. GElprograma de conciencia verde g ancuemra lidersds por?
Mavca salo un dvala

& Desaralo Sustentable - EMSERYILLA - Universidai de Cundinamsarea
b Oberas Publicas = EMSERVILLA = Universidad Macionsl

77

Nota. Encuesta de diagnostico aplicada a la comunidad del municipio de Villa de San Diego

de Ubaté. De autoria propia.
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Anexo 3 Encuesta de aplicacion a la comunidad programa de conciencia verde fase IT

ENCUESTA PROGRAMA CONCIENCIA
VERDE

Fasell

1. HOMERE

2 LUGAR DERESIDENCIA

1 FECHA
Mavca salo un dvala

Enero
Febrem:
Marzo
Akl

Moo
Jurio
Julip
Agosta
Septiembre
Ccbubine
Pekove e miern

DHekmbre
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4. 1. GElnombre del abone que se citiens del lombricompostaje es?
Mavca sale un dvala
& Humus
T Ao ecoligics

5 2 iQueorganicos notaleran kas lomirices?
Mavca sale un dvala

(_Ja Limde - lula - cebaolla
(b Dasechos oe las fruias

& 3 iOué s debe inclur a las camas de las lombrices?
Marca sale un dvala

—

' a Microongaresma

:_: b Mielaza

T4 jQuélambeiz es recomendada para &l proceso de lombricompastaje?
Marca salt un dvala

& Lomibiz rje caifomians
: B Lormnbiz de liems

B 5 iLainformacidn para el piloto de lombncompestage fue la adecusda ¥ cars?
Mavca sale un dvala

181

JMD

Nota. Encuesta de diagnoéstico aplicada a la comunidad del municipio de Villa de San Diego

de Ubaté. De autoria propia.



Anexo 4

Cronograma de capacitacion y jornadas

CRONDGRAMA DE CAPACITACIONES ¥ JORNADAS DE LOS PROGRAMAS

80

N° DE
FOLICIT

PROBLEMATIC
A

ENERD

FEBRERD

MARZD

ABRIL

MATD

JUNIO

JULID

AGODETO

ZP‘TIEHBAJCTUBR&J?IEHBF

ICIEMEBRE

1

Capacitacién sobre
la implementacidn
de planta de agua
potable

dornada de
integracion ¢n
conmemaracidn a la
mujer recicladera

Entrega de insumes
del proyecto lluvia
para la vida

Capacitacién
Ecenemia Circular
alas recuperadores

Capacitacion de
Instalacidn de agua
potable enla
excuela rural del

dornada de siembra
en ¢l parque Guacal
de la Wereda
Sucunchogque

Capacitacidn de
EPC &qua parala
Wereda sobre
Mmecanizmos
administratives
para ¢l acueducka

Nota. Cronograma de capacitacion y jornada de la oficina de Desarrollo sustentable. De

autoria propia.



Anexo 5

Carta aprobacion realizaciéon de pasantias

NIT. 899999281-2

Repdblica de Colombia » \J
B tienore o o ainamaccd 2V Unanueva
Alcaldia Municipal Villa de San Diego de Ubaté 5 "v Ubate
ok UNATR
T = T
Vi T

Villa de San Diego de Ubaté, 15 de septsembre de 2021
Oficio DA No. 203-2021

Doctor:

COMITE DE OPCION DE GRADO
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
Seccional Ubaté

Rk iy Qalicitnd e

La Dwrecesin Administrativa de la Akaldia Municipal de Villa de San Deego de Ubate,
medmante la presente solxcita la realizacion de pasantias de DIEGO ALEJANDRO
SANCHEZ VANEGAS, dentificada con CC 1.076.659.862 de Ubate 1D No. 210215241,
al de Admuni on de Emp ~ de la Unmiversadad de

de ias no

Cund - UDEC, Seccional Ubaté. Vinculadas medi
remunerado ¥ en altemancia, por el cusl la entidad solamente reahiza afiliacion del pasante 2
ARL Positiva.

Lugar Ejercicio de las activadades de la pasantia:

1. Area de Desarrolio Sustentable.
2. Supervisores de kas actividades:
2. Director Adi Al der Rod: Alarcan.
Correo: direccionadmon sapdubale-cundinamanc gov.co
b. Secretaria de Despacho: Ing. Clandia Marcela Pernza.

3. Actividades:

a. Apoyarel ) de p yp din del area de D 1
Sustentable

b. Apoyar la claboracsn de fi yd para la ificacion de
calidad

©. Apoyar las actividades admimstrativas del area de Desarrollo Sustentable

d. Todas las actividades rek das y assgnadas por el jefe dsato en temas
admmistrativos.

e. Real on de proy para la ficacson en calsdad del drea de Desarrollo
Sustentable

La presente tendrd como fecha estimada de inicio el dia 27 de scptiembre de 2021 y
terminacion el dia 04 de febrero de 2022, con un horario de 8:00 am a 12:00 pm, de lunes a
viernes, tempo en el cual ¢l di del SUS | ias S0% pi 1al y 50% de
forma virtual segim lo acordado con el supervisor de las pasantias.

Cordialmente.
p
—y— _)
7 B t
Nevardo Alexandeér Rodriguez Alarcon.
Director Administrativo
S in General y de Gobi
— -
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Nota. Carta aprobacién de la realizacion de pasantias en alcaldia municipal de villa de

San Diego de Ubaté que se desarrollara en la oficina de Desarrollo sustentable. De autoria

propia.



Anexo 6

Cronograma de actividades de la pasantia

MH\HMMH% SEP OCT-NOW | DIC-EME FEB
Etapa 1. INDUCCION.
+ Induecion al desarrollo

de la pasantia.

Etapa 2: REALIZAR SEF OCT-NOV | DIC-ENE
DIAGNOSTICO.

+  Identificar Tos
requerimientos de la
NTC-S0 8001 : 2015

+ Desarrollar una lista de
chegues para evaluar
Ia gestidn de area.

« Elaborar la matriz
DOFA del Area de
Desarmallo
Susteniable.

« Gendrar un analiziz da
acusrds a la matriz
Wesler.

+ Presentar informe de
resullados.

SEP OCT-NOV | DIC-EME | EME-FEB

+ Eztablecer una politlu
de objetivos de calidad
adecuado a [E-H1
expectativas
estratégicas del area a
futura.

»  Definir los processs y
SUS respectivas
caraclerslicas,
teniendo en cwenta

sus limitaciones &
nivel normative v legal.
= Desarrollar la
eatructura docurmental
"procedimientos,
regisinos ]
DIC-ENE

instructivos”, [
indican los
linsamienios para el
cumplimiento de los
requerimientos de la
HNTC-AS0 8001 2015,

Etapa 4: APOYO AL SEP OCT-NOV

= Desarrollar todas |as
actividades asignadu
por el jefe inmediais
para &l desarrollo del

proyecho
SEP OCT-NOV | DIC-EME | EME- FEB
» Elaborar el informe | | | | | | | | | |
firial.

Nota. Cronograma de actividades que ejecutadas en la pasantia en alcaldia municipal

:
4

de villa de San Diego de Ubaté que se desarrollara en la oficina de Desarrollo sustentable. De

autoria propia
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Anexo 7

Copia de certificaciones de calidad.

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas ICONTEC le ha
otorgado a la Alcaldia Municipal de la Villa de San Diego de
Ubaté las siguientes certificaciones:

© | © | @

icontec icontec icontec

I1SO 9001 I1SO 45001 ISO 14001

SC-CER 901773 ST-CER 901779 SA-CER 901775

ISO 9001: Sistema de gestion de calidad
ISO 45001 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
I1SO 14001: Sistema de Gestion Ambiental

Construimos con afecto y esmero
Una Nueva Ubaté y ahora somos con orgullo,
la CUARTA Alcaldia del pais en obtener
estas certificaciones.

"H }" Una Nueva

& | Z\ Ubate

DE UBATE

Nota. Copia de la certificacion del sistema de gestion integrado. Pagina de Facebook de la

Alcaldia municipal de Ubaté.

Anexo 8

Ficha RAE
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3. Autor(es)
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1. BREVE DESCRIPCION DEL DOCUMENTO (maximo 300 palabras)

A medida que avanza la tecnologia, del mismo modo se genera una mayor simplicidad en
la implementacion de nuevas y modernas tecnologias, métodos y recursos para el entorno
organizacional, que facilitan los procesos administrativos y organizacionales de cada area.

Asi mismo es necesario que exista una normatividad que vigile y controle los
procedimientos de los aliados en las entidades gubernamentales municipales que interacttian
de forma directa o indirecta con la comunidad. Sin embargo, es de esperar que a medida que
se presente el avance tecnoldgico, asi mismo se modifique la legislacion de forma rapida y
efectiva, con el fin de salvaguardar y mejorar continuamente en los procesos organizacionales
y garantizar la calidad en la prestacion de servicios y administracion de la Alcaldia de la Villa
de San Diego de Ubaté.

El objetivo de este informe es presentar el desarrollo de los procesos que se requirieron
para lograr que la entidad gubernamental local en cuestion, cumpliré con la legislacion vigente
que contempla la gestion documental y ambiental requeridas para la obtencion de la
certificacion de calidad y gestion ambiental, acerca del desarrollo sostenible y buenas
practicas en el manejo de informacioén, de los recursos y el impacto con el medio ambiente.

Para el cumplimiento del objetivo, se realiz6 aplicando una metodologia de investigacion
cualitativa y descriptiva que permiti6 identificar los conceptos de la comunidad referente a la
gestion y procedimiento en la poblacion estudiada (personal de la oficina de desarrollo
sostenible), con ello fue posible realizar un analisis estadistico, identificar falencias y plantear
oportunidades de mejora.

En el desarrollo y ejecucion del proyecto se tuvo en cuenta aspectos relevantes como los
indicadores, procesos de gestidon incorporados, informacion histoérica y evolucion de la oficina
respecto de sus procesos y cumplimiento de objetivos.

Como resultado se obtuvo la certificaciéon de calidad en el 4rea de desarrollo sostenible,
bajo la normativa vigente, cumplimento con los requisitos exigidos por la ley, mejorando los
conceptos de la comunidad referente a la gestion por parte de la Alcaldia, evidenciando una
transformacién e impacto positivo para con la comunidad y el medio ambiente de la Villa de
San Diego de Ubaté.

Teniendo en cuenta esto, se recomienda a la oficina de desarrollo sustentable de la alcaldia
local, continuar con la certificacion obtenida, mejorar continuamente su proceso e
implementar proyectos que generen impactos positivos dentro de la comunidad y el medio
ambiente de la Villa de San Diego de Ubaté.

Finalmente los ayudara a mejorar procesos de gestion y estandares de calidad respecto a el
manejo de la sostenibilidad, disminuyendo considerablemente la imagen negativa en materia
de gestion y optimizacion de procesos sostenibles del municipio.




86

2. CAPITULOS DEL TRABAJO (TABLA DE CONTENIDO)
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3. METODOLOGIA
Método cualitativo.

4. RESULTADOS/LOGROS OBTENIDOS (maximo 300 palabras)

Durante el tiempo de desarrollo de la pasantia y de servicio en la oficina de Desarrollo
sustentable, se desarroll6 de manera conjunta este proyecto estableciendo un plan de trabajo
que permiti6 el adelanto de las actividades de la pasantia y el objetivo de la investigaciéon. A
continuacion, se presentan los resultados de acuerdo a la metodologia.

4.1 Actualizacion de la informacion

4.2  Encuesta ala comunidad

4.3  Documentacion del sistema de gestion
4.4  Gestion de indicadores

4.5  Obtencion de certificacion de calidad

5. CONCLUSIONES (maximo 300 palabras)

Una vez definida la oportunidad de mejora, a través del diagndstico, se gener6 una encuesta
al a la comunidad, esta mostr6 que efectivamente se presentaba una afectacién relevante y a
raiz de ello se determind la importancia de trabajar por mejorar los porcentajes de los
indicadores y realizar su respectiva reestructuracion para que fueran medibles y ttiles.

Para generar la aplicacion de las normas, se realizaron multiples procesos de aprendizaje,
estudio, analisis, capacitacion y participacion en auditorias cercanas con el fin de a partir de
la experiencia mejorar los aspectos en los que se estaban cometiendo errores, que permitieran
minimizar los fallos en los procesos y proyectos de gestion ambiental desarrollados.

Los resultados obtenidos demuestran que el trabajo en colectivo, la actualizacion de
informacion, relacionada a los indicadores y los proyectos trabajadores, permitieron mejorar
las condiciones y obtener la certificacion de calidad de gestion de calidad y ambiental. Con
ello se comprueba que es un instrumento importante para el registro, almacenamiento y
estandarizacion de la informacion de los proyectos, es una herramienta 1til para la toma de
decisiones con un fuerte dominio en la optimizacién de tareas y desarrollo oportuno de los
procesos.

Con los resultados obtenidos, fue posible dar cumplimiento al objetivo establecido, ya que
se obtuvo la certificacion de calidad, con ello se analizaron los beneficios que genera de forma
directa para la oficina de desarrollo sustentable y para la Alcaldia de la Villa de San Diego de
Ubaté.

Adicionalmente las tareas de tipo documental se realizaran con mayor facilidad, se
estandarizaran los procedimientos de calidad y gestion ambiental, se llevara una lo cual es
benéficos para las auditorias, se lleva un control sobre la informacién y manera de trabajar el
desarrollo de la organizacion, sus procesos y proyecto involucrados.

Finalmente se puede deducir que es una herramienta fundamental para el personal de la
oficina y su crecimiento, les permitira mejorar oportunamente para optimizar estandares de
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calidad, mejorar miultiples procesos de la oficina con la normatividad vigente tanto nacional
como internacionalmente

6. RECOMENDACIONES
Una vez finalizado el proyecto se consideran varios aspectos que pueden ser de gran
relevancia dentro del desarrollo y utilizacion de la oficina de desarrollo sostenible de la Villa
de San Diego de Ubaté.

Se recomienda a la oficina de Desarrollo sustentable la contratacion de una persona que se
haga cargo del SGA, para que este no sea descuidado y cada vez sean menos las no
conformidades por parte del auditor interno.

Proporcionar a los pasantes los equipos e implementos necesarios para el desarrollo de las
pasantias, con herramientas ttiles y funcionales con las cuales poder trabajar y brindar el
mejor apoyo posible.

Capacitar al personal de la alcaldia sobre el contenido de la norma, sus actualizaciones,
aplicacion y delegacion de responsabilidades y funciones con el sistema.

Se recomienda realizar revisiones y actualizaciones cuando sea necesario a la
documentacion del Sistema de gestion de calidad, para asegurar el mejoramiento continuo.

Nota. Ficha RAE. De autoria propia.

Anexo 9 Plantilla como borrador para la entrega de papeleria y consumo combustible.



Registro de entrega de elementos
Fecha de - . - ,
Nombre del solicitante Dependencia Elementos solicitados Firma
entrega
Registro de kilometraje
Placa del vehiculo | maquinaria Nombre del conductor / Fecha Tipo de Kil.ol.'n.eﬁje Kilnﬁme:lf'aje Kilometros Gal Rendimiento Motivo del
amarilla operador de tanqueo | combustible e n recorridos ones galones desplazamiento

horometro | horometro

18500 18900 40

=

454 135

Nota. Plantilla borrador para la entrega de papeleria y consumo combustible. De autoria

propia.
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