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1. GENERALIDADES DE LA PASANTÍA 

A continuación, se evidencia los puntos relevantes con respecto a la identificación técnica de la 

presente pasantía.  

Tabla 1: Generalidades de la pasantía 

ÍTEM DESCRIPCIÓN 

 

 

NOMBRE 

APOYO ADMINISTRATIVO A LOS PROCESOS DE 

LA DIRECCIÓN DE INTERACCIÓN SOCIAL 

UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGÁ, 

IIPA2020 E IPA2021 

FECHA DE INICIO 03 de septiembre del año 2020 

FECHA DE FINALIZACIÓN 21 de abril del año 2021 

N° INFORMES ENTREGADOS 5 

TOTAL DE HORAS EJECUTADAS 640 Horas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. JUSTIFICACIÓN 

 
Las Universidades ya sean públicas o privadas se mueven bajo 3 funciones sustantivas que son la 

formación, investigación y extensión; es por esto, que las metas y objetivos institucionales deben 

estar encaminadas al cumplimiento de las mismas.  

La Universidad de Cundinamarca en su PEI (Proyecto Educativo Institucional), identifica sus 

funciones sustantivas bajo las denominaciones de formación y aprendizaje; ciencia, tecnología e 

innovación y la interacción Universitaria.  

La Interacción Universitaria se encarga de garantizar el diálogo de saberes con la comunidad, 

impulsando la producción, construcción y transferencia de conocimiento con el fin de aportar 

soluciones a problemáticas del entorno y así mismo se aporte a la transformación social a nivel local, 

regional y nacional.  

En el segundo periodo del año 2020, la Universidad de Cundinamarca consciente de la necesidad de 

establecer acciones de diagnóstico, reporte de sostenibilidad institucional, comunicación y 

sensibilización de lo que esto implica, creó el área de Responsabilidad Social Universitaria, la cual 

está adscrita a la Dirección de Interacción Social Universitaria.  

La Universidad de Cundinamarca busca el realizar un diagnóstico institucional que evalúe su 

desempeño frente a los diferentes impactos que estudia dicha área que son: Educativos, Cognitivos, 

Organizacionales, Sociales y Ambientales; para ello se estableció un plan de trabajo donde se tiene 

en cuenta el seguir unos puntos encaminados al diagnóstico, reporte y obtención de 

reconocimientos, así como el planteamiento de lineamientos institucionales, desarrollo de 

iniciativas, entre otros.  

Es por esto que en la Dirección de Interacción Social Universitaria surge la necesidad de integrar a 

su equipo de trabajo estudiantes pasantes que permitan aplicar los conocimientos adquiridos 

durante su carrera universitaria, permitiendo brindar apoyo en la gestión administrativa, 

documental, logística e investigativa, para así agilizar los procesos y los resultados de los mismos. 

 

 

 

 

 

 



3. OBJETIVOS 

 

3.1 Objetivo General 

Brindar apoyo administrativo a la Dirección de Interacción Social Universitaria de la Universidad de 

Cundinamarca, Sede Fusagasugá, IIPA2020 e IPA2021. 

 

3.2 Objetivos Específicos 

 Realizar los procesos de gestión documental para la oficina de RSU (Responsabilidad Social 

Universitaria). 

 Apoyar los procesos de autodiagnóstico y posible certificación (Fenalco Solidario y Fundación 

Más Familia) de la Universidad de Cundinamarca como institución socialmente responsable y 

comprometida con el desarrollo sostenible. 

 Contribuir al diligenciamiento del reporte de sostenibilidad bajo los estándares GRI.  

 Identificar los lineamientos necesarios para la creación del modelo y política de Responsabilidad 

Social Universitaria. 

 Realizar apoyo logístico en los eventos realizados por la Dirección de Interacción Social 

Universitaria. 

 

 

 

  



4. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

4.1 OBJETIVO Nº 1: Realizar los procesos de gestión documental para la oficina de RSU 

(Responsabilidad Social Universitaria). 

 

Actividades:   

1. Revisión documental y propuestas tanto internas como externas como conceptos de RSU, 

requisitos para renovación compromiso con Pacto Global, Adhesión Red de Extensión 

ASCUN, digitalización de formatos existentes entre otras. Tiempo empleado: 22 Horas.  

2. Tramitar documentación y formatos para procesos y alianzas internas y externas. Tiempo 

empleado: 42 Horas.  

3. Realizar procesos de investigación y escritura del Acuerdo y la Resolución del programa de 

voluntariados, lineamientos en RSU, proyectos como Escuelas Resilientes (Transcripción), 

informes de gestión, etc. Tiempo empleado: 66 Horas.  

4. Creación de usuarios en plataformas necesarias para ejecutar los procesos de la pasantía 

como en Corporación Fenalco Solidario, GRI e INTEGRADOC. Tiempo empleado: 1 Hora.  

5. Revisión y envío de correos electrónicos. Tiempo empleado: 10 Horas. 

6. Realización e implementación de listas de chequeo y planes de trabajo por periodo 

académico. Tiempo empleado: 6 Horas.  

7. Realizar y actualizar directorios de actores internos y externos que hacen parte de los 

procesos de RSU y Voluntariado directa o indirectamente. Tiempo empleado: 2 Horas.  

8. Realización de presentaciones en PPT para proyectos, comisiones de gestión, etc. 

Tiempo empleado: 13 Horas. 

9. Organizar carpetas y documentos al SharePoint de RSU e ISU y OneDrive para trabajo 

conjunto.  Tiempo empleado: 33 Horas.  

10. Reuniones con la ingeniera Patricia Gil y facilitación de documentos requeridos en las 

mismas. Tiempo empleado: 10 Horas. 

 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°1: 205 HORAS. 

 

 

 



Ilustración 1: Acuerdo que reglamenta el Programa de Voluntariado Institucional. 

 

Fuente: Dirección de Interacción Universitaria. 

 

GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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4.2 OBJETIVO Nº 2: Apoyar los procesos de autodiagnóstico y posible certificación 
(Fenalco Solidario y Fundación Más Familia) de la Universidad de Cundinamarca como 
institución socialmente responsable y comprometida con el desarrollo sostenible. 

 

Actividades 

1. Estudio de procesos e identificación de requisitos para el autodiagnóstico institucional. 

(DiagnosticaRSE, Reporte de Sostenibilidad GRI, Medición Huella de Carbono, Empresa 

Comprometida con la Bioseguridad, ORSU, Modelo Efr, etc.). Tiempo empleado: 18 Horas. 

2. Asistencia a capacitaciones y reuniones con las entidades certificadoras. Tiempo empleado: 

22 Horas. 

3. Mantener contacto directo con miembros de las empresas consultoras y certificadoras. 

Tiempo empleado: 24 Horas.  

4. Segmentar la herramienta de DiagnosticaRSE de acuerdo a la información solicitada y las 

áreas encargadas de diligenciarla. Tiempo empleado: 26 Horas.  

5. Crear espacios de conceptualización y explicación de los procesos ejecutados en RSU 

(Responsabilidad Social Universitaria) con las diferentes áreas de la Universidad. Tiempo 

empleado: 31 Horas.  

6. Verificar, ajustar y organizar información facilitada por cada una de las áreas de la 

Universidad con respecto a las herramientas de diagnóstico enviadas. Tiempo empleado: 

26 Horas.  

7. Diligenciamiento de las plataformas con la información suministrada previamente por las 

áreas y diligenciamiento de formatos para la solicitud de recursos dirigidos al proceso Efr. 

Tiempo empleado: 12 Horas.  

8. Realizar informe con la información recolectada en los formularios de autodiagnóstico 

organizacional. Tiempo empleado: 8 Horas. 

9. Realizar presentaciones sobre procesos de autodiagnóstico y envío de información sobre la 

medición de la huella de carbono. Tiempo empleado: 3 Horas.  

 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°2: 170 HORAS. 

 

 

 

Ilustración 2: Cronograma de encuentros con diferentes áreas internas y entidades externas. 



 

Fuente: Calendario del Software Microsoft Teams.  

 

GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2 

 

 

Fuente: Elaboración propia.  
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4.3 OBJETIVO Nº 3: Contribuir al diligenciamiento del reporte de sostenibilidad bajo los 

estándares GRI. 

 

Actividades 

1. Identificación del proceso y revisión de requerimientos de información para diligenciar el 

reporte se sostenibilidad GRI. Tiempo empleado: 8 Horas.  

2. Creación de usuario para ingresar a la plataforma GRI y descarga de material de consulta. 

Tiempo empleado: 3 Horas.   

3. Reuniones sobre elaboración y diligenciamiento del Reporte de Sostenibilidad GRI. Tiempo 

empleado: 8 Horas.   

4. Revisión y creación de documentos con la información necesaria para el reporte por cada 

una de las áreas que participan en el diligenciamiento del Reporte GRI. Tiempo empleado: 

9 Horas.  

5. Revisión del estado de avance que presenta la plataforma en cuanto al diligenciamiento de 

la información. Tiempo empleado: 6 Horas.  

6. Diligenciar apartados del Reporte de Sostenibilidad GRI. Tiempo empleado: 2 Horas.  

7. Revisar el Reporte GRI y realizarle correcciones y mejoras de redacción. Tiempo empleado: 

14 Horas.  

8. Enviar Reporte GRI para revisión y ajuste por parte de la Ingeniera Patricia Gil.  Tiempo 

empleado: 1 Hora.  

 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°3: 51 HORAS. 

 

Ilustración 3: Reporte de Sostenibilidad bajo los Estándares Internacionales GRI. 

 

Fuente: Plataforma GRI. 



GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3 

 

 

Fuente: Elaboración propia.  

 

4.4 OBJETIVO N° 4: Identificar los lineamientos necesarios para la creación del modelo y 

política de Responsabilidad Social Universitaria. 

Actividades:   

1. Buscar cursos relacionados con la RSU gratuitos o con pago de certificación, 

incorporándolos a un archivo e incluyéndolos a la base de datos en SharePoint. Tiempo 

empleado: 4 Horas.  

2. Apoyar la programación del seminario de empleabilidad ofertado por un conferencista, 

incluyendo estar al tanto de la realización del póster de acuerdo a las especificaciones del 

autor, pautar la fecha de realización y hacer el pedido a comunicaciones. Tiempo empleado: 

3 Horas.  

3. Estar al tanto de los cursos y diplomados ofertados por la dirección ISU y publicitarlos. 

Tiempo empleado: 3 Horas.  

4. Realizar una propuesta del módulo de RSU en el micro sitio de ISU en la página web de la 

Universidad, donde se incluye parte del diseño, contenido que va en el mismo, y realizar el 

envío al diseñador y web master para ejecutar el proceso. Tiempo empleado: 6 Horas. 
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5. Revisar referentes de políticas, modelos de Responsabilidad Social Universitaria, CONPES 

3910 sobre ODS y diferentes normativas como Ley 30, entre otros. Tiempo empleado: 25 

Horas.  

6. Realizar maqueta inicial de la política de acuerdo a los referentes estudiados, así como el 

glosario, marco legal y Bibliografía de la propuesta establecida junto a la Ingeniera Patricia 

Gil. Tiempo empleado: 13 Horas.  

7. Lectura del documento maestro sobre la política/lineamientos RSU. Tiempo empleado: 3 

Horas.   

8. Reuniones con la Ingeniera Patricia Gil para culminar el documento, Realizar cambios al 

documento de los lineamientos RSU de acuerdo a comentarios del director ISU. Tiempo 

empleado: 11 Horas. 

9. Finalización y Envío del documento al Director de ISU para su aprobación. Tiempo 

empleado: 3 Horas.  

 

TOTAL TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°4: 71 HORAS. 

 

Ilustración 4: Lineamientos/Política de RSU (Responsabilidad Social Universitaria) de la Universidad de Cundinamarca. 

 

Fuente: Dirección de Interacción Social Universitaria.  



GRAFICA N° 4 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 4 

 

 

Fuente: Elaboración propia.  
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6%
4%

4%

9%

35%

18%

4%

16%

4%

Búsqueda de cursos relacionados con la
RSU.

Apoyar programación de seminario.

Conocer cursos y diplomados ofertados
por ISU.

Propuesta del módulo de RSU en la web.

Revisión de documentos de referencia
para lineamientos de RSU.

Realizar propuesta inicial de
lineamientos/Política de RSU.

Lectura del documento maestro sobre
Lineamientos/Política.

Reuniones y mesas de trabajo para
culminarel documento.

Finalización y envío de documento para
aprobación.



4. Diseño de plantillas, flyers e invitaciones para procesos y eventos de RSU, solicitud a 

miembros ISU para requerimientos en la oficina de comunicaciones, etc. Tiempo empleado: 

25 Horas.   

5. Realizar solicitudes al Diseñador de ISU. Tiempo empleado: 2 Horas.  

6. Solicitud de acceso, asistencia a reuniones y capacitaciones tanto internas como externas, 

así como solicitar información sobre alianzas y compromisos a realizar. Tiempo empleado: 

57 Horas.  

7. Gestión y envío de logos e imagen corporativa para las entidades externas con las que se 

llevaron a cabo procesos, por ejemplo Corporación Fenalco Solidario. Tiempo empleado: 4 

Horas.  

8. Reuniones con la oficina de comunicaciones para socialización y acompañamiento en el 

desarrollo del plan de trabajo de RSU con respecto a la estrategia de comunicación y 

socialización de procesos y acciones de acuerdo al cronograma realizado. Tiempo 

empleado: 9 Horas.   

9. Apoyar procesos de redacción en comunicados y notas periodísticas sobre procesos de RSU 

y Voluntariados. Tiempo empleado: 6 Horas.  

 

TOTAL TIEMPLO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N°5: 143 HORAS.  

Ilustración 5: Evidencia de las jornadas de reuniones y mesas de trabajo. 

 

Fuente: Microsoft TEAMS 



GRAFICA N° 5 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 5 

 

 

Fuente: Elaboración propia.  
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4.6 CONSOLIDADO SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS 
 
Tabla 2: Tiempo Invertido por Objetivos para Cumplir en el Objetivo General de la Pasantía 

 

N°  

 

OBJETIVOS 

TIEMPO 

EMPLEADO EN 

HORAS 

 

TIEMPO EN 

% 

 

1 

Realizar los procesos de gestión documental para la 

oficina de RSU (Responsabilidad Social Universitaria). 

 

205  

 

 

32.03% 

 

 

 

2 

Apoyar los procesos de autodiagnóstico y posible 

certificación (Fenalco Solidario y Fundación Más 

Familia) de la Universidad de Cundinamarca como 

institución socialmente responsable y comprometida 

con el desarrollo sostenible. 

 

 

170 

 

 

26.56% 

 

 

 

 

3 

Contribuir al diligenciamiento del reporte de 

sostenibilidad bajo los estándares GRI. 

 

51 

 

 

 

7.96% 

 

 

4 Identificar los lineamientos necesarios para la 

creación del modelo y política de Responsabilidad 

Social Universitaria. 

 

71 

 

11.09% 

5 Realizar apoyo logístico en los eventos realizados por 

la Dirección de Interacción Social Universitaria. 

 

143 

 

22.34% 

TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 640 100% 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 



GRAFICA N° 6. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE 

LA PASANTÍA 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

ANÁLISIS DEL GRÁFICO: 
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teniendo en cuenta que es un área nueva en la Universidad de Cundinamarca y lo que se iba 

elaborando en los diferentes procesos de diagnóstico, medición y comunicación se iba 
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información como correos, formularios, formatos, etc.  Además, debido a la pandemia por la COVID-

19 y la necesidad realizar las tareas por medio del trabajo en casa mediado por las TI, se necesitaba 

crear un archivo digital que facilitara la organización de toda la información resultante de las 

funciones encaminadas al cumplimiento del plan de trabajo planteado por RSU.  
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5. CONCLUSIONES 
 

1. Responsabilidad Social Universitaria -RSU- es un área nueva en la Universidad de 

Cundinamarca.  Su producción documental incluye informes, formularios, piezas de 

comunicación, presentaciones e invitaciones.  El área hace uso de documentos de origen 

externo como instrumentos a manera de formularios o de plataformas digitales.  Los 

documentos han sido clasificados y organizados en carpetas por medio de la plataforma 

SharePoint de uso exclusivo de la Dirección de Interacción Social Universitaria –ISU-. 

2. Se realizaron diferentes procesos de medición y autodiagnóstico institucional con respecto 

al desempeño en Responsabilidad Social por medio de instrumentos aportados por la 

Corporación Fenalco Solidario, lo cual se llevó a cabo gracias a la articulación de las 

diferentes áreas y departamentos de la Universidad, donde cada una dio respuesta a 

diversos asuntos de relevancia en materia social, ambiental ética y económica. 

Dichos procesos permitieron obtener el certificado en Responsabilidad Social Empresarial, 

el sello como Empresa Comprometida con la Bioseguridad y la primera Medición 

institucional de la Huella de Carbono. 

Cabe mencionar que, el proceso de la implementación de la norma 3001-1 Ed 2 - Empresa 

Familiarmente Responsable para el sector educativo, del modelo de Conciliación de la 

Fundación más familia, no se ejecutó durante la pasantía debido a que no se contó con los 

recursos necesarios para el proyecto en dicho periodo.  Sin embargo, se hicieron procesos 

de acercamiento y obtención de propuestas de implementación de manos de las empresas 

consultoras, formadoras, auditoras y certificadores, las cuáles fueron insumo para la 

realización de las solicitudes de adquisición de bienes y servicios (ABS), mecanismo 

institucional para gestionar el debido proceso de contratación de los servicios que apoyarán 

dicha implementación y certificación durante 2021. 

3. La Responsabilidad Social Universitaria, busca medir el desempeño y los impactos de una 

institución con respecto a sus actores o grupos de interés, es por esto, que surgió la 

necesidad de realizar por primera vez el Reporte de Sostenibilidad bajo los Estándares 

Internacionales GRI con información relacionada a la vigencia 2019 en el segundo periodo 

del año anterior, pues se hace con datos del año previo.  Adicionalmente, en el presente 

año, ya se dio inicio del diligenciamiento de la plataforma con información del año 2020.  

Los informes pasarán a un proceso de revisión y diagramación para su posterior publicación. 



4. Se realizó el estudio de diferentes referentes institucionales que permitieron tener una 

visión amplia de lo que la Dirección de Interacción Social Universitaria y el área de 

Responsabilidad Social querían plantear en el modelo de gestión y los lineamientos 

institucionales en RSU, para esto, se construyó un documento, actualmente en trámite ante 

los entes colegiados para su revisión y aprobación.  

5. Durante la pasantía, se apoyaron diferentes procesos de participación y asistencia a mesas 

de trabajo, reuniones con áreas internas y entes externos, diseño de piezas informativas e 

invitaciones, presentaciones sobre proyectos y alianzas estratégicas como la adhesión a la 

Red de Extensión ASCUN, creación de notas, boletines y comunicados, así como 

presentaciones a las comisiones de gestión institucionales; en esta última instancia se 

reconoció a la RSU como un Sistema de Gestión.    

 
El proceso de pasantía facilitó la logística de planificación, difusión y realización de eventos 

de RSU; esto incluyó, contribuir con el diseño de piezas de comunicación y contenido, 

gestionar contacto con participantes o ponentes, recibir capacitación por parte de la 

Dirección de Comunicaciones para realizar transmisiones en vivo por medio del Facebook 

Live oficial de la Universidad de Cundinamarca.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. RECOMENDACIONES 
 

1. Mantener el archivo documental del área de RSU (Responsabilidad Social Universitaria) 

organizado y actualizado de acuerdo a cada uno de los procesos que allí se lleven a cabo, de 

manera que el acceso a la información siga siendo eficiente, claro y oportuno.  

2. La Universidad de Cundinamarca debe continuar apostando por el autodiagnóstico, 

medición y comunicación de su desempeño e impactos en la comunidad para que con base 

a los resultados obtenidos cree estrategias de mejora que le permitan sobresalir entre 

organizaciones de su misma naturaleza e incluso, convertirse en referente nacional e 

internacional como una institución Socialmente Responsable y Sostenible.  

3. A pesar de que se cumplió con el diligenciamiento del reporte GRI, se recomienda que se 

definan de manera más amplia la materialidad de los temas que se tendrá en cuenta para 

próximos reportes y así lograr mayor visibilidad de los procesos ya adelantados por la 

misma.  

4. Implementar jornadas de sensibilización a la comunidad universitaria, de los lineamientos 

institucionales en RSU, con el fin de exponer aspectos relevantes de la realidad institucional 

desde la perspectiva de la Responsabilidad Social y estimular el compromiso de los 

diferentes actores con la comunidad y la Sostenibilidad.  

5. Realizar más eventos de sensibilización y conceptualización sobre temáticas relacionadas a 

la Responsabilidad Social y Sostenibilidad como por ejemplo conocimiento de la Agenda 

2030, ODS (Objetivos de Desarrollo Sostenible), negocios verdes, modelo Efr, etc.  
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