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NDINAMAR

El &rea Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca,
actualmente esta a cargo de un solo trabajador generando exceso de trabajo,
lo cual puede ocasionar retrasos y fallos en el mismo, debido a lo anterior es
necesario realizar una caracterizacion de Procesos que permita conocer las
actividades principales y secundarias presentes en el area, estableciendo
una guia de los diferentes pasos que se deben realizar con el proposito de
que sean conocidas por las personas involucradas en las mismas.

El valor agregado de este trabajo se evidenciara en la estructuracion de una
caracterizacion de procesos, ya que, con esta se conoceran las diferentes
actividades a realizar en cada proceso, buscando minimizar posibles errores
para lograr una mayor eficiencia en los mismos y una segregacion adecuada
de funciones que permita y agilice la comunicacion del personal que integra
el &rea, asi mismo como herramienta base para posibles pasantes.

Palabras Claves: Proceso Administrativo, Proceso Contable, Entidad
Publica.

Abstract

The Accounting and Human Talent area of the University of Cundinamarca
is currently in charge of a single worker generating excess work, which can
cause delays and failures in it, due to the above it is necessary to carry out a
characterization of Processes that allows know the main and secondary
activities present in the area, establishing a guide of the different steps that
must be carried out with the purpose that they are known by the people
involved in them.

The added value of this work will be evident in the structuring of a process
characterization, since, with this, the different activities to be carried out in
each process will be known, seeking to minimize possible errors to achieve
greater efficiency in them and an adequate segregation of functions that
allow and expedite the communication of the personnel that integrates the
area, likewise as a basic tool for possible interns.

Keywords: Administrative Process, Accounting Process, Public Entity.
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NDINAMAR

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

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; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos|

y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOYS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electronico y digital. X

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos

: . i o X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
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 animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982y el articulg
11 de la Decisién 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
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion 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 situacion, 1o
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, lal
Licencia de Publicacion sera 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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con gue se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) anico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que ho
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy,
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la|
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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(@0l

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

[@oile)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)

1. Estrategia de mejoramiento en el Texto
area contable y de Talento Humano en
la Universidad de Cundinamarca. Pdf

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

2.
3.
4

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA

Cardona Castiblanco Karen Tatiana

(autégrafa)

K aveyu —ecnré ona

21.1-51-20.

Calle 6 N°9-80 Ubaté — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8553056 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

Estrategia de mejoramiento en el area contable y de Talento Humano en la Universidad de
Cundinamarca

Karen Tatiana Cardona Castiblanco

Facultad de Ciencias Economicas, Administrativas y Contables
Universidad de Cundinamarca
Ubaté, Cundinamarca

Septiembre 1 de 2023

Estrategia de mejoramiento en el area contable y de Talento Humano en la Universidad de
Cundinamarca



Karen Tatiana Cardona Castiblanco

Asesor Externo:
Rafael Diego Leonardo Martinez

Contador Publico

Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y Contables
Universidad de Cundinamarca
Director de Pasantia: Natalia Carolina Rubio Buitrago
Ubaté, Cundinamarca

Septiembre 1 de 2023

Tabla de Contenido

THEUIO ettt ettt h bt bbb st et et e st e st e ae e bt e b e b st e et et et et et e bt e ae b neens 8
Fecha de INICIO de 12 PASANTIA..........covueirieirieirieeeeee ettt st b et s 8
Fecha de Finalizacion de [a PASaNtia...........cccecvveiiriiiriiieineiieesieesiees et 8
Pregunta ProbBIBMa ... .. ...ttt sttt ettt s teene e e e sneenes 10
RESUIMIBIN .. ettt bt b e ht e st e e bt e bt e eh e e ehe e s at e et e e bt e bt e abeesateeateeateabeesheesabesabeeabeabeens 12

YA o F5] 1 = (o1 TP PRSPPI 12



) oo [ oot T o SRS 13
(@] o] L1 (1Y T3S 14
B[] A oF Vol o o OSSR 15
MAICO 08 RETEIENCIA. ....cueiviriiiteieie ettt sttt ettt st s b e st et et et et esesbesbesbentens 16
Y T oo I ] A1 (0 Tod o] - PSS 18
FIOUIA Lottt b bbb bttt b et b e 20
DT TT=T aTo N Y [=] oTo (o] [0 o [ [odo SRS 22
DeSArrollo de 18 PaSANTIA.........coerieieieiieieeresere ettt st b ettt et sesaesbenten 23
1 T 0 T U ST 24
ELAPA 2 ..ot h et b et E e bt e b sh e e a e e bt e ae e bt e bt et e nheenee b sheenes 25
FRUIB 2.ttt bbb bbbt e bbbt 26
1o U U SRSPSN 28
10 7 SO USRSPSN 29
10 U - < TSSO SSPSN 29
00 2= G TR U SRR UPTPRPTPRPRPRPRON 30
FRQUIA 7 bbbttt bbb bbbttt 31
FRQUIA 8.t bbb bbbttt bt 31
FIUIB Ot b b bbbttt bbbt 32
FIQUIA L0t b ke b bbb bbb 33
00 = T USSP TP SO PPN 34
FRQUIA L2ttt bbbt bbbt bbbt 34
FRQUIA L3 bbbttt bbbt bbbttt bt 36

FIQUIA L4 ..ottt bbbt bt b e ettt b 37



FIQUIA L5ttt bbbt bbbt bbb 39
FIQUIA 16 iError! Marcador no definido.
1o - 0 TSR SPRRN 41
PoDbIacion ODJEt0 e ESTUTIO. ..ottt 45
RECUISOS HUIMIBNOS. ....ciiiiiiiiiiiiiiiiieieieteeeeeeeeeeeteeeteteeeeeeeterereteret ettt et e te st e ettt e eete s et e s e s e teseseseseseseseseeeseeeseseseseenenes 45
DT Tot (od o (=1l o o)< (0 TSRS 46
(01 o] g ol =0 0 - VUSSR 46
CONCIUSTONES ..ottt et e e e e e ettt e e e e e e ee e s eeeeeeeeeaaa e teeeesseaaassseaeeeesssaaaaaseseeeessssaaaaseeeeeessesanannes 49
RECOMEBNTACIONES ...ttt ettt et e e e et eee e e e e e e e teeeesseasasseaaeeeesssaaaaseeeeeeesssaaasreseeeessssaaaereeenees 51
=TT o1 ToTo =i - OSSR 51
F N LD o LN 54
P I I O NI et e et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 54
FIQUIA L8ttt b bbbttt bbb 61
FIOUIE L.t b bbbttt bbb 61
SEGUNAO INTOIMMIE ... bbbttt b e 62
FIQUIA 20ttt bbbttt bbb ene s 68
FRQUIA 21ttt bbb bttt 68
FRQUIB 22 ..ttt bbbt bbbttt bbb 69
FIQUIA 23t b et b bbbttt bbbt 70
T BT INTOIINIE .ot ettt e e et et e e ettt e e e et e e e e et e e e e e e e ee e reeeees 71
FIQUIB 24 ...ttt bbbt bbbttt bbbt 77
FRQUIA 25, ..ttt bbbt bbbttt bbb b et 77

FRQUIB 26ttt bt bbbttt b et ere s 78



CUAIO TNTOMME. ...ttt b ettt b et 79
FIQUIB 27 ..ttt bbbt bbbttt b e 85
FIQUIB 28ttt bbbttt b 85
QUINTO INTOIMIE ..ttt st et e s re e be et e eneenes 86
FIQUIB 2. ..t b bbbttt 91
FIQUIE B0ttt bbb bbbttt bbb ere s 91
SEXLO INTOMME ... bbbttt b et 92
0T 2= T TP U PRSP PTPRPRPRPRON 97

SEPLIMO INFOIME ... r et e neeereene e 98



FIGURA 1

Lista de Figuras

FIGURA 2

FIGURA 3
FIGURA 4

FIGURA 5

FIGURA 6

FIGURA 7

FIGURA 8
FIGURA 9

FIGURA 10

FIGURA 11

FIGURA 12

FIGURA 13
FIGURA 14

FIGURA 15

FIGURA 16
FIGURA 17

FIGURA 18

FIGURA 19

PRIMER INFORME

FIGURA 20
FIGURA 21

SEGUNDO INFORME

FIGURA 22

FIGURA 23

FIGURA 24
FIGURA 25

TERCER INFORME

FIGURA 26
FIGURA 27

FIGURA 28

CUARTO INFORME

FIGURA 29

FIGURA 30
QUINTO INFORME

FIGURA 31

FIGURA 32

SEXTO INFORME

FIGURA 33
SEPTIMO INFORME
FIGURA 34

FIGURA 35
FIGURA 36

20
26
28
29
29
30
31
31
32
33
34
34
36
37
39
41
42
43
44
54
61
61
62
68
68
69
70
71
77
77
78
79
85
85
86
91
91
92
97
98

103
104
104



FIGURA 37 105
FIGURA 38 106
FIGURA 39 107
FIGURA 40 108
Lista de Tablas
TABLA 1 RECURSOS HUMANODS ...t ee e ee e e s s e s s s eeseseseeseeeeeseseeseseseeseseeseseseeseseseeseseseeseseseeseseesseseesesens 45
TABLA 2 oottt et e ettt e et et e ee e e e et e et et et e e et e e et e et ee et ee e et e e et e e e r et errereererens 46
TABLA 3 oot e et e et et e et e e e e et et eee e e e et e e e et et e e e e e e e e e e e et ee e ee e et n e et e e e e s et ernereenerens 47
TABLA 4 oot e et e et e et e e et s e e ee e e e et e e e e et et e e et s e e et e et ee s et ee e et ee e et e e e r et errereenenens 48

TABLAS e e b a e a e s h e e h et et b s sh e bt e ae et aena e rs 48



Titulo
Estrategias de Mejoramiento en el Area Contable y de Talento Humano de la Universidad

de Cundinamarca

Fecha de Inicio de la Pasantia

Lunes, 13 de marzo de 2023

Fecha de Finalizacion de la Pasantia

Viernes, 29 de septiembre de 2023



Areay Linea de Investigacion
Area: Gestion, Emprendimiento, Organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje
Linea: Gestion Contable y Financiera

Programa —Tema: Contaduria Publica- Estrategia de mejoramiento del area Contable y

de Talento Humano



10

Pregunta Problema

La Universidad de Cundinamarca es una Institucion estatal de educacion superior del
orden territorial, es un ente autdbnomo e independiente con personeria juridica, autonomia
académica, administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, la UDEC busca dar
cumplimiento a los propositos de formacion integral de sus estudiantes, definidos en el
modelo pedagogico, buscando el aseguramiento de la calidad de formacion y aprendizaje,
cuenta con diferentes sedes y extensiones como lo son: Ubaté, chia, Fusagasuga,

Girardot.

La Universidad de Cundinamarca en su seccional del municipio de Ubaté cuenta con un
area contable y de talento humano encargada de varias funciones en simultaneo, dirigidas
y desarrolladas por un solo trabajador ocasionando exceso de trabajo y retraso en

operaciones.

La caracterizacion de procesos es una estrategia y herramienta que le permite a las
organizaciones desarrollar de una manera mas eficiente las diferentes actividades

mediante la segregacion de funciones.
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Por lo anterior se requiere la caracterizacion de procesos del &rea Contable y de Talento
Humano para segregar funciones en cada una de las actividades a realizar y con esto
minimizar el riesgo de posibles errores en la elaboracion de procesos y como beneficio
para la Universidad ahorro de tiempo y entregas oportunas, permitiendo en la institucion

la ejecucion de las actividades de una manera eficiente y eficaz.

Por dichos motivos, se hace indispensable la elaboracion de una caracterizacion de
procesos Yy asi establecer responsabilidades especificas para conocer los diferentes

procesos y subprocesos que se desarrollan.

A partir de lo planteado anteriormente surge la siguiente pregunta problema

¢Mediante la caracterizacion de Procesos, se pueden establecer responsabilidades
especificas que permitiran a la Universidad de Cundinamarca mejorar el funcionamiento
y organizacion de los diferentes procesos y de la misma manera el conocimiento de cada

uno de ellos?
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Resumen

El area Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca, actualmente
esta a cargo de un solo trabajador generando exceso de trabajo, lo cual puede ocasionar
retrasos y fallos en el mismo, debido a lo anterior es necesario realizar una
caracterizacion de Procesos que permita conocer las actividades principales y secundarias
presentes en el &rea, estableciendo una guia de los diferentes pasos que se deben realizar

con el proposito de que sean conocidas por las personas involucradas en las mismas.

El valor agregado de este trabajo se evidenciara en la estructuracién de una
caracterizacion de procesos, ya que, con esta se conoceran las diferentes actividades a
realizar en cada proceso, buscando minimizar posibles errores para lograr una mayor
eficiencia en los mismos y una segregacion adecuada de funciones que permita y agilice
la comunicacion del personal que integra el area, asi mismo como herramienta base para

posibles pasantes.

Palabras Claves: Proceso Administrativo, Proceso Contable, Entidad Publica.

Abstract

The Accounting and Human Talent area of the University of Cundinamarca is currently
in charge of a single worker generating excess work, which can cause delays and failures
in it, due to the above it is necessary to carry out a characterization of Processes that

allows know the main and secondary activities present in the area, establishing a guide of
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the different steps that must be carried out with the purpose that they are known by the
people involved in them.

The added value of this work will be evident in the structuring of a process

characterization, since, with this, the different activities to be carried out in each process
will be known, seeking to minimize possible errors to achieve greater efficiency in them
and an adequate segregation of functions that allow and expedite the communication of

the personnel that integrates the area, likewise as a basic tool for possible interns.

Keywords: Administrative Process, Accounting Process, Public Entity.

Introduccion
El autor conoce las politicas de plagio estipuladas por la Universidad y aceptan que han
utilizado en forma adecuada y ética los derechos de autor y la referenciacion y citacion.
El presente documento es responsabilidad exclusiva del autor(es) y no implica a la

Universidad, su cuerpo administrativo, docentes, directores o jurados.

El presente informe de Pasantia, tiene como objetivo explicar la estrategia propuesta para
el mejoramiento del area Contable y de Talento Humano de la Universidad de

Cundinamarca la cual es la caracterizacion de Procesos, siendo fundamental para una
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mejor segregacion de funciones, conocimiento, eficiencia y eficacia en los procesos, de la
misma manera el proceso de pasantia genera un acercamiento a la experiencia laboral,
permitiendo conocer no solo las politicas de la organizacion sino aquellas que regulan el

area en cuestion.

Para lograr cumplir con el objetivo se realizé una matriz DOFA que permitiera conocer
las fortalezas y debilidades de la organizacion mediante la observacién y realizacion de
actividades contables y el analisis de la implementacion de la caracterizacion de procesos

en la entidad.

De la misma manera se encuentran las diferentes etapas y los procesos realizados en cada
una de ellas, asi como el respectivo cronograma de actividades y anexos correspondientes

a los diferentes informes realizados previos a la presentacion del informe final.

Objetivos

Objetivo General

Disefar una estrategia de mejoramiento de los principales procesos y procedimientos que
se llevan a cabo dentro del area contable y de talento humano de la universidad de

Cundinamarca — seccional Ubaté

Objetivos Especificos
Realizar un diagnostico mediante la elaboracion de una matriz DOFA que permita

conocer las cuatro variables a analizar (fortalezas, debilidades, amenazas y
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oportunidades) en el area Contable y de Talento Humano de la Universidad de
Cundinamarca-Seccional Ubaté.

Elaborar la caracterizacion de los procesos fundamentales generando una mayor eficacia
y eficiencia en los mismos.

Evaluar los resultados de las estrategias, su correcto funcionamiento y aplicacion.

Justificacién

Este proyecto surge como una propuesta de mejoramiento del &rea contable y de talento
humano en donde se ve la necesidad de identificar riesgos los cuales pueden afectar el
correcto funcionamiento de la organizacion, el retraso en tramites o procesos, por lo
tanto, es primordial conocer las falencias que presentaba la universidad para que esta

pudiera tener una mejor optimizacion de los procesos.

Dentro de los aportes que se brindd a la universidad esta el identificar aquellas
oportunidades de mejora para el area contable y de talento humano que se desarrollo6 a
partir del método de la observacién y el analisis de la rutina diaria laboral para conocer
aquellas situaciones que pueden estar sujetas a cambios para un mejor desempefio de la

universidad.
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Lo anterior se realiz6 con base en un cronograma de actividades que ayudo a garantizar
los procesos del area contable y de talento humano para evitar sobrecarga laboral, demora

en los procesos y errores en procesos de pago o caja menor.

Marco de Referencia

Marco Tebrico

Segun Gardner el mejoramiento de procesos es una forma efectiva para gestionar una
organizacion en cualquier nivel y para el apoyo en el logro de sus objetivos generales. En
consecuencia, ahora se considera un valioso activo empresarial y su mejora continua se
ha convertido en un imperativo para muchas organizaciones. (Gomez Serrano Lupita,

2012)

Teniendo en cuenta el area y los diferentes procesos que se realizan en la misma, es
fundamental el conocimiento de la normatividad que regula esta estrategia, de acuerdo a
la Norma ISO 9001 la cual esta enfocada a la consecucion de la calidad en una
organizacion mediante la implementacion de un método o sistema de gestion de calidad
establece lo siguiente ““ La identificacion sistematica y la gestion de los diferentes
procesos empleados dentro de la empresa, y particularmente las interacciones entre tales

procesos se pueden referir como ”Caracterizacion por procesos” en su ambito de
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aplicacion. La norma ISO 9001 estimula la adopcion de la Caracterizacion por procesos
como medio de identificar claramente y gestionar el Sistema de Gestion de la Calidad y

las oportunidades para la mejora. (Normas 1SO, s.f.)

Dado que esta dependencia maneja dos areas es importante hablar de los procesos
administrativos los cuales segin Lyndall Urwich esta relacionado con tareas de
pronosticar y planear. (Carlos, s.f.), de la misma manera se hace necesario hablar de
procesos contables el cual es definido por Catacora como todas aquellas consecuencias
de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones
que realiza una empresa en los libros de contabilidad. De igual manera, se define como la

operacion diaria ordinaria de un sistema particular de cuentas. (Elizalde, 2019).

La contabilidad es una serie de procesos financieros, independientemente del tipo de
entidad econdmica, para registrar las operaciones econdmicas con la finalidad de emitir
estados financieros y de esa forma tomar decisiones que permitan alcanzar los objetivos

de la entidad. (Cervantes, 2019).

Dentro de los conceptos importantes a tener en cuenta en el area Contable y que son
manejados por la Universidad de Cundinamarca, esta la caja menor la cual es un fondo
fijo que posee la organizacion para gastos necesarios para el desarrollo de sus actividades
0 prestacion adecuada de un servicio (Caja general, caja menor, bancos), la Causacion
como sistema utilizado en contabilidad para determinar el momento en que se reconoce el
hecho contable. Este determina que el hecho se reconoce en el momento en que se causa,

aunque no se haya facturado o pagado. (bancoldex, s.f.)
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La caracterizacion de procesos se trata de realizar un andlisis profundo de los procesos
teniendo en cuenta los elementos que originan que estas actividades tengan un principio y

un final. Estos elementos pueden ser:

Elementos de Entrada: Que origina que comience un proceso, como por ejemplo la
solicitud de un servicio/producto de un cliente.
Elementos de Salida: Que originan que finalice un proceso, como por ejemplo la

realizacion de una cotizacion/presupuesto. (Torres, s.f.)

Marco Institucional

Entidad

La Universidad de Cundinamarca es una Institucion estatal de educacién superior del
orden territorial, es un ente autonomo e independiente con personeria juridica, autonomia
académica, administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, la UDEC busca dar
cumplimiento a los propdsitos de formacion integral de sus estudiantes, definidos en el
modelo pedagdgico, buscando el aseguramiento de la calidad de formacién y aprendizaje,
cuenta con diferentes sedes y extensiones como lo son: Ubaté, chia, Fusagasuga,

Girardot.

La seccional Ubaté ofrece cuatro programas de postgrado como son: Administracion de
empresas, Ingenieria de sistemas, Contaduria Publica y Zootecnia, ubicada en la Calle 6

N 9-80. (UDEC, s.f.)
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Misién
La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democrética, autbnoma,
formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la
humanidad y las buenas préacticas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera
desde los procesos de ensefianza -aprendizaje, investigacion e innovacion, e interaccion

universitaria. (Universidad de Cundinamarca, s.f.)

Vision

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el &mbito local,
regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y

pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad y la

convivencia. (Universidad de Cundinamarca, s.f.)

Organigrama
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Figural

Organigrama de la “Universidad de Cundinamarca”
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Nota: la figura 1 representa el organigrama de la “Universidad de Cundinamarca”.
Obtenido de : https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/universidad/estructura-

organica-funcional

Marco Legal
La Universidad de Cundinamarca al igual que otras instituciones de educacién superior
esta regida por diferentes leyes, decretos y reglamentos, esta reglamentacién permite

controlar y vigilar la entidad de manera que cumpla a cabalidad lo estipulado en cada una



21
de ellas. A continuacion, se describe cada una de las leyes, decretos y demas

normatividad que rigen la Universidad de Cundinamarca.

Ley 749 (2002): Por la cual se organiza el servicio publico de la educacién superior en
las modalidades de formacion técnica profesional y tecnoldgica, y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2566 (2003): Por el cual se establecen las condiciones minimas de calidad y
demaés requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de
educacidn superior y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 014 (2010): por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de las
cajas menores en la Universidad de Cundinamarca.

Decreto 2641 (2012): por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica” (art 73 al 78) y el Decreto 2641 de 2012
“por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la ley 1474 de 2011, la Universidad
de Cundinamarca pone a disposicion del ciudadano la siguiente informacién como
compromiso de la mencionada ley.

Ley 1712 (2014): cuyo objetivo es regular el derecho de acceso a la informacion pablica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion.

Resolucion No. 000050 (2018): la politica para el tratamiento de proteccion de datos

personales de los titulares de la universidad de Cundinamarca”, en cumplimiento con lo


http://www.ucundinamarca.edu.co/gaceta/phocadownload/rectoria_resoluciones/2018/resolucion-050-may-07-2018.pdf

dispuesto en la ley estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, la cual sera

comunicada a todos los titulares.

Disefio Metodoldgico

La metodologia de investigacion para el proyecto de grado se fundamentd en el método
mixto, es decir cuantitativo y cualitativo, con el fin de contar con las herramientas
necesarias que permitieran responder de forma efectiva a la necesidad de analizar e
identificar los aspectos positivos y negativos en el area para evaluar los resultados

obtenidos a través de la elaboracidn de estrategias de mejoramiento.

El andlisis cuantitativo se basé en el andlisis y desarrollo de las diferentes actividades y
procesos y el analisis cualitativo mediante la observacion de las fortalezas, debilidades,

amenazas y oportunidades encontradas en el area.

22
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Segun Sam Sieber el enfoque mixto surge como consecuencia de la necesidad de afrontar
la complejidad de los problemas de investigacion planteados en todas las ciencias y de
enfocarlos holisticamente de manera integral. En 1979 dos trabajos fueron clave para el
método mixto: Tren y Jick.
El primero hizo un llamado a combinar el analisis de datos cuantitativos y cualita
tivos para resolver las discrepancias entre los estudios cuantitativos y cualitativos; y
el segundo introdujo los conceptos basicos de los disefios mixtos, propuso recabar datos
mediante técnicas cuantitativas y cualitativas, e ilustr6 la triangulacion de datos; ademas
de comentar la necesidad de obtener “una fotografia méas enriquecedoray con mayor

sentido de entendimiento de los fenémenos”. (HISTORIA DE LOS ENFOQUES , s.f.)

Desarrollo de la Pasantia

La pasantia que se realizd en la Universidad de Cundinamarca consistio en llevar a cabo
el desarrollo de estrategias de mejoramiento del area contable y de talento humano, por lo
cual se tomé como base los diferentes procesos y subprocesos que se ejecutan en las

mismas, asi como la interaccion y realizacién de los mismos.

Logrando como propdsito que el area contable y de talento humano genere mas
segregacion de funciones, asi como la disminucidn de la carga laboral, asi como la

eficiencia en cada uno de los procesos lo cual generd veracidad en cada uno de ellos.

Por otra parte, con la caracterizacion de Procesos se busca que estas actividades tengan
un mejor manejo de informacién y asi mismo que esto les permita tener un orden y

conocer el propdsito y proceso principal de cada uno de ellos.
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Etapa 1
Conocimiento de la Normatividad del Area Contable y de Talento Humano de la

“Universidad de Cundinamarca”
Comprension de cada uno de los procesos que se realizan en las Areas

Es fundamental al momento de iniciar la pasantia conocer el area en la cual se va a
desarrollar el proyecto y asi mismo la normatividad que rige dichos procesos ya que esto
permite conocer el debido proceso a realizar, ademas de ser importante para la

validacién, evaluacion y verificacion de la auditoria.

Por lo mencionado anteriormente, esta normatividad es indispensable no solo para el
pasante sino también para cualquier persona que trabaje en esta area Contable y de
Talento Humano como base para poder enfocar su proyecto en el mejoramiento de las

mismas.

La Caracterizacion de Procesos incluye la actividad principal y los subprocesos que se
desarrollan a partir del principal, tomando como base para los procesos superiores las

actividades méas importantes.
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Ademas, la caracterizacion de procesos permite una mejor organizacion de los mismos,
conocimiento del paso a paso a ejecutar y la segregacion de funciones, generando

beneficios para la universidad como lo son:

Mayor eficiencia
Reduccidn de errores
Ahorro de tiempo

Pauta para los nuevos pasantes que ingresen al area y puedan consultar de esta.

Conocimiento de las diferentes funciones a Realizar

Entre las funciones a desarrollar en el transcurso de la pasantia se encuentran:

Causacion de ordenes de pago de obligaciones y transacciones que tenga la universidad
con proveedores, contratistas y demas asientos contables con descuentos y retenciones.
Organizacioén y registro de los movimientos de caja menor

Elaboracion de resoluciones de Pago segun las caracteristicas de cada cuenta
Depuracion y elaboracion de conciliaciones bancarias

Procesos de afiliaciones y actualizacion a seguridad social de docentes y administrativos

Consolidacion y registro del inventario documental

Etapa 2
Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y

sus fortalezas y debilidades

Realizar los procesos del area es fundamental para conocer las diferentes actividades y

subprocesos que se realizan, ya que permite comprender el funcionamiento, normatividad
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y reglas de los mismos y la interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de

Cundinamarca.

Durante la realizacion de la pasantia se pudieron evidenciar las diferentes fortalezas y
debilidades del area, asi como la identificacion de los procesos y subprocesos que se

llevan a cabo.

Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables

La herramienta basica que se utiliza para los procesos contables en la Universidad de
Cundinamarca es el MICROSOFT EXCEL, se trata de un software que permite realizar
tareas contables y financieras gracias a sus funciones. En este programa se elaboran los
respectivos descuentos por compra segun factura electrénica correspondiente y
distribucion de los diferentes rubros presupuestales, de la misma manera se utiliza el
software GESTASOF en el cual se realizan las diferentes causaciones, programaciones de
6rdenes de pago Yy solicitudes de reintegro de caja menor al igual que MICROSOFT

WORD para la elaboracidn de las respectivas resoluciones de pago.

Figura 2

Herramientas utilizadas para la realizacion de procesos
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ngfgﬁg%g'z PORCENTAJE V/R DESCUENTO

RETE FTE RESTAURAN. 3.50% 420,000.00
ICA 10 120,000.00
RETE IVA 15% -

PROADULTO MAYOR 2.00% 240,000.00
PRO-UDEC 0.30% 36,000.00
PRO-UDEC 1.20% 144,000.00
FORMATO PROCULTURA 1.00% 120 000.00
PRODESARROLLO 2.00% 240,000.00
PRO-ELECTRIFICADORA 3500 8.500.00
PROHOSPITALES 2.00% 240,000.00

TOTAL DESCUENTOS 1,568,500.00

Nota: La figura evidencia la herramienta Excel utilizada para el calculo de descuentos de

las diferentes facturas a pagar. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”



Figura 3
RESOLUCION No. 044 DEL 2023-05-08

“POR LA CUAL 5E ORDEMA UN PAGD DE LA UNIVER SIDAD DE
CUNDINAMARCA”™

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA,
SECCIOMNAL UBATE en uso de sus facultades legales, estatutarias y,

COMNSIDERANDOD

Qwe, con metive del suministre de alumbrado plblico y energia eléctrica
para la Universidad de Cundinamarca- Seccional Ubaté, == hace necesario
utilizar los servicios de EMEL COLOMBIA 5.A. ESP.

Que, segin facturas adjuntas, se debe reconocer y pagar la suma de
CINCO MILLOMES TRESCIENTOS MNOWENTA % MNUEVE MIL
TRESCIENTOS NOWVEMTA PESOS ($5.399.390,00) MVCTE., a EMEL
COLOMBIA 5.A.ESP.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Reconocer y ordenar pagar 3 fawor de EMEL
COLOMBIA 5A. ESP, |a suma de CINCO MILLOMES TRESCIENTOS
MOVENTA % MUEVE MIL TRESCIENTCS MOWVEMTA PESOS
($5.399.290,00) M/CTE., por concepto de suminisiro de alumbrado plblico y
enargia elécirica para |z Universidad de Cundinamarss- Seccional Ubate,
conforme la liguidacidn de la CAUSACION DE PAGO Mo. 221 del 2023-05-
08 de conformidad con la parte motiva de esta providenca.

ARTICULD SEGUMNDO. - £l gasto gue ocasione la presents resolucion, se
cubrird con cargo al articulo: 2020202080803-1 del presupuesto de |a
Universidad de Cundinamarca- Seccional Ubaté, aprobado para la wigencia
fizcal de 2023.

ARTICULD TERCERO. - Lz present= Resolucion se ansxa a I3
comespondiente CAUSACION DE PAGO para los fines legales pertinentes.

COMUNIQUE SE ¥ CUMPLA SE

[l
=]
Q

Nota: La figura evidencia la herramienta Word utilizada para la elaboracion de

resoluciones de las diferentes facturas por pagar. Obtenido de: “Universidad de

’

Cundinamarca’.



Figura 4

® + Causacion de Pago ?

B [5] Movimientos

Registro de Movimiento
B Buscar
Causacion de Pago

[E] Consuitas e Informes Vigencia Nimero Causacién Masiva OPS ‘Contabilizacién
0
Fecha Desde Fecha Hasta
{5 fal
Beneficiario
Identificacién Nombre
a

Nota: La figura evidencia el sistema GESTASOFT utilizado para la causacion de las

diferentes facturas a pagar. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.

Figura 5

« Contratacién - Gestasoft 4.0 - Google Chrome

#& plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/gestasoft/contratacionlG/administrador/inicioSeguro.jsp

Contratacion - Gestasoft 4.0 @

Tl HE ¢x Blenvenido, RAFAEL DIEGO LEONARDO MARTINEZ PACHON - FONDOS ESPECIALES UCUNDINAMARCA (FONDOS ESPECIALES UCUNDINAMARCA) [31] —
CHTHEEN Contratos Co... X
v J N
@ Funcionalidades | 7 Lh O & q %
B[] Contratos

Datos del Contrato

Contratos Como Contratante

Numero de Contrato Modalidad Monto Adicién Estado Fecha Inicio Fecha Fin
U-OCS - ORDEN
028 CONTRACTUAL DE 10.601.240,00 0,00 EJECUCION 01-08-2023 17-11-2023
SERVICIO UBATE
Pago Contrato
F Fecha Maximo
‘echa Pago Tipo Mes Pago Estado Porcentaje Monto Monto
07-09-2023 EGRESO AGOSTO 08-00-2023 APROBADO 24,464 % 2.593.500,00
Total 24,464 % 2.593.500,00

Nota: La figura evidencia el proceso de orden de pago para realizar las respectivas causaciones

de pago. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.



Figura 6

MACROPROCESO DE APOYO
PROCESQ GESTION FINANCIERA

CAUSACION DE PAGO

Gestescht —Contebisded

ventién: £002.00

Fesha Veridn: 07002018

stz
Homure g a Ersaaa wr
UVERSIDAD 5% ENDINAMARCA sz
‘Causasen & Pago
genea Homer Tipo Docamereo Cortanie Feona Pago Antcaso
Coneptn
ines o con
e egimn A o
Cluad Apicacen
weare
Beretciario
oenttcacon Morare
= e cowoue s A E=
Camprosarte Regea
To Nimers Concepto Fecha valor
nemsTRO G PAGD SERVISDOE DETRSUCEN DESIERGA SLESTRCAY AUNRACOPUBUCS DE LA RS sz
FrEsEETAL SITESEINES CHh EpuN FACTIA I 3335555 £, CORREGPINGINTE AL FERDG TEL
ety
et o gl
‘Sopornte Ragists Fresupuesal
B
oo
o Documerio Nimero Fecrn Swwtl  Vaorimpoesto ol Disponiie valor
o= 2 tearmz samem o sz W smeam
T s o szmeaon e smeam
Dosumeno sopote
Tipo Documerio Saporte  imero =S Subiotal VAo A Vaorimpuesin Ausie Vator Toal
AT s wwmam samem a0 o W smeam
o =m0 o 5 o smeam
oere
Certrode Sado
con Rro Descrpcion Fuenie Fnanciacién =z g MO va
oy
‘serucios e POvO ALY =
2 mmeoss GETHRUCIN GE LS TRIIDAD,  RECURAOS FRORICE SEnc o samssm
SRR =
s smem
Concepto Egress
Gonceplo Egpeso Cortro e Costo Dlerdo  Subctal  Vakrimpuesio  Toll
SERICIOS PUBLIOS ENERGIA-FONDCS ADUISSTRACION ¥ GASTOS GENERALES - - .
ey STeaiin e sz o smmam
T smmm om  smesm
Impussios, Retencones y Descumrios
Grupo Descuento oo descusnin Basz wBase Sga Bamedm Bawsemt  vaer
Mo ee encortraron regstns
Subtot Tolal knpuesio Vaor Taal ToaiCavexdo  TotalDescumrios  Toial Legalzado selo a Fagar
smsam am e smmsm o0 am sz

Valor en Le¥asCINGO MILLONES DOSCIENTOS VENTIDOS MIL CUATROGIENTOS SESENTA PESOS

Yo _leomaudlo Ml ?
r——

Drecsion Financiera o Difector Szccional

Nota: La figura evidencia la causacién de pago una vez verificada y aprobada por el jefe

de area contable. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.
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Figura7

£ Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0 - Google Chrome

# plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/gestasoft/tesorerialG/administrador/inicioSeguro.jsp

(&} Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

=% . ¥ El B L ‘\, :: x Bienvenido, RAFAEL DIEGO LEONARDO MARTINEZ PACHON - FONDOS ESPECIALES UCUNDINAMARCA (FONDOS ESPECIALES UCUNDINAMARCA) m -
LN caja benor x |
@ « Caja Menor

B[] Movimientos - [ ,‘“L 'E & 3 L

Caja Menor
) [ Consutas ¢ nformes
Vigencia cédigo Descripcién Cierre Vigencia
2023 701 CAJAMENOR UBATE v
Responsable
Identificacion Nombre o Razén Social
35423922 JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS
Saldo
Valor Apertura Efectivo Cuenta Bancaria Asociada Reintegrado por Egresos Saldo Neto
4.640.000,00 0,00 0,00 320.693,57 -380.254,00

Nota: La figura evidencia el proceso de caja menor para el debido reintegro que se realiza

en el sistema. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.

Figura 8

MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: AFIr48
PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION: T
SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL PAGINA:1 de 1

NUMERO SOLICITUD: Illﬂ
JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS
CC - 35423022
3

RPERTU J C IONAL Ul LR
ICONCEPTO CDP: PERIODO ACADEMICO DE 2023.
IVALOR SOLICITADO: 2.543.100

SOLICITUD POR CONCEPTO DE : CAJAS MENORES

FIRMA DEL SOLICITANTE DEL REGISTRO PRESUPUESTAL
Nombre: JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS
Cargo: DIRECTOR DE SECCIONAL
Dependencia: DIRECCION SECCIONAL - UBATE

Elsbade o WA ML DI GO LEOHARDO MARANL L PACHON

Nota: La figura evidencia el proceso de solicitud de caja menor para el debido reintegro

de la misma. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.



Figura 9

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO; AFIr088
= PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION: 4
revy VIGENCIA: 2022-04-27
J 4 S ASTI
UneC SOLICITUD GASTOS DE CAJA MENOR PAGINA: 1 de 1

312

SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR

wors_ 80000
FeckacE souaiTuo. 2023 —O05~ 29
sesenpenc soucante__Dniveccton de Seccionad.

CONCEPTO DEL GASTO: s
17747 ya

ESTA SOUCTTUD ESTA

HPROGADA /Y NO APROGADA L CODIZO OE NO ATROBACION el

VoZo. 'E—EOE N ?\Ch VeBo RE BLE Q«\AH ENOR ‘
\-onwm‘r:%w‘Aca o

Sugeesl 1640 2028 Pusagesngd - Cundoarsasss
283 Lrea s 01660018
W uc rO‘ -—,ug, .(.E-w infof em
. 890,690,062-2
par el S 102 b Caldad
o ls i 6 snstitucicos

(RECIBO DE CAJA MENOR

e ———

2023 —os— 29 |~ --11838 |

J‘am}m,uda Samchez V.| $8C000 |
* (faficy 7«;&} &Mc’ z |
{laciad do Fosnpungee. (o oLz«d

Cknc il peses. m/dri 3

Nota: La figura evidencia el diligenciamiento de la solicitud de gastos con el respectivo
recibo de caja menor como documento soporte de estos gastos. Obtenido de:

“Universidad de Cundinamarca”.



Figura 10

SOLICITUD DE REINTEGRO

Nombre de Ia Entidad
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

]
Responsable Caja

Identificacion Nombre o Razon Social

35423022

Egresos de Caja

Numero Fecha
090 18-06-2023
o 20-05-2023
092 23.05-2023
093 24-05-2023
091 24.05-2023
095 25052023
096 25-05-2023
097 25052023
098 20-05-2023
0% 20-05-2023
100 20-05-2023
101 30-05-2023
102 30-05-2023
103 30-05-2023

conico

PAGINA

NIT
BO0GB00622

JOHANNA ANDREA GIL PALACIOS

REINTEGRO N° 6 CAJA IPA 2023 SECCIONAL UBATE

Observacion

VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE A LA CIUDAD DE
FUSAGASUGA

SERVICIO DE APOYO AL TRANSPORTE (PARQUEADERO)
VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE A LA CIUDAD DE GIRARDOT
ADQUISICION DE PRODUCTOS DE HORTICULTURA
VIATICOS ¥ GASTOS DE VIAJE A LA CIUDAD DE BOGOTA

ADQUISICION DE PRODUCTOS DE VIDRIO ¥ OTROS
PRODUCTOS NO METALICOS

ADQUISCION DE PRODUCTOS DE VIDRIO ¥ OTROS
PRODUCTOS HO METALICOS

ADQUISICION D EPRODUCTOS METALICOS ELABORADOS

VIATICOS ¥ CASTOS DE VIAJE A LA CIUDAD DE
FUSACASUGA

ADQUISICION DE PRODUCTOS METALICOS ELABORADOS V.
QTROS PRODUCTOS QUIMICOS

ADQUISICION DE METALES BASICOS PARA
MNANETNIMIENTO SECCIONAL UBATE

ADQUISICION DE PRODUCTOS METALICOS ELABORADOS

ADQUISICION DE PTRODUGTOS METALICOS ELABORADOS

ADQUISICION DE PRODUCTOS METALICOS ELABORADOS
Total

Valor
80.000,00

80.000,00
120.000,00
150.000.00

90.000,00

80.400,00

£10.000,00
300.000,00

80.000.00

107.700,00

58.500,00

526.000,00

199.500,00

32.000,00
2543.100,00

02.06-2023

Estado
DEFINITIVO

DEFINITIVO
DEFINITIVO
DEFINITIVO
DEFINITIVO

DEFINITIVO

DEFINITIVO
DEFINITIVE

DEFINITIVO

DEFINITIVO

DEFINITIVO

DEFINITIVO
DEFINITIVO
DEFINITIVO
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Nota: La figura evidencia la solicitud de reintegro con los diferentes rubros en los cuales

se realizaron gastos por caja menor. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.



Figura 11
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Nota: La figura evidencia la causacion de pago realizada para el proceso de reintegro de

caja menor. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.

Figura 12



75 UpeC

ADOH008_VT
UNIVERSIOAD B
CUNDR AMARTA
- (SECCMINAL UBATE) -

Pagna 1 de1

RESOLUCION No. 064 DEL 2023-06-02

“POR LA CUAL SE ORDENA UN PAGO DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA"

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SECCIONAL
UBATE en uso de sus faculades legales, estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que, con motive de la solicitud de reintegro N° 6 de la caja menar de la
seccional Ubate, para cuber kos gastos menaores del prmer periodo academico
2023, s suscribio el Proceso de Pago a JOHANNA ANDREA GIL
PALACIOS, mediante & cual se compromete con la Universidad de
Cundinamarca, Seccional Ubate, a responder par el manejo de los dineros
propios de la Caja Menor de la Seccional Ubate.

Cue segun Resolucion No. 038 de la Universidad de Cundinamarca, se

reglamenta e uso B?ude(:ajas Menores, se debe recono

Ea la suma de% MILLONES QUINIEN CI‘S C‘E‘ARENTM ¥ TRES. MIE
IEN PESOS ($2.543.100,00) M/CTE, a JOHANNA ANDREA GIL

PALACIOS.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ. - Reconocer y ordenar pagar & favor de JOHANNA
ANDREA GIL PALACIOS, la suma de DOS MILLONES QUIMIENTOS
CUARENTA ¥ TRES MIL CIEN PESOS ($2.543.100.00) MICTE, por
concepio de reintegro N° & Caja Menor, para cubrir los gastos menores en la
Universidad de Cundinamarca Seccional Ubate, conforme |a liquidacion de la
CAUSACION DE PAGO No. 414 del 2023-06-02 de conformidad con la parta
maotiva de esta providencia.

ARTICULO SEGUNDO. - El gasto que ocasione la nte resohucion, se
cubrira con carge a los Rubros: 2020201030503-1, 2020201030803-1,
2020201040603-1, 2020202050403-1, 2020202060403 -1, 2020202060503-1,
2020202080503-1, 2020202090703-1, 2020202100103-1 del presupuesto de
la actual vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO. - Por la Secretarla se haran las anatacionas

comespondentes.
COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
> ~
JOHANNA .ﬂ GIL PALACIOS
Director de Seccional

Transcriptar: Rafael Diego Leonarda Martinez Pachen
Revic:{¥o B Rafael Diego Leonards Mastinez Pachan T
16153

Cale £ W 050 Uiz — Candina
Tekdn (1) 3EEIES OIS Lom ‘Gt mmlwu

W00 cen a2 7

Oozumonto cortrieh o ) Skl e Cosan o (s Cofiag
ASSQUREST QUi CONTEPONGS A (2 LMY oIS
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Nota: La figura evidencia la resolucion de pago realizada para el proceso de reintegro de

caja menor. Obtenido de:

“Universidad de Cundinamarca’.
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Figura 13

CONCILIACION BANCARIA PARA FONDOS Y CAJAS MENORES
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
890.680.062-2

DESDE HASTA
PERIODO DE CONCILIACIGN 1/06/2023 30/06/2023
BANCO DAVIVIENDA
NOMBRE CUENTA  CAJA MENDR _SECCIONAL UBATE
CUENTA BANCARIA 45800041350
SALDO INICIAL 101.249,37
RETIROS INGRESOS
FECHA CONCEPTO Consignaciones y/a| SALDO EN BANCO
VALDR GasTOs Rendimietos
financieros
1541.100,00
08,2073 Retiros T 61463720
07/2023] Servicia de Mantenimient 208 893,80
082023 Productas e Hormos de cogue 153.000,00
08,2023 Viatic s de s Tuncs 170.000,00
092023 Servicia de transparte de pasajeres 250.000,00
13/6/2023 Produtas e madera 500.000,00 I0652,15
3/6/2013 Dtros bisnes Transportables 301.500,00 52,15
3/5/2023] Servicio de construceion 150.000,00 R
3/6/ 2023 [Servicin de transparte de Carga 20000000 ETREM
03/2023 |Servicio dr Saporte 400.000,00 52,05 |
14/06/2023| Productus de caucho y plastica 245.600,00 652,15
T4/06/2023| Maguinaria y aparatos electrica 325.300,00 25.652,15
16/06/2023 Otres Servicios 600.000,00 52,05 |
16/06/2023 Quimicas Basicas 12.000,00 652,15
30/06/2023] Pradurtas quinicos slaborados 130.000,03 EFRE
20/06/ 2023 Manuineria para usa general ETREM
2/06/2023] Otios productos quimices 52,05 |
26/06/2023| Vidrio y Praductas de vidria 652,15
30/06/2023 Ganantias inteeses adtanals EEFEE] 30.484,28
3048428
3048428
TOTAL 761460722 0.319.306,43 3541.932,18
SALDO FINAL 30.484,38

Anexar: Extracto y/o relacibn de movimientos bancarios expedidos por el banco,

ELABORG: FAFAEL DIEGED LECHARDD MARTINEZ PACHON
OFICINA CONTABILIDAD - SECCIONAL UBATE

Nota: La figura evidencia la conciliacion bancaria realizada para el proceso de reintegro

de caja menor. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”.

Etapa 3

Elaboracion de Matriz DOFA del area Contable y de Talento Humano de la

Universidad de Cundinamarca como diagndstico de la entidad.
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De acuerdo con el desarrollo de las practicas, se realizé un diagndstico a partir de la
elaboracion de una matriz DOFA mediante la cual se estudiaron las cuatro variables que
la conforman (fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades) en el &rea Contable y
de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca-Seccional Ubaté que permitid
conocer las diferentes estrategias de mejoramiento con respecto a la funcionalidad en las

areas y el aumento en el nivel de eficiencia y eficacia en cada uno de los procesos.

Por otra parte, con la Matriz se pretendia desarrollar y evaluar un area de
desconocimiento para muchos estudiantes y que efectla procesos muy completos y
detallados ya que se realiza una revision exhaustiva de los mismos antes de finalizar el

respectivo tramite.

Figura 14
Evidencia la Matriz DOFA que se elabor6 con respecto a la identificacion de fortalezas y

debilidades del area contable y de Talento Humano
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AMENAZAS

1. Convenios con diferentes entidades
para el envid de estudiantes como
pasantes generanda reconocimiento
parala universidad, asi coma
aprendizaje y crecimiento profesional
paralos estudiantes

1. Cambios hormativos estipulados por el gobierno

2. Desconozimiento de lanorma

3. Inconsistencias encontradas por la auditoria externa

MATREIZ DOFA 2. Mano de obra calificada

4. Mala digitacidn o ingreso ermado de datos al sistema

AActualizaciones § cambios en 5. Perdida d
platabormas que permitan la
realizacion de manera mas eficiente
de los diferentes procesos

= Infarmacidn

4, Flaneacidn presupuestal para el
desarrallo de las actividades.

FORTALEZAS

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

= Loz diferentes procesos que se realizan en | 1. Fortalecer y aumentar
el drea contable prezentan un orden lo convenios con
adecuada o cual permite un mejor manejo de | diferentes entidades,

la infarmacion y realizacian de |as diferentes | como ventaja para

actividades derivadas de los mismos. mejorar la ampliacian de
- La empresa cuenta con un saftware conocimiento para los
contable llamado [GESTASOF) donde == estudiantes.

reqistran todos los movimientos contables |2, Realizar planeacion
de la entidad. presupuestal suficients

- Lainformacidn se encuentra quardada de de cadauno de las
manera digital y fisica. rubros q maneja la

=En cadareintegro de caja se realizala universidad.

respectiva proyeceidn de los rubros en los
cuales se requiere efectivo, permitienda un
mejor manejo del dinero y priorizando

aguellos rubros con mas necesidades.

1. Archivar a3 informacion respectiva de
cada proceso, para evitar pérdidas e
informes con salvedades par parte de la
auditaoria externa 2. Actualizacion de la
normatividad para evitar sanciones por la
realizacidn de procesos mal elaborados

DEBILIDADES

= Exiceso de trabajo debido a que solohayuna
persona encargada de estos procedimientos.
- Fallas en el equipo y conesidn a red la cual
atrazalaelaboracion y entrega de
procedimientas.

= Enwicr de Facturas para pago sobre el iempa,
=Eluso excesivio de papel que genera
contaminacion y acumulacian de
documentos.

= Eluso de formatos con estandares
diferentes alos estipuladas, generaretrasa
en la ejecucidn de procesos.

1. Verificar los
walores fechas y

1. Guardar informacidn de manera digital
en la nube para evitar pérdida de la

formatas antes de enviar | infarmacidn necesaria no sala en los

los sopartes parala
respectiva causacion y
pago debido a que una
infarmacidn ermanea
generaretraso en la
gjecusion de los
procesos,

diferentes procesos, sino también para
evitarinconsistencias o Falta de la misma
con respecta ala auditoria externa .

Nota: La figura representa la Matriz DOFA realizada en el area Contable y de Talento

Humano de la Universidad de Cundinamarca-Seccional Ubaté. Obtenido de: “Autoria

Propia”

Andlisis de los Procesos principales que se realizan en el area

De acuerdo con la elaboracion de la Matriz DOFA, se realiza el andlisis de las diferentes

actividades desarrolladas en el area para poder identificar los procesos principales y los

subprocesos de manera que hubiera claridad en cada una de las actividades, siendo base

fundamental para la elaboracion de la caracterizacion de procesos.
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Logrando encontrar como procesos principales la caja menor, los pagos de facturas y el

proceso de contratacion por parte del area de talento humano, a partir de los cuales se

disefid la caracterizacion de procesos.

Etapa 4

Recoleccion y elaboracién del esquema de Actividades Principales y Secundarias

Después de Elaborada la Matriz DOFA, se realiza un primer esquema de actividades

donde se evidencian las actividades principales y secundarias que se realizan en el

proceso permitiendo un mejor desglose de cada una de ellas y la relacion entre estas.

Figura 15

Elaboracion de Esquema de las actividades principales realizadas en el Area Contable y

de Talento Humano con sus respectivos subprocesos

CARACTERIZACION DE PROCESO CAJA MENOR

Verificar los diferentes soportes relacionados con la caja menor para garantizar su veracidad,reintegro

LIDER DEL PROCESC

OBIETIVO y evitar errores o inconsistencias en el proceso de auditoria
ALCANCE Incluye contabilidad, presupuesto,tesoreria y direccion

Jefe del Area Contable

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA/PROCESO FINAL
Calculo de descuentos, registro y | Diligenciamiento recibo de caja
Vendedor Factura Electronica clasificacion de valores en cada menor y solicitud de gastos

Personal de Contabilidad

Recibos de caja menor y facturas

Registro en el sistema de cada
uno de los valores de caja menor

Registro de cada recibo, con
soporte, descuentos e iva

Personal de Contabilidad

egistro en el sistema de cada recily

Revision de valores con los
estipulados en el excel de caja

Ubicacion en el sistema de
mManera consecutiva

Personal de Contabilidad

Conciliacion Bancaria

Elaboracion de Conciliacion
bancaria correspondiente al mes
para el cual se va a realizar el

Reporte solicitud de reintegro

Registro en el sistema de cada

Personal de Contabilidad Gestasoft uno de los valores de caja menor |Solicitud de Registro Presupuetal
Almacenar recibos de caja menor |Solicitud gastos de caja menor de
Personal de Contabilidad Digital y facturas de manera digital cada uno de los rubros

Personal de Contabilidad

Microsft Excel

Verificacion de saldos y rubros
presupuestales

Causacion de caja menor

Personal de Contabilidad

istema institucional de solicitude

Causacion de caja menor

Resolucion de solicitud de
reintegro de caja menor

Personal de Contabilidad

Formato AFIrDS

Control de gastos caja menor

Reintegro de caja Menor

PROCESO FINAL




40
Nota: La figura evidencia los diferentes subprocesos que se deben seguir en el area
Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca. Obtenido de:

“Elaboracion Propia”

Elaboracion de Caracterizacion de Procesos para conocer las actividades

principales del rea contable y de Talento Humano

Después de Elaborada la Matriz DOFA, se realiza la Caracterizacion de Procesos la cual
permitié una mejor segregacion de funciones, organizacion y conocimiento de las
diferentes actividades que se ejecutan en el area Contable y de Talento Humano. Esta
estrategia fue implementada basada en la experiencia y conocimiento adquirido a lo largo
de la pasantia, es de suma importancia que cada uno de los procesos y subprocesos que
alli se plasman se desarrollen verdaderamente en el area y de la misma manera es
primordial llevar a cabo el proceso de revision de cada subproceso para corroborar su
veracidad tanto en fechas, valores, descuentos y demas. Por lo tanto, se realizan
diagramas de flujo que permiten identificar los procesos principales y subprocesos

realizados durante la pasantia.



Figura 16

Flujograma del proceso de caja menor en la Universidad de Cundinamarca

Solicitar gastos de
la caja menor

Realizar
soportes

Diligenciamiento
del excel con los
respectivos datos

Calcular
descuentos
cuando sea
necesario

YES

!

Elaboracién de
Conciliacién
Bancaria

I

Elaboracion Resolucién de
reintegro de caja menor

"

con los respectivos

Elaboracion Causacién
gastos de caja menor

[ Solicitud de Reintegro

de caja menor

)

|

Caja Menor ’

Legalizar

Nota: La figura representa el flujograma del procedimiento de Caja menor de la “Universidad de

Cundinamarca”. Obtenido de: Elaboracion Propia.

Reintegro de Caja
Menor
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Figura 17

Flujograma del proceso de Pago en la Universidad de Cundinamarca

Revisar la
plataforma de
INTEGRADOC Realizacion de Resolucion
de orden de Pago

Revisary
verificar los
diferentes
sopcrtes

descuentos.
cuando sea
necesario

Subir papeles al
INTEGRADOC,

|
Pagos
8 [[envioparapaso ]—1 o

Nota: La figura representa el flujograma del procedimiento de Pago de la “Universidad de

Cundinamarca”. Obtenido de: Elaboracion Propia.

Evaluar los resultados de las estrategias, su correcto funcionamiento y aplicaciéon
Una vez realizados los diagramas de flujo se procede a presentar la caracterizacion de
procesos al jefe inmediato.

Después de presentada la respectiva caracterizacion de procesos elaborada al responsable
de las areas, el cual aseguro que esta estrategia permitia una mejor segregacion de
funciones y el conocimiento de los procesos y subprocesos realizados lo cual se convierte
en base fundamental para futuros pasantes logrando una apropiacion de las diferentes
actividades y su correcta ejecucion, cabe resaltar que por medio de la caracterizacion de
procesos, observacion y desarrollo de cada actividad se logran identificar y evidenciar los
posibles riesgos en los cuales se pueden incurrir tales como documentos mal elaborados,

errores de digitacion, calculos inexactos, entre otros.
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Figura 18
Elaboracion de la caracterizacion de procesos del Area Contable y de Talento Humano

de los procesos principales



FICHA DE PROCESD

werificar los diferentes soportes relacionados con la caja menor para garantizar su veracidad reinteqrooy evikar

OBJETI¥D errores o inconsistencias en el proceso de auditoria
Aplica para el responsable de la caja menar con respecto al manejo, contral y registro de los diferentes gastos
ALCANCE hasta la direceidn y Sreas encargadas de la supervisidn del proceso
RESPONSABLES Jefe del Area Contable

Elementos de entrada

Caja Menar

ELEMENTOS DE SALIDA

Feintegro de Caja menor

PARTES INTERESADAS

Incluye contabilidad, presupuestotesoreria y direceidn

CONTROLES AL PROCESO

1. Verificacidn de los valores en la factura o cuenta de cobra.

2 Fegistro en el programa excel de los valores que se gastaron y clasificacian en cada uno de los rubros de
acuerda ala descripeidn de la Factura.

Z.Comprobar y justificar el manejo de efectiva.

4, Documentos estipulados por la entidad para soportar el gasto

REGISTROS ASOCIADOS A
ESTE PROCESO

1. Coneiliacian Bancaria.

2. Causacidn de pago para el reintegro de caja menar.
2. Resolucidn de pago para el reintegra de caja menor.
4. Solicitud de Reintegro

5. Solicitud de COF

INDICADORES DEL
PROCESO

Mumeracidn de los recibos de caja menor de manera fisica y de manera digital en el docuemnto encel

NDILACD CADRMAATM

1. Oe acuerdo alaFactura o cuenta de cobro se realiza el respectivo cileulo de descuentos, se procede a
registrar en el excel y clasificar en cada uno de los rubros corespondientes.
2, Seregistra en el GESTAZSOFT cada uno de los valores de la caia menor para el respectivo reintegro de caja

BEYalaty FADAFTEDIZACLARK NME DDACECHAT a0
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Nota: La figura evidencia el proceso principal (Elemento de entrada) y los subprocesos

que se deben seguir en el area Contable y de Talento Humano de la Universidad de

Cundinamarca para llegar al proceso final (elemento de Salida). Obtenido de:

“Elaboracion Propia”

Figura 19

Elaboracion de la caracterizacion de procesos del Area Contable y de Talento Humano

de los procesos principales



INDICADORES DEL
PROCESO

Mumeracion de los recibos de caja menor de manera fisica y de manera digital en el docuemnto excel

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

1. De acuerdo a la factura o cuenta de cobro se realiza el respectivo calculo de descuentos, se procede a
registrar en el excel y clasificar en cada uno de los rubros correspondientes.
2. Se registra en el GESTASOFT cada unco de los valores de la caja menor para el respectivo reintegre de caja

menor. 3. Verificacién de los valores del sistema con los del excel.
4_Elaboracion de Conciliacion bancaria correspondiente al mes para el cual se va a realizar el reintegro de
caja. 5. Registro en el sistema de cada uno de los valores de caja menor.

6. Almacenar recibos de caja menor y facturas de manera digital y fisica

7. Verificacion de saldes y rubros presupuestales.

8. Control de gastos caja menor.

9. Envio de documentacion correspondiente pars el respectivo reintegro de caja menor por el INTEGRADQC

RIESGOS DE QUE FALLE
EL PROCESO

1. Documentos mal elaborados que generen la devolucion del proceso

2. Ausencia de segregacion de fuunciones

3. Falta control y verificacion de valores de la plataforma con el excel

4. pérdids de soportes

5. Documentos soportes sin firmar o autorizar

6.Error en el consecutivo de reicbos de caja menor

7. Pagos sin documento soporte (factura o cuenta de cobro)

B. Calculo y registro de descuentos incorrectos por falta de verificacion del responsable del area.
8. Falta de registro del reintegro en el sistema

10. Inconsistencias entre la conciliacion bancaria y el extracto bancario
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Nota: La figura evidencia los diferentes aspectos que se incluyen en la caracterizacion de

procesos tales como indicadores, descripcion de actividades y posibles riesgos en los

mismos. Obtenido de: “Elaboracion Propia”

Poblacion Objeto de estudio

Area Contable y de talento humano de la Universidad de Cundinamarca.

Recursos Humanos

Tabla 1 Recursos Humanos

Nombre

Horas

Diarias

N total de

Horas
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Karen Tatiana Cardona Castiblanco 4 640

Nota: Esta tabla muestra el recurso humano que participo e el desarrollo de la pasantia en

la “Universidad de Cundinamarca”

Director del Proyecto

Nombre director: Natalia Carolina Rubio Buitrago
Profesion del director: Contadora Publica
Especialista, Magister o PhD en:

Correo electronico: ncrubio@ucundinamarca.edu.co

Cronograma

Tabla 2

Cronograma de actividades pasantia “Universidad de Cundinamarca”

Etapa 1 Marzo Abril

Presentacion de la estudiante con el area Contable y de talento X
Humano de la “Universidad de Cundinamarca”

Conocimiento de las diferentes actividades a X
desarrollar en el transcurso de la pasantia

Inicio pasantia en la Universidad de Cundinamarca X
Conocimiento de la normatividad del area Contable y de Talento X
Humano

Determinacion del Titulo para la realizacion del Anteproyecto

Determinacion de Objetivos del Anteproyecto
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Planteamiento de la pregunta Problema
Definicion del disefio Metodologico

Revision Anteproyecto

Tabla 3

Cronograma de actividades pasantia “Universidad de Cundinamarca”
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Etapa 2

Abril

Mayo

10 11 14

1 2 3

Inicio de Procesos del area para conocer las diferentes
actividades que se realizan y sus fortalezas y debilidades

Manejo de herramientas y programas designados para los
procesos contables

Identificacion de Fortalezas y Debilidades del Area

Identificacidn y aplicacion de tarifas de descuentos en los
procesos de facturacion

Realizacion de Causaciones en el programa GESTASOF

Realizacion de Resoluciones de Pago

X




48

Tabla 4

Cronograma de actividades pasantia “Universidad de Cundinamarca”

Junio Julio

Etapa 3 3 4 5 2 3
Identificacion de fortalezas y debilidades en el area X
Identificacion de oportunidades y amenazas del area X
Identificacidn de estrategias FO Y FA X
Identificacidn de estrategias DO Y DA X
Elaboracion de Matriz DOFA X
Anaélisis de los Procesos Principales del area X
Identificacidn de los Procesos Principales para la X

elaboracidn de la caracterizacion de Procesos

Tabla b

Cronograma de actividades pasantia “Universidad de Cundinamarca”

Agosto Septiembre
Etapa 4 1 23

Elaboracion de un primer esquema de procesos X
Elaboracion de Caracterizacion de Procesos y X

Aprobacién por parte del area
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Agosto Septiembre

Etapa 4 1 23

Conclusiones

Realizar un diagndstico por medio de una Matriz DOFA permite identificar la necesidad
de crear una estrategia que genere una informacion oportuna, veraz y un manejo
adecuado de los diferentes datos

La elaboracion de una Caracterizacion de procesos permite la segregacion de funciones y
es importante para conocer el debido paso a paso a seguir para la realizacion de los
procesos, asi mismo genera mayor eficiencia y eficacia al ser una herramienta no solo de
organizacion sino también de conocimiento para proximos pasantes.

La evaluacion de la estrategia propuesta genera una mayor ejecucion de las actividades,
la pasantia no solo permitié fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la
carrera sino también el desarrollo de otras habilidades y aplicacion del codigo de ética,
con respecto al manejo adecuado de la informacion y la observacion.

La pasantia no solo permitio fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la
carrera sino también el desarrollo de otras habilidades y aplicacion del codigo de ética,
con respecto al manejo adecuado de la informacion y la observacion

El desarrollo de pasantia permite realizar un acercamiento a la aplicacién de lo aprendido
a lo largo de la carrera en una entidad con el fin de cumplir a cabalidad cada uno de los

objetivos y actividades a ejecutar en ella.
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La practica permitio realizar diferentes procesos contables como causaciones,
resoluciones, reintegros de caja menor, conciliacion bancaria, entre otros, desarrollando
capacidad de analisis para identificar errores y comprender el manejo de las plataformas

relacionados con la sistematizacion de las diferentes actividades.
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Recomendaciones

e Serecomienda que la Universidad de Cundinamarca aplique y utilice la caracterizacion
de procesos ya que esta ayuda y facilita la segregacién de funciones, sirviendo como guia
de trabajo para obtener informacién veraz y oportuna.

e La préctica profesional en el rea Contable y de Talento Humano de la Universidad de
Cundinamarca, es una modalidad de apoyo a procesos de aprendizaje para los
estudiantes, sin embargo, se recomienda certificar estas practicas como experiencia
laboral con el fin de que sirvan para ejercer la profesion.

e Se recomienda a los pasantes que se comprometan con el desarrollo de las pasantias ya
que esta es un primer acercamiento al mercado laboral, donde se lograré abrir puertas

para un mejor futuro profesional.
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ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 13 DE
MARZO A MARZO 31 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco  CODIGO:

214219218
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INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (marzo 13 de 2023 a marzo 31 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Realizar un diagnostico mediante la elaboracion de una matriz DOFA que permita
conocer fortalezas y amenazas de la universidad: Para desarrollar este objetivo fue
fundamental como primera instancia conocer la normatividad que rige estas areas y los
diferentes procesos que se realizan en la misma de manera que se pudieran identificar las
actividades principales y los subprocesos que se desarrollan a partir del principal,
tomando como base para los procesos superiores las actividades mas importantes.

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el &rea Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del area, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

Apoyo en las diferentes Funciones del area de Contabilidad: Se realizo apoyo a los
diferentes procesos del area contable con el fin de poder identificar los procesos

principales y sus actividades secundarias o subprocesos. Ademas de ayudar a evitar
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posibles errores debido al exceso de trabajo realizado por una sola persona y generar

procesos mas eficientes.

ACTIVIDADES REALIZADAS

MARZO
No. DE
FECHA ACTIVIDAD
HORAS
13/03/2023 Capacitacion causaciones de Pago, elaboracion y 4
diligenciamiento de recibos de caja menor
14/03/2023 Elaboracidn y diligenciamiento de Recibos de Caja 4
Menor
15/03/2023 Diligenciamiento del formulario de Industria y 4
Comercio (ICA)
17/03/2023 Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de Pago y 5
Calculo de descuentos
20/03/2023 Elaboracidn y diligenciamiento de recibos de caja 4
menor
21/03/2023 Revision de documentacion en el SIGEP 11 4
22/03/2023 Elaboracion de Resoluciones de ordenes de pago y 4

causacion de ordenes de pago
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23/03/2023 Elaboracion de portadas para los registros de 4
Reintegro de caja menor y organizacion de
documentos soportes

24/03/2023 Elaboracion de resoluciones de érdenes de pago, 5
calculo de descuentos y causacion de 6rdenes de
pago

27/03/2023 Elaboracion de resoluciones de érdenes de pago, 4
calculo de descuentos y causacion de 6rdenes de
pago

28/03/2023 Organizacién y clasificacion en el sistema de los 3
diferentes gastos de caja menor segun el rubro
correspondiente

29/03/2023 Elaboracion de resoluciones de érdenes de pago y 4
causacion de 6rdenes de pago

30/03/2023 Revision de documentacion en el SIGEP 11 4

31/03/2023 Elaboracidn de reintegro de caja menor 5

TOTAL HORAS 58

AVANCES DEL INFORME FINAL
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Durante el proceso de pasantia se ha desarrollado la etapa 1, realizando como primera
instancia actividades basicas como el diligenciamiento de solicitud de gastos y recibos de
caja menor, asi como la capacitacion por parte del encargado del &rea sobre el
conocimiento y manejo del sistema GESTASOFT a través del cual se realizan las
diferentes causaciones de pago y de la misma manera la explicacion de los subprocesos

que se generan de la misma.

Por otra parte, se realizaron procesos de caja menor. Estos procesos estan relacionados
con el reintegro de caja menor, el cual permite controlar de manera mas eficiente los
recursos e identificar errores para generar correcciones que contribuyan al mejoramiento

del area.

La Universidad de Cundinamarca maneja un proceso de verificacion para los diferentes
procesos y causacion de las cuentas en el sistema GESTASOFT. Este proceso inicia con
el cargue de la factura o cuenta de cobro con los respectivos documentos soportes en el
INTEGRADOC y culmina con la causacion de la cuenta por pagar. Es importante resaltar
que la presentacion de la factura o cuenta de cobro debe realizarse junto con los demas
papeles de acuerdo con el tipo de contratista, cabe resaltar que la verificacion de cada uno
de estos procesos es fundamental para evitar errores al momento de enviar la causacién
para el respectivo pago de la factura o cuenta de cobro. Por lo tanto, para este proceso se

tiene en cuenta los siguientes pasos:
Persona Natural:

Para cumplir con los requisitos, la factura o cuenta de cobro debe estar subida en el

sistema INTEGRADOC en su formato original, estar completamente diligenciada,
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legible, debe ir especificacion de la compra o servicio realizado y debe contener para el
caso de factura electronica el CUFE.

Debe estar anexado el contrato en el cual se debe especificar el objeto del mismo,
numero de orden y demas aspectos relacionados.

Se debe anexar un certificado de satisfaccion del supervisor en el cual se evidencia el
porcentaje ejecutado del total del contrato y valor del mismo

Se debe anexar un informe elaborado por el contratista en el cual se informan las
actividades realizadas y el periodo de las mismas con el respectivo monto a pagar.
Para certificar el pago de aportes a seguridad social y demas, se debe anexar la o las
planillas para cada mes ejecutado.

Es necesario adjuntar el certificado de disponibilidad presupuestal el cual es un
documento interno de la entidad, asi como el registro presupuestal.

Anexo del banco que certifique las cuentas que posee y que se encuentra activo en el
mismo.

Por ultimo, documentos de registro e identificacion como cedula, Rut y camara de

comercio.

Persona Juridica:

Factura de venta que cumpla con los requisitos legales establecidos.
Se debe anexar un informe elaborado por el contratista en el cual se informan las

actividades realizadas y el periodo de las mismas con el respectivo monto a pagar.

Certificado de pago de Aportes a Seguridad Social y Parafiscales, firmado por un

Contador Publico y/o Revisor Fiscal.
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Debe estar anexado el contrato en el cual se debe especificar el objeto del mismo, nimero
de orden y demas aspectos relacionados.
Es necesario adjuntar el certificado de disponibilidad presupuestal el cual es un
documento interno de la entidad, asi como el registro presupuestal.
Anexo del banco que certifique las cuentas que posee y que se encuentra activo en el
mismao.
Comprobante de ingreso de productos al almacén si es necesario
Por ultimo, documentos de registro e identificacion como cedula del representante legal,

Rut y camara de comercio

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS)



Figura 20

Presentacion de docente tutor externo ante el jefe inmediato

Nota: la figura representa la visita de la docente tutora de la pasantia

Figura 21

Visita de la docente tutora externa al area contable y de talento humano
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Nota: la figura evidencia la visita de la docente tutora al &rea contable y de talento

humano.

Segundo informe

Periodo (de abril 10 a abril 28 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, abril 28 de 2023
SENORES

COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 10 DE
ABRIL A ABRIL 28 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (abril 10 de 2023 a abril 28 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el area Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del area, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables: A

partir del conocimiento del rea se empez6 a manejar las diferentes herramientas y



programas estipulados por la entidad los cuales tienen relevancia en cada una de las

actividades que se realizan y siendo fundamentales para los procesos finales.
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Apoyo al proceso de caja Menor realizada en el &rea Contable: Se realizé apoyo en

el proceso de caja menor con el area contable con el fin de poder identificar los diferentes

componentes y documentos soportes para la misma de tal manera que exista una

razonabilidad y ejecucion adecuada. Ademas, de entender la importancia de la caja

menor, control y afectacidn para la entidad y en el caso de hallar diferencias poder definir

las causales de la misma, ya sea por falta de algn documento soporte o errores de

digitacién a la hora del registro en el sistema.

ACTIVIDADES REALIZADAS

ABRIL
No. DE
FECHA ACTIVIDAD
HORAS
10/04/2023 Elaboracion de Resoluciones de 6rdenes de Pago y 4
causacion de Ordenes de Pago
11/04/2023 Elaboracion de Resoluciones de 6rdenes de Pago y 3
causacion de Ordenes de Pago
14/04/2023 Viaticos, Resoluciones de Ordenes de Pago, 6
Causaciones de Pago de Viaticos, elaboracion de
calendario de cumpleafios (Administrativos)
17/04/2023 Organizacion de Oficina y Documentos 4
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18/04/2023

19/04/2023

20/04/2023

21/04/2023

24/04/2023

25/04/2023

26/04/2023

27/04/2023

Elaboracion de Portadas para Documentos Soportes
de acuerdo a la tabla de retencion documental
Correspondiente
Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de Pago,
Calculo de descuentos y Causacion de Ordenes de
Pago
Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de pago
Célculo de descuentos, Programaciones de Pago y
Causacion de Ordenes de Pago
Viaticos. Resoluciones de Ordenes de pago, Calculo de
descuentos, Programaciones de Pago, Causacion de

Ordenes de Pago y Recibos de Caja Menor

Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de pago, Calculo
de descuentos, Programaciones de Pago y Causacién de
Ordenes de Pago

Elaboracion de Reintegro de Caja Menor

Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de pago,
Programaciones de Pago, Causacion de Ordenes de Pago y
Elaboracion de Resoluciones de Comisiones de pago de

Viaticos
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Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de pago, Revision
de papeles en el SIGEP 2y check list, elaboracién de
28/04/2023 portadas para archivo de documentacion 6
Elaboracion de Resoluciones de Ordenes de pago,
Causacion de Ordenes de Pago, Elaboracion de
Resoluciones de Comisiones de pago de Viaticos y

Solicitud de RP

TOTAL HORAS 57

AVANCES DEL INFORME FINAL

Durante el proceso de pasantia se ha desarrollado la segunda etapa, con el conocimiento
del sistema contable GESTASOFT a través del reintegro de caja menor de tal manera que
se realiz6 apoyo a este proceso logrando conocer e interactuar con el sistema ya que se
debe realizar el proceso de subir los valores y numeracion correspondiente de los
documentos soportes, con el fin de comparar los valores registrados en el Excel con los
consignados en el sistema, teniendo en cuenta el impuesto de IVA que presentan algunas

facturas y que debe estar también consignado en el sistema.

Una vez comparados los valores y documentos soportes se procede a determinar las
diferencias si existen e identificar las razones por las cuales se generaron las mismas de

tal manera que se puedan corregir.
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Ademas, se apoyo0 las actividades de conciliacion bancaria fundamental en el proceso de
reintegro de caja menor. En esta actividad se tiene en cuenta el extracto bancario, los
diferentes rubros en los cuales se realizaron los gastos y las fechas de cada uno de estos,
asi mismo el extracto se convierte en elemento clave para corroborar la conciliacion,
llegado el caso de encontrar diferencias se verifican con el extracto bancario la igualdad
de los saldos y con el responsable del area en caso de no encontrar las diferencias. Es de
vital importancia que una vez terminados estos procesos referentes a caja menor el
responsable del &rea firme la conciliacion bancaria, ademas de anexar los comprobantes
para garantizar que el proceso se realiz6 de manera satisfactoria y que los valores

registrados en el sistema son razonables con los diligenciados en el Excel.

Ademas, también se apoyd en los calculos de los diferentes descuentos practicados por la
Universidad de Cundinamarca ya que se realizan retenciones, rete ICA, rete IVA
(opcional) y estampillas departamentales a los contratistas por prestacion de servicios o
adquisicion de materiales que superan los topes para la aplicacién de los mismos. Una
vez establecido el monto total de los descuentos y el valor a pagar se anexa la hoja de
descuentos a cada una de las facturas correspondientes, de igual manera se anexan los
diferentes documentos soportes, la causacion y la solicitud de gastos y recibos de caja

menaor.

ANEXQOS
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Figura 22
Apoyo al proceso de elaboracion de documentos soportes en el proceso de reintegro de
caja menor por concepto de cuentas por pagar por compra de bienes o prestacion de

servicio

Nota: En la figura se evidencia el apoyo de la pasante en el area contable de la
Universidad de Cundinamarca al proceso de elaboracién y diligenciamiento de
documentos soportes relacionados a cuentas por pagar con el fin de poder anexarlos al

proceso de reintegro de caja menor.

Figura 23

Apoyo al proceso de Elaboracion de Conciliacion Bancaria segun el extracto Bancario y

los diferentes gastos registrados en el Excel.
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CONCILIACION BANCARIA PARA FONDOS Y CAJAS MENORES
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
890.680.062-2

DESDE HASTA
PERIODO DE CONCILIACIGN 14062023 30/06/2023
BANED DAVIVIENDA
NOMBRE CUENTA  CAJA MENDR _SECCIONAL UBATE
CUENTA BANCARIA 458400041380
SALDO INHCIAL 101.249 37
RETIROS INGRESOS
FECHA CONCEPTO Consignaciones yfa| SALDO EN BANCO
VALDR GASTOS. Rendimietos
financieros
2.543.100,00
0820073 Retiros 3.614.697.21
07/2023 | Servicio de Mantenimienta 208,595 80
02023 Produrias de Harnos de cogue 153.000,00
08/2023 | Viatices de s funce 170.000,00
0r3/2023 | Servicia de transparte de passjercs 250.000,00
13/5/2013| Pradurtas e madera 500.000,00
3/5/2023] Otros bienes Transportables 301,500,00
3/6/2023 Servicio de construccian 150.000,00
3/6/2023 Servicio de iransparte de Carga 200.000.00
0/2023] Servicio de Saporte 400.000,00
14/06/2023| Produrtas de coucha y plasticn 246.600,00
14/06/2023| Maguinaria y aparatas eleclrias 329.300,00
16/06/2023] Ctres Servicias 500.000,00
16/06/2023] Quimicas Basicas 12.000,00
20/06/2023] Praductas quimicas slaborados 130.000,03
20/06/2023 | Manuinaria para uso general 100.000.00
22/062023 ] Dhres proguctes guimicas 420.006,60
26/06/2023 | Vidric y Productas de vidria 148.000,00
30/ 2023 Ganancias intereses atcanales 332,13
30.434,28
30.434,28
TOTAL 2 614.637.22 2.318.306,43 254393218
SALDO FINAL 30.484.28

Anexar: Extracto y/o relacibn de movimientos bancarios expedidos por el banco,

ELABORG: FAFAEL DIEGED LECHARDD MARTINEZ PACHON
OFICINA CONTABILIDAD - SECCIONAL UBATE

Nota: En la figura se evidencia el apoyo de la pasante en el proceso de elaboracion de la

conciliacion bancaria.

Figura 24

Apoyo al proceso de reintegro de caja menor por medio de la elaboracion de la

resolucién de pago correspondiente.
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RESOLUCION No. 064 DEL 2023-06-02

“POR LA CUAL SE ORDENA UN PAGO DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA"

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SECCIONAL
UBATE en uso de sus faculades legales, estatutarias y,

CONSIDERANDO

Que, con motive de la solicitud de reintegro N° 6 de la caja menar de la
seccional Ubate, para cuber kos gastos menaores del prmer periodo academico
2023, s suscribio el Proceso de Pago a JOHANNA ANDREA GIL
PALACIOS, mediante & cual se compromete con la Universidad de
Cundinamarca, Seccional Ubate, a responder par el manejo de los dineros
propios de la Caja Menor de la Seccional Ubate.

Cue segun Resolucion No. 038 de la Unlversldad de Cundinamarca, se

reglamenta e uso de Cajas Menores, se debe recono

Ea la suma de %EI?:MLLONES QUINIEN CIS CCHARENTM ¥ TRES. MIE
IEN PESOS ($2.543.100,00) M/CTE, a JOHANNA ANDREA GIL

PALACIOS.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ. - Reconocer y ordenar pagar & favor de JOHANNA
ANDREA GIL PALACIOS, la suma de DOS MILLONES QUIMIENTOS
CUARENTA ¥ TRES MIL CIEN PESOS ($2.543.100.00) MICTE, por
concepio de reintegro N° & Caja Menor, para cubrir los gastos menores en la
Universidad de Cundinamarca Seccional Ubate, conforme |a liquidacion de la
CAUSACION DE PAGO No. 414 del 2023-06-02 de conformidad con la parta
maotiva de esta providencia.

ARTICULO SEGUNDO. - El gasto que ocasione la nte resohucion, se
cubrira con carge a los Rubros: 2020201030503-1, 2020201030803-1,
2020201040603-1, 2020202050403-1, 2020202060403 -1, 2020202060503-1,
2020202080503-1, 2020202090703-1, 2020202100103-1 del presupuesto de
la actual vigencia fiscal.

ARTICULO TERCERO. - Por la Secretarla se haran las anatacionas
comespondentes.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
N N
JOHANNA J\ GIL PALACIOS
Director de Seccional

Transcriptar: Rafac] Dicge Leanarda Martinez Pachen
Revisc{Vo.Bo) Rafael Diego Lecnardo Martinez Pachan llf‘
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Nota: En la figura se evidencia el apoyo del pasante al proceso de reintegro de caja

menor mediante la elaboracion de la respectiva resolucion de pago.

Figura 25

Causacion de Pago del respectivo proceso de reintegro de caja menor
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Nota: En la figura se evidencia la respectiva causacion de pago realizada para el proceso

de reintegro de caja menor.

Tercer informe

Periodo (de mayo 2 a mayo 31 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, mayo 31 de 2023

SENORES
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COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co

ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 2 DE MAYO
A MAYO 31 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (mayo 2 de 2023 a mayo 31 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el &rea Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la

interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para


mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del &rea, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables: A
partir del conocimiento del rea se empez6 a manejar las diferentes herramientas y
programas estipulados por la entidad los cuales tienen relevancia en cada una de las
actividades que se realizan y siendo fundamentales para los procesos finales.

Analisis de los Procesos principales que se realizan en el area: Es fundamental para la
elaboracion de la Matriz DOFA conocer, realizar y determinar cuéles son las dificultades
que se presentan a la hora de realizar las diferentes actividades en el area y de la misma
manera la forma y tiempo para resolver estas dificultades.

Entre las diferentes debilidades que se pudieron identificar se encuentran:

Cargue de documento incorrectos

Inconsistencias en el calculo de precios

Demoras en subir al sistema las correcciones lo cual retrasa los procesos de pago de las

diferentes facturas

ACTIVIDADES REALIZADAS

MAYO

No. DE
FECHA ACTIVIDAD

HORAS
2/05/2023 Revision de documentos docentes y afiliacion a caja 3

de Compensacién

3/05/2023 Resoluciones, calculo de descuentos 4
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4/05/2023

5/05/2023

8/05/2023

9/05/2023

10/05/2023

11/05/2023

12/05/2023

15/05/2023

16/05/2023

17/05/2023

Revision de hojas de Vida, conciliacion bancaria y
reunion de planeacion presupuestal

Resoluciones de Comisiones de Pago, Causaciones
y adjunto de facturas con IVA marzo y abril
Resoluciones de pago, causaciones, orden de Pago,
check list nuevo personal

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago

Resoluciones de Pago, Check List de Docentes

Recibos de Caja Menor y Solicitud de Registro

Presupuestal

Resoluciones de Pago y Resoluciones de Comisién

Recibos de Caja Menor y Reunién sobre donacion

de Predio

Reintegro de Caja Menor

Elaboracion de resoluciones de ordenes de pago
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4
18/05/2023 Organizacion de oficina
)
19/05/2023 Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago
)
23/05/2023 Informe registro documental y marcha pacifica por
la granja el Tibar 5
24/05/2023 Resoluciones y causaciones de pago
)
25/05/2023 Informe registro documental
)
26/05/2023 Resoluciones de Pago, Orden de Pago e informe
Registro Documental 5
29/05/2023 Revision facturas con IVA, Resoluciones y
Causaciones de Pago 5
30/05/2023 Resoluciones de Pago, Orden de Pago e informe
Registro Documental 5
31/05/2023 Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago
5
TOTAL HORAS 93
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AVANCES DEL INFORME FINAL

Durante el proceso de pasantia se ha desarrollado parte de la tercera etapa, con el
conocimiento del sistema contable GESTASOFT a través de la causacion de las
diferentes facturas por pagar de tal manera que se realizd apoyo a este proceso logrando
conocer e interactuar con el sistema ya que se debe realizar el proceso de revisar los
diferentes documentos soportes que se deben subir a la plataforma INTEGRADOC con el
fin de verificar valores, porcentajes etc., teniendo en cuenta el impuesto de IVA que

presentan algunas facturas y que debe estar también consignado en el sistema.

Una vez verificados los valores y documentos soportes se procede a determinar los

errores si existen y se devuelven al supervisor para su respectiva correccion.

Ademas, se apoy0 en el proceso de la elaboracién de la respectiva resolucion de pago que
se debe realizar en cada factura o cuenta de cobro por pagar y la cual se debe anexar al

sistema con firma del encargado del area para el proceso de pago.

Ademas, también se apoyd en los célculos de los diferentes descuentos practicados por la
Universidad de Cundinamarca ya que se realizan retenciones, rete ICA, rete IVA
(opcional) y estampillas departamentales a los contratistas por prestacion de servicios o
adquisicion de materiales que superan los topes para la aplicacién de los mismos. Una
vez establecido el monto total de los descuentos y el valor a pagar se procede a realizar la
respectiva causacion la cual una vez finalizada se procede a comparar si el valor de la
misma coincide con el valor neto que se encuentra en el Excel una vez deducidos los

descuentos, de ser asi se procede a descargar, firmar y enviar para pago

ANEXQOS



Figura 26

Apoyo de la pasante en el calculo de los diferentes descuentos realizados en el proceso

de pago de facturas o cuentas de cobro

N° CEDULA YIO NIT:

REGIMEN:

N° DE FACTURA O CUENTA DE COBRO:

FECHA:

VALOR BRUTO 207.800.00
VA 39.462.00
MPUESTO AL CONSUMO 1.125.065.00

[wir TOTAL FACTURA 1.372.350.00

CONCEFPTO DE

RETENCION PORCENTAJE VIR DESCUENTO

0.00% -

10 2,078.00

0% -

2.00% 4,158 00

0.30% §23.00

1.20% 2,484.00

1.00% 2.073.00

SARROLLD 2.00% 4.156.00
PRO-ELECTRIFICADORA 8500 £.500.00
PROHOSPITALES 2.00% 4,158.00
TOTAL A PAGAR 1,344,109.00

Nota: En la figura se evidencia el respectivo calculo de descuentos para el proceso de

pago.

Figura 27
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Apoyo de la pasante en la elaboracién de resoluciones realizados en el proceso de pago

de facturas o cuentas de cobro.
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ADODoa w7
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RESOLUCION No. 017 DEL 2023-03-21

“POR LA CUAL SE ORDENA UN PAGO DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA™

EL DIRECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SECCIONAL
UBATE en u=a de sus facullades lagales, eslatutarias y,

CONSIDERANDO

e, can mobivis de prastar un S0ecua o servica de ranspore a s difeentes
eslamenics Instucionales, se susoibid la Orden U. OCSU - 104397 con
SODEXO SERVICIOS DE BENEFICIOS E INCENTIVOS COLOMEBIA 5.A
medianta |a cual la citada fma 58 compromete con 18 Universidad oa
Cundinamarca, Seccional Ubate, a proveer combustile, para ias vehicuios,

Que, segn factura agjunla, se debe feconocer ¥ pagar 1 suma de OS5
MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS
($2.019.366,000 MICTE., a SODEXO SERVICIOS DE BENEFICIOS E
INCENTIVOS COLOMBIA 5.A.

RESUELVE

ARTICULD PRIMERD. - RECONDCE ¥ ONENa pagar a favor de SODEND
SERVICIOS DE BENEFICIOS E INCENTIVOS COLOMEIA S.A., la suma oe
DOS MILLONES DIECINUEVE MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS
PESOS ($2.018.366,00) WCTE.. por concepio 0@ suminisino de combustible
{acpm y gasoina), para los vehiculos al servick de esta Seccional, conforme
la Iquidackin e la CAUSACION DE PAGO No. 142 del 17.03-2023 da
conformidad con la parte motha de esta providencla.

ARTICULO SEGUNDO. - El gasio que ocaslone la presene resolucion, sa
cubrrd con cargo al aricwo: 2020201030303-1 cel presupuesio de la
Universidad de Cundinamarca. Secclanal Ubate, apmbado para |a vigencla
Nscal de 2022,

ARTICULO TERCERO. - La presenle Resolucon 5 anexa a b
comespondiente CAUSACION DE PAGO para los inas legales pertinentes.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

) I o2
¢ {Q» T
JOHANNA IL PALACIOS
Director de Secclonal
Transmplor:  Ratao] Diego Leomando Martines B

st (Vo 8. Raee Dioge Leonarss Matines 2. 5,
18153 -

Nota: En la figura se evidencia la respectiva resolucion que se debe elaborar en los

procesos de pago.

Figura 28
Apoyo de la pasante en la elaboracion de causaciones realizados en el proceso de pago

de facturas o cuentas de cobro.



Nota: En la figura se evidencia la respectiva causacion que se debe elaborar en los

procesos de pago.

Cuarto informe

Periodo (de junio 1 a junio 30 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, junio 30 de 2023

SENORES

COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 1 DE JUNIO

A JUNIO 30 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (junio 1 de 2023 a junio 30 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el area Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del area, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables: A

partir del conocimiento del &rea se empez6 a manejar las diferentes herramientas y



programas estipulados por la entidad los cuales tienen relevancia en cada una de las
actividades que se realizan y siendo fundamentales para los procesos finales.
Elaboracion de la Matriz DOFA: A partir del conocimiento del rea se elabord la
respectiva Matriz DOFA identificando las oportunidades, amenazas, fortalezas y
debilidades de la misma, esta matriz se toma como herramienta base para un mayor

entendimiento y conocimiento del area y los diferentes aspectos a mejorar.

ACTIVIDADES REALIZADAS

81

JUNIO
No. DE
FECHA ACTIVIDAD
HORAS
1/06/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago 6
2/06/2023 Resoluciones, célculo de descuentos e Informe 6
Registro Documental
5/06/2023 Resoluciones, Ordenes de Pago, Causaciones e 6
Inventario Documental
6/06/2023 Resoluciones, Ordenes de Pago, Causaciones e 6
Inventario Documental
7/06/2023 Resoluciones de pago, causaciones, orden de Pago. 6
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8/06/2023

9/06/2023

13/06/2023

16/06/2023

20/06/2023

21/06/2023

22/06/2023

23/06/2023

26/06/2023

27/06/2023

28/06/2023

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago, Orden
de Pago

Resoluciones de Pago y Causaciones de pago

Sigep, registro inventario documental

Sigep, registro inventario documental

Resoluciones de Pago, descuentos, sigep

Causaciones de Pago

Resoluciones de pago, causaciones de pago y
contratos

Elaboracion de Resoluciones, causaciones de pago
y programacion de 6rdenes de pago

Resoluciones, causaciones de pago y programacion
de drdenes de pago

Resoluciones de Pago, Sigep y Causaciones de pago

Elaboracion de recibos de caja menor y solicitud de
Gastos
Resoluciones de Pago, diligenciamiento de recibos

de caja menor y solicitud de gastos
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29/06/2023 Registro de transacciones al sistema para el reintegro 6
de caja

30/06/2023 Revision de caja menor de otras extensiones 6

TOTAL HORAS 108

AVANCES DEL INFORME FINAL

Durante el proceso de pasantia se ha completado la tercera etapa, a partir de la
observacion y el quehacer diario de las diferentes actividades se logra evidenciar e
identificar aspectos claves para la elaboracion de la Matiz DOFA, logrando de esta

manera el cumplimiento del primer objetivo especifico estipulado para el proyecto.

La Matriz DOFA se convierte en la herramienta fundamental y base para conocer de
manera mas detallada no solo las fortalezas sino también las debilidades, amenazas y

oportunidades que presenta el area.

Ademas, se apoy0 y se asistio a las diferentes capacitaciones que se realizaban por parte
de Talento Humano como lo son: El clima Organizacional y la importancia del servidor

Publico.

Estas actividades permitieron salir un poco de la monotonia que se maneja diariamente en
cada una de las oficinas, asi como espacios de esparcimiento y oportunidades de

interaccion con otras dependencias, el trabajo en equipo y actividades ludicas



84
encaminadas a reflexionar sobre la importancia de tener una comunicacion asertiva que

genere mayor eficiencia en el desarrollo de cada una de las actividades diaria

ANEXQOS



Figura 29
Elaboracion de la Matriz Dofa por medio de la pasante evidencio las diferentes
debilidades, oportunidades, amenazas y oportunidades del &rea Contable y de Talento

Humano.

OPORTUMIDADES AMENAZAS
1 Convenios con diterentes entidsdes |1 Cambios hormativos estipulsdas por el gobiemno
pata el envid de estudiantes soma |2 Descono simiento de lanorma
pasantes generands reconoeimiento 3. Inconsistincias encontradas por la auditona edeina
patalauniversidad, asi como
aprendizaje y sresimienta profesional
paralos estudiantes
% Mano de obra calificada 4. Mala digitacion o ingreso errado de datos ol sistema
3 Actualizasiones y cambios en | 5. Perdida d= Informacian
plataformas que permitan la
realizarion de manera mss sficiente
delos diferentes pracesos

MATRIZ DOFA

4. Planeasién presupuestal para el
desarrolla de las actividades.

FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO_|ESTRATEGIAS FA
+Los dferentes procesos que se realizan en | 1. Fortalecer y aumentar | | Archivar la informacion respectiva de
el drea contable presentan un orden Io sonwenios con Gada proceso, para evitar pérdidas
adesuado lo sual permite un mefor maneja de | diferentes entidades, ! informes con salvedades por pane de la
lainformarian y realizacian de las diferentes | como ventaja para auditoria externa 2. Actualizacicn de la
actividades derivadas de los mismes mejorar |s smpliscidn de | normatividad para evitar sanciones por L
+La empresa cuenta con un software conocimiento paralos | realizacién de progesos mal elaborados

contable lamado [GESTASOF) dondese [ estudiantes.
registran todos los movimientas contables | 2. Fiealizar planeacién

de la entidad. presupuestal suficiente
+Lainformacidn se encuentra guardada de [ de cadauno delos
manera digital y fisica rubros g manejala

~En cada reintegro de oaja ¢ reslizala universidad

tespectiva proyeceidn de o5 rubros en los
cuales se requiere efectivo, permitiendo un
mejor manejo del dinero y priorizando
aquellos rubros con més necesidades.

DEBILIDADES
«Exceso de trabajo debido 3 que solo hay una 1. Verificar los 1. Guardar informacidn de manera digical
persona encargada de estos procedimisntos. | valoresfechas y en la nube para evitar pérdida de la
«Fallas en ol equipo y conexidn ared lo cusl [ Formatos antes de enviar | informacidn necesaria no solo enlos
atrasala elaboracidn y entrega de los soportes parala diferentes procesos, sino también para
procedimientas. respectiva causacidny | evitar inconsistencias o falta de lamisma
« Envich dé facturas para pago sobre el tiempo. | pago debido a queuna | con respecta 3 13 auditoria extema
- El uso encesivo de papel que genera informacién srronea
contaminacidn y acumulacidn de generaretrasa enla
documentos. sjecucidn de los
-Eluso de formatas con estandares procesos.
diferentes alos estipulados, genera retraso
#n la gjecucién de procesos.

Nota: Matriz DOFA elaborada por la pasante que evidencia las fortalezas y debilidades

del &rea contable.

Figura 30

Asistencia a Capacitacion dia del servidor Publico



Nota: La figura evidencia la participacion de los administrativos en la capacitacion del

dia del servidor publico.

Quinto Informe

Periodo (de julio 4 a julio 31 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, junio 30 de 2023
SENORES

COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co

ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 1 DE JUNIO
A JUNIO 30 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218
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INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (junio 1 de 2023 a junio 30 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan 'y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el area Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del area, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

Elaborar la caracterizacién de los procesos fundamentales generando una mayor
eficacia y eficiencia en los mismos: Se realiza un primer esquema de actividades donde
se evidencian las actividades principales y secundarias que se realizan en el proceso

permitiendo un mejor desglose de cada una de ellas y la relacion entre estas

ACTIVIDADES REALIZADAS

JULIO

No. DE
FECHA ACTIVIDAD
HORAS
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4/07/2023

5/07/2023

6/07/2023

7/07/2023

10/07/2023

11/07/2023

12/07/2023

13/07/2023

14/07/2023

17/07/2023

18/07/2023

19/07/2023

20/07/2023

21/07/2023

Revision Caja menor otras extensiones
Revision de papeles contratacion nueva
Resoluciones de Pago

Resoluciones de Pago, calculo de descuentos y
Causaciones de Pago

Resoluciones de Pago, calculo de descuentos y
Causaciones de Pago

Resoluciones de Pago, calculo de descuentos y
Causaciones de Pago

Resoluciones de Pago

Foliar Carpetas

Diligenciamiento formulario ICA y actualizacion de

base de datos

Revision caja menor otras extensiones

Revision de contratos en el SIGEP

Resolucion de pago, Causacion de Pago y Revision

de Contratos en el SIGEP

Resolucidn de pago, Causacion de Pago y Revision
de Contratos en el SIGEP

Sigep, Resoluciones de Pago y Causaciones de pago
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24/07/2023 Sigep, Resoluciones de Pago y Causaciones de pago 6
25/07/2023 Resoluciones de Pago, causaciones de Pago y
certificacion de descuentos 6
26/07/2023 Resoluciones de Pago, Revision de caja menor de
otras seccionales 6
27/07/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago
6
28/07/2023 Afiliacion de Docentes
6
31/07/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago
6
TOTAL HORAS 120

AVANCES DEL INFORME FINAL

Durante el proceso de pasantia desarrollo una parte de la cuarta etapa, a partir de la

Recoleccidn y elaboracion del esquema de Actividades Principales y Secundarias después

de Elaborada la Matriz DOFA, se realiza un primer esquema de actividades donde se

evidencian las actividades principales y secundarias que se realizan en el proceso

permitiendo un mejor desglose de cada una de ellas y la relacion entre estas.
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Ademas, se apoy0 Yy se asistio a las diferentes capacitaciones que se realizaban por parte
de Talento Humano como lo son: El clima Organizacional y la importancia del servidor

Publico.

De la misma manera se realiz6 apoyo en los procesos de contratacion de personal
administrativo y docente mediante la revision de papeles en el SIGEP 1, plataforma
institucional y afiliaciones de los mismos, permitiendo un empalme y conocimiento sobre
los respectivos requisitos que deben contener cada uno de ellos, de la mima manera
permite incursionar en otras areas permitiendo obtener experiencia en procesos diferentes

a los contables.

ANEXQOS



Figura 31
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Elaboracion de Esquema de las actividades principales realizadas en el Area Contable y

de Talento Humano con sus respectivos subprocesos

CARACTERIZACION DE PROCESO CAJA MENOR

Verificar los diferentes soportes relacionados con la caja menor para garantizar su veracidad,reintegro

OBIETIVO y evitar errores o inconsistencias en el proceso de auditoria
ALCANCE Incluye contabilidad, presupuesto tesoreria y direccion

LIDER DEL PROCESC

Jefe del Area Contable

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD SALIDA/PROCESO FINAL
Calculo de descuentos, registro y | Diligenciamiento recibo de caja
Vendedor Factura Electronica clasificacion de valores en cada menor y solicitud de gastos

Personal de Contabilidad

Recibos de caja menor y facturas

Registro en el sistema de cada
uno de los valores de caja menor

Registro de cada recibo, con
soporte, descuentos e iva

Personal de Contabilidad

egistro en el sistema de cada recily

Revision de valores con los
estipulados en el excel de caja

Ubicacion en el sistema de
mManera consecutiva

Personal de Contabilidad

Conciliacion Bancaria

Elaboracion de Conciliacion
bancaria correspondiente al mes
para el cual se va a realizar el

Reporte solicitud de reintegro

Registro en el sistema de cada

Personal de Contabilidad Gestasoft uno de los valores de caja menor |Solicitud de Registro Presupuetal
Almacenar recibos de caja menor |Solicitud gastos de caja menor de
Personal de Contabilidad Digital y facturas de manera digital cada uno de los rubros

Personal de Contabilidad

Microsft Excel

Verificacion de saldos y rubros
presupuestales

Causacion de caja menor

Personal de Contabilidad

istema institucional de solicitude

Causacion de caja menor

Resolucion de solicitud de
reintegro de caja menor

Personal de Contabilidad

Formato AFIrDS

Control de gastos caja menor

Reintegro de caja Menor

PROCESO FINAL

Nota: La figura evidencia los diferentes subprocesos que se deben seguir en el area

Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca. Obtenido de:

“Elaboracion Propia”

Figura 32

Apoyo de la pasante en el proceso de afiliacion de docentes
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©Prosima

Nota: La figura evidencia la respectiva afiliacion de docentes a la seguridad social

Sexto Informe

Periodo (de agosto 1 a agosto 31 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, agosto 31 de 2023
SENORES

COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co

ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 1 DE

AGOSTO A AGOSTO 31 DE 2023
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NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (agosto 1 de 2023 a agosto 31 de

2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y
sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan
actualmente en el &rea Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del area, asi como la identificacion de

los procesos principales que se llevan a cabo.
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Elaborar la caracterizacion de los procesos fundamentales generando una mayor

eficacia y eficiencia en los mismos: Después de Elaborada la Matriz DOFA, se realiza la

Caracterizacion de Procesos la cual permite una mejor segregacion de funciones,

organizacion y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan en el area

Contable y de Talento Humano. Es una estrategia implementada basada en la experiencia

y conocimiento adquirido a lo largo de la pasantia, es de suma importancia que cada uno

de los procesos y subprocesos gue alli se plasman se realicen verdaderamente en el area 'y

de la misma manera es fundamental el proceso de revisién de los mismos para verificar

su veracidad tanto en fechas, valores, descuentos y demas.

ACTIVIDADES REALIZADAS

AGOSTO

No. DE
FECHA ACTIVIDAD

HORAS
1/08/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago 4
2/08/2023 Revision afiliaciones de administrativos a la salud 4
3/08/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 4
4/08/2023 Salida a Promeseros 7
8/08/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago. 4
9/08/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago. 4
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10/08/2023

11/08/2023

14/08/2023

15/08/2023

16/08/2023

17/08/2023

18/08/2023

22/08/2023

23/08/2023

24/08/2023

Resoluciones de Pago y Causaciones de pago

Resoluciones de pago y Causaciones de Pago.

Afiliacién de docentes a la ARL

Capacitacion del servidor Publico

Anticipo de Peajes

Revision de documentacidn docentes en la

plataforma

Resoluciones de Pago, Célculo de descuentos y

Causaciones de Pago

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago e

informe capacitacion del servidor Publico

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago e

informe capacitacion del servidor Publico

Resoluciones de Pago, Célculo de descuentos y

Causaciones de Pago
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25/08/2023 Resoluciones de Pago, Célculo de descuentos y 7
Causaciones de Pago

28/08/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 7

29/08/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 5

30/08/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 4

31/08/2023 Resoluciones de Pago, Célculo de descuentos y 4
Causaciones de Pago

TOTAL HORAS 103

AVANCES DEL INFORME FINAL

Durante el proceso de pasantia se completd la cuarta etapa, a partir de la elaboracion de la

Caracterizacion de Procesos la cual permite una mejor segregacién de funciones,

organizacion y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan en el area

Contable y de Talento Humano. Es una estrategia implementada basada en la experiencia

y conocimiento adquirido a lo largo de la pasantia, es de suma importancia que cada uno

de los procesos y subprocesos que alli se plasman se realicen verdaderamente en el area 'y

de la misma manera es fundamental el proceso de revision de los mismos para verificar

su veracidad tanto en fechas, valores, descuentos y demas.



ANEXOS

Figura 33

Elaboracion de la respectiva caracterizacion de procesos

FICHE FE FRESCEIS
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Aplins para el reapunnable de Lissia menar men eeaprals ol manrin, snalealy reginles de lan difreralen yaslos basla 1o
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Nota: La figura evidencia la respectiva caracterizacion de procesos realizada por la

pasante para el proceso de caja menor.
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Séptimo Informe

Periodo (de septiembre 1 a septiembre 29 de 2023)

Villa de San Diego de Ubaté, septiembre 29 de 2023

SENORES

COMITE OPCIONES DE GRADO

Programa Contaduria Publica Seccional Ubaté Calle 6 N.°9 - 80 | (+57 1) 855 3055

Contaduria.Ubate@ucundinamarca.edu.co

ASUNTO: INFORME PASANTIA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATE PERIODO DEL 1 DE
SEPTIEMBRE A SEPTIEMBRE 29 DE 2023

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco

CODIGO: 214219218

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: (septiembre 1 de 2023 a septiembre

29 de 2023)

TITULO DE LA PASANTIA: Estrategia de mejoramiento del area Contable y de

Talento Humano

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

Inicio de procesos del area para conocer las diferentes actividades que se realizan y

sus fortalezas y debilidades: Se Realizaron los diferentes procesos que se ejecutan


mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co

99
actualmente en el &rea Contable y de talento Humano de la Universidad lo cual es
fundamental para conocer las diferentes actividades y subprocesos que se realizan, ya
que permite comprender el funcionamiento, normatividad y reglas de los mismos y la
interaccion con procesos de otras areas de la Universidad de Cundinamarca para
evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del &rea, asi como la identificacion de
los procesos principales que se llevan a cabo.

e Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables: A
partir del conocimiento del area se empez6 a manejar las diferentes herramientas y
programas estipulados por la entidad los cuales tienen relevancia en cada una de las
actividades que se realizan y siendo fundamentales para los procesos finales.

e Elaboracion de la Matriz DOFA: A partir del conocimiento del area se elaboré la
respectiva Matriz DOFA identificando las oportunidades, amenazas, fortalezas y
debilidades de la misma, esta matriz se toma como herramienta base para un mayor
entendimiento y conocimiento del area y los diferentes aspectos a mejorar.

e Elaborar la caracterizacion de los procesos fundamentales generando una mayor
eficacia y eficiencia en los mismos: Después de Elaborada la Matriz DOFA, se
realiza la Caracterizacion de Procesos la cual permite una mejor segregacion de
funciones, organizacion y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan
en el area Contable y de Talento Humano. Es una estrategia implementada basada en
la experiencia y conocimiento adquirido a lo largo de la pasantia, es de suma
importancia que cada uno de los procesos y subprocesos que alli se plasman se

realicen verdaderamente en el area y de la misma manera es fundamental el proceso



de revision de los mismos para verificar su veracidad tanto en fechas, valores,
descuentos y demas.

ACTIVIDADES REALIZADAS
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SEPTIMEBRE
No. DE
FECHA ACTIVIDAD
HORAS
1/09/2023 Reintegro de caja Menor 4
5/09/2023 Resoluciones de Pago, Calculo de descuentos y 5
Causaciones de Pago
6/09/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 5
7/09/2023 Elaboracion conciliacion bancaria 4
8/09/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago. 7
11/09/2023 Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 7
Calculo de descuentos
12/09/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de pago 4
13/09/2023 Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 4
Calculo de descuentos
14/09/2023 Capacitacion Clima Organizacional 4
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 7

15/09/2023 Célculo de descuentos
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18/09/2023

19/09/2023

20/09/2023

21/09/2023

22/09/2023

25/09/2023

26/09/2023

27/09/2023

28/09/2023

29/09/2023

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y

Calculo de descuentos

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y
Célculo de descuentos
Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y

Célculo de descuentos
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TOTAL HORAS 101

AVANCES DEL INFORME FINAL

Se realiz6 la debida revision y aprobacién de la caracterizacion de procesos del
responsable del area Contable. Por otra parte, se logré llevar a cabo la elaboracién de una
Matriz DOFA que permitiera identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas dentro del &rea, de la misma manera se convirtio en la base fundamental para
poder identificar los diferentes tipos de riesgo que se puedan presentar por no tener una

correcta segregacion de funciones

También se apoyd el subproceso de conciliacion bancaria la cual hace parte del proceso
de reintegro de caja menor, esta conciliacién bancaria es fundamental para conocer el
consolidado de los diferentes gastos generados en el periodo en el cual se esta solicitando
el reintegro y asi mismo sirve como elemento para la comparabilidad de valores con el

extracto bancario.

Ademas, se apoy0 el proceso de caja menor y reintegro de caja menor. En estos procesos
se realizan el cargue de documentos a la plataforma, asi como el diligenciamiento de los
mismos Por otra parte, se tiene en cuenta que la entidad cuenta con una clausula de

confidencialidad la cual debe ser firmada por la pasante, en ella se estipula 'y se
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compromete a actuar con objetividad, asi como a no utilizar la informacion brindad por la

entidad para fines diferentes a los estipulados.

Ademas, también se apoyd a la determinacion de los diferentes descuentos realizados en

los procesos de pago de facturas, asi como elaboraciones de causaciones de Pago,

resoluciones y demas.

Figura 34

Evaluacion de la entidad a la pasante

MACROPROCESO MISIONAL

CODIGO: MIUr3T

PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL

h UNIVERSITARIA VERSION: 3
Ui | EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENGIA: 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA 1de &

ANO MES DiA

225 |os |20 |

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA _X__ PRACTICA Otro ___ zCudl?

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: _ UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA — SECCIONAL UBATE

Representante Legal: _ ADRIANC MUNOZ BARRERA,

Nombre del supervisor de la actividad académica en la entidad: _ RAFAEL DIEGO

LEOMARDO MARTIMNEZ PACHON

Cargo: __ PROFESICNAL CONTABILIDAD — TALEMTO HUMANC,
Direccion: ___ CALLE 6 N® © -30 UBATE - CUNDINAMARCA.

Teléfona (s): 5018553055
Sector Productivo: EDUCACION SUPERIOR,
Tipo de Empresa: Privada Piblica__ ¥

L. DATOS FACULTAD

Facultad: ___CIENGIAS ECOMNOMICAS ¥ CONTABLES

Programa Académico: ___ CONTADU Ria FUBLICA,

SedelSeccional/Extension: UBATE
Coordinador de Programa: LEDIS JOHAMNA CASTIBLANCO FORERD
Celular: _31185756188____ Correo electrénico: [jshan iancoiucundinamarca.edu co

Director de la pasantia o practica: __ NATALIA CAROLIMNA RUBIC BUITRAGO
Celular: _320 237 1705_ Correo electrénico: _ nerubic@@ueundinamarca.edu.co

. DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombres y Apellidos: ___Karen Tatisna Cardona Castiblanco,
Cédula de Ciudadania: _ 31344380820-

Celular: _313 435 0620__Correo electronico: _kteardona@ucundinamarca.edu.co

Nota: La figura representa la evaluacion de la empresa al pasante
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Figura 35

Evaluacion de la entidad a la pasante

MACROPROCESO MISIONAL CODIGO: MIUra3T
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL
s UNIVERSITARIA VERSION: 5
U EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-08-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 2 da 4

IV. FACTORES A EVALUAR

FACTORES ACTITUDINALES ¥ COMPORTAMENTALES
{(Marque con una X Ia calificacién a oftorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la més alta)

VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION N OBSERVACIONES

85 parsonas que
participaron en la
pasantia o practica, o X
ieron de forma

jadecuada y respetuosa.

| estudiante trabaja

activamente en equipo y
pone soluciones %

pertinentes = |a labor

ACTITUDY
(COLABEORACION

esarollada.

| estudiants propone
koluciones scordes al

ontexto de su profesidn y
la organizacién.

SOLUCIONES

Se cumplic el plan de
rabajo y el cronograma
propuesto al iniciar las
fpotividades?

[CUMPLIMIENTOD

El estudiante ufilizé

DESARROLLO DE it
CUrscs suministrados x

[ACTIVIDADES
para desarrollar su

pasantia o préctica?

4.8

Nota: La figura representa la evaluacion de la empresa al pasante

Figura 36

Evaluacion de la entidad a la pasante
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UpeC | EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA 32 4

FACTORES ACADEMICO S
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VALORACION

\VARIABLE DESCRIPCION alalals OBSERVACIONES

| estudiante relaciona el

onocimiento adguirido en
su formacion académica X
on las sctividades a

ejora continua de los
procesos en los cusles X
iene incidencia.

| estudiants es capaz de
ransmitir los conocimientos
anto verbal como por
E=Crite

COMUNICATIVAS

| estudiante presenta con
pportunidad y calidad los
esultados generados en
=l desarrollo de su
passntia o préactica

PUNTAJE PROMEDIO 47

FACTORES DE SATISFACCION
(Margue con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VARIAELE DESCRIPCION Sl NO OB SERVACIONES

2 El director de la pasantia o
practica realizd un

eguimiento adecuado s las
actividades?

Nota: La figura representa la evaluacion de la empresa al pasante

Figura 37

Evaluacion de la entidad a la pasante



MACROPROCESO MISIONAL CcODIGO: MIUN3T
PROCESO GESTION INTERACCION SOCIAL
A UNIVER SITARIA VERSION: §
Umed EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
[EL PASANTE O PRACTICANTE PAGINA: 4 de 4

 El estudiante fue vinculadol

g la empresa’? *
[Les pasantizs son uns|
SATISFACCION DE rversion valicsa para |3
LA . . nstitucion ya&  gue
. = Wil licit '
DRGANIZACION 5;;;:;5:::5” broporcionsn  talente|
* jpotencial, nuevas ideas|

Universidad de

& ot benafici
undinamarca, por qué? [f otros beneficios que

pusden contribuir &
kerecimiento y éxito de I
mstitucidn.

* ;Qué tipe de beneficios le brindd al estudiante durante la realizacion de la
practica o pasantia?

La pasantia le proporciono la oportunidad de splicar los conocimientos tedricos sdgquiridos en
la carrera en un entorno de frabajo resl. La estudiante pudo aprender como funcionan las
operaciones y procesos digrios de | institucién y ganar expariencia préctica en su campo de
estudio.

Observaciones:

La estudiante se destacd durante su pasantia por la disponibilidad y cumplimiento en
horario y tareas asignadas, puede der a refe ias yn daciones positivas
por parte del supervisor que le puedan ser Gtiles para una contratacion futura dentro
de la institucién u otra entidad externa.

PN p ;)
Yo A?ma:af'a}fadmg .
RAFAEL DIEGO'LEONARDO MARTINEZ PACHON

Prnfgéional Contabilidad — Talento humano

Nota: La figura representa la evaluacion de la empresa al pasante

Evaluacion de la pasante a la entidad

Figura 38

Evaluacion de la pasante a la entidad
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ANO MES DIA
2023 | 09 | 29 |

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA X PRACTICA OTRO ___ ;Cual?
8 DATOS DE LA EMPRESA
Mombre: Universidad de Cundir i Ubaté

Representante Legal:

Mombre del supervisor de |a actividad académica: Rafael Diego Leonardo Martinez
Cargo: Profesional Universitario Contador

Direccion: Calles 2 9 - 80

Teléfono (s): 855 3055

Sector Productive: Educacion

Tipo de Empresa: Privada_____ Piblica X

. DATOS FACULTAD

Facultad: Ciencias Econdmicas, Administrativas y Contables
Programa Académico: Contaduria Piblica
Sede/Seccional/Extension: Seccional Ubaté

C i de Progl Ledis Jehana Castibl; Forero

Celular: 3118576166 Correo Sni ji il i -edu.co

Director de la pasantia o practica: Nathalia Carclina Rubio Buitrago

Nota: La figura representa la evaluacién de la pasante a la empresa

Figura 39

Evaluacidn de la pasante a la entidad



Nota: La figura representa la evaluacién de la pasante a la empresa

Figura 40

[RETRTTE

M. DATOS DEL ESTUDIANTE
Nombres y Apellidos: Karen Tatisna Cardona Castiblsnco

Cédula de Ciudadania: 1007398855

Celular: 3134380620 Correo electrénico: kicardona@ucundinamarca.edu.co

IV. FACTORES A EVALUAR

A continuacion, enconfrard una serie de aspectos a evaluar respects al lugar dende desarrolld
5u practica, pasantis o actindsd academica; por favor califiqus de 1 3 3 |a valoracion 3 estos
aspecios, siendo 1 |a calificacién mas baja y 5§ la mas alta:

FACTORES DE DESEMPERD
VALORACION

VARIABLE DESCRIPCION

La empresa le permitic
CALIDAD DE LA dezsarrollar habilidades X

P& BANTIA que l= aporten 3 su
avance profesional.

La empress realizo
induccion y
entrenarniento x
pertinente para el
desarrollo de la
actividad realzada

ACTITUD ¥
COLABORACION

El drea de trabajo
PUESTO DE TRABAJO JEEEEHIELEYEIEES) X
desarrolle su actividad
fue |z mas adecuado

Lz empresa realizd un
ACOMPARAMIENTD acompahamiento X
efzctivo 3l trabajo
desarrollade por usted

La emprasa le brindd

DESARROLLO OE  Rallaie-t T L] X
ACTIVIDADES para desamallar
adecuadamente su

actividad

PUNTA.JE FROMEDIO

Evaluacion de la pasante a la entidad
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Nota: La figura representa la evaluacién de la pasante a la empresa.
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