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1) TITULO PASANTIAS: GESTION DEL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO ISU:
FORTALECIMIENTO DOCUMENTAL, COMUNICACIONAL Y ESTRATEGICO - PERIODO
2025.2.

El presente documento corresponde al Informe Final de Pasantia desarrollado por el estudiante
Janerd Andrés Saenz Cisneros, del programa Administracién de Empresas, perteneciente a la Sede
Fusagasuga de la Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas y Contables de la Universidad

de Cundinamarca.

Esta pasantia se desarrollé en la Direccidn de ISU (Interaccidn Social Universitaria), bajo el titulo:
Gestién del Programa de Voluntariado ISU: Fortalecimiento documental, comunicacional y

estratégico — Periodo 2025-2.

La experiencia se desarrollé con una duracién total de 339 horas, ejecutadas entre el 19 de agosto
y el 7 de noviembre de 2025, en cumplimiento de los requisitos establecidos para optar al titulo de

Administrador de Empresas.
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2) JUSTIFICACION

Esta pasantia permitid fortalecer competencias administrativas, comunicativas y estratégicas
necesarias para el desempefio en entornos reales del sector social. Segin Chiavenato (2017), la
formacién profesional debe integrar el conocimiento tedrico con la experiencia practica para

favorecer el desarrollo de habilidades aplicadas dentro de las organizaciones.

Las actividades planteadas se alinean con la gestién de proyectos, el trabajo colaborativo, y el
liderazgo profesional brindando al pasante un escenario propicio para participar activamente en el

fortalecimiento de la gestién de voluntariado.

En coherencia con el Modelo Educativo Digital Transmoderno (MEDIT) de la Universidad de
Cundinamarca, esta experiencia se concibe como una herramienta académica para formar seres
humanos actuantes y transformadores de la realidad social, politica, econémica y cultural de los
territorios. A través del acompafiamiento de generadores de experiencias y del vinculo con las
comunidades, el pasante no solo fortalecera su perfil profesional, sino que también contribuira al
avance institucional en el marco de los objetivos estratégicos de la Direccion de Interaccidn Social

Universitaria.
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3) OBJETIVO DE LA PASANTIA.

3.1 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Programa de Voluntariado ISU mediante la gestion documental, la implementacién de
estrategias de comunicacidon y la planeacién de actividades estratégicas que promuevan la
participacién estudiantil, la articulacién institucional y el desarrollo de la responsabilidad social
universitaria.

La organizacion de la documentacion institucional y la digitalizacion de procesos fueron
fundamentales para mejorar la eficiencia interna del programa. Chiavenato (2019) sefiala que los
procesos administrativos se consolidan a partir de la adecuada organizacién y control de la

informacion.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Analizar y actualizar el acervo documental relacionado con el procedimiento del
Voluntariado ISU.

2. Disefiar e implementar estrategias de comunicacion y difusién para la promocién del
programa de voluntariado.

3. Apoyar la planeacidn y ejecucion de actividades estratégicas orientadas a la gestion y

consolidacion del voluntariado en el periodo 2025-2.
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4. ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1.0BJETIVO N2 1 ANALIZAR Y ACTUALIZAR EL ACERVO DOCUMENTAL RELACIONADO CON
EL PROCEDIMIENTO DEL VOLUNTARIADO ISU.

Actividades: Durante el desarrollo de la pasantia se realizaron actividades orientadas al
fortalecimiento del sistema documental del Programa de Voluntariado ISU, garantizando la

coherencia con los lineamientos del Sistema de Aseguramiento Documental (SAD).

La actualizacién y clasificacion de los documentos del Programa de Voluntariado permitié mejorar
su trazabilidad vy facilitar la consulta futura. De acuerdo con Chiavenato (2017), la organizacién
documental es un componente esencial del control administrativo, pues garantiza la continuidad

operativa.

Entre las principales acciones se destacan:

e Revision y correccion de documentos institucionales: Se efectud la lectura, analisis y ajuste
de procedimientos, informes y formatos del programa, asegurando su actualizacion vy
trazabilidad. TIEMPO ACTIVIDAD (45 H).

e Organizacion y consolidacion de archivos digitales: Se estructuraron carpetas en la nube
institucional (SharePoint), se eliminaron duplicados y se aseguraron versiones actualizadas
de los documentos. TIEMPO ACTIVIDAD (35 H).

e Revision del plan de mejora y documentacion de auditorias: Se atendieron observaciones
derivadas de auditorias internas, fortaleciendo los mecanismos de control documental.
TIEMPO ACTIVIDAD (30 H).

e Revision y seguimiento de correos institucionales: Se gestiond el archivo de mensajes
relevantes y la comunicacién interna para control de registros. TIEMPO ACTIVIDAD (20 H).

e Reuniones de coordinacion documental: Se realizaron espacios de analisis y validacion con

el equipo ISU y dependencias administrativas. TIEMPO ACTIVIDAD (14.5 H).
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En total, este objetivo demandé aproximadamente 144.5 horas, representando el 43% del tiempo

total de la pasantia.

TABLA 1. HORAS ACTIVIDAD 1.

Actividad realizada Horas actividad
1. Revisidny correccion de documentos institucionales 45
2. Organizaciony consolidacién de archivos digitales 35
3. Revision del plan de mejora y documentacién de auditorias 30
4. Revisidny seguimiento de correos institucionales 20
5. Reuniones de coordinacion documental 14.5
Total, horas actividades. 144.5

FUENTE: Elaboracidn propia.
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FIGURA 3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRIMER OBJETIVO.
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Grdfica 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No.1
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HORAS OBJETIVO POR ACTIVIDAD
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35; 24%

FUENTE: Elaboracion propia

ANALISIS DE LA GRAFICA

El grafico de Horas objetivo por actividad evidencia que:

Actividad No. 1 — Revision y correccion de documentos institucionales concentro el 31% del total
de horas, correspondiente a 45 horas. Este porcentaje refleja la importancia del control y la
actualizacién documental dentro del proceso de gestidn institucional, siendo la tarea que demandd
mayor dedicacion debido a la verificacion detallada de informes, procedimientos y formatos

oficiales.
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En segundo lugar, la actividad No. 2 — Organizacion y consolidacion de archivos digitales
representoé el 24% (35 horas), destacando el esfuerzo por optimizar la estructura de los archivos y

garantizar la accesibilidad de la informacidn institucional.

La actividad No. 3 — Revision del plan de mejora y documentacion de auditorias acumulé el 21%
(30 horas), lo que refleja la prioridad de mantener actualizados los procesos de seguimiento y

mejora continla derivados de auditorias internas.

Por su parte, la actividad No. 4 — Revisidn y seguimiento de correos institucionales registro el 14%
(20 horas), evidenciando el acompafiamiento permanente en la comunicacion interna y la atencion

oportuna de requerimientos administrativos.

Finalmente, la actividad No. 5 — Reuniones de coordinacion documental representd el 10% del
total de horas (14.5 horas), reflejando el espacio dedicado a la articulacién y planeacion entre los

equipos responsables de la gestién documental.

En conjunto, estos resultados muestran una distribucién equilibrada del tiempo, con una clara
prioridad en las labores de revision, actualizacién y consolidacion documental, lo cual fortalece la
organizacion de la informacidn, la trazabilidad de los procesos y la eficiencia en la gestion

institucional.

OBJETIVO N2 2 DISENAR E IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS DE COMUNICACION Y DIFUSION PARA LA
PROMOCION DEL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO.

Actividades: Este objetivo se centrd en fortalecer la visibilidad del Voluntariado ISU a nivel

institucional mediante la creacidn y ejecucion de estrategias comunicativas efectivas.

La implementacién de estrategias visuales y digitales coherentes con la identidad institucional

fortalecié la conexidn con la comunidad universitaria. Para Chiavenato (2018), la comunicacion

12
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organizacional es clave para coordinar actividades e influir en la participacién de los miembros de

la institucion.

Las principales actividades fueron:

¢ Disefioy elaboracidn de piezas comunicativas: Se crearon afiches, folletos, publicacionesy
material promocional digital alineado con la identidad visual institucional. TIEMPO: (32 H)

¢ Gestion de publicaciones en redes institucionales: Se realizaron publicaciones y campanfias
digitales para fomentar la inscripcidn y participacion en el programa. TIEMPO (30H)

¢ Redaccion y envio de correos informativos: Se comunicaron invitaciones, sensibilizaciones
y confirmaciones a coordinadores y estudiantes de distintas sedes. TIEMPO: (24 H)

e Creacidny grabacion de piezas audiovisuales: Se produjeron videos cortos de promociony
testimonios de voluntariado. TIEMPO (12 H)

e Entrega de material promocional (16 h): Se apoyd la logistica de entrega de productos

institucionales (botilitos, agendas, esferos) a las facultades participantes. TIEMPO (16 H)

Este objetivo totaliz6 114 horas, lo que representa el 34% del tiempo global de la pasantia.

FIGURA 4 FROMS EN LINEA.

e

VOLUNTARIADO UCUNDINAMARCA SOLICITUD DE VOLUNTARIADO INFORME DE VOLUNTARIADO

VOLUNTARIADO iSU VOLUNTARIADO 15U VOLUNTARIADO iU

130 respuestas 0 respuestas 5 respuestas

CARTA DE EXONERACION DE RESPONS AUTOEVALUACION DEL VOLUNTARIO CARTA DE COMPROMISO.

ABILIDADES
VOLUNTARIADO ISU VOLUNTARIADO I1SU VOLUNTARIADO ISU

5 respuestas 5 respuestas 5 respuestas

FUENTE: Elaboracidn propia
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FIGURA 5 SEGIMIENTO A LAS PUBLICACIONES
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FUENTE: Elaboracion propia.

Tabla 2. TIEMPO EN ACTIVIDADES OBJETIVO 2.

Actividad Horas (H) Porcentaje (%)
Disefio y elaboracidn de piezas comunicativas 32 28%
Gestién de publicaciones en redes institucionales 30 26%
Redaccién y envio de correos informativos 24 21%
Creacidny grabacidn de piezas audiovisuales 12 10%
Entrega de material promocional 16 14%
Total 114H 100%
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FUENTE: Elaboracion propia

GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

porcentaje objetivo por actividad

B Disefio y elaboracion de piezas
comunicativas

M Gestidn de publicaciones en redes
institucionales

M Redaccién y envio de correos
informativos

Creacidn y grabacion de piezas
audiovisuales

Entrega de material promocional

FUENTE: Elaboracion propia.

ANALISIS DE LA GRAFICA.

El grafico evidencia que el componente comunicativo del Programa de Voluntariado ISU concentré
un total de 114 horas, equivalentes al 34% del tiempo global de
la pasantia.Llaactividad con mayor dedicacion fue el disefio y elaboracidn de piezas
comunicativas (28%), reflejando el esfuerzo orientado a fortalecer la identidad visual y la

difusién institucional del programa.
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En segundo lugar, la gestion de publicaciones en redes institucionales representd el 26%,
consolidando la estrategia digital para promover la inscripcion y participacién de los estudiantes.
La redaccion y envio de correos informativos (21%) permitid mantener una comunicacion efectiva
con los coordinadores y sedes regionales, garantizando el flujo oportuno de informacidn.
Por su parte, las actividades de creacion y grabacion de piezas audiovisuales (10%) y entrega de
material promocional (14%) complementaron el proceso comunicativo mediante recursos visuales

y apoyo logistico a las facultades.

En conjunto, este objetivo fortalecid la visibilidad, coherencia y alcance del Programa de

Voluntariado ISU, consolidando su posicionamiento dentro de lacomunidad universitaria.

OBJETIVO N2 3 APOYAR LA PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES ESTRATEGICAS
ORIENTADAS A LA GESTION Y CONSOLIDACION DEL VOLUNTARIADO.

Actividades: Las actividades de este eje se enfocaron en la planeacién, ejecucidon y acompafiamiento
de eventos y procesos que fortalecieron la articulacidn institucional y la participacion activa del

voluntariado ISU.

Las actividades de planeacion vy articulacion interinstitucional permitieron orientar los esfuerzos
del voluntariado hacia objetivos comunes. Chiavenato (2020) sefiala que la planeacion estratégica

fortalece la coordinacidn entre areas y alinea a los equipos hacia metas compartidas.

Entre las acciones desarrolladas se encuentran:

e Apoyo en la organizacion de eventos institucionales (30 h): Se participd en jornadas como
“Economia Circular con Impacto Social”, “Dia Dulce” y “Cambiatén Universitaria”,
promoviendo el compromiso ambiental y social.

e Planeacion y ejecucion del Taller de Liderazgo (15 h): Se apoy¢ la logistica y desarrollo del

16
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taller dirigido a fortalecer competencias de liderazgo y trabajo colaborativo.

e Gestion interinstitucional (12 h): Se coordinaron acciones con las sedes de Chia, Soacha y
Girardot para la articulacion de voluntarios en actividades conjuntas.

e Propuesta de voluntariado en escuela rural (10 h): Se elabord y presentd una propuesta en
conjunto con la Facultad de Educacién para realizar entregas y acompafnamiento social.

e Reuniones de coordinacion y mejora (14 h): Se realizaron reuniones con la Direccién de
Sistemas, Oficina ISU y dreas de apoyo para el desarrollo del aplicativo y actualizacion del

micrositio institucional.

Entotal, este objetivo requirié 81 horas, equivalentes al 23% del tiempo total de ejecucion.

FIGURA 6. SENSIBILIZACION AUDITORIO EMILIO SIERRA FIGURA 7. DIA DULCE

FUENTE: Elaboracion propia.
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TABLA 3. HORAS EN ACTIVIDADES OBJETIVO 3.

Actividad Horas (H) Porcentaje (%)
Apoyo en la organizacion de eventos institucionales 30 37%
Planeaciény ejecucién del Taller de Liderazgo 15 19%
Gestion interinstitucional 12 15%
Propuesta de voluntariado en escuela rural 10 12%
Reuniones de coordinacion y mejora 14 17%
Total 81 100%

FUENTE: Elaboracidn Propia

GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO NO. 3

PORCENTAIJE EN HORAS DE ACTIVIDAD

B Apoyo en la organizacién de
eventos institucionales

M Planeacién y ejecucion del
Taller de Liderazgo

B Gestion interinstitucional

Propuesta de voluntariado en
escuela rural

Reuniones de coordinacion y
mejora
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FUENTE: Elaboracion propia.

El grafico evidencia que el Objetivo de Gestidn y Coordinacidn Institucional concentré un total de

81 horas, equivalentes al 23% del tiempo global de la pasantia.

La actividad con mayor dedicacién fue el apoyo en la organizacion de eventos institucionales
(37%), que incluyd la participacién en jornadas como “Economia Circular con Impacto Social”,
“Dia Dulce” y “Cambiaton Universitaria”, las cuales fomentaron el compromiso ambiental y social

de la comunidad universitaria.

La planeacion y ejecucion del Taller de Liderazgo representé el 19%, orientdndose al
fortalecimiento de las competencias blandas, el trabajo en equipo y la proyeccién de los

voluntarios.

La gestion interinstitucional (15%) permitié la articulacién de actividades entre las sedes de Chia,

Soacha y Girardot, favoreciendo la colaboracion y cohesidn entre equipos de voluntariado.

Por su parte, la propuesta de voluntariado en escuela rural (12%) consolidd la vinculacién social del
programa mediante iniciativas de acompanamiento educativo, mientras que las reuniones de
coordinacion y mejora (17%) fortalecieron la comunicacién entre dependencias institucionales y el

desarrollo del aplicativo y micrositio del ISU.

En conjunto, este objetivo contribuyd al fortalecimiento de la articulacidn institucional, la gestion
de eventos y el liderazgo social, consolidando la proyeccidn del Programa de Voluntariado ISU

como una estrategia integral de impacto comunitario.
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CUMPLIMIENTO DE PASANTIA.

TABLA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO EMPLEADO EN
N2 [Objetivo %
HORAS
1 |Gestion documental 144.5 42%
2 ||Comunicacion y difusién 114 34%
3 |Planeacidny apoyo estratégico 81 24%
TOTAL, HORAS POR OBIJETIVOS 339.5 100%

FUENTE: Elaboracion propia.

GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

tiempo cumplimiento objetivos

M 1 Gestidon documental
M 2 Comunicacion y difusion

3 Planeacion y apoyo
estratégico

FUENTE: Elaboracion propia.

ANALISIS DEL GRAFICO:
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El grafico evidencia la distribucién del tiempo ejecutado en los tres objetivos principales del

proceso de pasantia.

La Gestion Documental concentré el 42% del tiempo total, consolidandose como el eje con mayor
dedicacién. Este resultado refleja la importancia del componente documental dentro del
fortalecimiento institucional, ya que implico la revisién, actualizacién y organizacién de informacidén
oficial, garantizando la trazabilidad, coherencia y acceso oportuno a los registros del Programa de

Voluntariado ISU.

El objetivo de Comunicacion y Difusion representé el 34% del total, destacando la produccion de
piezas comunicativas, publicaciones digitales, campanas de sensibilizacion y materiales
promocionales. Este bloque contribuyd a visibilizar las actividades del voluntariado y a promover la

participacién de estudiantes, docentes y sedes regionales.

Finalmente, el objetivo de Planeacion y Apoyo Estratégico ocupd el 24%, enfocado en Ia
coordinacion de eventos institucionales, gestion interinstitucional, liderazgo social y reuniones de
articulacién. Estas acciones fortalecieron la vinculacion del programa con diferentes dependencias

y potenciaron su impacto comunitario.

En conjunto, la distribucién del tiempo evidencia un equilibrio entre la gestién administrativa, la
comunicacion institucional y la proyeccion estratégica, consolidando el cumplimiento integral de
las metas propuestas durante la pasantia y aportando al desarrollo sostenible del Programa de
Voluntariado ISU.

5. PROPUESTA DE VALOR DEL PASANTE

La pasantia desarrollada en la Oficina ISU permitié aportar soluciones concretas que fortalecieron
los procesos administrativos, comunicativos y estratégicos del Programa de Voluntariado ISU,

generando valor institucional y mejorando la eficiencia en la gestidn.

La propuesta de valor contribuyd a optimizar procesos y a fortalecer la eficiencia operativa del

programa. Segun Chiavenato (2019), la mejora continua y la optimizacion de los procesos
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administrativos son esenciales para incrementar la eficiencia institucional.

Desde un enfoque de innovacién y mejora continua, la propuesta de valor se centrd en tres lineas
fundamentales: optimizacidn de los procesos documentales, impulso de la comunicacién

institucional y fortalecimiento del componente estratégico del voluntariado.

5.1.CREACION E IMPLEMENTACION DE FORMULARIOS DIGITALES PARA LA GESTION
EFICIENTE DE DATOS

Uno de los principales aportes consistio en el disefio y puesta en marcha de formularios digitales
destinados a agilizar la recoleccidn, sistematizacién y analisis de la informacion de los voluntarios
y actividades institucionales.
Estos formularios permitieron reemplazar procesos manuales y dispersos, mejorando Ia
organizaciéon y trazabilidad de los registros, asi como la rapidez en la toma de decisiones
administrativas.

Con esta accidn se optimizé la gestidon del acervo documental, se redujo el tiempo de respuesta en
los tramites internos y se garantizd una mayor coherencia entre los diferentes sistemas de

informacion de la Oficina ISU.

5.2.IMPULSO DEL PROGRAMA DE VOLUNTARIADO A TRAVES DE ESTRATEGIAS COMUNICATIVAS

Otro eje fundamental de la propuesta fue el fortalecimiento de la visibilidad del Programa de
Voluntariado ISU mediante el desarrollo de una estrategia de comunicacién integral.

Se disefaron y difundieron piezas gréficas, afiches, videos, publicaciones y material promocional
que promovieron la participacion estudiantil y posicionaron el programa dentro de la comunidad
universitaria.

Estas acciones comunicativas, alineadas con la identidad visual institucional, lograron unificar el
mensaje del voluntariado, aumentar el alcance de las convocatorias y reforzar la percepcion

positiva del programa como una iniciativa de impacto social y formativo.
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5.3. ACOMPANAMIENTO ESTRATEGICO Y ARTICULACION INSTITUCIONAL

Desde el componente de planeacidn, la propuesta de valor incluyé el apoyo en la organizacién de
eventos institucionales, la coordinacion interinstitucional con las sedes regionales y la propuesta
de proyectos de voluntariado con enfoque social y rural.

Estas acciones fortalecieron la articulacion entre las distintas dependencias de la universidad y
promovieron la integracion del voluntariado en procesos académicos y comunitarios.

El acompafiamiento a las jornadas institucionales y talleres de liderazgo permitié consolidar una

red activa de voluntarios comprometidos con la responsabilidad social universitaria.

5.4.IMPACTO DE LA PROPUESTA DE VALOR

La aplicacidn de esta propuesta contribuyd directamente al fortalecimiento del Programa de
Voluntariado ISU en tres niveles:

o Administrativo: mediante la digitalizacién de procesos y la optimizacion de la gestion documental.

e Comunicativo: a través de la implementacién de estrategias visuales y digitales coherentes con la
identidad institucional.

e Estratégico: mediante la articulacion interinstitucional, el apoyo a procesos de planeaciony la
formulacién de iniciativas con enfoque social y rural, fortaleciendo la proyeccién del voluntariado
dentro de la universidad y consolidando su sostenibilidad como eje de responsabilidad social
universitaria.

Estos avances fortalecieron la estructura administrativa del programa y su capacidad para integrar
procesos, tecnologias y personas. Tal como afirma Chiavenato (2018), la eficiencia administrativa
depende de la capacidad institucional para articular recursos humanos y tecnoldgicos hacia un

mismo objetivo.

En conjunto, estos aportes fortalecieron la eficiencia operativa de la Direccion ISU, incrementaron la
participacién estudiantil y consolidaron la imagen del programa como un referente de compromiso

social dentro de la Universidad de Cundinamarca.

6. CONCLUSIONES
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1. La pasantia permitid fortalecer competencias administrativas, comunicativas vy
estratégicas, reafirmando la importancia del aprendizaje experiencial. En coherencia con
lo planteado por Chiavenato (2017), la practica profesional favorece el desarrollo de
habilidades esenciales para el desempefo en contextos organizacionales reales. Se mejord
la trazabilidad y accesibilidad de los documentos institucionales mediante la organizacion
del repositorio digital y la estandarizacion de formatos. Las estrategias de comunicacion
implementadas incrementaron la visibilidad del programa y promovieron una mayor
participacioén estudiantil.

2. Llas actividades de planeacién y ejecucidn contribuyeron al fortalecimiento del sentido de
pertenencia y del compromiso social de la comunidad universitaria.

3. Laexperiencia fortalecid competencias profesionales en gestién administrativa, liderazgo,
trabajo en equipo y comunicacidén institucional.

7. RECOMENDACIONES

1. Continuar con la actualizacion periddica del acervo documental y la revision de
procedimientos del voluntariado.

2. Mantener estrategias de comunicacion activa en redes y medios institucionales que
motiven la participacidn continua.

3. Implementar un seguimiento semestral al aplicativo del voluntariado y su micrositio web
para asegurar su funcionalidad.

4. Fortalecer la articulacion entre las diferentes facultades para la ejecucion de proyectos de
voluntariado en territorios rurales y comunidades vulnerables.

5. Promover espacios de capacitaciény liderazgo para los nuevos voluntarios ISU como parte

del proceso formativo.

ANEXO 1. TABLAS Y GRAFICAS EN EXEL.

ANEXO 2. CRONOGRAMA DE VOLUNTARIADO 2025.2
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