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TÍTULO DEL DOCUMENTO 
Apoyo en el trámite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisición de bienes, 
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FUENTES  (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético) 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. Ucundinamarca: Administración de Empresas [sitio 
web]. [s.l.]: [s.n.]. [consultado el 10 de mayo de 2023]. Disponible en: 
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/pregrado/facultad-de-ciencias-
administrativas-economicas-y-contables/administracion-de-empresas. 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 
La Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca área adscrita a la Dirección de 
Bienes y Servicios tiene por objetivo gestionar oportunamente la adquisición de bienes, 
servicios y obras con el fin de atender los requerimientos de los diferentes procesos 
enfocados a optimizar el servicio de la comunidad académica, para ello busca adelantar 
diferentes actividades a través de la administración de la información recolectada y 
documentada, la gestión de los riesgos, oportunidades y planes de mejoramiento e 
implementación de los cambios a la Oficina de Compras que demanda talento humano con 
el conocimiento y capacidades necesarias. 
 
The Purchasing Office of the University of Cundinamarca, an area attached to the Directorate 
of Goods and Services, aims to manage the timely procurement of goods, services and 
works in order to meet the requirements of the different processes focused on optimizing the 
service of the academic community, for this purpose it seeks to advance different activities 
through the administration of the information collected and documented, risk management, 
opportunities and improvement plans and implementation of changes to the Purchasing 
Office that demands human talent with the necessary knowledge and skills. 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  
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2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

X  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
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De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO _X_. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
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contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
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Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Informe Final Pasantía - Esteban 
Morales Trujillo.pdf 

Texto e imágenes. 

 

 

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento: 
 

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

ESTEBAN ALFREDO MORALES 
TRUJILLO  
  

  

  

  

 

21.1-51-20. 
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1.  JUSTIFICACIÓN  
 
Según la Universidad de Cundinamarca, el Administrador de empresas es un “gestor integral y 
competente con capacidad creativa e innovadora, aptitud emprendedora, capacidad de liderazgo y 
conocimiento de la problemática regional, nacional e internacional, de manera que se los capacite 
para desempeñarse con éxito en la gestión de organizaciones públicas y privadas y, en el desarrollo 
de proyectos para crear empresas que contribuyan a mejorar las condiciones económicas, sociales y 
culturales del país.”1 
Para culminar exitosamente su etapa de formación como Administrador de empresas se hace 
necesario que el futuro profesional escoja de manera libre y espontánea una Opción de Grado que 
lo certifique y le de credibilidad para obtener el título profesional por el cual realizó el plan de 
estudios establecido. 
Para el cumplimiento de  tal objetivo se elige la opción de grado pasantía asignada en la Oficina de 
Compras de la Universidad de Cundinamarca área adscrita a la Dirección de Bienes y Servicios, que 
tiene por objetivo gestionar oportunamente la adquisición de bienes, servicios y obras con el fin de 
atender los requerimientos de los diferentes procesos enfocados a optimizar el servicio de la 
comunidad académica, para ello busca adelantar diferentes actividades a través de la 
administración de la información recolectada y documentada, la gestión de los riesgos, 
oportunidades y planes de mejoramiento e implementación de los cambios a la Oficina de Compras 
que demanda talento humano con el conocimiento y capacidades necesarias. Para ello se brinda el 
apoyo como pasante mediante la realización, gestión y seguimiento de las diferentes actividades y 
procesos que deberán ser ejecutadas durante el segundo periodo académico del 2022 y el primer 
periodo académico 2023 en la Oficina de Compras. 
  

 
1 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. Ucundinamarca: Administración de Empresas [sitio web]. [s.l.]: [s.n.]. 
[consultado el 10 de mayo de 2023]. Disponible en:  
https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/programas/pregrado/facultad-de-ciencias-administrativas-
economicas-y-contables/administracion-de-empresas. 
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2.  GENERALIDADES DE LA PASANTÍA 
 

2.1. TÍTULO DE LA PASANTÍA 
Apoyo en el trámite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisición de bienes, servicios 
u obras en la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá durante el Segundo Periodo 
Académico 2022 y el Primer Periodo Académico 2023. 
 

2.2. FECHA DE INICIO DE LA PASANTÍA  
3 de octubre del 2022. 
 

2.3. FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 
5 de mayo del 2023. 
 

2.4. TOTAL HORAS 
640 horas. 
 
 

3.  OBJETIVOS 
 

3.1. OBJETIVO GENERAL  
Apoyar el trámite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisición de bienes, servicios u 
obras en la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá durante el Segundo Periodo Académico 
2022 y el Primer Periodo Académico 2023. 
 
 

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

3.2.1. OBJETIVO ESPECÍFICO N°1 
Acompañar en la consolidación de matrices de riesgos y oportunidades e implementación 
de la Gestión del Cambio de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca. 

3.2.2. OBJETIVO ESPECÍFICO N°2  
Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras con el seguimiento a los procesos 
precontractuales y postcontractuales. 

 
3.2.3. OBJETIVO ESPECÍFICO N°3 
Contribuir en la formulación y seguimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina de 
Compras. 

 
  



 
 
 
 
 

8 
 

                                                   UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
                                                               FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

                                                      PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

                                                FORMATO FINAL PASANTÍAS 

 

4.  DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

4.1. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECÍFICO N°1 
Acompañar en la consolidación de matrices de riesgos y oportunidades e implementación de la 
Gestión del Cambio de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca. 
 

4.1.1. Actividad N°1 
Formulación de comunicados y gestión de la información para optimizar la Comunicación Interna 
de los procesos digitales para la mitigación del riesgo en la seguridad de la información:  
 
Entre los meses de febrero y marzo del 2023, Se realizaron comunicados para establecer los 
lineamientos correspondientes a los códigos, versiones, vigencias y abreviaturas según el tipo de 
proceso contractual para garantizar el correcto desarrollo de los procesos contractuales de 
contratación directa e invitaciones públicas y privadas para la adquisición de bienes, servicios y 
obras para la Universidad de Cundinamarca, dando la oportunidad de desarrollar determinados 
procesos de manera digital y de esta manera se logró garantizar la integridad de la información, 
además de contribuir con la consolidación de la matriz del riesgo de la información de la Oficina de 
Compras. Tiempo (80 horas).  
 

Ilustración 1.Evidencia 1 Formulación de comunicados 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 
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4.1.2. Actividad N°2 
Apoyo a la consolidación del informe “Riesgos de corrupción Universidad de Cundinamarca, mapa 
de riesgos” en el soporte de evidencias riesgo 42 “posible afectación reputacional por la 
celebración indebida de contratos que no cumplen con lo establecido en el acuerdo 0122, 
ocasionando procesos disciplinarios o sanciones a la institución”: Con base al acervo documental 
digital correspondiente a los procesos contractuales rendidos en el primer trimestre 2023, se tomó 
una muestra de los procesos de Contratación Directa, de los cuales a través de las plataformas SIA 
Observa y SECOP II se buscó la información correspondiente a sus Conceptos Técnicos y Resultado 
de Subsanación (si fue requerido) guardando sus respectivos archivos como soportes a las 
evidencias del cumplimiento de parte de los contratistas con los términos de referencia solicitados 
por la Vicerrectoría Académica y Planeación Institucional de la universidad, además se organizó 
dicha información a través de la elaboración de una tabla en Excel la cual fue enviada al gestor de la 
Oficina de Compras asignado y como consecuencia se logró consolidar el informe solicitado. Tiempo 
(32 horas). 
 
Ilustración 2. Evidencia Elaboración Excel para consolidación del informe “Riesgos de corrupción Universidad 

de Cundinamarca, mapa de riesgos” 

 
Fuente: Acervo documental digital procesos contractuales 2023 – One Drive Oficina de Compras 

 
2 “por el cual se expide el Estatuto De Contratación de la Universidad De Cundinamarca” 
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Figura 1. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Específico N°1 

 
Fuente: Elaboración propia 

 
Con el anterior esquema se aprecia el cumplimiento del Objetivo Específico N°1 a través de dos 
actividades, la Actividad N°1 “Formulación de comunicados y gestión de la información”, fue la más 
destacada al implementar el 71% del tiempo trabajado, mientras que la Actividad N°2 “Apoyo a la 
consolidación del informe “Riesgos de corrupción” empleó el 29% restante del tiempo trabajado 
siendo la menos sobresaliente. 
Al realizar estas actividades se logró comprender la importancia de establecer una comunicación 
asertiva en las organizaciones y que el mensaje sea trasmitido al receptor correcto, en el momento 
oportuno con la información indicada. Además, se fortaleció el uso de herramientas tecnológicas 
como plataformas digitales que garantizan la transparencia de los procesos y contribuyen a la 
mitigación del riesgo de corrupción.  
 
 
 

4.2. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECÍFICO N°2 
Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras con el seguimiento a los procesos 
precontractuales y postcontractuales. 
 

4.2.1. Actividad N°1  
Soporte de la Gestión de Archivos: Se identificó y organizó la información de los documentos de 
Correspondencia Interna, Correspondencia Externa, Actas de Comité de Contratación, Banco de 
proveedores, Solicitudes CDP Anuladas, Libros Contables, Contratos de Suministro y Compraventa 
pertenecientes al acervo documental 2014 y correspondientes al hallazgo 644 para entregarlos a la 
oficina de archivo de correspondencia y posteriormente se digitalizaron y almacenaron en One 
Drive. Posteriormente, se ordenaron, clasificaron, y depuraron los documentos correspondientes al 
acervo documental 2015, esclareciendo la información al registrarla en el Inventario Único 
Documental para su transferencia al archivo central, además se utilizaron elementos y unidades de 
conservación e identificación como carpetas, cartulinas, rótulos y carátulas a fin de mantener la 
integridad de los archivos y así se logró un acceso ágil y práctico a la información contenida en cada 
uno de ellos.  Tiempo (168 horas). 

71%

29%

Actividad N°1

Actividad N°2
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Ilustración 3. Evidencia Gestión del Inventario Único Documental 2021 

 
Fuente: elaboración propia 

 

4.2.2.  Actividad N°2  
Organización, control y seguimiento de los Contratos Notificados Vigencia 2022: Se facilitó el 
acceso a la información respecto de los contratos suscritos y notificados en la vigencia 2022 para la 
adquisición de Bienes, Servicios y obras, a través de contratación directa e invitación privada y 
pública, contribuyendo al debido seguimiento por parte del gestor encargado, de las diferentes 
etapas de la contratación en la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (40 horas). 
 

Ilustración 4. Organización, control y supervisión de los contratos notificados vigencia 2022 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 
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4.2.3. Actividad N°3 
Apoyo al seguimiento a la publicación de los procesos contractuales en las plataformas de 
contratación pública SECOP I Y II, y la plataforma de rendición de cuentas SIA Observa: Se brindó 
apoyo en la complementación de la base de datos de Contratación 2022, relacionando los procesos 
contractuales vigencia 2022 con su documentación publicada en las plataformas SECOP I y II, junto 
con SIA Observa. Como resultado, se logró facilitar el seguimiento del progreso de los procesos 
contractuales. Tiempo (56 horas).  
 

Ilustración 5. Evidencia 1 Apoyo a la complementación de la base de datos de Contratación 2022 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 

 

4.2.4. Actividad N°4 
Soporte en la en la actualización del tablero de procesos contractuales marzo 2023 con base al 
seguimiento: Se llevó a cabo un seguimiento exhaustivo de los procesos contractuales y de las 
actividades de los gestores y asesores jurídicos de la Oficina de Compras mediante la creación de 
una base de datos en Excel. Esta herramienta permitió establecer claramente qué actividades y 
procesos correspondían a cada uno de los miembros del equipo, facilitando así la supervisión y el 
control de las tareas encomendadas y asegurando que se cumplieran en los plazos establecidos. La 
base de datos también permitió identificar rápidamente las áreas de mejora en la gestión de los 
procesos contractuales y, en consecuencia, tomar medidas para corregirlas y optimizar el 
desempeño del equipo de la Oficina de Compras. Tiempo (16 horas). 
 

Ilustración 6. Evidencia Elaboración de base de datos en Excel a los procesos contractuales 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 

 



 
 
 
 
 

13 
 

                                                   UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
                                                               FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

                                                      PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

                                                FORMATO FINAL PASANTÍAS 

4.2.5. Actividad N°5  
Apoyo a la proyección de Certificados de Experiencia 2023: Se completó la información 
correspondiente al contratista, NIT, objeto del contrato, valor de este, término de ejecución y 
supervisores en una plantilla proporcionada por uno de los gestores de la Oficina de Compras. Con 
estos datos, se elaboraron los Certificados de Experiencia solicitados por los proveedores a dicha 
oficina. Tiempo (16 horas). 

 
Ilustración 7. Evidencia Diligenciamiento de información en plantilla de certificado de experiencia 

 
Fuente: One Drive Oficina de Compras 

 

4.2.6. Actividad N°6  
Apoyo a la elaboración de los Informes de Contratación Mensual correspondientes a los meses de 
marzo y abril 2023: Se elaboraron los Informes de Contratación Mensual de marzo y abril 2023 
utilizando la información contenida en las bases de datos 'Informe Contratos SECOP 2023' y 
“Reportes ABS Presupuestal”, siguiendo la plantilla asignada por uno de los gestores de la Oficina de 
Compras. Como valor agregado, para el Informe de Contratación marzo 2023 se implementó un 
método automatizado para identificar la modalidad de selección de los contratos (Contratación 
Directa e Invitaciones Privadas y Públicas) mediante la función 'SI. CONJUNTO' de Excel, lo que 
permitió optimizar el proceso de elaboración del informe. Como resultado, se creó una nueva 
plantilla que contribuirá a que los próximos informes sean más eficientes. En cuanto al Informe de 
Contratación de abril 2023 se elaboró en dos hojas de un mismo libro de Excel, una siguiendo los 
lineamientos establecidos conservando los links de acceso a cada proceso contractual cargados en 
la plataforma de SECCOP de manera digital y, donde se transformaron los vínculos de acceso a dicha 
plataforma en Códigos QR permitiendo acceder a la información  al escanear estos códigos 
contenidos en el documento físico que es publicado en la cartelera informativa de la Dirección de 
Bienes y Servicios, como resultado se respaldó la coherencia entre el informe publicado y los 
documentos de soporte de cada proceso cargados en SECOP y finalmente se contribuyó a garantizar 
la transparencia de la información. Tiempo (48 horas).  
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Ilustración 8. Evidencia Transformación de links a QRs para publicación del Informe de Contratación abril 
2023 en físico 

 
Fuente: Bases de datos “Informe Contratos SECOP 2023” y “Reportes ABS Presupuestal”, Oficina de Compras  

 

4.2.7. Actividad N°7 
Soporte a la actualización de los procesos contractuales finalizados vigencia 2022 para 
preparación visita Contraloría: Se elaboró una base de datos en Excel donde, según la información 
obtenida de “INTEGRADOC” (software para la automatización de procesos de la Universidad de 
Cundinamarca), se recopiló, clarificó y organizó la información acerca  los códigos de las causaciones 
de egresos, sus fechas, su monto y sus saldos pendientes (si los tenía)  y los supervisores de acuerdo 
a los procesos contractuales finalizados vigencia 2022 y, en consecuencia, se brindó el apoyo 
solicitado a los profesionales de la Oficina de Compras en cuanto a la preparación de la información 
que deben presentar para la auditoría externa de la Contraloría General de la República. Tiempo 
(32 horas). 
 

Ilustración 9. Evidencia Elaboración base de datos Excel para soporte de pagos y supervisores procesos 
contractuales finalizados 2022 

 
Fuente: Base de datos INTEGRADOC 

 
 
 



 
 
 
 
 

15 
 

                                                   UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
                                                               FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

                                                      PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

                                                FORMATO FINAL PASANTÍAS 

4.2.8. Actividad N°8 
Relación novedades contractuales según la vigencia 2022 para alistamiento visita Contraloría: Se 
realizó la vinculación de las novedades contractuales de los contratos vigencia 2022 al seleccionar y 
clasificar qué contratos tuvieron adiciones a su valor inicial y cuál fue su monto, cuáles fueron 
prorrogados identificando la fecha inicial y final de dicha prolongación, qué procesos fueron 
suspendidos con su fecha y reinicio, y cuáles tuvieron otrosíes modificatorios. Además, a través de 
la plataforma de rendición de cuenta SIA Observa se logró identificar las fechas de suscripción, 
rendición y el NIT de los contratistas de cada uno de los procesos contractuales con novedades.  
Tiempo (40 horas). 
 

Ilustración 10. Evidencia vinculación de las novedades contractuales de los contratos vigencia 2022 

 
Fuentes: Plataforma SIA Observa & Bases de datos Oficina de Compras  

 

4.2.9. Actividad N°9 
Actualización de los vínculos de acceso a las plataformas SECOP y SIA Observa de los contratos 
diciembre 2022: Mediante la plataforma  de rendición de cuentas SIA Observa, se buscaron los 
procesos contractuales con sus vínculos de acceso faltantes correspondientes a diciembre 2022, 
posteriormente se obtuvo su dirección URL de SIA Observa y SECOP para finalmente complementar 
con los links obtenidos la base de datos “Contratación Vigencia 2022” y como resultado se logró que 
los funcionarios de la Oficina de Compras tuvieran acceso a la  información de los contratos faltantes 
en dichas plataformas. Tiempo (24 horas). 
 
Ilustración 11. Evidencia Actualización de los vínculos de acceso a las plataformas SECOP y SIA Observa de los 

contratos diciembre 2022 

 

Fuentes: Plataformas SIA Observa y SECOP y Base de datos “Contratación Vigencia 2022” 
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Figura 2. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Específico N°2 

 
Fuente: elaboración propia 

 
A través del gráfico anterior se puede entender que se cumplió con el Objetivo específico N°2 por 
medio de 9 actividades, las tres actividades que más contribuyeron al cumplimiento de dicho 
objetivo fueron: la Actividad N°1 “Soporte de la Gestión de Archivos” con un 38%, en segundo lugar, 
se encuentra la Actividad N°3 “Apoyo al seguimiento a la publicación de los procesos contractuales”  
ocupando un 13% y, en el tercer puesto con un 11% se ubica la Actividad N°6 “Apoyo a la elaboración 
de los Informes de Contratación Mensual marzo y abril 2023”. Después de estas actividades 
encontramos otras tres que a pesar de no ser las que más horas aportaron también contribuyeron 
al cumplimiento del Objetivo Específico N°2, de la siguiente manera: tanto en la Actividad N°2 
“Organización, control y seguimiento de los Contratos Notificados 2022” como  en la Actividad N°8 
“Relación novedades contractuales 2022” se invirtió el mismo porcentaje equivalente al 9% y, la 
Actividad N°7 “Soporte a la actualización de los procesos contractuales finalizados 2022” 
proporcionó el 7%. Por último, se pueden identificar 3 actividades las cuales fueron las menos 
destacadas: La Actividad N°9 “Actualización de los vínculos de acceso” ocupó el 5% del tiempo 
trabajado y, por su parte, la Actividad N°4 “Soporte en la en la actualización del tablero de procesos 
contractuales” y la Actividad N°5 “Apoyo a la proyección de Certificados de Experiencia 2023” 
contribuyeron con tan solo un 4% cada una.  
 
Es evidente que este objetivo alcanzó varias actividades y que cada una de ellas además de 
fortalecer los conocimientos adquiridos en la formación como profesional, también logró alcanzar 
nuevos conocimientos y habilidades, por ejemplo: la gestión de bases de datos, manejo de 
programas como Excel para organizar y controlar información, optimizar procesos y tomar 
decisiones, la interacción con profesionales que fortalece el desarrollo de la comunicación asertiva, 
el liderazgo y la adaptación al clima laboral, entre otras que a fin de cuentas, hicieron del desarrollo 
de la pasantía un proceso de crecimiento como administrador de empresas.  
 
 
 
 

Actividad N°1
38%

Actividad N°2
9%

Actividad N°3
13%

Actividad N°4
4%

Actividad N°5
4%

Actividad N°6
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Actividad N°7
7%

Actividad N°8
9%

Actividad N°9
5%
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4.3. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECÍFICO N°3 
Contribuir en la formulación y seguimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina de Compras. 
 

4.3.1. Actividad N°1 
Seguimiento, control y cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloría vigencia 2020: 
Establecer el orden en la entrega de actividades con la fecha de realización a fin de verificar el 
cumplimiento de determinadas actividades y establecer control y seguimiento del Plan de 
Mejoramiento Contraloría vigencia 2020, para ello una de las gestoras de la Oficina de Compras 
remitió los documentos correspondientes para tal fin. Tiempo (24 horas). 
 
Ilustración 12. Evidencia Seguimiento, Control y Cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloría Vigencia 

2020 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 

 

4.3.2. Actividad N°2 
Apoyo a la verificación y ejecución de tareas para el cumplimiento de las actividades establecidas 
en los Planes de Mejoramiento Contraloría Vigencia 2020 y 2021: Se ejecutaron actividades propias 
del área para generar acciones preventivas y correctivas con una secuencia lógica, orientadas a 
eliminar la causa raíz real o potencial de las no conformidades, las cuales se encuentran definidas el 
cierre del el Plan de Mejoramiento Contraloría Vigencia 2020 e Iniciar el proceso de seguimiento, 
control y cumplimiento del siguiente Plan de Mejoramiento Contraloría Vigencia 2021 a través de  
la verificación y organización de las acciones correctivas y preventivas, fechas de ejecución y 
actividades. Tiempo (64 horas). 
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Ilustración 13. Evidencia Verificación y ejecución actividades Planes de Mejoramiento Contraloría 2020 y 
2021 

 
Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras 

 

 
Figura 3. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Específico N°3 

 
Fuente: elaboración propia 

 
El anterior diagrama circular muestra que se cumplió con el Objetivo Específico N°2 por medio de 2 
actividades: La Actividad N°2 “Apoyo a la verificación y ejecución de tareas para el cumplimiento de 
las actividades establecidas en los Planes de Mejoramiento Contraloría Vigencia 2020 y 2021” fue la 
que mayor tiempo demandó con un 73% del tiempo trabajado, y la Actividad N°1 “Seguimiento, 
control y cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloría vigencia 2020” ocupó el 27% del 
tiempo invertido para el cumplimiento de dicho objetivo.  
En síntesis, a través de estas dos actividades se logró gestionar los riesgos y oportunidades de la 
Oficina de Compras que podrían afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales incluso, 
permitieron comprender la importancia de la implementación de actividades correctivas y 
preventivas, las cuales permiten que las situaciones no deseables y que pueden perjudicar a la 
organización no sucedan o, en dado caso, no vuelvan a ocurrir.   

27%

73%

Actividad N°1

Actividad N°2
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5.  TIEMPO INVERTIDO EN EL OBJETIVO GENERAL 
 

Tabla 1. Tiempo invertido por cada Objetivo Específico 

 
N°  

 
OBJETIVOS 

TIEMPO 
EMPLEADO 

EN 
HORAS 

 
TIEMPO 

EN % 

 
1 

Acompañar en la consolidación de matrices de 
riesgos y oportunidades e implementación de la 
Gestión del Cambio de la Oficina de Compras de la 
Universidad de Cundinamarca. 

112 
 
 

17% 
 
 

 
 

2 

Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras 
con el seguimiento a los procesos precontractuales 
y postcontractuales. 

 
440 

 

 
69% 

 
 

 
 

3 

Contribuir en la formulación y seguimiento de 
Planes de mejoramiento de la Oficina de Compras. 
 

 
88 

 
 

 
14% 

 
 

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640 100% 
Fuente: elaboración propia 

 
 

Figura 4. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo General 

 
Fuente: elaboración propia 

 

 

17%

69%

14%

Objetivo Específico N°1 Objetivo Específico N°2 Objetivo Específico N°3
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El anterior esquema permite apreciar que el tiempo empleado que se usó para cumplir con el 
Objetivo Específico “Apoyar el trámite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisición 
de bienes, servicios u obras en la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá durante el Segundo 
Periodo Académico 2022 y el Primer Periodo Académico 2023” se distribuyó de la siguiente manera: 
En primer lugar, el Objetivo Específico N°2 “Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras con 
el seguimiento a los procesos precontractuales y postcontractuales” aportó la mayoría del tiempo 
con un 69%, en segundo lugar, con un 17% se encuentra el Objetivo Específico N°2 “Acompañar en 
la consolidación de matrices de riesgos y oportunidades e implementación de la Gestión del Cambio 
de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca” y, por otra parte, el Objetivo 
Específico N°3 “Contribuir en la formulación y seguimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina 
de Compras” fue el que menos se destacó de los tres aportando apenas un 14% al cumplimiento del 
Objetivo General.  
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CONCLUSIONES 
 

1.  En cuanto al Objetivo Específico N°1, el haber contribuido con la mejora a la comunicación 
interna y al haber brindado el apoyo para la consolidación del informe de riesgos de 
corrupción de la Universidad permitió adquirir competencias para la mitigación de riesgos 
y el aprovechamiento de las oportunidades para en un futuro optimizar el desempeño tanto 
de los empleados de una organización como de las diferentes áreas.  
 

2. Las múltiples actividades realizadas en cuanto al Objetivo Específico N°2 fueron en las que 
se invirtió la mayor parte de la pasantía, siendo coherente con el enfoque principal de la 
Oficina de Compras, ya que el producto de la adquisición de bienes, servicios y obras 
corresponde a la gestión de los procesos precontractuales, contractuales y 
postcontractuales con el fin de satisfacer exitosamente las necesidades de la comunidad 
académica. Lo anterior facilitó la obtención de conocimientos en cuanto a cómo las 
empresas deben gestionar los contratos que realizan con otras además de comprender la 
importancia de uno de los modelos de negocios más importantes como lo es el B2B. 
 
  

3. Respecto al Objetivo Específico N°3, se alcanzaron competencias para la ejecución de 
medidas preventivas y correctivas a través del seguimiento a los Planes de Mejoramiento 
además de la verificación al cumplimiento de este logrando así una mejor capacidad en 
cuanto a la toma de decisiones para beneficio de la organización y sus trabajadores.  

 
4. Finalmente, se logró beneficiar el área administrativa de la Universidad al liberar la carga 

laboral de los gestores facilitando que ellos se enfoquen en sus labores fundamentales 
aumentando su productividad, mientras que al realizar las actividades asignadas se logra 
adquirir experiencia laboral y referencias que permitirán más adelante vincularse más 
fácilmente al mercado laboral. 
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RECOMENDACIONES 
 

1. Realizar un estudio previo en cuanto a las actividades que la oficina puede brindar al pasante 
y si estas cumplen con el perfil profesional del Administrador de Empresas, con el fin de 
hacer la pasantía aún más provechosa para el pasante.  

 
2. Incluir dentro de la formalización de la pasantía una capacitación previa al inicio de esta 

para que el pasante pueda entrar en contexto con sus oficios, sus colegas y el 
funcionamiento de la oficina.  

 
3. Mejorar la comunicación entre el Comité Opciones de grado y la oficina con el fin de 

esclarecer la información correspondiente a los lineamientos y parámetros de los 
documentos que el pasante debe presentar al Comité con el fin de evitar malentendidos y 
confusiones entre las partes involucradas.  
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