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TABLA 1 DESCRIPCIÓN DE LA PASANTÍA 
 
 

DESCRIPCIÓN DE LA PASANTÍA 

 
 
 
 

TÍTULO DE LA PASANTÍA 

 
 

apoyo en actividades administrativas y 
documentales en el área de 

tesorería de la universidad de Cundinamarca. 

 
LUGAR 

 
Oficina de Tesorería 

 
NÚMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
4 

 
NÚMERO DE INFORMES PRESENTADOS 

 
4 

 

INICIO DE LA PASANTÍA 
 

02/05/2022 

 

FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA 
 

04/11/2022 

TOTAL DE HORAS 640 
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1. JUSTIFICACIÒN. 
 

El área de tesorería de la Universidad de Cundinamarca, sede principal en Fusagasugá, requiere el 
apoyo en los procesos administrativos y de gestión documental, debido a la falta de digitalización, 
la cual dificulta las revisorías fiscales anuales; por lo anterior se requiere el apoyo de un pasante del 
programa de administración de empresas, que tenga conocimiento y habilidades que sean usadas 
como soporte para el manejo de los distintos procesos que se desarrollan en el área. 

 
De tal manera, se emplean los conocimientos adquiridos durante el transcurso de su 
formación, de los núcleos temáticos desarrollados en el programa, los cuales se adaptan en la 
práctica de manera ágil y oportuna dando solución a distintas situaciones que se relacionan en la 
realización de esta actividad. 

 
Así mismo, el pasante creó bases de datos en Excel del impuesto de estampilla PRO-UDEC, con el fin 
de generar un control mes a mes de este recaudo, con la información proporcionada: ficheros de 
pago y formularios diligenciados se construyó, también se actualizo parte del archivo documental 
del año 2015, para su entrega al archivo central. 
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2. OBJETIVOS 
1.1. Objetivo General: apoyo en actividades administrativas y documentales en el área de 

tesorería de la universidad de Cundinamarca 
 
 

1.2. Objetivos específicos 
 
 

•  Verificar y velar que los documentos requeridos de los pagos, recaudos y devoluciones 
estén completos. 

 

• Sistematizar la gestión documental en las plataformas brindadas por el área. 
 

• Distinguir la documentación a restructurar o crear e informar sobre esta al ente pertinente. 

 

•  Manejar el archivo correspondiente al área de tesorería, con el fin de organizar los soportes 
de las operaciones monetarias que se realizaran en función de la Universidad de 
Cundinamarca. 
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

3.1. OBJETIVO Nº 1: Verificar y velar que los documentos requeridos de los pagos, recaudos 
y devoluciones estén completos 

 
3.2. Actividades: 

 

• Creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2017: 
Se ejecutó el cruce de datos con el libro auxiliar presupuestal con el cual se creó una base de 
datos en Excel de todos los ingresos del año 2017, ordenados mes a mes por entidad 
declaradoras del impuesto. (30 horas). 

• Creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2018. 
Se elaboró un cruce de datos con el libro auxiliar presupuestal para la creación de una base de 
datos en Excel de todos los ingresos del año 2018, ordenados mes a mes por entidad 
declaradoras del impuesto (24 horas). 

• La creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2019. 
Se desarrolló la comparación de datos con el libro auxiliar presupuestal para la creación de una 
base de datos en Excel de todos los ingresos del año 2019, ordenados mes a mes por entidad 
declaradoras del impuesto (30 horas). 

•  Verificación de los recaudos en las bases de datos de la Universidad con los soportes 
enviados por las entidades (88 horas). 

Se llevó a cabo la comparación de los ficheros de pago y el formulario de cada entidad y se cruzó 
con la información que se tenía en el libro auxiliar presupuestal para rectificar que el monto 
coincida con el trasferido a la Universidad. 

 
Ilustración 1 base de datos estampilla 2015-2019 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 



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

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL PASANTÍAS 

 

GRAFICA N 1 
creación de base de datos 

17% 

50% 16% 

17% 

de impuesto de 
estampilla del año 2017 

 
creación de base de datos 
de impuesto de 
estampilla del año 2018 

 
la creación de base de 
datos de impuesto de 
estampilla del año 2019 

 
 

GRÁFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

El tiempo total invertido para el desarrollo del objetivo N°1 fue de 172 horas de las cuales 50% (88 
horas) del tiempo se emplearon en la verificación y comparación de los recaudos en las bases de 
datos de la universidad con los soportes enviados por las entidades; 17% (30 horas) se empleó en 
la creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2017;17% (30 horas) se empleó en 
la creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2019, por último; 16% (24 horas) 
en la creación de base de datos de impuesto de estampilla del año 2018. 

 
 

• 3.2 OBJETIVO Nº 2: Sistematizar la gestión documental en las plataformas brindadas por el 
área. 

 
 

Actividades: 
 

1. Verificación de boletines físicos con bases de datos en Excel: se realizó la verificación de 
los boletines físicos con la base de Excel de los pagos y recaudos de la universidad del mes 
de agosto. ( 24 horas). 

2. Entrega de informes por canales institucionales (correo institucional), de los hallazgos y 
falta de documentación: Se enviaron los correos respectivos de los descubrimientos como 
falta de soportes de los diferentes pagos. (5 horas). 
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Ilustración 2. Cruce de datos físicos con la base de datos. 
 

FUENTE: Archivo control boletines mes de agosto. 
 

GRÁFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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de acuerdo con la información suministrada, en la gráfica se analiza 96% del tiempo representado 
en (24 horas) se empleó en la verificación de boletines físicos con bases de datos en Excel de pagos 
y recaudos de la universidad, el 4% equivalente a (5 horas) se empleó en la entrega de informes por 
canales institucionales (correo institucional), de los hallazgos y falta de documentación. 

 
 

3.3. OBJETIVO Nº 3: Distinguir la documentación a restructurar o crear e informar sobre esta al ente 
pertinente. 

 
Actividades: 

 
1. Verificación de recaudos por entidad de ESTAMPILLA PRO-UDEC en el libro auxiliar de 

presupuesto, primer semestre 2022: Se ejecuto la verificación de los pagos recibidos 
correspondientes enero-julio de cada entidad declaradora del impuesto de estampilla con 
el libro auxiliar presupuestal.  (30 horas). 

2.  Solicitud de soportes por medio de correos a las entidades que no realizaron el envió del 
formulario y fichero de pago al correo de la oficina: Se redactaron y enviaron correos a las 
entidades las cuales generaron el pago del impuesto, pero no remitieron los ficheros y 
formularios al área de tesorería para luego realizar un archivo documental en drive. (20 
horas). 

3.  Creación base de datos por entidad del primer semestre del 2022: creación de base en 
Excel de todas las entidades de enero -julio subrayando de color amarillo las entidades que 
enviaron los soportes pertinentes. (30 horas). 

 

Ilustración 3 creación base de datos estampilla 2022 
 

 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
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Ilustración 4 Envió de correos a las entidades correspondientes. 
 

FUENTE: ELABORACION PROPIA 
 

Ilustración 5 creación de archivo documental estampilla PRO-UDEC 2022 el drive. 
 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

El tiempo invertido para el desarrollo del objetivo Nº 3 Según la gráfica se puede evidenciar que 
el 37% (30 horas), se empleó en la verificación de recaudos por entidad de ESTAMPILLA PRO-UDEC 
en el libro auxiliar de presupuesto, primer semestre 2022,el otro 37% (30 horas) se empleó en la 
creación base de datos por entidad mensualizado primer semestre del 2022,por último, el 26% (20 
horas) en la Solicitud de soportes por medio de correos a las entidades que no realizaron él envió 
del formulario y fichero de pago al correo de la oficina. 

 
 

3.4. OBJETIVO Nº 4: Manejar el archivo correspondiente al área de tesorería, con el fin de organizar 
los soportes de las operaciones monetarias que se realizaran en función de la Universidad de 
Cundinamarca. 

 
Actividades: 

 
1. Verificación en el archivo de pagos de estampilla de la UNIDAD ADMINISTRATIVA 

ESPECIAL DE PENSIONES, del año 2014 -2019: Se llevo a cabo la verificación del archivo 
físico con el del libro auxiliar presupuestal, donde se ejecutó un cruce de los valores girados 
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con el de los formularios enviados por la misma, para realizar una devolución pendiente a 
esta entidad. (15 horas). 

2.  Verificación de los recaudos en el libro auxiliar 2014-2019: Se generó la verificación y 
consolidación de la información de estos años con el libro auxiliar presupuestal. (10 horas). 

 
3.  Realización de informes correspondientes para iniciar la devolución pertinente a la 

entidad: Se efectuaron los informes internos pertinentes, donde se evidencian los soportes 
y trazabilidad de los pagos realizados por la entidad y el monto que se debía reintegrar a la 
organización. (6 horas). 

 
4. Actualización base de datos 2015: Desarrollar y actualizar la base de datos digital del 

archivo documental con el físico del año 2015. (42 horas) 
 

5. Verificación de archivo documental con el físico del año 2015: se realizó la validación del 
archivo documental del año 2015 digital con el físico, verificando ficheros de pagos y 
causación. (140 HORAS) 

6. Elaboración de caratulas del año 2015: se crearon las caratulas de las carpetas de año 2015 
de la caja 45 a la 90, las cuales tenían como información principal el número de cuenta, 
nombre del OP y número de egreso. (76 HORAS) 

 
7. Elaboración de rótulos de las cajas año 2015: se elaboraron los rótulos de las cajas con la 

información de cada carpeta con los siguientes datos: el número de cuenta, nombre del OP 
y numero de egreso. (70 HORAS) 

 

Ilustración 7 Actualización archivo documental 2015. 
 

Fuente: Tomado de SGD, sistema de gestión documental 
de la universidad de Cundinamarca formato ADOr021 
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Ilustración 8 creación de caratulas. 

 
Fuente: Tomado de SGD, sistema de gestión documental 

de la universidad de Cundinamarca formato caratulas. 
 

Ilustración 9 creación de archivo rótulos de las cajas. 
 

Fuente: Tomado de SGD, sistema de gestión documental 
de la universidad de Cundinamarca formato ADOr026 
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GRÁFICA 4. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El tiempo invertido para el desarrollo del objetivo Nº4 fue de (359 horas); 38% correspondiente a 
(140 horas) se empleó en la verificación del archivo documental digital con el físico del año 2015; 
22% (76 horas) en la elaboración de caratulas del año 2015; 20% (70 horas) se empleó en la 
elaboración de rótulos de las cajas del año 2015; 11% (42 horas) se empleó en la actualización de 
la base de datos 2015; 4% (15 horas) en la verificación en el archivo de pagos de estampilla de la 
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE PENSIONES del año 2014 -2019; 3% (10 horas) se utilizó en 
la verificación de los recaudos en el libro auxiliar 2014-2019 ; 2% (6 horas) en la realización de 
informes correspondientes para realizar la devolución pertinente a la entidad. 
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TABLA 2. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 
 

 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO 
EN 

HORAS 

 
TIEMPO 

EN % 

 

1 
 

Verificar y velar que los documentos requeridos de 
los pagos, recaudos y devoluciones estén 
completos. 

 

172 
 
 

26% 

 
 

2 

 

Sistematizar la gestión documental en las 
plataformas brindadas por el área 

29 5% 

 
 

3 

 

Distinguir la documentación a restructurar o crear 
e informar sobre esta al ente pertinente. 

 

80 
13% 

4 Manejar el archivo correspondiente al área de 
tesorería, con el fin de organizar los soportes de las 
operaciones monetarias que se realizaran en 
función de la Universidad de Cundinamarca 

359 56% 

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 640 100% 

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
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GRÁFICA 5. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 
 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

ANÁLISIS DEL GRÁFICO: 
 

El objetivo Nº1 “Verificar y velar que los documentos requeridos de los pagos, recaudos y 
devoluciones estén completos”, obtuvo el 26% del tiempo, creando la base de datos de los ingresos 
correspondientes al impuesto de estampilla de los años 2017-2019. 

 
El objetivo Nº2 “Sistematizar la gestión documental en las plataformas brindadas por el área” 
demando el menor tiempo con 5%, se realizó la descarga de extractos de las diferentes cuentas 
bancarias de la universidad, se actualizo y cargo los pagos realizados por el área. 

 

Seguido por el objetivo Nº3 “Distinguir la documentación a restructurar o crear e informar sobre 
esta al ente pertinente” con el 13% del tiempo, se creó la base de datos de estampilla pro-udec y el 
archivo documental digital. 

 
Finalmente, el objetivo Nº4 “Manejar el archivo correspondiente al área de tesorería, con el fin de 
organizar los soportes de las operaciones monetarias que se realizaron en función de la Universidad 
de Cundinamarca”, el 56% del tiempo se empleó en la verificación, creación de caratulas y rótulos 
del archivo documental del año 2015. 
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4. CONCLUSIONES 
 

En el periodo de realización de la pasantía, las actividades que mayor tiempo ocuparon fueron la 
gestión documental, la creacion de bases de datos y seguimiento de impuestos, lo cual generó un 
aprendizaje continuo. 

 
La gestión documental permitió desarrollar habilidades como la planeación estratégica y la 
organización sistematizada de la información, generando la aplicación de los conocimientos 
adquiridos mediante el proceso educativo de manera práctica. 

 

Durante el periodo en que se desarrolló la pasantía, se creó una base de dato del impuesto de 
estampilla para llevar un control mes a mes, generando un monitoreo constante y permanente; 
también se creó un archivo documental digitalizado permitiendo la rápida búsqueda de 
información, con lo cual se optimizo un proceso importante en el área de Tesorería. 

 
La comunicación efectiva y asertiva entre el equipo de trabajo fue indispensable para los diferentes 
procesos interdepartamentales, como la planeación, control y ejecución, con los cuales se dio 
cumplimiento a los objetivos planteados en la pasantía, estos se vieron reflejados en los resultados 
obtenidos gracias a la gestión y responsabilidad del área. 

 

La pasantía desarrollada en el área de tesorería brindó nuevos conocimientos y aptitudes las cuales 
solo se aprenden en el ambiente laboral, como la tolerancia, habilidades de redacción, mejora de 
habilidades comunicativas, aprovechamiento de herramientas como Excel y resolución de 
conflictos. 
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5. RECOMENDACIONES 
 

Durante el periodo de pasantía, el área de tesorería se evidencio un atraso en la entrega del 
archivo documental al archivo central de la Universidad de Cundinamarca, por lo que se 
sugiere contratar un OPS que se encargue de la entrega de archivo documental de los años 
2015,2016 y 2018 al archivo central. 

 
Realizar controles rigurosos del impuesto de estampilla, más específicamente de las 
entidades que realizan el pago del 100%, generando un histórico de pago, con el cual se 
identifique el rubro a devolver a cada entidad. 
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