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1. TITULO DE LA PASANTIA

TABLA 1. Generalidades de la Pasantia

ITEMS DESCRIPCION
TITULO DE LA PASANTIA Apoyo administrativo en los procesos del drea de SST

(Seguridad y salud en el trabajo) en la Universidad de
Cundinamarca.

FECHA DE INICIO 03 de marzo 2025
FECHA DE FINALIZACION 23 de mayo 2025
No DE INFORMES ENTREGADOS 3

TOTAL, DE HORAS EJECUTADAS 320

FUENTE: Elaboracion propia
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2. JUSTIFICACION

Las pasantias realizadas en el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Universidad de
Cundinamarca representan un espacio formativo fundamental que articula el conocimiento académico,
permitiendo al estudiante aplicar de forma contextualizada los saberes adquiridos durante su proceso
de formacién. Esta experiencia trasciende la ejecucién de tareas operativas y se convierte en un proceso
de aprendizaje situado, donde el pasante asume un rol activo como agente transformador de su
entorno.

Durante el desarrollo de la pasantia, se abordaron procesos clave del sistema de gestién en SST, tales
como la gestién documental, el disefio de campanas educativas, la ejecucidon de actividades de
prevencion, y el acompafiamiento en eventos institucionales. Estas acciones permitieron fortalecer la
cultura organizacional orientada al autocuidado, la prevencién de riesgos y el bienestar laboral,
elementos esenciales para una gestién institucional moderna, eficiente y comprometida con la salud
de su comunidad.

Asimismo, la experiencia en el campo de SST contribuyé a mejorar la trazabilidad, organizacién y
digitalizacion de la informacién, en respuesta a los requerimientos normativos y a las exigencias de
auditoria interna y externa. La participacién activa en estos procesos promovid la adquisicién de
competencias técnicas en manejo documental, normatividad en salud ocupacional, herramientas de
planificacién y evaluacidn, asi como habilidades transversales como la comunicacién asertiva, el trabajo
colaborativo, la ética profesional y la solucion de problemas.

En consonancia con los lineamientos del Modelo Educativo Digital Transmoderno (MEDIT), la pasantia
desarrollada en la Universidad de Cundinamarca reafirma la formacién de sujetos transhumanos:
criticos, éticos, autébnomos y con capacidad para incidir positivamente en su contexto territorial. La
interaccion con equipos multidisciplinarios, la participacion en espacios de aprendizaje colaborativo y
el didlogo entre teoria y practica, fortalecieron una visién integral del ejercicio profesional en SST.

Esta experiencia formativa no solo representa el cumplimiento de un requisito académico, sino que
evidencia la consolidacidon de un proceso reflexivo de formacién centrado en el hacer consciente y
estratégico, que aporta al desarrollo institucional y a la transformacién de las condiciones laborales y
organizacionales. De esta manera, la pasantia se convierte en un eje articulador entre el conocimiento,
la accién y el compromiso social.
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APOYO ADMINISTRATIVO EN LOS PROCESO DEL AREA DE SST (SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO)

FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: 03 DE MARZO 2024

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: 23 DE MAYO 2025

TOTAL HORAS: 320

3. OBIJETIVOS DE LA PASANTIA

3.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar la gestion administrativa del drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) en la Universidad de
Cundinamarca, colaborando en la organizacién, control y mejora de sus procesos para contribuir al
cumplimiento de la normativa y al fortalecimiento de su funcionamiento.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Analizar las normativas de seguridad y salud en el trabajo (SST) aplicadas en la universidad de
Cundinamarca comprendiendo su implementacién y cumplimiento para apoyar en los procesos
administrativos del area.

2. Brindar apoyo en la gestion documental del area de SST, colaborando en la organizacién, mejoray
digitalizacion de archivos fisicos y electrénicos.

3. Contribuir a la mejora de los procesos administrativos, aportando sugerencias y aplicando
estrategias que agilicen la comunicacién interna y el cumplimiento de normativas en seguridad y
salud en el trabajo.
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4.DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBJETIVO No. 1:

1. Analizar las normativas de seguridad y salud en el trabajo (SST) aplicadas en la universidad de
Cundinamarca comprendiendo su implementacidén y cumplimiento para apoyar en los procesos
administrativos del area.

Actividades:

1. Apoyo en jornada de vacunacion en la universidad de Cundinamarca: Como estudiante en proceso de
formacion y actuante en el campo institucional, participé activamente en la jornada de vacunacién
desarrollada en la Universidad de Cundinamarca. Esta actividad se vivencié desde una perspectiva de
aprendizaje colaborativo, contribuyendo en la difusion voz a voz por los bloques administrativos,
generando conciencia en torno a la importancia de la inmunizacién. Asimismo, brindé apoyo en el registro
manual de los asistentes, fortaleciendo mis habilidades comunicativas y organizativas al interactuar con
diferentes actores de la comunidad universitaria. Esta jornada conto con dos puestos de vacunacion
donde como pasante se apoyd en una voz a voz por los edificios de administrativos dandoles conocer
sobre la jornada de vacunacion, al mismo tiempo apoyando el registro en planillas de los participes en
la jornada (6 horas).

2. Jornada de capacitacion sobre realidad virtual

Durante esta actividad orientada a la promocidn de la salud y la prevencidn de riesgos ergonémicos,
realicé tareas de preparacién y adecuacion del espacio para el desarrollo de la jornada formativa,
verificacion técnica de los equipos de proyeccidén y recepcion de los participantes. Esta experiencia
permitid integrar competencias técnicas y humanas, en un entorno colaborativo de aprendizaje. Como
parte del cierre de la jornada, realicé el registro detallado de los asistentes (nombre, identificacion,
correo institucional, dependencia y firma), evidenciando orden, responsabilidad y compromiso con la
trazabilidad de la informacién. Se brindo apoyo en la preparacién logistica y técnica de la capacitacién
sobre realidad virtual. Mi labor consistié en adecuar el espacio, verificar equipos de proyeccion y recibir
a los asistentes. Esta actividad se orientd a promocién y prevencién sobre la buena postura. Por otro
lado, como parte de la continuacion de esta actividad, se procedio a registrar en el formato de control
de asistencia a los asistentes administrativos y docentes, junto con su correspondiente nimero de
cédula, nombre completo, correo institucional y proceso del cual correspondan y su firma (5 horas).

3. Apoyo como brigadista en el auditorio Emilio Sierra — Pregrados y Posgrados: En coherencia con el
principio de formacidn para la vida, participé como brigadista en un evento institucional dirigido a
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estudiantes de pregrado y posgrado, fortaleciendo mi capacidad de anticipacidon y respuesta ante
situaciones de riesgo. Las actividades incluyeron inspeccion previa del espacio, verificacién de rutas de
evacuacién y ubicacidn de extintores, contribuyendo a la creacidn de un ambiente seguro para el
desarrollo académico. Esta vivencia me permitié asumir un rol activo en el cuidado colectivo, desde un
enfoque preventivo y formativo. Durante la realizacidn de un evento académico dirigido a estudiantes
de pregrado en el Auditorio Emilio Sierra de la Universidad de Cundinamarca, presté apoyo como
brigadista institucional. Las funciones desarrolladas se centraron en tareas preventivas y de control de
seguridad, iniciando con la inspeccién previa del espacio para verificar la sefializacién adecuada de las
rutas de evacuacion, el acceso libre a salidas de emergencia y la ubicacidn de extintores (13horas).

Apoyo en jornada “Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Los dias 28 y 29 de abril, apoyé
integralmente las actividades conmemorativas del Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
centradas en la promocién de habitos saludables y el manejo del estrés laboral. En esta jornada, ejecuté
funciones relacionadas con el montaje de espacios, entrega de material educativo, recepcién de participantes,
control de asistencia y colaboracion en las dindmicas de pausas activas. Esta experiencia permitié vivenciar el
aprendizaje en contexto, desarrollando habilidades blandas como la empatia, el trabajo en equipo y la
comunicacién asertiva. Durante los dias 28 y 29 de abril se brindé acompafiamiento en el desarrollo de
las actividades conmemorativas por el “Dia Mundial de |la Seguridad y Salud en el Trabajo”. Estas jornadas
estuvieron enfocadas en el manejo del estrés laboral y la promocidn de habitos de vida saludable. Se
colaboré en el montaje de los espacios, entrega de material informativo, recepcién de participantes,
control de asistencia y apoyo durante el desarrollo de dinamicas de relajacién y pausas activas (17 Horas).

Apoyo a jornada de capacitacion con pasantes de enfermeria — Fiebre amarilla: Como parte del
fortalecimiento del conocimiento interdisciplinar y el compromiso con la salud comunitaria, acompafié
la jornada de capacitacién liderada por pasantes de enfermeria sobre prevencién de fiebre amarilla. Mis
labores se centraron en la organizacidn del evento, orientacidn a los asistentes, registro de participacion
y entrega de material pedagdgico. Este espacio de cocreacidn del conocimiento fortalecié el sentido de
corresponsabilidad y colaboracion entre pares formativos. El dia 6 de mayo se apoyod la jornada de
capacitacion liderada por pasantes de enfermeria, enfocada en la prevencion de la fiebre amarilla, la
toma de signos vitales, rutas de reporte y recomendaciones generales. Se contribuyd en la organizacion
del evento, orientacién al publico, apoyo en el registro de asistencia y entrega de material educativo (7
Horas).

Apoyo como brigadista en evento académico institucional: El 21 de mayo se participd como brigadista
durante el evento “Convenio entre el CAD y la Secretaria de Deportes de Colombia — Profundos”,
realizado en el auditorio Emilio Sierra Baquero. Asumi funciones de inspeccidn preventiva, verificacion
de rutas de evacuacién, control de aforo y monitoreo del comportamiento del publico. Esta experiencia
reafirmé mi compromiso con el bienestar colectivo y el aprendizaje situado, promoviendo condiciones

9
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de seguridad para el desarrollo de eventos de impacto social. Las labores incluyeron inspeccidn previa
del lugar, verificacion de rutas de evacuacidn, control del aforo, monitoreo del comportamiento de los
asistentes y atencidn preventiva ante posibles emergencias. contribuyendo a mantener condiciones
adecuadas durante el evento. (8 Horas)

llustracion 1 Jornada de vacunacion Ucundinamarca (Fiebre amarilla, sarampion)

FUENTE: Elaboracion propia
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llustracion 2 Jornada de grados Ucundinamarca (Brigadistas)

FUENTE: Elaboracion propia

llustracion 3 Actividad jornada de capacitacion realidad virtual

FUENTE: Elaboracion propia
11
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GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N.1

Horas empleadas objetivo N2

Apoyo en jornada de
vacunacion en la universidad
de Cundinamarca

M Jornada de capacitacion
sobre realidad virtual

B Apoyo como brigadista en el
auditorio Emilio Sierra —
Pregrados y Posgrados

H Apoyo en jornada “Dia
Mundial de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

B Apoyo a jornada de
capacitacion con pasantes de
enfermeria — Fiebre amarilla

W Apoyo como brigadista en
evento académico
institucional

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO

El grafico sobre las horas empleadas en el Objetivo nimero uno evidencia que la actividad con mayor
dedicacién fue el apoyo como brigadista en el auditorio Emilio Sierra durante eventos dirigidos a pregrados
y posgrados, representando el 32% del total de horas, lo que indica una alta demanda operativa y logistica en
este espacio académico. Le sigue la participacion en la jornada del “Dia Mundial de la Seguridad y Salud en el
Trabajo” con un 24%, reflejando un fuerte compromiso con la promocién de la salud laboral. El apoyo como
brigadista en un evento académico institucional representé un 15%, y la jornada de capacitacién con pasantes
de enfermeria sobre fiebre amarilla un 13%, mostrando una distribucién de tiempo entre actividades
educativas y preventivas. Finalmente, con menores proporciones, se encuentran la jornada de capacitacion
sobre realidad virtual (9%) y la jornada de vacunacidn en la universidad (7%), ambas importantes, pero con
menor carga horaria. Esta distribucion muestra un equilibrio entre apoyo logistico en eventos institucionales
y actividades relacionadas con la salud publica y la formacién académica.

12
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4.2, OBJETIVO No. 2: Brindar apoyo en la gestién documental del drea de SST, colaborando en la
organizacidn, mejora y digitalizacidn de archivos fisicos y electrénicos.

Actividades:

Revision de documentacion de auditorias en SST: Se llevd a cabo una revision detallada de la
documentacion generada en auditorias internas previas del drea de SST. Este proceso implicé el analisis de
hallazgos, la verificacién del cumplimiento de acciones correctivas y la evaluacion de los cronogramas
establecidos. Los documentos fueron organizados sistematicamente en carpetas clasificadas por fechas y
tematicas, lo cual facilita su consulta en futuras auditorias o procesos de inspeccion (18 horas).
Organizacidn de historias ocupacionales: Se revisaron y actualizaron los archivos individuales de los
trabajadores, incorporando informacidn reciente como examenes médicos, certificaciones de capacitacion
y reportes de seguimiento. Posteriormente, se actualizé la base de datos interna, mejorando asi la
trazabilidad y administracion del historial ocupacional del personal (16 horas).

Gestion y actualizacion de historias laborales: Se clasificaron y almacenaron adecuadamente los registros
médicos laborales, garantizando tanto el orden fisico de los documentos como el cumplimiento de los
principios de confidencialidad. Se identificaron registros desactualizados o ausentes, generando alertas
para su pronta actualizacién. Esta actividad refuerza la gestion del riesgo ocupacional y la vigilancia de la
salud en el trabajo (20 horas).

Clasificacion de documentos administrativos: Se implementé un sistema de codificacion para diversos
documentos administrativos relacionados con contrataciones, adquisiciones y reportes del area. Esta
sistematizacion fortalecio los mecanismos de busqueda, recuperaciéon y control documental. (20 horas)
Gestion vy clasificacion de archivos de bienes y servicios: Se organizé la documentacion asociada a
compras, mantenimientos y suministros institucionales. Esta labor permitié optimizar el seguimiento de
procesos administrativos y detectar posibles inconsistencias o vacios en los documentos soporte (4 horas).
Elaboracion de repositorio digital para capacitaciones: Se disefié y puso en funcionamiento un espacio
digital destinado a la centralizacion del material pedagégico en SST. Esta herramienta mejora la
accesibilidad al contenido formativo y facilita su actualizacidn continua (4 horas).

Archivo de procesos del Sistema de Gestion de SST: Se organizé de manera estructurada la documentacién
clave del Sistema de Gestion de SST, incluyendo procedimientos, politicas y formatos estandar. Los archivos
fueron clasificados por areas, fechas y procesos, lo que fortalecid la trazabilidad y agilidad en su consulta
(4 horas).

Archivo de informes sobre SST: Se realizé el archivo sistematico de informes técnicos elaborados por el
area, tales como reportes de inspecciones locativas, estadisticas de incidentes, programas de pausas
activas, campafias preventivas y actividades educativas. Esta labor garantizo la preservacién documental y
el acceso eficiente a la informacidn técnica (49 horas).

Gestion y clasificacion de archivos de los afios 2018 y 2019: Se ejecutd la organizacién y clasificacion de

13




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
DE FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

UNIVERSIDAD DE PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUNDINAMARCA FORMATO FINAL PASANTIAS

archivos fisicos relacionados con dotaciones, capacitaciones, historias laborales e informes institucionales
del periodo 2018-2019. Los documentos se agruparon por afio, sede, dependencia y tematica, y fueron
rotulados para facilitar su trazabilidad y utilidad en auditorias futuras (28 horas).

10. Revision de documentacion sobre brigadas de emergencia y EPP: Se reviso la documentacion relativa a la
conformacion de brigadas de emergencia, incluyendo actas de designacidn, constancias de formacion y
cronogramas de simulacros. Ademas, se validé la entrega de Elementos de Proteccién Personal (EPP)
mediante la revisidn de listados de control, registros de firma y formatos de inventario. (22 horas).

llustracion 4 Archivos documentales SST

FUENTE: Elaboracion propia
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GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

Horas empleadas objetivo

B Revision de documentacion de
auditorias en SST

[ o . e
Organizacion de historias
ocupacionales

Gestidn y actualizacion de historias
[
laborales

0 Clasificacion de documentos
administrativos

Gestidn y clasificacion de archivos de
bienes y servicios

B Flaboracién de repositorio digital para
capacitaciones

" Archivo de procesos del Sistema de
Gestion de SST:

[
Archivo de informes sobre SS

[
Gestidn y clasificacion de archivos de

FUENTE: Elaboracion propia

ANALISIS DEL GRAFICO

El mayor porcentaje de tiempo (26%) se dedicd a la organizacidon de historias ocupacionales, lo cual
responde a una necesidad critica de mantener informacién actualizada sobre la salud laboral de los
trabajadores. Le siguen la gestién y actualizacién de historias laborales (15%) y la clasificacidon de
documentos administrativos (11%), actividades que impactan directamente en la trazabilidad, control y
respaldo del SGSST.

La implementacién de un repositorio digital (2%) y la clasificacion de archivos de auditoria (10%) son
indicativos de una transicidn hacia sistemas digitales mas seguros y accesibles. Esta distribucién refleja un
uso del tiempo orientado a fortalecer la trazabilidad, reducir riesgos legales y garantizar el cumplimiento
normativo.
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Desde una perspectiva de gestidn, se evidencia un manejo del tiempo con criterios de eficiencia
documental y alineacién con los principios de seguridad de la informacién y continuidad operativa.

4.3. OBJETIVO No. 3: Contribuir a la mejora de los procesos administrativos, aportando sugerencias y
aplicando estrategias que agilicen la comunicacién interna y el cumplimiento de normativas en seguridad
y salud en el trabajo

Actividades:

Campana Integral de Sensibilizacion sobre Seguridad Vial Universitaria: Se participé en el disefio,
planeacién y ejecucién de una campaiia integral de sensibilizacién sobre seguridad vial dentro del campus
universitario, dirigida especialmente a los peatones y actores viales vulnerables. Las acciones incluyeron la
elaboracion de contenidos pedagégicos y mensajes de prevencion, el desarrollo de un instructivo con
buenas practicas viales para mejorar el comportamiento dentro de la comunidad universitaria, asi como el
apoyo técnico y logistico en la grabacién de un video institucional enfocado en la concientizacién sobre
limites de velocidad y movilidad segura (14 horas).

Produccion de material audiovisual educativo: Se brindd apoyo en la creacion y edicién de videos
institucionales sobre prevencion de accidentes viales, enfocados en el autocuidado y la reduccién de la
velocidad. Estos materiales fueron disefiados para su difusion digital, ampliando el alcance de los mensajes
preventivos y fortaleciendo habilidades en comunicacién audiovisual (25 Horas).

Creacion de documento de induccidn para conductores: Se diseifid un documento de induccién dirigido a
conductores vinculados a la universidad, con recomendaciones claras sobre normas de seguridad vial,
comportamiento esperado y sefalizacidn interna en el campus universitario. El material incluyé elementos
graficos y lenguaje accesible para facilitar su comprension y aplicacion (8 horas).

Participacion en reunion con el equipo de comunicaciones: Se asistié a una reunién de coordinacién con
el equipo de comunicaciones institucional, con el propésito de integrar estrategias de difusién para
campafias de SST a través de medios digitales, redes sociales y carteleras fisicas, maximizando su impacto
(4 horas).

Campafias Institucionales de Promocidon de la Salud: Cuidado Visual y Alimentacion Saludable: Se
participé de manera activa y comprometida en el desarrollo y ejecucién de dos campafias institucionales
orientadas al bienestar del personal administrativo universitario. La primera, enfocada en el cuidado visual,
incluyd la entrega de material informativo sobre prevencién de enfermedades visuales comunes, la
realizacion de charlas breves y dindmicas de concientizacion, y la promocion de practicas saludables como
pausas activas, ergonomia e iluminacidn adecuada en los puestos de trabajo. La segunda campafia abordé
los habitos de alimentacidn saludable, brindando apoyo logistico en la organizacién del espacio, recursos y
asistencia a los facilitadores de charlas y talleres. Ambas actividades contribuyeron significativamente a la
sensibilizacidn del personal sobre el autocuidado y permitieron fortalecer habilidades de comunicacién,
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trabajo en equipo y organizacion (14 horas).

6. Campaia sobre fiebre amarilla — saloneo y promocién: Se participd en la divulgacién de encuestas y
orientacién sobre la fiebre amarilla, realizando visitas a salones de clase y zonas comunes para informar
a la comunidad universitaria sobre la importancia de la prevencién. (6 horas)

7. Inspeccidn locativa —Bloque F, salon 404: Se llevd a cabo una inspeccion de condiciones locativas con
el objetivo de identificar riesgos asociados a la infraestructura fisica. Se verificaron aspectos como
sefializacion, rutas de evacuacién, estado estructural y condiciones generales del espacio. Esta
actividad contribuye a la mejora continua de las condiciones de seguridad en el entorno laboral
universitario. (8 Horas).

llustracion 6 Grabacion video seguridad vial

FUENTE: Elaboracion propia
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llustracion 7 Campaiia promocidn de la salud

FUENTE: Elaboracion propia

llustracion 8 Inspeccion Locativa

|

2025 2:84:00 . m.N
850°

Fuente: Elaboracidn Propia
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GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

Tiempo empleado objetivo N3

Campania Integral de Sensibilizacion
sobre Seguridad Vial Universitaria

[ by, ) L
Produccién de material audiovisual
educativo:

[
Creacion de documento de induccion

para conductores
=

Participacion en reunion con el equipo
de comunicaciones
[

Campanias Institucionales de
Promocién de la Salud: Cuidado Visual y
™ Alimentacién Saludable

Campania sobre fiebre amarilla —
saloneo y promocion

Inspeccidn locativa — Bloaue F. saldn 404

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DE LA GRAFICA

La produccién de material audiovisual educativo ocupd el 32% del tiempo, lo que evidencia una apuesta
institucional por el uso de medios digitales para fortalecer la percepcién del riesgo y fomentar el
autocuidado. Le siguen con igual importancia la Campafia de Seguridad Vial (18%) y las Campafias de
Promocién de la Salud (18%), ambas alineadas con estrategias institucionales de sensibilizacién vy
prevencion.

Las actividades complementarias como inspecciones locativas (10%) y documentos de induccion para
conductores (7%) refuerzan el cumplimiento normativo y la seguridad fisica del entorno laboral. La
participacidn en reuniones de comunicacion (5%) sefiala una adecuada coordinacidn interinstitucional para
maximizar el impacto de las acciones formativas.
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sefiala una adecuada coordinacién interinstitucional para maximizar el impacto de las acciones formativas.
Este analisis refleja una planificacidn estratégica del tiempo en funcidon de objetivos de alto impacto, con
enfoque en eficacia comunicativa, cobertura institucional y transversalidad preventiva.

TABLA 2. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA
N OBJETIVO HORAS |PORCENTAIJE

Analizar las normativas de
seguridad y salud en el trabajo
(SST) aplicadas en la universidad
de Cundinamarca

1 § 58 18%
comprendiendo su

implementacion y cumplimiento
para apoyar en los procesos
administrativos del area.

Brindar apoyo en la gestion
documental del area de SST,
2 colaborando en la organizacion, 197 58%
mejora y digitalizacion de
archivos fisicos y electronicos.

Contribuir a la mejora de los
procesos administrativos,
aportando sugerenciasy

3 aplicando estrategias que 65 25%
agilicen la comunicacion interna
y el cumplimiento de normativas
en seguridad y salud en el trabajo

TOTAL 320 100%
FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 5. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

OBIJETIVOS

B Analizar las normativas de seguridad y
salud en el trabajo (SST) aplicadas en la
universidad de Cundinamarca
comprendiendo su implementacion y
cumplimiento para apoyar en los
procesos administrativos del drea.

B Brindar apoyo en la gestién documental
del drea de SST, colaborando en la
organizacion, mejoray digitalizacion de
archivos fisicos y electrénicos.

Contribuir a la mejora de los procesos
B administrativos, aportando sugerencias
y aplicando estrategias que agilicen la
comunicacién interna y el
cumplimiento de normativas en
seguridad y salud en el trabajo.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

ANALISIS DEL GRAFICO

La gréfica porcentual evidencia la distribucidn del enfoque de los objetivos especificos desarrollados durante
la pasantia en el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la Universidad de Cundinamarca. El objetivo
con mayor relevancia, representando el 58% del total, fue brindar apoyo en la gestion documental del area,
lo cual implicd tareas como la organizacidn de archivos fisicos, digitalizacién de documentos, mejora en la
estructura de carpetas y estandarizacidn de registros. Esta prioridad refleja una necesidad institucional de
fortalecer el control y la trazabilidad de la informacién, optimizando los procesos administrativos y
facilitando el acceso a los documentos tanto para auditorias como para el seguimiento de actividades. En
segundo lugar, con una participacién del 25%, se encuentra la implementacion de estrategias para el
cumplimiento de las normativas de SST, lo cual incluyé actividades como la verificacion del cumplimiento
de protocolos, actualizacidon de procedimientos internos y apoyo en la elaboraciéon de formatos, lo que
demuestra un compromiso con la legalidad y la mejora continua de los procesos en materia de salud y

22




UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
DE FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

UNIVERSIDAD DE PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

y CUNDINAMARCA FORMATO FINAL PASANTIAS

seguridad laboral.

Finalmente, el objetivo con menor participacidn, con un 17%, fue contribuir en la logistica y desarrollo de
eventos programados por la Direccion de SST y los actores involucrados, lo que comprendié actividades de
apoyo en la organizacién de jornadas de capacitacién, campafias de prevencién y actividades de
sensibilizacidn. Aunque este ultimo objetivo tuvo una menor asignacién porcentual, su ejecucién fue clave
para fortalecer la cultura preventiva en la comunidad universitaria. En conjunto, estos objetivos reflejan una
experiencia de pasantia orientada a mejorar los procesos internos del area, garantizar el cumplimiento
normativo y fomentar la participacion activa en actividades institucionales.
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6. CONCLUSIONES

1. Consolidaciéon de la cultura organizacional preventiva y fortalecimiento de la gestion en SST:
La pasantia contribuyé de forma activa al fortalecimiento de la cultura preventiva y formativa dentro de la
Universidad de Cundinamarca. A través de la ejecucién de campaiias educativas, jornadas de sensibilizacion
y actividades de promocién de la salud (como la seguridad vial, el autocuidado visual y la prevencion de
enfermedades), se incentivo la participacion de la comunidad universitaria en practicas de autocuidado y
conciencia del riesgo. La produccion de material audiovisual, la preparacion logistica de eventos y la
articulacién con otras areas permitieron dinamizar procesos de aprendizaje colectivo, promoviendo una
cultura organizacional centrada en la prevencidn y el bienestar.

2. Aporte estratégico a Ila mejora de los procesos administrativos del drea:
Desde un enfoque administrativo integral, la intervencidn como pasante permitio identificar oportunidades
de mejora en la comunicacién interna y en el cumplimiento de los lineamientos normativos. Se disefiaron
herramientas como instructivos, documentos de induccidn y registros estandarizados, los cuales facilitaron
la gestidn de la informacidn y agilizaron los procedimientos internos. Esta contribucién fue clave para
optimizar el funcionamiento del area, garantizar la calidad de los servicios y responder de manera oportuna
a las necesidades de la institucidn.

3. Desarrollo de competencias profesionales, técnicas y transversales:
La experiencia permitié aplicar e integrar conocimientos adquiridos en la formacién académica,
fortaleciendo competencias técnicas en gestiéon documental, normatividad en SST y estrategias de
comunicacion institucional. Al mismo tiempo, se desarrollaron habilidades transversales como liderazgo
colaborativo, planificacién estratégica, empatia, adaptabilidad y ética profesional, indispensables para el
ejercicio consciente y transformador en entornos laborales complejos. Este proceso formativo permitié
consolidar una identidad profesional comprometida con el desarrollo sostenible y el mejoramiento
continuo.

4. Alineacion con el Modelo Educativo Digital Transmoderno (MEDIT)

La pasantia fue coherente con los principios del MEDIT, al consolidar el rol del estudiante como sujeto
reflexivo, critico y transformador de su entorno. La experiencia articuld el saber, el hacery el ser, integrando
la teoria con la practica y promoviendo la formacién de un profesional auténomo, capaz de generar
impactos positivos en contextos sociales y organizacionales. Este aprendizaje situado reafirma la
importancia de la pasantia como escenario pedagdgico para el desarrollo integral del ser humano en su
dimension académica, ética y territorial.
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7. RECOMENDACIONES

1. Implementar un Sistema Integral de Gestion Documental Digital:

Se recomienda avanzar hacia una digitalizacién completa de los archivos histéricos y actuales del area
de SST, mediante la adopcidn de herramientas tecnoldgicas que permitan una gestion eficiente, segura
y centralizada de la informacién. Esto debe incluir controles de acceso, trazabilidad documental,
respaldo automdtico y posibilidad de consulta remota, alineado con las exigencias de auditoria y
mejora continua.

2. Disefiar y aplicar un cronograma periddico de actualizacién documental:

Para garantizar la vigencia y consistencia de la informacidn, se sugiere establecer revisiones
semestrales de historias ocupacionales, registros médicos, informes técnicos, entregas de EPP y
documentacion de brigadas. Esta practica sistematica fortalecerd la trazabilidad, reducird riesgos
administrativos y asegurara el cumplimiento de normativas vigentes.

3. Implementar mecanismos de evaluacion de impacto en campaiias institucionales:
Para optimizar las estrategias preventivas y educativas, es necesario aplicar indicadores de
seguimiento y evaluacidn cualitativa y cuantitativa. Encuestas, grupos focales y analisis de
participacién permitiran identificar logros, brechas y oportunidades de mejora, fortaleciendo asi la
toma de decisiones basada en evidencia.

4. Fortalecer las estrategias formativas desde un enfoque multicanal y participativo:
Es fundamental diversificar los medios de difusién en campafias de prevencidn y promocion de la salud,
articulando canales presenciales, digitales e interactivos. El uso de videos educativos, redes sociales,
jornadas formativas y materiales visuales debe ir acompanado de espacios de retroalimentacién que
involucren activamente a la comunidad universitaria.
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