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Resumen

El presente informe detalla las experiencias obtenidas durante las pasantias realizadas en el
Instituto departamental de recreacién y deportes de Santander. Las actividades principales
incluyeron la organizacion, revision y digitalizacion de documentos, esenciales para optimizar la
gestion administrativa en el &mbito deportivo. Estas tareas permitieron desarrollar habilidades
como la atencion al detalle y el manejo de herramientas tecnoldgicas, indispensables en la
administracion deportiva.
La gestion eficiente de la documentacion, como sefiala Chappelet (2021), “es clave para fortalecer
la estructura de las instituciones deportivas y garantizar su sostenibilidad”. En este sentido, las
pasantias brindaron una valiosa oportunidad para aplicar conocimientos tedricos en un entorno
practico, contribuyendo tanto al desarrollo profesional como al fortalecimiento institucional.
Palabras clave: pasantias, administracion deportiva, gestion documental, digitalizacion,

recreacion y deportes.
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Abstract

This report details the experiences obtained during the internships carried out at the Institute of
Sports and Recreation of Bucaramanga (Inderbu). The main activities included the organization,
review and digitization of documents, essential to optimize administrative management in the
sports field. These tasks allowed the development of skills such as attention to detail and the

handling of technological tools, indispensable in sports administration.

Efficient documentation management, as Chappelet 2021 points out, "is key to strengthening the
structure of sports institutions and ensuring their sustainability.” In this sense, internships provided
a valuable opportunity to apply theoretical knowledge in a practical environment, contributing to
both professional development and institutional strengthening.

Keywords: internships, sports administration, document management, digitization,

recreation and sports
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Glosario

Administracién deportiva: El enfoque de la administracion deportiva le apunta directamente
al sector del deporte y la recreacion. Se trata de un campo muy amplio en el que se abordan temas
como la administracion de instalaciones deportivas, las finanzas, el derecho, o la ética.
(Universidad Europea Online, 2024)

Archivo: Los archivos sirven para conservar la informacion. Los documentos de archivo son
los primeros documentos escritos puesto que la narrativa épica de las primeras civilizaciones se
transmitia de forma oral. (Escuela de Formacién e Innovacion de la Administracion Pablica de la
Region de Murcia, 2017)

Documentacion: Los documentos administrativos mas relevantes son aquellos emitidos en
el marco del procedimiento administrativo, entendiendo que no son los Unicos que pueden ser
emitidos por la Administracién. (Curso Pase al grupo C Auxiliares Administrativos, 2010)

Digitalizacion: la digitalizacion es el procedimiento mediante el cual, ciertas operaciones
pueden comenzar a efectuarse a través de los medios digitales, como los ordenadores o los
smartphones, normalmente con la ayuda de una conexion a Internet. (Westreicher, 2021)

Gestion administrativa: Una gestion administrativa eficiente se basa en una combinacion
continua de acciones destinadas a optimizar el uso de recursos, los cuales, por su naturaleza
limitada, requieren decisiones precisas. Estas decisiones pueden generar un efecto positivo en las
organizaciones si se toman de manera adecuada y a tiempo; de lo contrario, podrian tener

consecuencias negativas. (Xavier Enrique Soledispa Rodriguez, 2022)
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InderSantander: Es un ente departamental con el objetivo de coordinar el plan nacional de
deporte para contribuir con el desarrollo del deporte y la recreacion como elementos fundamentales

de la formacion personal como comunitario. (Corzo, 2023)

Pasantias: Se entenderd por “Pasantia” la continuaciéon del proceso de ensefianza
aprendizaje, en el cual los estudiantes de Universidades desempefiaran tareas laborales por un
tiempo determinado, permitiendo vincular los conocimientos tedricos con situaciones reales.
(USAID, CEAMSO, 2015)

Revision de documentos: La revisién documental es una herramienta que contribuye al
desarrollo del conocimiento, amplia las hipétesis de los estudiantes y enriquece su vocabulario,
permitiéndoles interpretar su realidad desde la perspectiva de su disciplina. Ademas, se convierte
en un factor motivador para que los estudiantes lleven a cabo procesos de investigacion. (Dustin
Gobmez, 2016)

Modificacién de documentos: Establecer los pardmetros de elaboracion, modificacion,
anulacién y control de los documentos internos y externos aplicados en el desarrollo de la
operacion de la Agencia, con el fin de asegurar el uso adecuado, control de cambios. (ATENEA

Agencia distrital para la educacion superior, La ciencia y la tecnologia, 2023)
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Introduccion

Durante el desarrollo de las pasantias realizadas en el Instituto departamental de recreacion
y deportes de Santander, se nos asignaron diversas tareas relacionadas con la gestion administrativa
en el &ambito deportivo. Estas actividades incluyeron la organizacion, modificacion, y revision de
documentos esenciales, asi como la verificacion de su correcta documentacion. A traves de estas
labores, se busco fortalecer los procesos administrativos, garantizar un manejo eficiente de la
informacién y contribuir al adecuado funcionamiento de la institucion. Este informe detalla las

experiencias adquiridas y el impacto de dichas tareas en nuestro crecimiento profesional.

1. Contexto de la organizacion

El Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga (INDERBU) es una
entidad publica localizada en la Carrera 30 #14-45 de Bucaramanga, Santander. Su propdésito es
fomentar la actividad fisica, el deporte y la recreacion como herramientas para el desarrollo
integral de la comunidad, el mejoramiento de la calidad de vida y la promocion de estilos de vida
saludables. A través de su area administrativa, la institucion gestiona recursos, disefia estrategias
y organiza programas deportivos y recreativos, desempefiando un papel fundamental en la

integracion social y el fortalecimiento de los valores ciudadanos en el contexto local.
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2. Propodsito de la pasantia
El objetivo consistié en fortalecer competencias en la gestion de recursos, la planeacién de
proyectos deportivos y la administracion de actividades recreativas, dentro de un entorno
profesional enfocado en el deporte como herramienta de impacto social. Asimismo, la pasantia
ofrecié la oportunidad de adquirir experiencia practica, comprender la dinamica de una entidad
publica y participar activamente en el cumplimiento de los objetivos institucionales del

INDERBU.

3. Descripcidn de las actividades desarrolladas

Esta labor implicé una revisién minuciosa y detallada de la informacion, asegurando la
integridad y precision de los registros administrativos. Se llevaron a cabo las siguientes acciones
especificas: Identificacion de inconsistencias y errores en los datos.

Correccion digital de cada uno de los fallos detectados, garantizando la organizacion y
actualizacion de los archivos.
Documentacion de los ajustes realizados para mantener un control de los cambios
implementados.
Estas actividades permitieron optimizar los sistemas de informacién de la organizacion,
asegurando una mayor eficiencia en los procesos administrativos. Se incluyen evidencias
gréaficas y reportes de las actividades desarrolladas (como capturas de pantalla, reportes

corregidos y otros registros pertinentes).
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Figura 1. Datos generales de accesos a los recursos electrénicos
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Figura 2. Datos generales de accesos a los recursos electrénicos

MR TTELITG DR L AN R CF RECRRACON ¥ T ITUTO DA AN T G WS R A ¥
INDER CRFCITE © PECEACLANT ANCE ! O l INDER DEFORTE  ECRAANT ANDER
AEVISION TECHICA ¥ METODOLOGICA

3 TOS

¢ NFORME DE AUDITORIA ot i
INFORMAcn CERERAL

) MFORWMACION GENERAL = = _ —~ | Tede Out
iormee: L TaR DEFRITHO
Procesc Auftacs Crume Ave
Focha informe de be Audtorem eperubaras £ ven
Uider cel Process
Norzes y Zaps Se toe

Ecudpo Aucttor

TRIETHO OF LA

ALCANCE OF LA ALDITORIA
WARCO LEAAL

OLLD DN LA SUOITORIA

. OO A
_CUASING OF OOSERVACIONES
e OBSERVATION

CONCLUSONES ¥ SECOMENDACIONE & COMNCLUSIONES * SECOMENOACIONE S

= = —PREAS —
Narares corvpetes cages e

Adaptado de informe de recursos y servicios bibliograficos (InderSantander, 2024)

3.1 Aprendizajes
Durante la pasantia en el Instituto (InderSantander), se obtuvieron aprendizajes clave que

fortalecieron tanto las competencias técnicas como las habilidades profesionales.

3.1.1 Gestién de Bases de Datos

Desarrollo de habilidades en la identificacion, analisis y correccion de inconsistencias en

archivos administrativos.

Mejora en la precision y organizacion de la informacion para garantizar su utilidad y

confiabilidad.
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3.1.2 Atencién al Detalle y Meticulosidad

Adquisicion de experiencia en la revision minuciosa de datos, asegseurando la calidad de los

registros manejados.

3.1.3 Manejo de Herramientas Administrativas

Fortalecimiento de las capacidades en el uso de sistemas y programas para la administracion

de informacion.

3.1.4 Comprension del Entorno Organizacional

Aprendizaje de la dindmica de trabajo en una entidad publica, con enfoque en la
planificacién y ejecucion de actividades en el area administrativa.

Estos aprendizajes no solo contribuyeron al desarrollo de habilidades especificas, sino
también a la comprension integral de los procesos administrativos necesarios para el

funcionamiento de una institucion publica orientada al deporte y la recreacion.

4. Recomendaciones

Con base en la experiencia vivida durante la pasantia en el Instituto de la Juventud, el Deporte
y la Recreacion de Bucaramanga (INDERBU), se identificaron aspectos susceptibles de mejora
que podrian potenciar el aprendizaje y el desarrollo profesional de futuros practicantes.

Estas recomendaciones incluyen.
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4.1 Mayor Organizacion en la Gestion de Practicantes

Establecer un plan estructurado de actividades desde el inicio de la practica, alineado con los
objetivos de formacion académica del estudiante. Asignar tareas especificas y proyectos con un

impacto claro en la organizacion y en el desarrollo de las competencias del practicante.

4.2 Incrementar el Compromiso Institucional

Promover una mayor participacion de los tutores o supervisores designados, asegurando un
acompafiamiento constante y efectivo. Ofrecer oportunidades para que los practicantes aporten
ideas y participen en proyectos relevantes, lo que permitira explorar y fortalecer sus habilidades

profesionales.

4.3 Fomentar un Ambiente de Aprendizaje

Facilitar espacios de retroalimentacion donde los estudiantes puedan recibir orientacion y
sugerencias para mejorar su desempefio. Proveer recursos y herramientas que les permitan cumplir
con sus tareas de manera mas eficiente y profesional. Implementar estas mejoras garantizara una
experiencia enriquecedora tanto para la organizacién como para los practicantes, optimizando los

resultados y fortaleciendo el vinculo entre el &mbito académico y el profesional.
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