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Justificacion

En consecucion de fortalecer los procesos institucionales orientados a la mejora continua y
al cumplimiento satisfactorio de los estandares de calidad establecidos por la normatividad
vigente y las directrices internas de la Universidad de Cundinamarca, con base en los lineamientos
del Modelo Digital Transmoderno MEDIT, el Sistema de Gestion de Calidad es un pilar
fundamental para brindar herramientas y conocimientos hacia una formacion integral enmarcada
en innovacion, transparencia y pertinencia que genera soluciones a las necesidades del contexto
de la comunidad académica.

Por consiguiente, la pasantia de la Oficina de Calidad brinda la oportunidad de fortalecer
los conceptos administrativos esenciales para una organizacién, esto a través del acompafamiento
de los gestores, en cuanto a verificacion, cargue, actualizacion documental y demds procesos
requeridos para el alcance de los objetivos planteados por el Sistema de Gestidén de Calidad. Lo
anterior contribuye al desarrollo las competencias profesionales requeridas para la sociedad del

Siglo XXI.
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Apoyo a la Oficina de Calidad en la Gestion Documental Conforme a los Requisitos de la NTC ISO
9001:2015 y a los Lineamientos del Sistema de Gestion de la Universidad de Cundinamarca, Sede

Fusagasuga — Segundo Periodo Académico 2025.

Fecha de Inicio de la Pasantia: 15/08/2025
Fecha de Finalizacion de la Pasantia: 07/11/2025

Total Horas: 320

Objetivo General

Apoyar la Oficina de Calidad en la gestion documental conforme a los requisitos de la NTC
ISO 9001:2015 y a los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Universidad de Cundinamarca,

sede Fusagasuga — Segundo Periodo Académico 2025.

Objetivos Especificos

1. Asistir a las funciones de los gestores, en la verificacién, cargue y actualizacion de la
documentacion requerida.

2. Brindar acompanamiento y soporte logistico en reuniones, visitas de auditoria y demas
actividades complementarias al puesto de trabajo.

3. Contribuir en la gestién del conocimiento y mejora continua de las actividades de la
Oficina de Calidad, mediante la aplicacidn practica de lo adquirido durante la formacién

académica.
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Actividades Realizadas

Objetivo N2 1. Asistir a las funciones de los gestores, en la verificacidn, cargue y actualizacion de

la documentacion requerida. Total horas: 183.

Actividades:

1. Induccion e Inicio de Pasantia: Orientacion inicial sobre el Modelo de Operacidn Digital de
la Universidad de Cundinamarca, en la cual se abordaron los macroprocesos y procesos
institucionales, asi como la estructura del instructivo ESGIO01 para la elaboracién de
documentos. Esta actividad permitié comprender los lineamientos que orientan el Sistema
de Gestidén de la Calidad y la adaptacién a los procedimientos de la Oficina, con el fin de
desarrollar las actividades alineadas a los estdndares de la Universidad de Cundinamarca.
Tiempo empleado: 8 horas.

2. Verificacion, Actualizacion y Ajuste de Documentacién: Revision y actualizacidn de
documentos de los procesos del Sistema Integrado de Gestion: Apoyo Académico (AAA),
Gestion Documental (ADO), Sistema Integrado de Seguridad de la Informaciéon (ESG-SSI) Y
Bienes y Servicios (ABS), asignados mediante el Sistema de Actualizacion Documental
(SAD), verificando la estructura, ortografia, diagramas de flujo y encabezados segun las
observaciones realizadas por los gestores y conforme a lo establecido en el instructivo
ESGI001 para la elaboracion de documentos; asi mismo, comparacién de la

documentacion correspondiente al proceso EPI Planeacidn Institucional descargada del
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Modelo de Operacién Digital, con el propdsito de identificar interacciones como
oportunidades de mejora documental; de igual forma, apoyo en la revisién de la
documentacion del proceso de contratacidén de Integradoc. Esta actividad tuvo como
finalidad garantizar la coherencia, trazabilidad y cumplimiento de los requisitos definidos
en el Sistema de Gestién de Calidad. Tiempo empleado: 60 horas.

3. Validacidn y Verificacion de Matrices: Revision del documento ESGr028 “Gestién del
Riesgo y las Oportunidades”, con énfasis en la validaciéon de féormulas y el ajuste de la
matriz correspondiente; el analisis permitid identificar inconsistencias y aplicar los
correctivos necesarios para garantizar la alineacién con los criterios institucionales y
fortalecer la confiabilidad de la informacién. Asi mismo, verificacién de la informacidn
registrada en el documento ESGF027 “Matriz de Medicién y Seguimiento a los Procesos de
Gestion”; contando los soportes de cada pedido por sede, seccional o extensién de la
Universidad de Cundinamarca, comparando los resultados con los valores registrados en la
matriz para determinar la exactitud de los datos y generar alertas en caso de
inconsistencias. Con este trabajo se aseguré la coherencia de la informacién y se
contribuy¢ al fortalecimiento de la calidad de los datos utilizados para el analisis y la toma
de decisiones dentro del Sistema de Gestidn de la Calidad. Tiempo empleado: 18 horas.

4. Revision del Listado Maestro de Documentos: Verificacion y actualizacion de los
documentos correspondientes a los cuatro macroprocesos institucionales: Estratégico,
Misional, Apoyo y Seguimiento, Medicion, Analisis y Evaluacidn; con especial atencidn al
encabezado, cédigo, fecha, version, control de cambios y registro saliente del soporte; asi

mismo, clasificacion y analisis de informacién contenida en el Listado Maestro en
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columnas que facilitaron su analisis, permitiendo desarrollar una tabla dindmica que
permitié identificar oportunidades de mejora y optimizar la gestién documental. Esta
actividad asegurd la estandarizacion, coherencia y trazabilidad de la informacidon conforme
a los lineamientos de la Norma ISO 9001:2015 y del Sistema de Gestidn de la Calidad
institucional. Tiempo empleado: 45 horas.

5. Cargue de Documentos y Consolidacidn de Indicadores: Cargue de informacién de los
indicadores de los procesos de Gestion Financiera (AFI), Admisiones y Registro (MAR),
Formacién y Aprendizaje (MFA), Ciencia, Tecnologia e Innovacién (MCT), Apoyo
Académico (AAA), Autoevaluacidn y Acreditacién (EAA), ademas de Bienes y Servicios
(ABS); el trabajo se realizé en la base de datos online como apoyo al gestor, con el
propdsito de fortalecer el seguimiento y control de los resultados de gestidn.
Paralelamente, traslado y organizacién de documentos del Sistema de Actualizacion
Documental (SAD), ubicados en el disco duro al drive de la Oficina de Calidad,
garantizando tanto la organizacién como la accesibilidad de los documentos formales y
editables. Esta labor contribuyd a mantener informacion consolidada, que respalda la
gestidn de los procesos, facilitando el cumplimiento de los lineamientos del Sistema de
Gestion de la Calidad. Tiempo empleado: 22 horas.

6. Analisis de la Matriz DOFA: verificacion de la matriz DOFA institucional, organizando las
causas internas y externas, comparando la informacién de los afios 2024 y 2025. Con ello
se logrd actualizar el diagndstico estratégico, asegurando su pertinencia para la planeacion

institucional y mejora continua de los procesos. Tiempo empleado: 10 horas.
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7. Consolidacion de base de datos de solicitudes Integradoc: Elaboracién de base de datos
en Excel con la informacion de las solicitudes del aplicativo INTEGRADOC recibidas a través
del correo institucional, correspondiente a los meses de julio, agosto y septiembre; esta
labor se desarrollé como apoyo al gestor, con el propdsito de mantener un registro
organizado, con el fin de facilitar el control de la informacién gestionada mediante la
plataforma. Tiempo empleado: 16 horas.

8. Mejora del material visual institucional: Optimizacién de la presentacion “Tips de
auditoria” en Canva, aplicando cambios de color y disefio conforme al Manual de Imagen
Institucional ECOMO002; asimismo, ajuste del formato de diapositivas, estandarizando la
presentacién principal de Revisién por la Direccién segun los pardmetros institucionales.
Estas acciones garantizaron coherencia visual, fortaleciendo la difusidén y apropiacién de la

informacidn por parte de la comunidad universitaria. Tiempo empleado: 4 horas.

Figura 1. Verificacion, Actualizacion y Ajuste De Documentacion.
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Fuente: Elaboracion Propia.

Figura 3. Tiempo Empleado para el Cumplimiento del Objetivo No. 1
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Fuente: Elaboracion Propia.
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Interpretacidn: La mayor proporcion del tiempo se destind a la verificacion, actualizacion
y ajuste de documentacion (33%), seguida de la revision del Listado Maestro de Documentos
(25%) y el cargue y consolidacién de indicadores (12%), evidenciando el enfoque prioritario hacia
la gestiéon documental. Actividades como la validacion y verificacion de matrices (10%), la
consolidaciéon de base de datos (9%), el andlisis de la matriz DOFA (5%), la induccién (4%) y la 8.

Optimizacién del material visual institucional (2%) representaron esfuerzos
complementarios orientados a la optimizacion de la informacion y la mejora continua. En
conjunto, la distribucion del tiempo refleja un cumplimiento efectivo del objetivo, reafirmando la
importancia del control y aseguramiento documental en el fortalecimiento del Sistema de Gestidn

de la Calidad.

Anadlisis: El desarrollo del Objetivo 1 se centrd principalmente en la gestion documental,
destacando la verificacion, actualizacion y ajuste de documentos, junto con la revision del Listado
Maestro de Documentos y el cargue y consolidacion de indicadores. Estas actividades
fortalecieron la trazabilidad y coherencia de la informacién institucional, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad bajo la norma I1SO
9001:2015. De igual forma, la validacion de matrices, el analisis DOFA, la consolidacion de bases de
datos, la induccidn y la mejora de infografia complementaron el proceso, contribuyendo al
fortalecimiento de competencias en planeacidn, analisis y control, esenciales en la formacién

profesional y en el apoyo a la Oficina de Calidad.
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Objetivo N2 2. Brindar acompaifiamiento y soporte logistico en reuniones, visitas de auditoria y

demas actividades complementarias al puesto de trabajo. Total horas: 69.

Actividades:

1. Acompaiiamiento en Auditorias Internas del Sistema de Gestion de Calidad:
Participacion en la logistica y desarrollo de auditorias internas tanto presenciales como
remotas, realizadas al Sistema de Gestidn de Calidad (SGC), incluyendo la auditoria de
apertura a las normas ISO 9001, 14001, 45001 y 37001, asi como las efectuadas en el
Centro de Gestion del Conocimiento y el Aprendizaje (CGCA) de forma remotay
presencialmente en la seccional Girardot. La participacién abarcé labores de apoyo antes,
durante y después de las jornadas, permitiendo observar de manera directa la aplicacion
practica de las normas, asi, comprender los procedimientos de control, verificacion y
mejora continua dentro de los Procesos del Sistema Integrado. Tiempo empleado: 13
horas.

2. Gestion de Agendamiento y Documentacidn de Auditorias Internas: Planeacién y
organizacién de auditorias internas mediante la programacion de reuniones en Microsoft
Teams, generando enlaces y consolidando la informacién necesaria para el cumplimiento
del plan de auditoria; asi mismo, descarga, renombrado y organizacion de listas de
asistencia y evaluaciones, verificando la correspondencia de los datos diligenciados por

auditores y auditados con el documento “Agenda de Auditoria”. Estas acciones aseguraron
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el orden en la programacion, la trazabilidad de los registros y la disponibilidad de la
informacién para su consulta dentro de la Oficina de Calidad. Tiempo empleado: 37 horas.

3. Entrega de Material Informativo: Socializacién de recomendaciones y pautas clave a tener
en cuenta en el desarrollo de las auditorias dirigidas a los gestores administrativos, con el
propdsito de fortalecer la preparacion de los equipos de trabajo y asegurar la adecuada
atencion durante las jornadas de auditoria. Para complementar esta actividad, se
distribuyeron folletos informativos en las distintas oficinas de la Universidad de
Cundinamarca, reforzando la comprensién y apropiacion de los lineamientos establecidos
por la Oficina de Calidad. Tiempo empleado: 2 horas.

4. Acompaiiamiento y Apoyo Logistico en Actividades Institucionales: Se brind6 apoyo a la
Oficina de Calidad en el desarrollo de actividades institucionales organizadas por la
Universidad de Cundinamarca, entre ellas la celebracién de los 55 anos de vida
institucional “Encuentro Musical de Cundinamarca” y la jornada “Dia Dulce”; las labores
incluyeron la logistica de los eventos, la atencién a invitados y la elaboracién de elementos
decorativos, asegurando el cumplimiento de las tareas asignadas. Esta participacion tuvo
como finalidad de contribuir al desarrollo eficiente de las actividades programadas de la

oficina de calidad. Tiempo empleado: 17 horas.
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Figura 4. Carpeta de Listas de Asistencia y Evaluaciones de Auditoria Interna.
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Fuente: Elaboracion Propia.

Figura 5. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo No. 2
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Fuente: Elaboracion Propia.
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Interpretacion: La mayor parte del tiempo se destiné a la gestion de agendamiento y
documentacién de auditorias internas (53%), seguida del acompafiamiento y apoyo logistico en
actividades institucionales (25%) y el acompafiamiento en auditorias internas (19%), mientras que
la entrega de material informativo representd solo el 3%. Esta distribucion evidencia que el
principal esfuerzo se enfocd en garantizar la planeacidn, registro y soporte de las auditorias,

contribuyendo al fortalecimiento operativo del Sistema de Gestién de la Calidad.

Anadlisis: El desarrollo del Objetivo 2 permitié aplicar los principios de planificacién,
coordinacion y control a través del acompafiamiento y soporte logistico en auditorias y actividades
institucionales. Las labores relacionadas con la gestion de agendamiento, documentaciény
asistencia en auditorias internas fortalecieron la organizacidén y trazabilidad de la informacién,
garantizando la correcta ejecucién de los procesos del Sistema de Gestidn de la Calidad. De igual
forma, el apoyo en eventos institucionales y la entrega de material informativo consolidaron
competencias en comunicacion, trabajo en equipo y responsabilidad, aportando a la comprensién
practica de los procedimientos administrativos y al fortalecimiento de la gestion bajo los

lineamientos de la norma ISO 9001:2015.
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Objetivo N2 3. Contribuir en la gestidn del conocimiento y mejora continua de las actividades de
la Oficina de Calidad, mediante la aplicacion practica de lo adquirido durante la formacion

académica. Total horas: 68.

Actividades:

1. Diseio y Elaboracién de Material para la Difusion de Informacion: Disefio y ajuste de
materiales visuales institucionales en Canva, entre ellos una infografia sobre el
procedimiento de salidas no conformes, una presentacién informativa del CGCA Yy el
repositorio e-Collection, asi como piezas graficas de apoyo relacionadas con el uso del
aplicativo INTEGRADOC. En estas ultimas se integré la conceptualizacidn, estructuray
aplicacion de la imagen institucional, incorporando iconos y colores conforme al manual
de identidad visual. Las acciones incluyeron la revisién de contenido, verificacion de
coherencia visual y conceptual y la ejecucion de ajustes solicitados por los gestores. Este
trabajo tuvo como finalidad apoyar las funciones de la Oficina de Calidad mediante
recursos que fortalecen la comunicacion, la comprension de los procesos y la divulgacion
del conocimiento. Tiempo empleado: 32 horas.

2. Propuesta de Herramientas Automatizadas para el Fortalecimiento de la Gestion
Documental: Desarrollo de herramientas en Excel orientadas a optimizar la administracion
de la informacidn institucional. Entre ellas, un formulario automatizado en Visual Basic
(VBA) que permite consultar y actualizar el Listado Maestro de Documentos desde una

interfaz directa, mejorando la trazabilidad y eficiencia del sistema. Asimismo, elaboracién
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de un tablero de control con graficos (dashboard), sobre la cantidad total de documentos
por macroproceso, proceso y tipo, aplicando la imagen institucional y bloqueando su
estructura para conservar la integridad de los datos. Estas acciones fortalecieron la gestién
documental y aportaron soluciones tecnolégicas Utiles para los procesos de la Oficina de
Calidad. Tiempo empleado: 29 horas.

3. Conteo y Clasificacion de “Debes” seguin la Norma I1SO 9001:2015: Elaboracion de
documento de referencia que describe los “debes” identificados en los numerales de la
norma “Sistemas de Gestion de Calidad”, con el fin de analizar las oportunidades de
mejora y el grado de cumplimiento normativo dentro de los procesos del Sistema

Integrado de Gestion. Tiempo empleado: 7 horas.

Figura 6. Material para la Difusion de Informacion.
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Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 7. Propuesta de Herramientas Automatizadas para el Fortalecimiento de la Gestion

Documental.
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Fuente: Elaboracidn Propia.

Figura 8. Tiempo Empleado para el Cumplimiento del Objetivo No. 3

M Disefio y elaboracion de material
para la difusion de informacion

M Propuesta de herramientas
automatizadas para el
fortalecimiento de la gestion
documental

m Conteo y clasificacion de “Debes”
segun la Norma ISO 9001:2015

Fuente: Elaboracion Propia.
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Interpretacion: De las 68 horas totales dedicadas al cumplimiento del objetivo, el 47 %
correspondid a la disefio y elaboracidon de material para la difusidon de informacién, con un total de
32 horas invertidas. El 43 % del tiempo, equivalente a 29 horas, se destind a la propuesta de
herramientas automatizadas para el fortalecimiento de la gestion documental, mientras que el 10
%, equivalente a 7 horas, se empled en el conteo y clasificacién de “Debes” segin la Norma ISO
9001:2015. Esta distribucién refleja una participacion equilibrada entre actividades de

comunicacion, desarrollo tecnoldgico y analisis normativo.

Anadlisis: El disefio y elaboracién de material para la difusién de informacidn fortalecié la
comunicacion y comprensiéon de los procedimientos institucionales, facilitando la apropiacién de
los lineamientos del sistema de gestion. La propuesta de herramientas automatizadas aporté
soluciones tecnoldgicas que optimizaron la administracion de documentos, promoviendo la
eficiencia, trazabilidad y control de la informacién, en coherencia con los principios de la norma
ISO 9001:2015. Finalmente, el conteo y clasificacion de los “Debes” permitié identificar
oportunidades de mejora y evaluar el cumplimiento normativo, asegurando la alineacién de los
procesos con los requisitos establecidos. En conjunto, estas acciones contribuyeron de manera

integral a la mejora continua y fortalecimiento de la gestion documental de la Oficina de Calidad.
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Tabla 1. Tiempo Invertido para Cumplir con el Objetivo General de la Pasantia.

Tiempo
N° Objetivos Empleadoen | Tiempo
Horas en%

Asistir a las funciones de los gestores, en la
1 verificacion, cargue y actualizacién de la 183 57,2%
documentacion requerida.

Brindar acompafiamiento y soporte logistico en
2 reuniones, visitas de auditoria y demds actividades 69 21,6%
complementarias al puesto de trabajo.

Contribuir en la gestidn del conocimiento y mejora
3 continua de las actividades de |la Oficina de 68 21,3%
Calidad, mediante la aplicacién practica de lo
adquirido durante la formacién académica.
TOTAL HORAS POR OBJETIVOS 320 100%
Fuente: Elaboracion Propia.

Figura 9. Tiempo Invertido para Cumplir con el Objetivo General de la Pasantia.

M Objetivo 1 Asistir a las funciones de
los gestores, en la verificacion,
cargue y actualizacion de la
documentacion requerida.

B Objetivo 2 Brindar acompafiamiento
y soporte logistico en reuniones,
visitas de auditoria y demas
actividades complementarias al
puesto de trabajo.

1 Objetivo 3 Contribuir en la gestion
del conocimiento y mejora continua
de las actividades de la Oficina de
Calidad, mediante la aplicacion
préctica de lo adquirido durante la
formacién académica.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Analisis: El desarrollo de las actividades representadas en la Figura 8 evidencia una
articulacién directa con el objetivo general de la pasantia, centrado en el apoyo a la Oficina de
Calidad en la gestion documental bajo los lineamientos de la NTC ISO 9001:2015. La mayor
proporcién del tiempo, correspondiente al 57 %, se orientd al cumplimiento del Objetivo 1, lo cual
refleja un compromiso sustancial con la verificacion, actualizacidn y control de la documentacion
institucional, garantizando la coherencia, trazabilidad y cumplimiento normativo del Sistema de
Gestion de la Calidad. Por su parte, el 22 % destinado al Objetivo 2 demuestra la aplicacion de
competencias organizacionales y de apoyo logistico en auditorias y actividades institucionales,
fortaleciendo la eficiencia operativa y la comunicacidn entre los distintos procesos. Finalmente, el
21 % correspondiente al Objetivo 3 evidencia la incorporacidn de estrategias de innovacion y
mejora continua mediante el desarrollo de herramientas automatizadas y materiales de difusidn
que optimizan la gestidn del conocimiento. En conjunto, la distribucién del tiempo y las acciones
realizadas reflejan una contribucién integral al fortalecimiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, evidenciando la aplicacidn practica de conocimientos académicos en el aseguramiento

documental, la mejora de procesos y la promocién de una cultura orientada a la calidad.
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Conclusiones

1. Eldesarrollo de las actividades permitié fortalecer la organizacién, trazabilidad y
actualizacién de la informacién, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la NTC
ISO 9001:2015 y aportando al aseguramiento de la calidad en los procesos documentales.

2. Elacompanamiento logistico en auditorias internas evidencié la aplicacién practica de los
procedimientos de control y seguimiento del Sistema Integrado de Gestidn, permitiendo
identificar oportunidades de mejora y comprender la importancia del cumplimiento
normativo.

3. Lacreacién y actualizacion del tablero de control sirvié como herramienta de seguimiento
y andlisis, facilitando la revisién de los documentos y apoyando la toma de decisiones
orientadas a la mejora continua.

4. La elaboracion de material visual contribuyd a la difusion de informacidn, fortaleciendo la
comunicacion interna y el entendimiento de los procedimientos por parte de los equipos
de trabajo.

5. La pasantia facilité la aplicacion de los conocimientos adquiridos en el programa de
Administracion de Empresas, fortaleciendo las competencias en gestién, planeaciéon y
analisis documental. Esta experiencia permitié comprender la importancia de los sistemas
de gestién de calidad en los procesos administrativos y consolidar habilidades esenciales

para el ejercicio profesional, como la organizacién, la responsabilidad y el trabajo en equipo.
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Recomendaciones

1. Establecer controles de acceso en la documentacidn institucional para asegurar el
cumplimiento permanente de los estandares de calidad.

2. Fortalecer laimplementacién de herramientas tecnolégicas que faciliten la trazabilidad,
control y acceso a la informacion.

3. Mantener la capacitacion continua del personal en temas de gestion documental,

auditorias y mejora de procesos.
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