UbpeC

UNIVERSIDAD DE
2 CUNDINAMARCA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

INFORME FINAL PASANTIA

Esteban Alfredo Morales Trujillo

Universidad de Cundinamarca

Programa de Administracién de Empresas, Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y

Contables
Fusagasuga - Cundinamarca
2023




UbpeC

UNIVERSIDAD DE
» CUNDINAMARCA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES

PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

INFORME FINAL PASANTIA

Esteban Alfredo Morales Trujillo

Informe Final de Pasantia para optar por el titulo de: Administrador de Empresas

Maria Eugenia Merchan Hernandez
Docente Asesor

Universidad de Cundinamarca

Programa de Administracién de Empresas, Facultad de Ciencias Administrativas Econdmicas y

Contables
Fusagasuga - Cundinamarca
2023




UbeC

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

FORMATO FINAL PASANTIAS

iNDICE

1. JUSTIFICACION ....c.ueeeerereereeseeseeeetestessessessessessessesssessssessessessessessesssensessessessessessessessssnsens 6
2.  GENERALIDADES DE LA PASANTIA ....ccveevereererteeeresseseeseesessessesessessessssessesssssssesssssesessenseseses 7
2.1. TITULO DE LA PASANTIA ..ottt ettt bbb a b s s st s snas 7
2.2. FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA ..ottt ssae st ae e 7
2.3. FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA .....ouivieeeeeieeeeeeeieseesesesesessseesesessssesesessessssesssesnns 7
2.8, TOTAL HORAS ......coveeeeeveeeeteee et tese et s st ses st s ssas s s s s s s s s sesasassnsssesssassenssassasasssssssssasansesanes 7
3. OBJETIVOS ...eueeuirueeeeteeeseetesessessestesssessessesessessesessessesessessenstassesessensssessensensesessensesessensesessen 7
3.1. OBJETIVO GENERAL....vuveieeeeceeteecteteeeete st sesae s s s s s sesae e sassesssesesssaesensssesnsssssansesanensesanes 7
3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS ......uvueveveecteeeeeteteeessssaesesessssesassssssssesessssesssssssssssesssssssssssssssssassssssnes 7
3.2.1. OBJETIVO ESPECIFICO N T....ooevvieeceeeeceeeesceeeessee st saessssssesesessessssssssssssesssssssasessnsnsnns 7
3.2.2. OBJETIVO ESPECIFICO N°2....oevvreceeeceetesceeeessee s saesssssesesasss s ssssssssassesssssssasssssssssans 7
3.2.3. OBJETIVO ESPECIFICO N°3...oeveieceiceeeeeecee st sesee e sae s st sasse s nesses s senss s s s s snassaes 7

4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS ........ccceeueerereereeressseesessessesessessesessessesssnenns 8
4.1. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECIFICO N°L....cuvviiereieieeiieeie et 8
B.1.0. ACEIVIAAT N®L .ottt ettt a et s bbb s bbbt s s sans 8

L R o 1 Y/ T =T I VUSRS 9

4.2. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECIFICO N®2 ...cuviieceeeeceeeceeeeeeeee et sesae s 10
2 I 2o 1 Y/ T =T I Yt PSR 10
8.2.2. ACEIVIAAA N®2 ...ttt bbbt bbb bbb st nes 11
8.2.3. ACIVIAA N®3 ..ottt bbbt bbbt bbbt 12
o S 1o 1 Y/ T =T I N SRS 12

L T Yo 1 Y/ T =T I 1 TSRS 13
8.2.6. ACHIVIAAU N6 ......vooevereiericecteeeae sttt s bbbt bbb s st s s st sanes 13
8.2.7. ACHVIAAU N°7 ..ottt sttt a bbbt bbb s st s s st sanes 14
L T 1Yo 1 Y/ e =T I 1V = SRR 15
e TR o 1 Y/ T =T I 1V R USSR 15

4.3. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECIFICO N®3 ...oucviieceeeeeceeeeeeeeeeeeee s sesaeassesse s s sae s 17
8.3.1. ACHVIAAT N®L..ovvieieeviecre ettt ettt s st bbb s s s s s s st sanee 17
8.3.2. ACHIVIAAT N®2 ...ttt bbbttt s s st sanee 17

5. TIEMPO INVERTIDO EN EL OBJETIVO GENERAL........ccveeuruerrerereesessesesessessessesessessesessessensenens 19




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

UbpeC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA FORMATO FINAL PASANTIAS
CONCLUSIONES ....evevevevevevevevesesesesesesesesesssesesssesesssesssssesasssesesssesssssssssssssesssssssassssssssssssssssssssses 21
RECOMENDACIONES. .......vveveeeesesesesesesesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 22
REFERENCIAS .....v.vevveveeeesesesesesssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssessssssssssssssssssssnes 23




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

UbeC

FORMATO FINAL PASANTIAS

INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1.Evidencia 1 Formulacidon de comunicados .......ueeeeciieieeiiiiieciiieee et e e 8
llustracion 2. Evidencia Elaboracion Excel para consolidacién del informe “Riesgos de corrupcion
Universidad de Cundinamarca, Mapa de MESZO0S” .....c.uuiiiiiiieeeiiiieeecciree e eere e e e sere e e e stae e e ssaaeeessnaeee s 9
llustracién 3. Evidencia Gestiéon del Inventario Unico Documental 2021..........cccovevvveveeiveeencenenennnes 11
Ilustraciéon 4. Organizacidn, control y supervision de los contratos notificados vigencia 2022 ....... 11
llustraciéon 5. Evidencia 1 Apoyo a la complementacion de la base de datos de Contratacion 202212
llustracién 6. Evidencia Elaboracién de base de datos en Excel a los procesos contractuales......... 12
Ilustracion 7. Evidencia Diligenciamiento de informacién en plantilla de certificado de experiencia
........................................................................................................................................................... 13
llustracién 8. Evidencia Transformacién de links a QRs para publicacién del Informe de Contratacion
o] 10 P A R =T o {15 [ TSRS PPPPR 14
llustracién 9. Evidencia Elaboracién base de datos Excel para soporte de pagos y supervisores
procesos contractuales finalizados 2022 ........ooouiiiiiiiiiiee e e 14
llustracién 10. Evidencia vinculacion de las novedades contractuales de los contratos vigencia 2022
........................................................................................................................................................... 15
llustracién 11. Evidencia Actualizacién de los vinculos de acceso a las plataformas SECOP y SIA
Observa de los contratos diciembre 2022 ..........cuvieiieiiee et ee e e ebae e e e bae e e e eanes 15
llustracion 12. Evidencia Seguimiento, Control y Cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloria
ViIENCIA 2020 ... e 17
llustracion 13. Evidencia Verificacidn y ejecucion actividades Planes de Mejoramiento Contraloria
B0 L0 Y 7 PSSR 18

iNDICE DE TABLAS

Tabla 1. Tiempo invertido por cada Objetivo ESPecifiCo......cccccvuveiiviiiiiiiiiie e 19

iNDICE DE FIGURAS

Figura 1. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Especifico N°L......cccccveeevvieeecciieeeennee, 10
Figura 2. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Especifico N2 .......ccccovevevviieeeeciieeeennee, 16
Figura 3. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Especifico N°3.......cccccveeivciieeeeciiee e, 18
Figura 4. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo General ........cccccovvevieiiieeecciee e, 19




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

UbeC

FORMATO FINAL PASANTIAS

1. JUSTIFICACION

Segun la Universidad de Cundinamarca, el Administrador de empresas es un “gestor integral y
competente con capacidad creativa e innovadora, aptitud emprendedora, capacidad de liderazgo y
conocimiento de la problemdtica regional, nacional e internacional, de manera que se los capacite
para desempefiarse con éxito en la gestion de organizaciones publicas y privadas y, en el desarrollo
de proyectos para crear empresas que contribuyan a mejorar las condiciones econémicas, sociales y
culturales del pais.”

Para culminar exitosamente su etapa de formacion como Administrador de empresas se hace
necesario que el futuro profesional escoja de manera libre y espontdnea una Opcion de Grado que
lo certifique y le de credibilidad para obtener el titulo profesional por el cual realizé el plan de
estudios establecido.

Para el cumplimiento de tal objetivo se elige la opcidn de grado pasantia asignada en la Oficina de
Compras de la Universidad de Cundinamarca drea adscrita a la Direccién de Bienes y Servicios, que
tiene por objetivo gestionar oportunamente la adquisicidon de bienes, servicios y obras con el fin de
atender los requerimientos de los diferentes procesos enfocados a optimizar el servicio de Ia
comunidad académica, para ello busca adelantar diferentes actividades a través de Ia
administracién de la informacidn recolectada y documentada, la gestién de los riesgos,
oportunidades y planes de mejoramiento e implementacidn de los cambios a la Oficina de Compras
gue demanda talento humano con el conocimiento y capacidades necesarias. Para ello se brinda el
apoyo como pasante mediante la realizacion, gestién y seguimiento de las diferentes actividades y
procesos que deberan ser ejecutadas durante el segundo periodo académico del 2022 y el primer
periodo académico 2023 en la Oficina de Compras.

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

2.1. TITULO DE LA PASANTIA

Apoyo en el tramite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisicién de bienes, servicios
u obras en la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugd durante el Segundo Periodo
Académico 2022 y el Primer Periodo Académico 2023.

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

2.3. FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA
5 de mayo del 2023.

2.4. TOTAL HORAS
640 horas.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar el tramite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisicién de bienes, servicios u
obras en la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasuga durante el Segundo Periodo Académico
2022 y el Primer Periodo Académico 2023.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1. OBJETIVO ESPECIFICO N°1
Acompaniar en la consolidacidn de matrices de riesgos y oportunidades e implementacion
de la Gestidn del Cambio de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca.

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

3.2.3. OBJETIVO ESPECIFICO N°3
Contribuir en la formulacién y seguimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina de
Compras.
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4. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECIFICO N°1
Acompanfar en la consolidaciéon de matrices de riesgos y oportunidades e implementacion de la
Gestidn del Cambio de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca.

4.1.1. Actividad N°1
Formulacién de comunicados y gestion de la informacion para optimizar la Comunicacién Interna
de los procesos digitales para la mitigacion del riesgo en la seguridad de la informacidn:

Entre los meses de febrero y marzo del 2023, Se realizaron comunicados para establecer los
lineamientos correspondientes a los cddigos, versiones, vigencias y abreviaturas segun el tipo de
proceso contractual para garantizar el correcto desarrollo de los procesos contractuales de
contratacion directa e invitaciones publicas y privadas para la adquisicion de bienes, servicios y
obras para la Universidad de Cundinamarca, dando la oportunidad de desarrollar determinados
procesos de manera digital y de esta manera se logré garantizar la integridad de la informacion,
ademas de contribuir con la consolidacidn de la matriz del riesgo de la informacién de la Oficina de
Compras. Tiempo (80 horas).

llustracion 1.Evidencia 1 Formulacion de comunicados

- [FUSAGASUGH) -

Fusagasugd, 2023-02-20

Geslores:
Oficina de Compras
Universidad de Cundinamarca

Asunto: Comunicacién Interna procesos digitales

Con &l fin de mitigar los riesgos comprendidos en a seguridad de Ia informacion resultante
e la 6 al0s procesos se establecen
siguientes lineamientos

1) Que en los ABS deben deir:
ABSI097 si corresponde a contratacion directa
ABSI001 si coresponde a invitacion piblica y privada
Los debidos soportes de los ABS

2) Que en Ias Solicitudes de CDP deben i
Cédigo: AFIFOAT
Codigo de dependensia: 32.1
Version: 5
Vigencia: 2020-07-24
3) Que en as Cotizationes para procesos de bienes ylo servicios deben ir
Cédigo: ABSF125
Cadigo de dependensia: 321
orsion

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras
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4.1.2. Actividad N°2

Apoyo a la consolidacidén del informe “Riesgos de corrupcién Universidad de Cundinamarca, mapa
de riesgos” en el soporte de evidencias riesgo 42 “posible afectacion reputacional por la
celebracion indebida de contratos que no cumplen con lo establecido en el acuerdo 0122
ocasionando procesos disciplinarios o sanciones a la institucion”: Con base al acervo documental
digital correspondiente a los procesos contractuales rendidos en el primer trimestre 2023, se tomd
una muestra de los procesos de Contrataciéon Directa, de los cuales a través de las plataformas SIA
Observa y SECOP Il se buscé la informacidn correspondiente a sus Conceptos Técnicos y Resultado
de Subsanacidn (si fue requerido) guardando sus respectivos archivos como soportes a las
evidencias del cumplimiento de parte de los contratistas con los términos de referencia solicitados
por la Vicerrectoria Académica y Planeacidn Institucional de la universidad, ademas se organizé
dicha informacién a través de la elaboracion de una tabla en Excel la cual fue enviada al gestor de la
Oficina de Compras asignado y como consecuencia se logré consolidar el informe solicitado. Tiempo
(32 horas).

llustracion 2. Evidencia Elaboracion Excel para consolidacion del informe “Riesgos de corrupcion Universidad
de Cundinamarca, mapa de riesgos”

+ a W

Documentacion
Hombre del documenta

PE— a . 3
so1.cop 18 at wes  NoROEIO cowmansia _ dFQUER
CoP 204 pat -0c ONTRATAR EL SERVICIO DE HOG 10| CLAUDIA MILENA GALVIS HOYOS [S1
CRONOGRAAT-O.1zr

INFORME DE RECEPCION DE COTIZACIONES 012 pdf
CoNcEPTO TECHCO Y ECoNoInC FEpat2 st

(ABERTD RINCON FRANCD T
F-CPS-006 DE 2023 INTERBOOKS 545 paf .

REGISTRO PRESUPUESTAL 1739 pat D DE CUNDINAMARCA, SEDE

APROBACION DE GARANTIAS FCPS-006-2023 g ELPRIMERD FERIODD

NTERBOOKS A5 o

Visita al lugar de ejecucion

Permatir visitas al lugar de ejecucion? No

su
MARZD |F-0CSU-007-2023 |com SDE |COLOMBIAMOVILSA ESF. T

Informacion presupuestal

MARZO |F-OCCIB-2023 A & |WARKET GROUP 543

Proyecto dol Plan Ma

Acuerto de Pa;

E = o - 3 - %
rive Oficina de Compras

2 “nor el cual se expide el Estatuto De Contratacién de la Universidad De Cundinamarca”

9




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

UbpeC

UNIVERSIDAD DE

CUNDINAMARCA FORMATO FINAL PASANTIAS

Figura 1. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo Especifico N°1

M Actividad N°1
B Actividad N°2

Fuente: Elaboracion propia

Con el anterior esquema se aprecia el cumplimiento del Objetivo Especifico N°1 a través de dos
actividades, la Actividad N°1 “Formulacion de comunicados y gestion de la informacion”, fue la mas
destacada al implementar el 71% del tiempo trabajado, mientras que la Actividad N°2 “Apoyo a la
consolidacion del informe “Riesgos de corrupcion” empleé el 29% restante del tiempo trabajado
siendo la menos sobresaliente.

Al realizar estas actividades se logré comprender la importancia de establecer una comunicacion
asertiva en las organizaciones y que el mensaje sea trasmitido al receptor correcto, en el momento
oportuno con la informacién indicada. Ademas, se fortalecié el uso de herramientas tecnoldgicas
como plataformas digitales que garantizan la transparencia de los procesos y contribuyen a la
mitigacién del riesgo de corrupcidn.

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

4.2.1. Actividad N°1

Soporte de la Gestion de Archivos: Se identificd y organizé la informacidén de los documentos de
Correspondencia Interna, Correspondencia Externa, Actas de Comité de Contratacidn, Banco de
proveedores, Solicitudes CDP Anuladas, Libros Contables, Contratos de Suministro y Compraventa
pertenecientes al acervo documental 2014 y correspondientes al hallazgo 644 para entregarlos a la
oficina de archivo de correspondencia y posteriormente se digitalizaron y almacenaron en One
Drive. Posteriormente, se ordenaron, clasificaron, y depuraron los documentos correspondientes al
acervo documental 2015, esclareciendo la informacién al registrarla en el Inventario Unico
Documental para su transferencia al archivo central, ademas se utilizaron elementos y unidades de
conservacion e identificacién como carpetas, cartulinas, rétulos y caratulas a fin de mantener la
integridad de los archivos y asi se logré un acceso agil y practico a la informacidn contenida en cada
uno de ellos. Tiempo (168 horas).
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Fuente: elaboracion propia

4.2.2. Actividad N°2

Organizacidn, control y seguimiento de los Contratos Notificados Vigencia 2022: Se facilito el
acceso a la informacidn respecto de los contratos suscritos y notificados en la vigencia 2022 para la
adquisicion de Bienes, Servicios y obras, a través de contratacién directa e invitacion privada y
publica, contribuyendo al debido seguimiento por parte del gestor encargado, de las diferentes
etapas de la contratacion en la Universidad de Cundinamarca. Tiempo (40 horas).

llustracion 4. Organizacion, control y supervision de los contratos notificados vigencia 2022
E152 <~ I F-OCS-108-2022

[ E 5
CONTRATACIONATY F-OC-41902 DE 2022 iul- HEISSONRIDS
CONTRATACIOMDIRECTALEY | F-0CC-083DE 2022 B HIMENACUARTAS al: digital
CONTRATACIONDIRECTALEY | F-0GG-062DEZ02Z - e digital
CONTRATACIGNETY F-OCC-9282% 4o 2022
[CHTRATAGION DIRECTA LET GRRANTIA| _F-005-#e5DEZhze k- LINAESCOBAR it
COHTRATAGIOH R IATAGION F-GTGY 0a8 DE 2022 ul JOHANA VAFGRS it
CONTRATAGION R INATAGION ~CFE-166 DE2022 e MORIGA S0TELD it
Ezizz ul-; LINAESCOEAR. qital
-0C5-T1DE Z0EE ul-; AHGELICAGOMEZ gital
0ZE ul-; HEIDY VALEUENA ok diaital
CONTRATACION £ IHWITACIGN 2z aquzz JOHANA VARGAS [raca |
TOTAL
PROCESOS 16
NOTIFICADDS
JULIO
] 0z CONTRATACION DIRECTA F-OCE-072 OE 2022 ul- TEISSONRIDS ok diaital
B nzz CONTRATACION £ IHWITACIGH F-GTEN 057 DE 2022 ul- JOHANR VARGAS
B o2z CONTRATACION DIRECTA 122 e HIMERACURRTAS sk diaital
[ ozz CONTRATACION DIRECTA Focs-TanEzeze e HIMEHACUARTAS ck diaital
HsEEE COHTRATAGIOH R IPATAGION FoTov-oTT-zoze ul TEISSOHRIOS
0z CONTRATAGION DIREGTA e o ANGELIGAGOMEE
HOSIEZE CONTRATACION § IHVITACION F-CPE-DADEE0ZE aarEE JOHANR VARGAZ
HBIEIEE CONTRATACIGHATY [OF:DEN DE COMPFA 345 ul- TEISSONRIOS
s | stz CONTRATAGIONETY ey agu-zz TEISSONRIOS
vRizEE CONTRATACION DIRECTA F-0cs _oTEDEz0zz - ANGIE MORA it
ez COHTRATAGIOH R IPATAGION F-GFE-ieTOEZ0ZE 2 HORICH S0TELD it
0z CONTRATACION DIRECTA = E 2zt 2 AHGIE MORA it
0zz CONTRATACION DIRECTA a0 HIMENACUARTAS it
7] 0zz CONTRATACION DIRECTA a0 HIMENACUARTAS it
0zz CONTRATACION £ INVITACIGH 2 JOHANA VARGAS
CONTRATACION DIRECTA a LINAESCOBAR: gt
CONTRATACION DIREC o HEIDY VALEUENA P
CONTRATAGION DIRES = 2 ANGIE HORA it
CONTRATAGION DIRES 2 HEIDT YALEUENA it
CONTRATAGION DIREC 2 LINAESCOBAR it
CONTRATACION DIREC AHGIE FOF: ital
CONTRATACION DIREC aqo; AHGIE MOF: ital
CONTRATACION DIREC aau AHGIE HOF: it
NTRATACION DIREC a-z0zz aan- ANGELICAGOMES gt

NOTIFICADOS 2022

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras
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4.2.3. Actividad N°3

Apoyo al seguimiento a la publicacion de los procesos contractuales en las plataformas de
contratacion publica SECOP 1 Y I, y la plataforma de rendicidn de cuentas SIA Observa: Se brindé
apoyo en la complementacidn de la base de datos de Contratacion 2022, relacionando los procesos
contractuales vigencia 2022 con su documentacidn publicada en las plataformas SECOP | y Il, junto
con SIA Observa. Como resultado, se logré facilitar el seguimiento del progreso de los procesos
contractuales. Tiempo (56 horas).

llustracion 5. Evidencia 1 Apoyo a la complementacion de la base de datos de Contratacion 2022

SEnv)

2022

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras

4.2.4. Actividad N°4

Soporte en la en la actualizacion del tablero de procesos contractuales marzo 2023 con base al
seguimiento: Se llevd a cabo un seguimiento exhaustivo de los procesos contractuales y de las
actividades de los gestores y asesores juridicos de la Oficina de Compras mediante la creacién de
una base de datos en Excel. Esta herramienta permitié establecer claramente qué actividades y
procesos correspondian a cada uno de los miembros del equipo, facilitando asi la supervisién y el
control de las tareas encomendadas y asegurando que se cumplieran en los plazos establecidos. La
base de datos también permitid identificar rapidamente las dreas de mejora en la gestion de los
procesos contractuales y, en consecuencia, tomar medidas para corregirlas y optimizar el
desempeiio del equipo de la Oficina de Compras. Tiempo (16 horas).

llustracidn 6. Evidencia Elaboracion de base de datos en Excel a los procesos contractuales

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras
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4.2.5. Actividad N°5

Apoyo a la proyeccidon de Certificados de Experiencia 2023: Se completd la informacion
correspondiente al contratista, NIT, objeto del contrato, valor de este, término de ejecucién y
supervisores en una plantilla proporcionada por uno de los gestores de la Oficina de Compras. Con
estos datos, se elaboraron los Certificados de Experiencia solicitados por los proveedores a dicha
oficina. Tiempo (16 horas).
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Fuente: One Drive Oficina de Compras

4.2.6. Actividad N°6

Apoyo a la elaboracion de los Informes de Contratacion Mensual correspondientes a los meses de
marzo y abril 2023: Se elaboraron los Informes de Contratacion Mensual de marzo y abril 2023
utilizando la informacién contenida en las bases de datos 'Informe Contratos SECOP 2023' y
“Reportes ABS Presupuestal”, siguiendo la plantilla asignada por uno de los gestores de la Oficina de
Compras. Como valor agregado, para el Informe de Contratacion marzo 2023 se implementd un
método automatizado para identificar la modalidad de seleccidn de los contratos (Contratacién
Directa e Invitaciones Privadas y Publicas) mediante la funcion 'Sl. CONJUNTO' de Excel, lo que
permitid optimizar el proceso de elaboracion del informe. Como resultado, se cred una nueva
plantilla que contribuira a que los proximos informes sean mas eficientes. En cuanto al Informe de
Contratacién de abril 2023 se elaboré en dos hojas de un mismo libro de Excel, una siguiendo los
lineamientos establecidos conservando los links de acceso a cada proceso contractual cargados en
la plataforma de SECCOP de manera digital y, donde se transformaron los vinculos de acceso a dicha
plataforma en Cddigos QR permitiendo acceder a la informacién al escanear estos cédigos
contenidos en el documento fisico que es publicado en la cartelera informativa de la Direccién de
Bienes y Servicios, como resultado se respaldé la coherencia entre el informe publicado y los
documentos de soporte de cada proceso cargados en SECOP y finalmente se contribuyé a garantizar
la transparencia de la informacién. Tiempo (48 horas).
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llustracion 8. Evidencia Transformacion de links a QRs para publicacion del Informe de Contratacion abril
2023 en fisico

LMK SECOP SECOP  FECHA

hrtpaslicommunty, Homaen o seewson Uk seor
op.go.co/Public
odering/opaon

Loy JEFE uNIDAD DE
Focsaman AFOYO ACADEMICO

CONTRATACION 2023 [l

[ + oo

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

4.2.7. Actividad N°7

Soporte a la actualizacion de los procesos contractuales finalizados vigencia 2022 para
preparacion visita Contraloria: Se elabord una base de datos en Excel donde, segun la informacion
obtenida de “INTEGRADOC” (software para la automatizacién de procesos de la Universidad de
Cundinamarca), se recopild, clarificé y organizo la informacién acerca los cédigos de las causaciones
de egresos, sus fechas, su monto y sus saldos pendientes (si los tenia) y los supervisores de acuerdo
a los procesos contractuales finalizados vigencia 2022 y, en consecuencia, se brindé el apoyo
solicitado a los profesionales de la Oficina de Compras en cuanto a la preparacion de la informacién
que deben presentar para la auditoria externa de la Contraloria General de la Republica. Tiempo
(32 horas).

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

Fuente: Base de datos INTEGRADOC
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4.2.8. Actividad N°8

Relacién novedades contractuales segun la vigencia 2022 para alistamiento visita Contraloria: Se
realizd la vinculacidn de las novedades contractuales de los contratos vigencia 2022 al seleccionar y
clasificar qué contratos tuvieron adiciones a su valor inicial y cual fue su monto, cudles fueron
prorrogados identificando la fecha inicial y final de dicha prolongacién, qué procesos fueron
suspendidos con su fecha y reinicio, y cuales tuvieron otrosies modificatorios. Ademas, a través de
la plataforma de rendicién de cuenta SIA Observa se logré identificar las fechas de suscripcidn,
rendicion y el NIT de los contratistas de cada uno de los procesos contractuales con novedades.
Tiempo (40 horas).

g,

llustracién 10. Evidencia vinculacion de las novedades contractuales de los contratos vigencia 2022

FECHA FINAL
PRORR

Novedades - Prorroga

w202

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

4.2.9. Actividad N°9

Actualizacion de los vinculos de acceso a las plataformas SECOP y SIA Observa de los contratos
diciembre 2022: Mediante la plataforma de rendicién de cuentas SIA Observa, se buscaron los
procesos contractuales con sus vinculos de acceso faltantes correspondientes a diciembre 2022,
posteriormente se obtuvo su direccion URL de SIA Observa y SECOP para finalmente complementar
con los links obtenidos la base de datos “Contratacion Vigencia 2022” y como resultado se logré que
los funcionarios de la Oficina de Compras tuvieran acceso a la informacién de los contratos faltantes
en dichas plataformas. Tiempo (24 horas).

llustracion 11. Evidencia Actualizacion de los vinculos de acceso a las plataformas SECOP y SIA Observa de los
contratos diciembre 2022

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

Actividad N°9
Actividad N°8 5%
9%
Actividad N°7

Actividad N°1

38%
Actividad N°6 .

11%

Actividad N°2

Actividad N°5 ‘
4%

Actividad N°4
4%

Fuente: elaboracion propia

A través del grafico anterior se puede entender que se cumplié con el Objetivo especifico N°2 por
medio de 9 actividades, las tres actividades que mas contribuyeron al cumplimiento de dicho
objetivo fueron: la Actividad N°1 “Soporte de la Gestion de Archivos” con un 38%, en segundo lugar,
se encuentra la Actividad N°3 “Apoyo al sequimiento a la publicacion de los procesos contractuales”
ocupando un 13%y, en el tercer puesto con un 11% se ubica la Actividad N°6 “Apoyo a la elaboracion
de los Informes de Contratacion Mensual marzo y abril 2023”. Después de estas actividades
encontramos otras tres que a pesar de no ser las que mas horas aportaron también contribuyeron
al cumplimiento del Objetivo Especifico N°2, de la siguiente manera: tanto en la Actividad N°2
“Organizacion, control y sequimiento de los Contratos Notificados 2022” como en la Actividad N°8
“Relacion novedades contractuales 2022” se invirtié el mismo porcentaje equivalente al 9% vy, la
Actividad N°7 “Soporte a la actualizacion de los procesos contractuales finalizados 2022”
proporcioné el 7%. Por Ultimo, se pueden identificar 3 actividades las cuales fueron las menos
destacadas: La Actividad N°9 “Actualizacion de los vinculos de acceso” ocupd el 5% del tiempo
trabajado vy, por su parte, la Actividad N°4 “Soporte en la en la actualizacion del tablero de procesos
contractuales” y la Actividad N°5 “Apoyo a la proyeccion de Certificados de Experiencia 2023”
contribuyeron con tan solo un 4% cada una.

Es evidente que este objetivo alcanzd varias actividades y que cada una de ellas ademds de
fortalecer los conocimientos adquiridos en la formaciéon como profesional, también logré alcanzar
nuevos conocimientos y habilidades, por ejemplo: la gestién de bases de datos, manejo de
programas como Excel para organizar y controlar informacién, optimizar procesos y tomar
decisiones, la interaccion con profesionales que fortalece el desarrollo de la comunicacidn asertiva,
el liderazgo y la adaptacion al clima laboral, entre otras que a fin de cuentas, hicieron del desarrollo
de la pasantia un proceso de crecimiento como administrador de empresas.
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4.3. ACTIVIDADES OBJETIVO ESPECIFICO N°3
Contribuir en la formulacién y seguimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina de Compras.

4.3.1. Actividad N°1

Seguimiento, control y cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloria vigencia 2020:
Establecer el orden en la entrega de actividades con la fecha de realizacién a fin de verificar el
cumplimiento de determinadas actividades y establecer control y seguimiento del Plan de
Mejoramiento Contraloria vigencia 2020, para ello una de las gestoras de la Oficina de Compras
remitio los documentos correspondientes para tal fin. Tiempo (24 horas).

llustracion 12. Evidencia Seguimiento, Control y Cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloria Vigencia
2020

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras

4.3.2. Actividad N°2

Apoyo a la verificacion y ejecucidn de tareas para el cumplimiento de las actividades establecidas
en los Planes de Mejoramiento Contraloria Vigencia 2020y 2021: Se ejecutaron actividades propias
del drea para generar acciones preventivas y correctivas con una secuencia ldgica, orientadas a
eliminar la causa raiz real o potencial de las no conformidades, las cuales se encuentran definidas el
cierre del el Plan de Mejoramiento Contraloria Vigencia 2020 e Iniciar el proceso de seguimiento,
control y cumplimiento del siguiente Plan de Mejoramiento Contraloria Vigencia 2021 a través de

la verificacién y organizaciéon de las acciones correctivas y preventivas, fechas de ejecucion y
actividades. Tiempo (64 horas).
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llustracidon 13. Evidencia Verificacion y ejecucion actividades Planes de Mejoramiento Contraloria 2020 y
2021

Fuente: Bases de datos de la Oficina de Compras

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

Actividad N°1

Actividad N°2

Fuente: elaboracion propia

El anterior diagrama circular muestra que se cumplié con el Objetivo Especifico N°2 por medio de 2
actividades: La Actividad N°2 “Apoyo a la verificacion y ejecucion de tareas para el cumplimiento de
las actividades establecidas en los Planes de Mejoramiento Contraloria Vigencia 2020 y 2021” fue la
gue mayor tiempo demandd con un 73% del tiempo trabajado, y la Actividad N°1 “Seguimiento,
control y cumplimiento de Plan de Mejoramiento Contraloria vigencia 2020” ocupé el 27% del
tiempo invertido para el cumplimiento de dicho objetivo.

En sintesis, a través de estas dos actividades se logrd gestionar los riesgos y oportunidades de la
Oficina de Compras que podrian afectar el cumplimiento de los objetivos institucionales incluso,
permitieron comprender la importancia de la implementacién de actividades correctivas y
preventivas, las cuales permiten que las situaciones no deseables y que pueden perjudicar a la
organizacidn no sucedan o, en dado caso, no vuelvan a ocurrir.
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5. TIEMPO INVERTIDO EN EL OBJETIVO GENERAL

Tabla 1. Tiempo invertido por cada Objetivo Especifico

TIEMPO
N° OBJETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
Acompanfar en la consolidaciéon de matrices de 112 17%
1 riesgos y oportunidades e implementacién de la
Gestidn del Cambio de la Oficina de Compras de la
Universidad de Cundinamarca.
Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras
con el seguimiento a los procesos precontractuales 440 69%
2 y postcontractuales.
Contribuir en la formulacidon y seguimiento de
Planes de mejoramiento de la Oficina de Compras. 88 14%
3
TOTAL, HORAS POR OBIJETIVOS 640 100%

= Objetivo Especifico N°1

Fuente: elaboracion propia

Figura 4. Tiempo empleado para cumplir con el Objetivo General

Fuente: elaboracion propia
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El anterior esquema permite apreciar que el tiempo empleado que se usé para cumplir con el
Objetivo Especifico “Apoyar el tradmite administrativo de la Oficina de Compras para la adquisicion
de bienes, servicios u obras en la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugd durante el Segundo
Periodo Académico 2022 y el Primer Periodo Académico 2023” se distribuyd de la siguiente manera:
En primer lugar, el Objetivo Especifico N°2 “Asistir a los profesionales de la Oficina de Compras con
el sequimiento a los procesos precontractuales y postcontractuales” aportd la mayoria del tiempo
con un 69%, en segundo lugar, con un 17% se encuentra el Objetivo Especifico N°2 “Acompafiar en
la consolidacion de matrices de riesgos y oportunidades e implementacion de la Gestion del Cambio
de la Oficina de Compras de la Universidad de Cundinamarca” y, por otra parte, el Objetivo
Especifico N°3 “Contribuir en la formulacion y sequimiento de Planes de mejoramiento de la Oficina
de Compras” fue el que menos se destacé de los tres aportando apenas un 14% al cumplimiento del
Objetivo General.
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CONCLUSIONES

1. En cuanto al Objetivo Especifico N°1, el haber contribuido con la mejora a la comunicacién
interna y al haber brindado el apoyo para la consolidaciéon del informe de riesgos de
corrupcién de la Universidad permitié adquirir competencias para la mitigacién de riesgos
y el aprovechamiento de las oportunidades para en un futuro optimizar el desempefio tanto
de los empleados de una organizacién como de las diferentes areas.

2. Las multiples actividades realizadas en cuanto al Objetivo Especifico N°2 fueron en las que
se invirtio la mayor parte de la pasantia, siendo coherente con el enfoque principal de Ia
Oficina de Compras, ya que el producto de la adquisicion de bienes, servicios y obras
corresponde a la gestion de los procesos precontractuales, contractuales vy
postcontractuales con el fin de satisfacer exitosamente las necesidades de la comunidad
académica. Lo anterior facilité la obtencidn de conocimientos en cuanto a cémo las
empresas deben gestionar los contratos que realizan con otras ademas de comprender la
importancia de uno de los modelos de negocios mds importantes como lo es el B2B.

3. Respecto al Objetivo Especifico N°3, se alcanzaron competencias para la ejecucion de
medidas preventivas y correctivas a través del seguimiento a los Planes de Mejoramiento
ademas de la verificacién al cumplimiento de este logrando asi una mejor capacidad en
cuanto a la toma de decisiones para beneficio de la organizacién y sus trabajadores.

4. Finalmente, se logré beneficiar el area administrativa de la Universidad al liberar la carga
laboral de los gestores facilitando que ellos se enfoquen en sus labores fundamentales
aumentando su productividad, mientras que al realizar las actividades asignadas se logra
adquirir experiencia laboral y referencias que permitirdan mas adelante vincularse mas
facilmente al mercado laboral.
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RECOMENDACIONES

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

2. Incluir dentro de la formalizaciéon de la pasantia una capacitacion previa al inicio de esta
para que el pasante pueda entrar en contexto con sus oficios, sus colegas y el
funcionamiento de la oficina.

3. Mejorar la comunicacién entre el Comité Opciones de grado y la oficina con el fin de
esclarecer la informacién correspondiente a los lineamientos y pardmetros de los
documentos que el pasante debe presentar al Comité con el fin de evitar malentendidos y
confusiones entre las partes involucradas.
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