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El área Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca, 

actualmente está 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  caracterización de Procesos que permita conocer las 

actividades principales y secundarias  presentes en el área, estableciendo 

una guía de los diferentes pasos que se deben realizar con el propósito de 

que sean conocidas por las personas involucradas en las mismas. 

El valor agregado de este trabajo se evidenciará en la estructuración de una 

caracterización de procesos, ya que, con esta se conocerán las diferentes 

actividades a realizar en cada proceso, buscando minimizar posibles errores 

para lograr una mayor eficiencia en los mismos y una segregación adecuada 

de funciones que permita y agilice la comunicación del personal que integra 

el área, así mismo como herramienta base para posibles pasantes. 

Palabras Claves: Proceso Administrativo, Proceso Contable, Entidad 

Pública. 

 

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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AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

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

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

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer.  X 

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

 X 

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

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

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

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

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

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

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

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

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

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

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

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

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

 
 
 

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

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

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

1. Estrategia de mejoramiento en el 

área contable y de Talento Humano en 

la Universidad de Cundinamarca. Pdf 

 
 

Texto 

2.  

3.  

4.  
 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Cardona Castiblanco Karen Tatiana 

 
 

21.1-51-20. 
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Pregunta Problema 

La Universidad de Cundinamarca es una Institución estatal de educación superior del 

orden territorial, es un ente autónomo e independiente con personería jurídica, autonomía 

académica, administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, la UDEC busca dar 

cumplimiento a los propósitos de formación integral de sus estudiantes, definidos en el 

modelo pedagógico, buscando el aseguramiento de la calidad de formación y aprendizaje, 

cuenta con diferentes sedes y extensiones como lo son: Ubaté, chía, Fusagasugá, 

Girardot. 

La Universidad de Cundinamarca en su seccional del municipio de Ubaté cuenta con un 

área 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 caracterización de procesos es una estrategia y herramienta que le permite a las 

organizaciones desarrollar de una manera más eficiente las diferentes actividades 

mediante la segregación de funciones. 
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Por lo anterior se requiere la caracterización de procesos del área 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 elaboración de procesos y como beneficio 

para la Universidad ahorro de tiempo y entregas oportunas, permitiendo en la institución 

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

Por dichos motivos, se hace indispensable la elaboración de una caracterización de 

procesos y así establecer responsabilidades específicas para conocer los diferentes 

procesos y subprocesos que se desarrollan. 

A partir de lo planteado anteriormente surge la siguiente pregunta problema 

¿Mediante la caracterización de Procesos, se pueden establecer responsabilidades 

específicas que permitirán a la Universidad de Cundinamarca mejorar el funcionamiento 

y organización de los diferentes procesos y de la misma manera el conocimiento de cada 

uno de ellos? 
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Resumen 

El área Contable y de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca, actualmente 

está 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  

caracterización de Procesos que permita conocer las actividades principales y secundarias  

presentes en el área, estableciendo una guía de los diferentes pasos que se deben realizar 

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

El valor agregado de este trabajo se evidenciará en la estructuración de una 

caracterización de procesos, ya que, con esta se conocerán las diferentes actividades a 

realizar en cada proceso, buscando minimizar posibles errores para lograr una mayor 

eficiencia en los mismos y una segregación adecuada de funciones que permita y agilice 

la comunicación del personal que integra el área, así mismo como herramienta base para 

posibles pasantes. 

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

 

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. 

 

 

 

 

 

Introducción 

El autor conoce las políticas de plagio estipuladas por la Universidad y aceptan que han 

utilizado en forma adecuada y ética los derechos de autor y la referenciación y citación. 

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 Pasantía, tiene como objetivo explicar la estrategia propuesta para 

el mejoramiento del área Contable y de Talento Humano de la Universidad de 

Cundinamarca la cual es la caracterización de Procesos, siendo fundamental para una 
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mejor segregación de funciones, conocimiento, eficiencia y eficacia en los procesos, de la 

misma manera el proceso de pasantía genera un acercamiento a la experiencia laboral, 

permitiendo conocer no solo las políticas de la organización sino aquellas que regulan el 

área en cuestión. 

Para lograr cumplir con el objetivo se realizó una matriz DOFA que permitiera conocer 

las fortalezas y debilidades de la organización mediante la observación y realización de 

actividades contables y el análisis de la implementación de la caracterización de procesos 

en la entidad. 

De la misma manera se encuentran las diferentes etapas y los procesos realizados en cada 

una de ellas, así como el respectivo cronograma de actividades y anexos correspondientes 

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

Objetivos 

 

Objetivo General 

• Diseñar una estrategia de mejoramiento de los principales procesos y procedimientos que 

se llevan a cabo dentro del área contable y de talento humano de la universidad de 

Cundinamarca – seccional Ubaté 

 

Objetivos Específicos 

• Realizar un diagnóstico mediante la elaboración de una matriz DOFA que permita 

conocer las cuatro variables a analizar (fortalezas, debilidades, amenazas y 
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oportunidades) en el área Contable y de Talento Humano de la Universidad de 

Cundinamarca-Seccional Ubaté. 

• Elaborar la caracterización de los procesos fundamentales generando una mayor eficacia 

y eficiencia en los mismos. 

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

 

 

 

Justificación 

Este proyecto surge como una propuesta de mejoramiento del área contable y de talento 

humano en donde se ve la necesidad de identificar riesgos los cuales pueden afectar el 

correcto funcionamiento de la organización, 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 optimización de los procesos. 

Dentro de los aportes que se brindó a la universidad está el identificar aquellas 

oportunidades de mejora para el área contable y de talento humano que se desarrolló a 

partir del método de la observación y el análisis de la rutina diaria laboral para conocer 

aquellas situaciones que pueden estar sujetas a cambios para un mejor desempeño de la 

universidad. 
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Lo anterior se realizó con base en un cronograma de actividades que ayudo a garantizar 

los procesos del área 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 Teórico 

Según Gardner el mejoramiento de procesos es una forma efectiva para gestionar una 

organización 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 área 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 está enfocada a la consecución de la calidad en una 

organización mediante la implementación de un método o sistema de gestión de calidad 

establece lo siguiente “ La identificación sistemática y la gestión de los diferentes 

procesos empleados dentro de la empresa, y particularmente las interacciones entre tales 

procesos se pueden referir como ”Caracterización  por procesos” en su ámbito de 
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aplicación. La norma ISO 9001 estimula la adopción de la Caracterización por procesos 

como medio de identificar claramente y gestionar el Sistema de Gestión de la Calidad y 

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

Dado que esta dependencia maneja dos áreas es importante hablar de los procesos 

administrativos los cuales según Lyndall Urwich está 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 

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

La contabilidad es una serie de procesos financieros, independientemente del tipo de 

entidad económica, para registrar las operaciones económicas 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 área Contable y que son 

manejados por la Universidad de Cundinamarca, está la caja menor la cual es un fondo 

fijo que posee la organización para gastos necesarios para el desarrollo de sus actividades 

o prestación adecuada de un servicio (Caja general, caja menor, bancos), la Causación 

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 caracterización de procesos se trata de realizar un análisis 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 

realización de una cotización/presupuesto. (Torres, s.f.) 

Marco Institucional 

Entidad 

La Universidad de Cundinamarca es una Institución estatal de educación superior del 

orden territorial, es un ente autónomo e independiente con personería jurídica, autonomía 

académica, administrativa, financiera, presupuestal y de gobierno, la UDEC busca dar 

cumplimiento a los propósitos de formación integral de sus estudiantes, definidos en el 

modelo pedagógico, buscando el aseguramiento de la calidad de formación y aprendizaje, 

cuenta con diferentes sedes y extensiones como lo son: Ubaté, chía, Fusagasugá, 

Girardot. 

La seccional Ubaté ofrece cuatro programas de postgrado como son: Administración de 

empresas, Ingeniería de sistemas, Contaduría Pública y Zootecnia, ubicada en la Calle 6 

N 9-80. (UDEC, s.f.) 
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Misión 

La Universidad de Cundinamarca es una institución pública local del Siglo XXI, 

caracterizada por ser una organización social de conocimiento, democrática, autónoma, 

formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos mundiales de la 

humanidad y las buenas prácticas de gobernanza universitaria, cuya calidad se genera 

desde los procesos de enseñanza -aprendizaje, investigación e innovación, e interacción 

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

Visión 

La Universidad de Cundinamarca será reconocida por la sociedad, en el ámbito 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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Figura 1 

Organigrama de la “Universidad de Cundinamarca” 

 

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 educación superior 

está regida por diferentes leyes, decretos y reglamentos, esta reglamentación permite 

controlar y vigilar la entidad de manera que cumpla a cabalidad lo estipulado en cada una 
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de ellas.  A continuación, se describe cada una de las leyes, decretos y demás 

normatividad que rigen la Universidad de Cundinamarca. 

 

• Ley 749 (2002):  Por la cual se organiza el servicio público de la educación superior en 

las modalidades de formación técnica profesional y tecnológica, y se dictan otras 

disposiciones. 

• Decreto 2566 (2003):  Por el cual se establecen las condiciones mínimas de calidad y 

demás requisitos para el ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de 

educación superior y se dictan otras disposiciones. 

• Resolución 014 (2010): por la cual se reglamenta la constitución 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 prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la 

efectividad del control de la gestión pública” (art 73 al 78) y el Decreto 2641 de 2012 

“por el cual se reglamentan los artículos 73 y 76 de la ley 1474 de 2011, la Universidad 

de Cundinamarca pone a disposición del ciudadano la siguiente información como 

compromiso de la mencionada ley. 

• Ley 1712 (2014):  cuyo objetivo es regular el derecho de acceso a la información pública, 

los procedimientos para el ejercicio y garantía del derecho y las excepciones a la 

publicidad de información. 

• Resolución No. 000050 (2018): la política para el tratamiento de protección 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
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dispuesto en la ley estatutaria 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios, la cual será 

comunicada a todos los titulares. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diseño Metodológico 

La metodología de investigación para el proyecto de grado se fundamentó 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 área para evaluar los resultados 

obtenidos a través de la elaboración de estrategias de mejoramiento. 

El análisis cuantitativo se basó en el análisis y desarrollo de las diferentes actividades y 

procesos y el análisis cualitativo mediante la observación de las fortalezas, debilidades, 

amenazas y oportunidades encontradas en el área. 



 
23 

  

Según Sam Sieber el enfoque mixto surge como consecuencia de la necesidad de afrontar 

la complejidad de los problemas de investigación planteados en todas las ciencias y de 

enfocarlos holísticamente de manera integral. En 1979 dos trabajos fueron clave para el 

método mixto: Tren y Jick. 

El  primero  hizo  un  llamado  a  combinar  el  análisis  de  datos  cuantitativos  y  cualita

tivos  para  resolver  las  discrepancias  entre  los  estudios  cuantitativos y cualitativos; y 

el segundo introdujo los conceptos básicos de los diseños  mixtos, propuso recabar datos 

mediante técnicas cuantitativas y cualitativas, e ilustró la  triangulación de datos;  además 

de  comentar  la  necesidad  de  obtener  “una  fotografía  más enriquecedora y con mayor

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

Desarrollo de la Pasantía 

La pasantía que se realizó en la Universidad de Cundinamarca consistió en llevar a cabo 

el desarrollo de estrategias de mejoramiento del área contable y de talento humano, por lo 

cual se tomó como base los diferentes procesos y subprocesos que se ejecutan en las 

mismas, así como la interacción y realización de los mismos. 

Logrando como propósito que el área contable y de talento humano genere más 

segregación de funciones, así como la disminución de la carga laboral, así como la 

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

Por otra parte, con la caracterización de Procesos se busca que estas actividades tengan 

un mejor manejo de información y así mismo que esto les permita tener un orden y 

conocer el propósito y proceso principal de cada uno de ellos. 
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Etapa 1 

Conocimiento de la Normatividad del Área Contable y de Talento Humano de la 

“Universidad de Cundinamarca” 

Comprensión de cada uno de los procesos que se realizan en las Áreas 

Es fundamental al momento de iniciar la pasantía conocer el área en la cual se va a 

desarrollar el proyecto y así mismo la normatividad que rige dichos procesos ya que esto 

permite conocer el debido proceso a realizar, además de ser importante para la 

validación, evaluación y verificación de la auditoría. 

Por lo mencionado anteriormente, esta normatividad es indispensable no solo para el 

pasante sino también para cualquier persona que trabaje en esta área Contable y de 

Talento Humano como base para poder enfocar su proyecto en el mejoramiento de las 

mismas. 

La Caracterización 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 más importantes. 
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Además, la caracterización de procesos permite una mejor organización de los mismos, 

conocimiento del paso a paso a ejecutar y la segregación de funciones, generando 

beneficios para la universidad como lo son:  

• Mayor eficiencia 

• Reducción de errores 

• Ahorro de tiempo  

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

Conocimiento de las diferentes funciones a Realizar 

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

• Causación de órdenes de pago de obligaciones y transacciones que tenga la universidad 

con proveedores, contratistas y demás asientos contables con descuentos y retenciones.  

• Organización y registro de los movimientos de caja menor  

• Elaboración de resoluciones de Pago según las características de cada cuenta 

• Depuración y elaboración de conciliaciones bancarias 

• Procesos de afiliaciones y actualización a seguridad social de docentes y administrativos 

• Consolidación y registro del inventario documental 

Etapa 2 

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

sus fortalezas y debilidades 

Realizar los procesos del área 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 interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de 

Cundinamarca. 

Durante la realización de la pasantía se pudieron evidenciar las diferentes fortalezas y 

debilidades del área, así como la identificación de los procesos y subprocesos que se 

llevan a cabo.  

Manejo de herramientas y programas designados para los procesos Contables 

La herramienta básica 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 según factura electrónica correspondiente y 

distribución de los diferentes rubros presupuestales, de la misma manera se utiliza el 

software GESTASOF en el cual se realizan las diferentes causaciones, programaciones de 

órdenes de pago y solicitudes de reintegro de caja menor al igual que MICROSOFT 

WORD para la elaboración de las respectivas resoluciones de pago. 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 

Herramientas utilizadas para la realización de procesos 
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Nota: La figura evidencia la herramienta Excel utilizada para el cálculo de descuentos de 

las diferentes facturas a pagar. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca” 
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Figura 3 

 

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

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

Cundinamarca”. 
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Figura 4 

 

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

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

Figura 5 

 

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

de pago. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”. 
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Figura 6 

 

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

de área contable. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”. 
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Figura 7  

 

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 

 

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

de la misma. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”. 
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Figura 9 

 

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”. 
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Figura 10 

 

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”. 
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Figura 11 

 

Nota: La figura evidencia la causación de pago realizada para el proceso de reintegro de 

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

Figura 12 
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Nota: La figura evidencia la resolución de pago realizada para el proceso de reintegro de 

caja menor. Obtenido de: “Universidad de Cundinamarca”. 
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Figura 13 

 

 

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

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

 

Etapa 3 

Elaboración de Matriz DOFA del área Contable y de Talento Humano de la 

Universidad de Cundinamarca como diagnóstico de la entidad. 
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De acuerdo con el desarrollo de las prácticas, se realizó un diagnóstico a partir de la 

elaboración de una matriz DOFA mediante la cual se estudiaron las cuatro variables que 

la conforman (fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades) en el área Contable y 

de Talento Humano de la Universidad de Cundinamarca-Seccional Ubaté que permitió  

conocer las diferentes estrategias de mejoramiento con respecto a  la funcionalidad en las 

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

Por otra parte, con la Matriz se pretendía desarrollar y evaluar un área de 

desconocimiento para muchos estudiantes y que efectúa procesos muy completos y 

detallados ya que se realiza una revisión exhaustiva de los mismos antes de finalizar el 

respectivo trámite. 

 

 

 

 

 

 

Figura 14 

 Evidencia la Matriz DOFA que se elaboró con respecto a la identificación de fortalezas y 

debilidades del área contable y de Talento Humano 
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c  

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

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

Propia” 

Análisis de los Procesos principales que se realizan en el área 

De acuerdo con la elaboración de la Matriz DOFA, se realiza el análisis de las diferentes 

actividades desarrolladas en el área 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 elaboración de la caracterización de procesos. 
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Logrando encontrar como procesos principales la caja menor, los pagos de facturas y el 

proceso de contratación por parte del área de talento humano, a partir de los cuales se 

diseñó la caracterización de procesos. 

Etapa 4 

Recolección y elaboración 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 relación entre estas. 

 

 

 

Figura 15 

Elaboración de Esquema de las actividades principales realizadas en el Área Contable y 

de Talento Humano con sus respectivos subprocesos 
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Nota: La figura evidencia los diferentes subprocesos que se deben seguir en el área 

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

“Elaboración Propia” 

 

 

Elaboración de Caracterización de Procesos para conocer las actividades 

principales del área contable y de Talento Humano 

Después de Elaborada la Matriz DOFA, se realiza la Caracterización de Procesos la cual 

permitió una mejor segregación de funciones, organización y conocimiento de las 

diferentes actividades que se ejecutan en el área Contable y de Talento Humano. Esta 

estrategia fue implementada basada en la experiencia y conocimiento adquirido a lo largo 

de la pasantía, es de suma importancia que cada uno de los procesos y subprocesos que 

allí se plasman se desarrollen verdaderamente en el área y de la misma manera es 

primordial llevar a cabo el proceso de revisión de cada subproceso para corroborar su 

veracidad tanto en fechas, valores, descuentos y demás. Por lo tanto, se realizan 

diagramas de flujo que permiten identificar los procesos principales y subprocesos 

realizados durante la pasantía.  
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        Figura 16 

Flujograma del proceso de caja menor en la Universidad de Cundinamarca 

 

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

Cundinamarca”. Obtenido de: Elaboración Propia. 
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       Figura 17 

Flujograma del proceso de Pago en la Universidad de Cundinamarca 

 

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

Cundinamarca”. Obtenido de: Elaboración Propia. 

 

Evaluar los resultados de las estrategias, su correcto funcionamiento y aplicación 

Una vez realizados los diagramas de flujo se procede a presentar la caracterización de 

procesos al jefe inmediato. 

Después de presentada la respectiva caracterización de procesos elaborada  al responsable 

de las áreas,  el cual aseguro que esta estrategia permitía una mejor segregación de 

funciones y el conocimiento de los procesos y subprocesos realizados lo cual se convierte 

en base fundamental para futuros pasantes logrando una apropiación de las diferentes 

actividades y su correcta ejecución, cabe resaltar que por medio de la caracterización de 

procesos, observación 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 digitación, cálculos inexactos, entre otros. 
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            Figura 18 

Elaboración de la caracterización de procesos del Área Contable y de Talento Humano 

de los procesos principales 
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Nota: La figura evidencia el proceso principal (Elemento de entrada) y los subprocesos 

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

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

“Elaboración Propia” 

 

 

Figura 19 

Elaboración de la caracterización de procesos del Área Contable y de Talento Humano 

de los procesos principales 
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Nota: La figura evidencia los diferentes aspectos que se incluyen en la caracterización de 

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

mismos.  Obtenido de: “Elaboración Propia” 

 

 

 

 

Población Objeto de estudio 

Área 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 pasantía en 

la “Universidad de Cundinamarca” 

Director del Proyecto 

Nombre director: Natalia Carolina Rubio Buitrago  

Profesión del director: Contadora Pública  

Especialista, Magister o PhD en:  

Correo electrónico: ncrubio@ucundinamarca.edu.co  

Cronograma 

Tabla 2 

             Cronograma de actividades pasantía “Universidad de Cundinamarca” 

Etapa 1 Marzo  Abril 

         
    

Presentación de la estudiante con el área Contable y de talento 

Humano de la “Universidad de Cundinamarca”  

 

Conocimiento de las diferentes actividades a 

desarrollar en el transcurso de la pasantía   

 

 Inicio pasantía en la Universidad de Cundinamarca 

 

Conocimiento de la normatividad del área Contable y de Talento 

Humano  

 

Determinación del Título para la realización del Anteproyecto 

 

 

Determinación de Objetivos del Anteproyecto 

X 
 
 

X 
 
 

X 
 

X 
 

 
 

X 
 

X 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

mailto:ncrubio@ucundinamarca.edu.co
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Tabla 3 

Cronograma de actividades pasantía “Universidad de Cundinamarca” 

 

 

 

 

      Planteamiento de la pregunta Problema  

       

      Definición del diseño Metodológico 

 

       Revisión Anteproyecto 

 
                                                       

 
 

X 
 

X 
                    
 
                

 
 
 
 
 
 

X 
  

Etapa 2 
Abril  Mayo 

10 11 14  1 2 3  

Inicio de Procesos del área para conocer las diferentes 

actividades que se realizan y sus fortalezas y debilidades 

 

Manejo de herramientas y programas designados para los 

procesos contables  

X  
 
  

  
 
 
 

X 

  
 
 
 
  

 
  
 
 
 
  

       

            
 

      

Identificación de Fortalezas y Debilidades del Área                              X    
 

      

Identificación y aplicación de tarifas de descuentos en   los 

procesos de facturación  

          X     

Realización de Causaciones en el programa GESTASOF                                                               
X 

   
 

  

Realización de Resoluciones de Pago                                                                                       
 

  X  
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Tabla 4 de actividades Etapa 2 

Cronograma de actividades pasantía “Universidad de Cundinamarca” 

Etapa 3 
Junio Julio 

 
3 4 5 

 
2 3  

 

Identificación de fortalezas y debilidades en el área                                        X   
  

           

Identificación de oportunidades y amenazas del área                                       
 

  X    
  

        

Identificación de estrategias FO Y FA                                                                        
 

        X  
  

        

Identificación de estrategias DO Y DA                                                                       
 

  X          

Elaboración de Matriz DOFA                                                                                               
 

   X         

Análisis de los Procesos Principales del área                                                                        
 

                X      

Identificación de los Procesos Principales para la                                                                    

elaboración de la caracterización de Procesos                                                                      

    
 

       X   

 

Tabla 5idades Etapa 2 

Cronograma de actividades pasantía “Universidad de Cundinamarca” 

Etapa 4 
Agosto  Septiembre 

  
1 

   
23 

 

Elaboración de un primer esquema de procesos                                     X 
  

           

Elaboración de Caracterización de Procesos y                                                            

Aprobación por parte del área                                                                                      

 
  

 
  
  

     X   

   
 

        X 
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Etapa 4 
Agosto  Septiembre 

  
1 

   
23 

 

   
 

            

 
  

  
 

        

 

Conclusiones 

• Realizar un diagnóstico por medio de una Matriz DOFA permite identificar la necesidad 

de crear una estrategia que genere una información oportuna, veraz y un manejo 

adecuado de los diferentes datos  

• La elaboración de una Caracterización de procesos permite la segregación de funciones y 

es importante para conocer el debido paso a paso a seguir para la realización de los 

procesos, así mismo genera mayor eficiencia y eficacia al ser una herramienta no solo de 

organización sino también de conocimiento para próximos pasantes. 

• La evaluación de la estrategia propuesta genera una mayor ejecución de las actividades, 

la pasantía no solo permitió fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la 

carrera sino también el desarrollo de otras habilidades y aplicación del código de ética, 

con respecto al manejo adecuado de la información y la observación. 

• La pasantía no solo permitió fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la 

carrera sino también el desarrollo de otras habilidades y aplicación del código de ética, 

con respecto al manejo adecuado de la información y la observación 

• El desarrollo de pasantía permite realizar un acercamiento a la aplicación 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 práctica permitió realizar diferentes procesos contables como causaciones, 

resoluciones, reintegros de caja menor, conciliación bancaria, entre otros, desarrollando 

capacidad de análisis para identificar errores y comprender el manejo de las plataformas 

relacionados con la sistematización de las diferentes actividades. 
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            Recomendaciones 

• Se recomienda que la Universidad de Cundinamarca aplique y utilice la caracterización 

de procesos ya que esta ayuda y facilita la segregación de funciones, sirviendo como guía 

de trabajo para obtener información veraz y oportuna. 

• La práctica profesional en el área 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 prácticas como experiencia 

laboral con el fin de que sirvan para ejercer la profesión. 

•  Se recomienda a los pasantes que se comprometan con el desarrollo de las pasantías   ya 

que esta es un primer acercamiento al mercado laboral, donde se logrará abrir puertas 

para un mejor futuro profesional. 
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Anexos 

Primer informe 

Período (de marzo 13 a 31 de marzo de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, marzo 31 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 13 DE 

MARZO A MARZO  31 DE 2023 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco      CÓDIGO: 

214219218 

 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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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 área Contable y de 

Talento Humano 

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:  

• Realizar un diagnóstico mediante la elaboración 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 áreas 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 más importantes. 

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

• Apoyo en las diferentes Funciones del área de Contabilidad:  Se realizó apoyo a los 

diferentes procesos del área contable con el fin de poder identificar los procesos 

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

procesos más eficientes. 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

MARZO 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

13/03/2023 Capacitación causaciones de Pago, elaboración y 

diligenciamiento de recibos de caja menor 

4 

14/03/2023 Elaboración y diligenciamiento de Recibos de Caja 

Menor 

4 

15/03/2023 Diligenciamiento del formulario de Industria y 

Comercio (ICA) 

4 

17/03/2023 Elaboración de Resoluciones de Órdenes de Pago y 

Cálculo de descuentos  

5 

20/03/2023 Elaboración y diligenciamiento de recibos de caja 

menor  

4 

21/03/2023 

 

22/03/2023 

 

 

Revisión de documentación en el SIGEP II 

 

Elaboración de Resoluciones de órdenes de pago y 

causación de órdenes de pago 

 

4 

 

4 
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23/03/2023 

 

 

24/03/2023 

 

 

27/03/2023 

 

 

28/03/2023 

 

 

29/03/2023 

 

 

30/03/2023 

 

31/03/2023 

 

          

Elaboración de portadas para los registros de 

Reintegro de caja menor y organización de 

documentos soportes 

Elaboración de resoluciones de órdenes de pago, 

cálculo de descuentos y causación de órdenes de 

pago 

Elaboración de resoluciones de órdenes de pago, 

cálculo de descuentos y causación de órdenes de 

pago 

Organización y clasificación en el sistema de los 

diferentes gastos de caja menor según el rubro 

correspondiente 

Elaboración de resoluciones de órdenes de pago y 

causación de órdenes de pago 

 

Revisión de documentación en el SIGEP II 

 

Elaboración de reintegro de caja menor 

 

4 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

4 

 

5 

TOTAL HORAS 58 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL 
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Durante el proceso de pasantía se ha desarrollado la etapa 1, realizando como primera 

instancia actividades básicas como el diligenciamiento de solicitud de gastos y recibos de 

caja menor, así como la capacitación por parte del encargado del área 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 explicación de los subprocesos 

que se generan de la misma. 

Por otra parte, se realizaron procesos de caja menor. Estos procesos están relacionados 

con el reintegro de caja menor, el cual permite controlar de manera más eficiente los 

recursos e identificar errores para generar correcciones que contribuyan al mejoramiento 

del área. 

La Universidad de Cundinamarca maneja un proceso de verificación para los diferentes 

procesos y causación 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 causación de la cuenta por pagar. Es importante resaltar 

que la presentación de la factura o cuenta de cobro debe realizarse junto con los demás 

papeles de acuerdo con el tipo de contratista, cabe resaltar que la verificación de cada uno 

de estos procesos es fundamental para evitar errores al momento de enviar la causación 

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 especificación de la compra o servicio realizado y debe contener para el 

caso de factura electrónica el CUFE. 

•  Debe estar anexado el contrato en el cual se debe especificar el objeto del mismo, 

número de orden y demás aspectos relacionados. 

• Se debe anexar un certificado de satisfacción 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 demás, 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, así como el registro presupuestal. 

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

mismo. 

• Por último, documentos de registro e identificación como cedula, Rut y cámara de 

comercio. 

Persona Jurídica: 

• 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 Público y/o Revisor Fiscal. 
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• Debe estar anexado el contrato en el cual se debe especificar el objeto del mismo, número 

de orden y demás aspectos relacionados. 

• Es necesario adjuntar el certificado de disponibilidad presupuestal el cual es un 

documento interno de la entidad, así como el registro presupuestal. 

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

mismo. 

• Comprobante de ingreso de productos al almacén si es necesario  

• Por último, documentos de registro e identificación como cedula del representante legal, 

Rut y cámara de comercio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS (PRODUCTOS Y EVIDENCIAS) 
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Figura 20 

Presentación de docente tutor externo ante el jefe inmediato 

 

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

 

 

 

 

 

 

Figura 21 

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

humano.  

 

 

 

 

       

 

       Segundo informe 

Período (de abril 10 a abril 28 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, abril 28 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co


 
63 

  

 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 10 DE 

ABRIL A ABRIL 28 DE 2023 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco       

CÓDIGO: 214219218 

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

2023) 

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

Talento Humano 

 

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:  

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

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

partir del conocimiento del área se empezó a manejar las diferentes herramientas y 



 
64 

  

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. 

• Apoyo al proceso de caja Menor realizada en el área Contable:  Se realizó apoyo en 

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

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

razonabilidad y ejecución adecuada. Además, de entender la importancia de la caja 

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

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

digitación a la hora del registro en el sistema. 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

ABRIL 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

10/04/2023 Elaboración de Resoluciones de órdenes de Pago y 

causación de Órdenes de Pago 

4 

11/04/2023 Elaboración de Resoluciones de órdenes de Pago y 

causación de Órdenes de Pago 

3 

14/04/2023 Viáticos, Resoluciones de Órdenes de Pago, 

Causaciones de Pago de Viáticos, elaboración de 

calendario de cumpleaños (Administrativos) 

 

 

6 

17/04/2023 Organización de Oficina y Documentos 4 



 
65 

  

18/04/2023 Elaboración de Portadas para Documentos Soportes 

de acuerdo a la tabla de retención documental 

Correspondiente 

 

3 

19/04/2023 

 

 

20/04/2023 

 

 

21/04/2023 

 

 

 

24/04/2023 

 

 

25/04/2023 

 

26/04/2023 

 

 

 

27/04/2023 

Elaboración de Resoluciones de Órdenes de Pago, 

Cálculo de descuentos y Causación de Órdenes de 

Pago 

      Elaboración de Resoluciones de Órdenes de pago          

Cálculo de descuentos, Programaciones de Pago y 

Causación de Órdenes de Pago 

Viáticos. Resoluciones de Órdenes de pago, Cálculo de 

descuentos, Programaciones de Pago, Causación de 

Órdenes de Pago y Recibos de Caja Menor 

 

 Elaboración de Resoluciones de Órdenes de pago, Cálculo 

de descuentos, Programaciones de Pago y Causación de 

Órdenes de Pago 

Elaboración de Reintegro de Caja Menor 

 

Elaboración de Resoluciones de Órdenes de pago, 

Programaciones de Pago, Causación de Órdenes de Pago y 

Elaboración de Resoluciones de Comisiones de pago de 

Viáticos 

6 

 

 

4 

 

 

5 

 

 

 

4 

 

 

4 

 

4 

 

 

 

4 
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28/04/2023 

 

 

          

Elaboración de Resoluciones de Órdenes de pago, Revisión 

de papeles en el SIGEP 2 y check list, elaboración de 

portadas para archivo de documentación 

Elaboración de Resoluciones de Órdenes de pago, 

Causación de Órdenes de Pago, Elaboración de 

Resoluciones de Comisiones de pago de Viáticos y 

Solicitud de RP 

  

 

 

6 

 

 

TOTAL HORAS 57 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL 

Durante el proceso de pasantía 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 realizó apoyo a este proceso logrando conocer e interactuar con el sistema ya que se 

debe realizar el proceso de subir los valores y numeración 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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Además, se apoyó las actividades de conciliación 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, 

así mismo el extracto se convierte en elemento clave para corroborar la conciliación, 

llegado el caso de encontrar diferencias se verifican con el extracto bancario la igualdad 

de los saldos y con el responsable del área en caso de no encontrar las diferencias. Es de 

vital importancia que una vez terminados estos procesos referentes a caja menor el 

responsable del área firme la conciliación bancaria, además de anexar los comprobantes 

para garantizar que el proceso se realizó de manera satisfactoria y que los valores 

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

Además, también se apoyó en los cálculos 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 prestación de servicios o 

adquisición de materiales que superan los topes para la aplicación 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 causación y la solicitud de gastos y recibos de caja 

menor. 

ANEXOS 
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Figura 22 

Apoyo al proceso de elaboración de documentos soportes en el proceso de reintegro de 

caja menor por concepto de cuentas por pagar por compra de bienes o prestación de 

servicio 

 

Nota:  En la figura se evidencia el apoyo de la pasante en el área contable de la 

Universidad de Cundinamarca al proceso de elaboración 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 Elaboración de Conciliación Bancaria según el extracto Bancario y 

los diferentes gastos registrados en el Excel. 
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Nota: En la figura se evidencia el apoyo de la pasante en el proceso de elaboración de la 

conciliación bancaria. 

Figura 24 

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

resolución de pago correspondiente.  
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Nota:  En la figura se evidencia el apoyo del pasante al proceso de reintegro de caja 

menor mediante la elaboración de la respectiva resolución de pago. 

 

Figura 25 

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

de reintegro de caja menor. 

 

 

Tercer informe 

Período (de mayo 2 a mayo 31 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, mayo 31 de 2023 

SEÑORES 
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COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 2 DE MAYO 

A MAYO 31 DE 2023 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco       

CÓDIGO: 214219218 

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

2023) 

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

Talento Humano 

 

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:  

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

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

partir del conocimiento del área se empezó 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. 

• Análisis de los Procesos principales que se realizan en el área: Es fundamental para la 

elaboración de la Matriz DOFA conocer, realizar y determinar cuáles son las dificultades 

que se presentan a la hora de realizar las diferentes actividades en el área 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 cálculo de precios 

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

diferentes facturas 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

MAYO 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

2/05/2023 Revisión de documentos docentes y afiliación a caja 

de Compensación 

3 

3/05/2023 Resoluciones, cálculo de descuentos 4 
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4/05/2023 Revisión de hojas de Vida, conciliación bancaria y 

reunión de planeación presupuestal 

4 

5/05/2023 Resoluciones de Comisiones de Pago, Causaciones 

y adjunto de facturas con IVA marzo y abril 

6 

8/05/2023 Resoluciones de pago, causaciones, orden de Pago, 

check list nuevo personal 

4 

9/05/2023 

 

10/05/2023 

 

 

11/05/2023 

 

 

12/05/2023 

 

15/05/2023 

 

 

16/05/2023 

 

 

17/05/2023 

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 Comisión  

 

           Recibos de Caja Menor y Reunión sobre donación 

de Predio 

 

              Reintegro de Caja Menor  

 

 

Elaboración de resoluciones de órdenes de pago  

3 

 

4 

 

 

4 

 

 

4 

 

 

4 

 

 

4 
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18/05/2023 

 

19/05/2023 

 

23/05/2023   

 

24/05/2023 

 

25/05/2023  

 

26/05/2023 

 

29/05/2023 

 

30/05/2023 

 

31/05/2023 

          

 

 

Organización de oficina  

 

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago  

 

Informe registro documental y marcha pacífica por 

la granja el Tíbar 

             Resoluciones y causaciones de pago 

 

Informe registro documental 

 

Resoluciones de Pago, Orden de Pago e informe 

Registro Documental  

Revisión facturas con IVA, Resoluciones y 

Causaciones de Pago 

Resoluciones de Pago, Orden de Pago e informe 

Registro Documental 

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago                                 

4 

 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

 

5 

         

 5 

 

 5 

 

5 

 

5 

TOTAL HORAS 93 
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AVANCES DEL INFORME FINAL 

Durante el proceso de pasantía se ha desarrollado parte de la tercera etapa, con el 

conocimiento del sistema contable GESTASOFT a través de la causación de las 

diferentes facturas por pagar de  tal manera que se realizó 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 corrección. 

Además, se apoyó en el proceso de la elaboración de la respectiva resolución 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 área para el proceso de pago. 

Además, también se apoyó en los cálculos 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 prestación de servicios o 

adquisición de materiales que superan los topes para la aplicación de los mismos. Una 

vez establecido el monto total de los descuentos y el valor a pagar se procede a realizar la 

respectiva causación 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 así se procede a descargar, firmar y enviar para pago 

ANEXOS 
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Figura 26 

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

de pago de facturas o cuentas de cobro 

 

 

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

pago. 

 

 

Figura 27 

Apoyo de la pasante en la elaboración de resoluciones realizados en el proceso de pago 

de facturas o cuentas de cobro. 
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Nota: En la figura se evidencia la respectiva resolución que se debe elaborar en los 

procesos de pago. 

Figura 28 

Apoyo de la pasante en la elaboración de causaciones realizados en el proceso de pago 

de facturas o cuentas de cobro. 
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Nota: En la figura se evidencia la respectiva causación que se debe elaborar en los 

procesos de pago. 

 

Cuarto informe 

Período (de junio 1 a junio 30 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, junio 30 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 1 DE JUNIO 

A JUNIO 30 DE 2023 

 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco       

CÓDIGO: 214219218 

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

2023) 

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

Talento Humano 

 

OBJETIVO ESPECIFICO CUMPLIDO DURANTE EL MES:  

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

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

partir del conocimiento del área se empezó a manejar las diferentes herramientas y 
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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. 

• Elaboración de la Matriz DOFA: A partir del conocimiento del área se elaboró 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 área y los diferentes aspectos a mejorar. 

 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

JUNIO 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

1/06/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago 6 

2/06/2023 Resoluciones, cálculo de descuentos e Informe 

Registro Documental 

6 

5/06/2023 Resoluciones, Ordenes de Pago, Causaciones e 

Inventario Documental  

6 

6/06/2023 Resoluciones, Ordenes de Pago, Causaciones e 

Inventario Documental  

6 

7/06/2023 Resoluciones de pago, causaciones, orden de Pago. 6 



 
82 

  

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  

Elaboración de Resoluciones, causaciones de pago 

y programación de órdenes de pago  

Resoluciones, causaciones de pago y programación 

de órdenes de pago 

            Resoluciones de Pago, Sigep y Causaciones de pago 

 

Elaboración de recibos de caja menor y solicitud de 

Gastos 

Resoluciones de Pago, diligenciamiento de recibos 

de caja menor y solicitud de gastos 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 



 
83 

  

29/06/2023 

 

 

30/06/2023 

          

Registro de transacciones al sistema para el reintegro         

de caja 

 

Revisión de caja menor de otras extensiones 

6 

 

 

6 

 

 
TOTAL HORAS 108 

             

           AVANCES DEL INFORME FINAL 

Durante el proceso de pasantía se ha completado la tercera etapa, a partir de la 

observación y el quehacer diario de las diferentes actividades se logra evidenciar e 

identificar aspectos claves para la elaboración de la Matiz DOFA, logrando de esta 

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

La Matriz DOFA se convierte en la herramienta fundamental y base para conocer de 

manera más detallada no solo las fortalezas sino también las debilidades, amenazas y 

oportunidades que presenta el área. 

Además, se apoyó y se asistió a las diferentes capacitaciones que se realizaban por parte 

de Talento Humano como lo son: El clima Organizacional y la importancia del servidor 

Público. 

Estas actividades permitieron salir un poco de la monotonía que se maneja diariamente en 

cada una de las oficinas, así como espacios de esparcimiento y oportunidades de 

interacción con otras dependencias, el trabajo en equipo y actividades lúdicas 
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encaminadas a reflexionar sobre la importancia de tener una comunicación asertiva que 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 
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Figura 29 

Elaboración de la Matriz Dofa por medio de la pasante evidencio las diferentes 

debilidades, oportunidades, amenazas y oportunidades del área Contable y de Talento 

Humano.  

 

 

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

del área contable. 

 

Figura 30 

Asistencia a Capacitación día del servidor Público 
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Nota: La figura evidencia la participación de los administrativos en la capacitación del 

día del servidor público. 

             Quinto Informe 

Período (de julio 4 a julio 31 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, junio 30 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 1 DE JUNIO 

A JUNIO 30 DE 2023 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco      

 CÓDIGO: 214219218 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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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 área Contable y de 

Talento Humano 

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

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

• Elaborar la caracterización 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 relación entre estas 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

JULIO 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 
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4/07/2023 Revisión Caja menor otras extensiones 6 

5/07/2023 Revisión de papeles contratación nueva 6 

6/07/2023 Resoluciones de Pago 6 

7/07/2023 Resoluciones de Pago, cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

6 

10/07/2023 Resoluciones de Pago, cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

6 

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 

 

Resoluciones de Pago, cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

            Resoluciones de Pago  

Foliar Carpetas 

Diligenciamiento formulario ICA y actualización de              

base de datos 

Revisión caja menor otras extensiones 

 

Revisión de contratos en el SIGEP 

 

Resolución de pago, Causación de Pago y Revisión 

de Contratos en el SIGEP 

          Resolución de pago, Causación de Pago y Revisión 

de Contratos en el SIGEP 

Sigep, Resoluciones de Pago y Causaciones de pago 

 

6 

 

6 

6 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 
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24/07/2023 

25/07/2023 

 

26/07/2023 

 

27/07/2023 

 

28/07/2023 

 

31/07/2023 

 

 

          

Sigep, Resoluciones de Pago y Causaciones de pago 

            Resoluciones de Pago, causaciones de Pago y               

certificación de descuentos 

Resoluciones de Pago, Revisión de caja menor de 

otras seccionales 

Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 

 

Afiliación de Docentes 

 

Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

6 

 

 

TOTAL HORAS 120 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL 

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

Recolección y elaboración 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 relación entre estas. 
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Además, se apoyó y se asistió a las diferentes capacitaciones que se realizaban por parte 

de Talento Humano como lo son: El clima Organizacional y la importancia del servidor 

Público. 

De la misma manera se realizó apoyo en los procesos de contratación de personal 

administrativo y docente mediante la revisión de papeles en el SIGEP II, 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 áreas permitiendo obtener experiencia en procesos diferentes 

a los contables. 
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Figura 31 

Elaboración de Esquema de las actividades principales realizadas en el Área Contable y 

de Talento Humano con sus respectivos subprocesos 

 

 

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

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

“Elaboración Propia” 

 

Figura 32 

Apoyo de la pasante en el proceso de afiliación de docentes 
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Nota: La figura evidencia la respectiva afiliación de docentes a la seguridad social 

 

Sexto Informe 

Período (de agosto 1 a agosto 31 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, agosto 31 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 1 DE 

AGOSTO A AGOSTO 31 DE 2023 

 

mailto:Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co
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NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco       

CÓDIGO: 214219218 

 

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

2023) 

 

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

Talento Humano 

 

 

 

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

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

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

actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

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

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

Caracterización de Procesos la cual permite una mejor segregación de funciones, 

organización y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan en el área 

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

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

de los procesos y subprocesos que allí se plasman se realicen verdaderamente en el área y 

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

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

 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

AGOSTO 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

1/08/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago 4 

2/08/2023 Revisión 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. 

 

Afiliación de docentes a la ARL 

 

Capacitación del servidor Publico 

 

Anticipo de Peajes 

 

Revisión de documentación docentes en la 

plataforma 

Resoluciones de Pago, Cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago e 

informe capacitación del servidor Público 

 

Resoluciones de Pago, Causaciones de Pago e 

informe capacitación del servidor Público 

 

Resoluciones de Pago, Cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

 

4 

 

4 

 

7 

 

7 

 

4 

 

4 

 

7 

 

4 

 

 

4 

 

 

4 
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25/08/2023 

 

28/08/2023 

 

29/08/2023 

 

30/08/2023 

 

31/08/2023 

          

 

Resoluciones de Pago, Cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 

 

Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 

 

Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 

 

Resoluciones de Pago, Cálculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

 

7 

 

7 

 

5 

 

4 

 

4 

 

 
TOTAL HORAS 103 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL 

Durante el proceso de pasantía se completó la cuarta etapa, a partir de la elaboración de la 

Caracterización de Procesos la cual permite una mejor segregación de funciones, 

organización y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan en el área 

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

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

de los procesos y subprocesos que allí se plasman se realicen verdaderamente en el área y 

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

su veracidad tanto en fechas, valores, descuentos y demás. 
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ANEXOS 

Figura 33 

Elaboración de la respectiva caracterización de procesos 

 

Nota:  La figura evidencia la respectiva caracterización de procesos realizada por la 

pasante para el proceso de caja menor. 
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Séptimo Informe 

Período (de septiembre 1 a septiembre 29 de 2023) 

Villa de San Diego de Ubaté, septiembre 29 de 2023 

SEÑORES 

COMITÉ OPCIONES DE GRADO 

Programa Contaduría Pública Seccional Ubaté Calle 6 N.º 9 - 80 | (+57 1) 855 3055  

Contaduría.Ubate@ucundinamarca.edu.co 

ASUNTO: INFORME PASANTÍA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA- SECCIONAL UBATÉ PERIODO DEL 1 DE 

SEPTIEMBRE A SEPTIEMBRE 29 DE 2023 

NOMBRE DEL PASANTE: Karen Tatiana Cardona Castiblanco       

CÓDIGO: 214219218 

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

29 de 2023) 

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

Talento Humano 

 

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

• Inicio de procesos del área 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
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actualmente en el área 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 

interacción con procesos de otras áreas de la Universidad de Cundinamarca para 

evidenciar las diferentes fortalezas y debilidades del área, así como la identificación de 

los procesos principales que se llevan a cabo. 

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

partir del conocimiento del área se empezó 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. 

• Elaboración de la Matriz DOFA: A partir del conocimiento del área se elaboró 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 área y los diferentes aspectos a mejorar. 

• Elaborar la caracterización de los procesos fundamentales generando una mayor 

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

realiza la Caracterización de Procesos la cual permite una mejor segregación de 

funciones, organización y conocimiento de las diferentes actividades que se ejecutan 

en el área Contable y de Talento Humano. Es una estrategia implementada basada en 

la experiencia y conocimiento adquirido a lo largo de la pasantía, es de suma 

importancia que cada uno de los procesos y subprocesos que allí se plasman se 

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



 
100 

  

de revisión de los mismos para verificar su veracidad tanto en fechas, valores, 

descuentos y demás. 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

SEPTIMEBRE 

FECHA ACTIVIDAD 

No. DE 

HORAS 

1/09/2023 Reintegro de caja Menor 4 

5/09/2023 Resoluciones de Pago, Calculo de descuentos y 

Causaciones de Pago 

5 

6/09/2023 Resoluciones de Pago y Causaciones de Pago 5 

7/09/2023 Elaboración conciliación bancaria 4 

8/09/2023 Resoluciones de pago y Causaciones de Pago. 7 

11/09/2023 

 

12/09/2023 

 

13/09/2023 

 

14/09/2023 

 

15/09/2023 

 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de Pago y Causaciones de pago  

 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Capacitación Clima Organizacional 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

 

7 

 

4 

 

4 

 

4 

7 
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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 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

Resoluciones de pago, Causaciones de Pago y 

Cálculo de descuentos 

 

 

 

7 

 

5 

 

 

5 

 

 

4 

 

4 

 

7 

 

5 

 

4 

 

4 

 

5 
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TOTAL HORAS 101 

 

 

 

AVANCES DEL INFORME FINAL  

Se realizó la debida revisión y aprobación de la caracterización de procesos del 

responsable del área Contable. Por otra parte, se logró llevar a cabo la elaboración de una 

Matriz DOFA que permitiera identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y 

amenazas dentro del área, de la misma manera se convirtió en la base fundamental para 

poder identificar los diferentes tipos de riesgo que se puedan presentar por no tener una 

correcta segregación de funciones 

También se apoyó el subproceso de conciliación bancaria la cual hace parte del proceso 

de reintegro de caja menor, esta conciliación bancaria es fundamental para conocer el 

consolidado de los diferentes gastos generados en el período en el cual se está solicitando 

el reintegro y así mismo sirve como elemento para la comparabilidad de valores con el 

extracto bancario.  

Además, se apoyó el proceso de caja menor y reintegro de caja menor. En estos procesos 

se realizan el cargue de documentos a la plataforma, así como el diligenciamiento de los 

mismos Por otra parte, se tiene en cuenta que la entidad cuenta con una cláusula 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, así como a no utilizar la información brindad por la 

entidad para fines diferentes a los estipulados.   

Además, también se apoyó a la determinación de los diferentes descuentos realizados en 

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

resoluciones y demás. 

Figura 34 

Evaluación de la entidad a la pasante 

 

 

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

Evaluación de la entidad a la pasante 

 

 

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

 

 

 

Figura 36 

Evaluación de la entidad a la pasante 
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Nota: La figura representa la evaluación de la empresa al pasante  

 

 

Figura 37 

Evaluación de la entidad a la pasante 
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Nota: La figura representa la evaluación de la empresa al pasante 

 

 

 

Evaluación de la pasante a la entidad 

Figura 38 

Evaluación de la pasante a la entidad 
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Nota: La figura representa la evaluación de la pasante a la empresa  

 

 

 

 

 

 

 

Figura 39 

Evaluación de la pasante a la entidad 
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Nota: La figura representa la evaluación de la pasante a la empresa  

 

 

 

Figura 40 

Evaluación de la pasante a la entidad 
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Nota: La figura representa la evaluación de la pasante a la empresa. 
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