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1. JUSTIFICACION

La Vicerrectoria Académica forma parte del macroproceso misional de formacién y aprendizaje, la
cual tiene como funcién principal asegurar la calidad en la gestién del conocimiento de los

estudiantes de la Universidad de Cundinamarca.

Por su importancia en la realizacion de acciones de control, ejecuciéon y seguimiento, de las
actividades que se realizan continuamente en esta area, se evidencia un espacio de aprendizaje
donde el estudiante pudo contrastar la teoria con la practica contribuyendo de manera eficiente
en procesos de gestion documental, soporte en la realizacién de funciones administrativas y
operativas; que por su grado de responsabilidad demanda tiempo considerable para hacer exitosa

la gestidn.

El logro de los objetivos de la pasantia evidencia las habilidades profesionales desarrolladas por la
estudiante en su formacidn como administradora de empresas, destacando desempefios y
competencias tales como; la oportuna organizacion del acervo documental que admite de un forma
agil identificar el origen de los oficios, la verificacién del registro de la actividad académica de los
docentes que contribuye en la supervision de la obligaciones contractuales y la consolidacion de la
soportes financieros frente a la ejecucion presupuestal resaltando el control sobre los recursos

asignados.
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2. OBIJETIVOS DE LA PASANTIA
2.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar los procesos administrativos de la Vicerrectoria Académica en la Universidad de

Cundinamarca, sede Fusagasuga, |IPA 2019-1PA 2020.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA

1. Colaborar con el proceso de gestion documental.
2. Asistir el desarrollo de procesos operativos y administrativos

3. Acompaiiar los procesos de control, seguimiento y ejecucién presupuestal.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO N2 1: COLABORAR CON EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

Actividades:

1. Identificacidn y organizacion de los oficios correspondientes al afio 2019 radicados en la
Vicerrectoria Académica, clasificiAndolos de acuerdo con la tabla de retencion documental
y lanormaindicada por la Ley General del Archivo, la cual indica que deben estar de manera
cronoldgica, en carpetas diferentes asignadas por asuntos y origen. Tiempo (58 horas)

2. Verificacién del archivo, teniendo en cuenta los parametros que se establecen en la tabla
de retencion documental, con el fin de validar el orden cronolégico de los tomos del aifo
2016. Tiempo (43 horas)

llustracion 1. Evidencia Acervo Documental Vicerrectoria Académica Afio 2016

Fuente: Elaboracion propia

3. Ajuste a la numeracidn de los folios correspondiente al afio 2016, teniendo en cuenta que
en la verificacidn del cumplimiento de los pardmetros dados por la Ley general de Archivo
se encontraron inconsistencias de orden cronolégico, por lo que se debia realizar la
correccion a los documentos, para clasificarlos y conservarlos ateniendo la norma. Tiempo
(53 horas)



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL DE PASANTIAS

llustracion 2. Evidencia Clasificacion y Numeracion de Documentos

Fuente: Elaboracion Propia

Diligenciamiento en (ADOF021), formato de inventario Unico documental, correspondiente
al afio 2016. Tiempo (22 horas)

Revision, clasificacion y asignacion caratulas de los folios archivados del afio 2016 de la
Vicerrectoria Académica. Tiempo (12 horas).

Asignacion de rotulo (ADOF026) para las cajas de almacenamiento para el afio 2016
teniendo en cuenta los criterios que exige la Ley General de Archivo. Tiempo (10 horas).
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GRAFICA N° 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 1

Tabla 1. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N@ 1

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETIVO N° 1

M |dentificacién y Organizacion de los
Documentos (Afio 2019)

m Verificacion Orden Cronoldgico afio
2016

H Ajuste Numeracidon de Documentos
Afio 2016

Diligenciamiento en Formato de
Inventario Unico Documental

M Revision,Clasificacidn y Asignacion
Caratulas

M Asignacion de Rotulos

Fuente: Elaboracion propia

3.2 OBJETIVO N2 2: ASISTIR EL DESARROLLO DE PROCESOS OPERATIVOS Y ADMINISTRATIVOS

Actividades:

1. Revision de los controles de asistencia de docentes del afio 2019, de cada programa
académico de la sede de Fusagasugd, con el fin de validar el cumplimiento en el
diligenciamiento del registro, el cual es evidencia de la ejecucidon de las horas académicas,
verificacion de soportes por inasistencia al desarrollo de las clases, cotejar la fecha del
formato en contraste con el calendario habil para el periodo académico, confirmacion del
uso adecuado del (MFAF015) dltima versidon. Tiempo (86 horas)

llustracion 3. Evidencia Controles de Asistencia
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Fuente: Elaboracion propia

2. Elaboracién de matriz donde se relacionan los programas académicos y el estado actual de
la entrega de los controles de asistencia de docentes, a fin de evitar salidas no conformes
en las auditorias tanto internas como externas que se presenten en la institucion. Tiempo
(8 horas)

3. Apoyo en el tramite de certificados de disponibilidad, registros presupuestales, pagos de
inscripciones a docentes, pagos de vidticos y derechos de peticidon que deben ser tramitados
y realizados desde la Vicerrectoria Académica como oficina lider para el proceso de las que
dependen de esta. Tiempo (36 horas)
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llustracion 4. Evidencia Derechos de Peticion Radicados en la Vicerrectoria Académica

Fuente: Elaboracion propia

Acompafiamiento y participacidon en las reuniones de apertura de la auditoria interna
realizada para la verificacion de requisitos de calidad de cada uno de los procesos que se
llevan a cabo en la institucién, capacitacidon lineamientos de imagen institucional vy
formalizacién de documentos actualizados. Tiempo (12 horas)

Orientacién al publico en temas relacionados correspondientes de la Vicerrectoria
Académica a través de los medios presenciales y telefonicos. Tiempo (14 horas)

Disefio de un Diagrama de Gantt que evidenciara la programacion de los “Encuentros
Dialdgicos” para las siete facultades en cada una de las seccionales y extensiones de la
Universidad, con el fin de contribuir al proceso de planeacion y organizacién de actividades
en las cuales participa de manera activa la Vicerrectoria Académica. Tiempo (4 horas)
Apoyo en la entrega respectiva del inventario documental digitalizado hasta el 2020, para
ser entregado al nuevo responsable del proceso de formacion y aprendizaje de la
Vicerrectoria Académica. Tiempo (16 horas)

Preparacion de documento con la relacion de los informes de gestidn presentados a la fecha
por los directores, jefes y lideres de las oficinas adscritas a la Vicerrectoria Académica.
Tiempo (16 horas)

Consolidacién de un informe ejecutivo con la verificacion de proyectos de inversién para la
vigencia 2020; en la cual se tuvieron en cuenta los objetivos, alcance y demds aspectos
importantes para el aval por parte la Vicerrectoria Académica a fin de que pueda
fortalecerse el plan Rectoral y plan de accién; asi mismo se recopilo la informacién por
medio de una base de datos de cada una de las propuestas elaboradas por las direcciones,
jefaturas, y lideres de area como fuente de ratificacién de metas e inversién de recursos de
esta. Tiempo (80 horas)
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llustracion 5. Evidencia Base de Datos de los Proyectos de Inversion
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Fuente: Elaboracion propia

10. Creacion de un plan de trabajo de los documentos que pertenecen al proceso de formacién
y aprendizaje liderado por la Vicerrectoria Académica, en él se relacionan los formatos

proximos a actualizar y actualizados segin los lineamientos de imagen institucional
(Resolucién N2 158 de 2019). Tiempo (52 horas)

llustracion 6. Evidencia Base de Datos de Documentos Pertenecientes al Proceso de Formacion y Aprendizaje
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Fuente: Elaboracion propia
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11. Actualizacion de documentos del proceso de formacién y aprendizaje con imagen

institucional de acuerdo con la aplicacidn de los lineamientos establecidos en la Resolucion
No 158 de 2019. Tiempo (90 horas)

llustracion 7. Evidencia Actualizacion de Documentos Imagen Institucional
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Fuente: Elaboracion propia
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GRAFICA N° 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 2

Tabla 2. Tiempo Empleado Para El Cumplimiento Del Objetivo N2 2

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO
N°® 2

H Revisidn Controles de Asistencia
M Elaboracién matriz Estado de Controles de Asistencia
M Apoyo Tramites
Acompafamiento y Participacién Reuniones
B Orientacion al Publico Externo e Interno
M Disefio Diagrama de Gantt
B Apoyo Entrega Inventario Documental
B Informe de Entrega Informes de Gestion

M Revision Proyectos de Inversion

M Creacion Plan de Trabajo

B Actualizacién de Documentos Imagen Institucional

Fuente: Elaboracion propia

3.3 OBJETIVO Ne 3: ACOMPANAR LOS PROCESOS DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EJECUCION
PRESUPUESTAL.

Actividades:

1. Apoyo en el control, revision y diligenciamiento del formato del fondo renovable el cual
contiene los recursos asignados para ser ejecutados desde la Vicerrectoria Académica;
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basdndose en los requisitos exigidos por la norma para cada una de las cuentas de cobro
y/o facturas presentadas y sus respectivos soportes del gasto, y de la misma manera revisar
los rubros presupuestales que se van a afectar con cada gasto, (facturas con fecha, controles
de asistencia y carta de solicitud de recursos a esta y demas soportes exigidos por la
normatividad interna para la legalizacién de cada gasto). Tiempo (12 horas)

Conciliacidn del fondo renovable No 01 correspondiente al IPA 2019 en el AFRIF 107
requerido para su control y respectiva legalizacion frente a la direccion financiera,
digitalizando egresos, ingresos, saldos en bancos actuales y que coincidan los valores a
pagar. Tiempo (8 horas)

Realizacion de las conciliaciones bancarias del fondo renovable No 01 correspondiente al
IPA 2019, durante los meses de febrero, marzo, abril, mayo, junio, julio y agosto del afio
2019. Tiempo (12 horas)

llustracion 8. Evidencia Conciliaciones Bancarias Fondo Renovable N21
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Fuente: Elaboracion propia
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GRAFICA N° 3 TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO N° 3

Tabla 3. Tiempo Empleado Para EI Cumplimiento Del Objetivo N2 3

TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETIVO N° 3

B Control y Revision Fondo Renovable N21

M Registro Digitalizado del Fondo Renovable
Nel

H Conciliacion Bancaria del Fondo Renovable
Ne1

Fuente: Elaboracion propia
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TABLA N°4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

Tabla 4. Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir en el Objetivo General de la Pasantia

TIEMPO
N° OBIJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Colaborar con el proceso de gestion documental.
1 198 31%
Asistir el desarrollo de procesos operativos vy
2 administrativos 414 64%
Acompaiiar los procesos de control, seguimiento y
3 ejecucién presupuestal. 32 5%
TOTAL DE HORAS POR OBJETIVO 644 100%

Fuente: Elaboracion propia
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GRAFICA N° 4. TIEMPO INVERTIDO POR OBJETIVOS PARA CUMPLIR EN EL OBJETIVO GENERAL DE
LA PASANTIA

Tabla 5. Tiempo Invertido Por Objetivos Para Cumplir en el Objetivo General de la Pasantia

TIEMPO INVERTIDO POR OBIJETIVOS PARA CUMPLIR
EN EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

B Objetivo N21
M Objetivo N22

M Objetivo N23

Fuente: Elaboracion propia

ANALISIS DEL GRAFICO:

La pasantia titulada, APOYO ADMINISTRATIVO A LA VICERRECTORIA ACADEMICA IIPA 2019-1IPA
2020, dando cumplimiento a las horas establecidas con un total de 644 horas, el objetivo N2 2; asistir
el desarrollo de procesos operativos y administrativos, requirié de mayor tiempo con un total de
414 horas equivalentes al 64 % teniendo en cuenta que en la Vicerrectoria Académica se da un alto
flujo de trdmites administrativos ya que es la oficina que lidera el macroproceso misional , por lo
tanto en el proceso de ejecuciones se requiere la aprobacidn de esta. A su vez es la encargada de
asegurar la calidad académica y velar por la ejecucidn de los indicadores de gestion por medio de
actividades y procedimientos de control y seguimiento.

El objetivo N2 1 colaborar con el proceso de gestion documental, con un total de 198 horas
equivalentes al 31% del tiempo asignado para la pasantia , teniendo en cuenta que se maneja un

nivel considerable de acervo documental, en el que se encontraron inconsistencias de cumplimiento
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de las normas; Ley General del Archivo, tabla de retencién documental y el manual de gestidon
documental de la Universidad de Cundinamarca, por ello la dedicacién a esta actividad a fin de
asegurar la clasificacién y organizacidon correcta de los expedientes que se generan desde la
Vicerrectoria Académica, asumiendo que es un proceso de gestidon de calidad que se encuentra
parametrizado para la conservacion final de los oficios clasificados.

El objetivo N2 3 acompafiar los procesos de control, seguimiento y ejecucién presupuestal, con un
total de 32 horas equivalentes al 5% de la pasantia, la cual requirié de menor tiempo teniendo en

cuenta que es un proceso que se realiza semestralmente desde la Vicerrectoria Académica.
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4. CONCLUSIONES

En la revisidon del acervo documental se encontraron falencias en cuanto a la aplicacién
correcta de la normatividad vigente para la conservacién y disposicion final del archivo, el

cual fue reformado por la pasante generando procesos eficientes.

Las habilidades administrativas adquiridas en la formacién profesional, contribuyeron a
fortalecer las diferentes acciones que garantizan la calidad en la gestién del conocimiento

como eje misional de la Vicerrectoria Académica.

El acompaiiamiento a las actividades de control sobre la ejecucion presupuestal del proceso
de formacién y aprendizaje permitid establecer la necesidad de una persona especialista en
esta area de manera permanente que permita un seguimiento eficaz y oportuno a los

recursos asignados.
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4. RECOMENDACIONES

Mantener el apoyo de un pasante de manera constante con el fin de apoyar con el alto
nivel de documentacién que se maneja para que no se generen retrasos en el despacho de
estos.

Crear un proceso de gestidn eficiente para mejorar en el desarrollo, satisfaccion y respuesta
de los integrantes del area hacia los usuarios internos y externos.

Fomentar la aplicaciéon de la politica ambiental entre todos los que articulan el proceso de

formacion y aprendizaje desde la vicerrectoria académica.
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