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PASANTIA: “DESCRIPCION Y APOYO DE LOS PROCESOS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVOS EN LA EMPRESA EMPUMELGAR 2023”



1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1 OBJETIVO GENERAL
Brindar apoyo en el desarrollo de los procesos contables y administrativos

de la empresa Empumelgar E.S.P

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Liquidar convenios interadministrativos y gestionar la depuracién y
saneamiento bancario.

e Ordenar y clasificar la informacion para facilitar el registro digital de la misma.

e Efectuar la seguridad social y ajustes de ella mensualmente.

e Prestar apoyo a las diferentes areas de la direccion Administrativa y Financiera.
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2 JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca, a traves del acuerdo del 9 de agosto de 2010,
establece las pautas para la realizacién de trabajos de grado con el fin de obtener
el titulo en sus programas académicos. Este documento funciona como una guia
detallada que especifica las diversas opciones disponibles para los estudiantes,
teniendo en consideracion su nivel de formacion (pregrado o postgrado), y
detallando los parametros inherentes a cada eleccion. Es crucial destacar que la
culminacién exitosa de un trabajo de grado es un requisito indispensable para el

proceso de graduacion.

Dentro de las alternativas para la obtencion del grado, se encuentra la pasantia.
Este proceso brinda a los estudiantes la oportunidad de desarrollarse en el ambito
empresarial (pasantia externa) o en las instalaciones de la universidad (pasantia
interna). Para completar satisfactoriamente una pasantia, el estudiante debe cumplir
con un total de 640 horas, las cuales pueden distribuirse de dos maneras: a tiempo
completo, con 8 horas diarias a lo largo de un periodo académico, 0 a medio tiempo,

con 4 horas diarias durante dos periodos académicos.

Indudablemente, las pasantias representan una excelente opcién para enriquecer
la formacién obtenida durante la carrera, ya que permiten a los estudiantes aplicar
los conocimientos tedrico-practicos en un entorno real. Esto facilita el desarrollo de
habilidades y competencias esenciales para el crecimiento tanto personal como
profesional. Entre estas habilidades y competencias se incluyen la adaptabilidad,
resolucion de conflictos, toma de decisiones, inteligencia emocional, trabajo en
equipo, pensamiento critico, orientacion a resultados, liderazgo y aprendizaje
continuo, entre otras. La realizacion de pasantias culmina en una experiencia

enriquecedora para el estudiante.
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En esta ocasion, se llevd a cabo la pasantia en la direccion Administrativa y
Financiera de la Empresa de Servicios Publicos de Melgar (Empumelgar). Durante
este periodo, se brindé apoyo principalmente en el area de presupuesto,
contabilidad y recursos humanos, contribuyendo activamente a la realizacion de las
funciones esenciales de la empresa. Las responsabilidades incluyeron la gestion de
pagos de ndmina, el cumplimiento de obligaciones con acreedores, la causacion de

la seguridad social, y otras tareas administrativas clave.
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3 PRESENTACION DE LA EMPRESA

Segun el Decreto No. 0180 del 10 de julio de 1996 se crea la Empresa de Servicios
Publicos Domiciliarios de Melgar E.S.P, siendo una empresa de régimen industrial
y comercial del estado del orden municipal dotado de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio independiente. Esta empresa tiene como objetivo asumir
la prestacion y operacion de los servicios publicos de acueducto y alcantarillado en
el municipio. Ademas, cuenta con convenios intermunicipales para la prestacion del

servicio de alumbrado publico y ornato.

Empumelgar E.S.P. es una empresa dedicada a la prestacién del servicio de
acueducto en gran parte del territorio correspondiente al casco urbano municipal, asi
como en 5 veredas correspondientes a Salero, Céalcuta, Aguila Media, Alto de la Palma

y Guacamayas.

El sistema de acueducto urbano estd conformado por la captacion, conduccion,
desarenador, planta de tratamiento, tanques de almacenamiento y redes de
distribucion, componentes fundamentales de la infraestructura que son operados por el
personal debidamente capacitado, el cual labora de forma continua y oportuna en pro

de brindar el mejor servicio posible a la comunidad usuaria.

También, la empresa cuenta con la prestacion de servicio de alcantarillado, el cual
obedece exclusivamente al casco urbano municipal. Actualmente se cuenta con una

cobertura cercana al 92%.
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Por otro lado, la empresa de servicios publicos Empumelgar ESP, presta mediante
convenios interadministrativos con el municipio, el mantenimiento preventivo y
correctivo del sistema de alumbrado publico en la zona urbana y rural del municipio

de Melgar.

* Proyectos de modernizacion de redes y luminarias

* Sustitucion de lamparas.

* Sustitucion o reparacion de las luminarias.

* Sustitucion y/o ajuste del Sistema de programacién y/o encendido.
* Inspeccion de la Luminarias (amarres, cierre, limpieza).

* Inspeccion y comprobacion del sistema de programacion y/o encendido.

Por ultimo, la cuadrilla de ornato se encarga del embellecimiento de los espacios
publicos en el sector urbano y rural del municipio de Melgar-Tolima, realizando
actividades de poda y tala de arboles que generen riesgo con previo conocimiento
por la autoridad ambiental, corte de césped y roceria, siembra de plantas
ornamentales y reforestacion, asi mismo labores complementarias como limpieza
de cunetas y badenes, apoyo en la instalacién de avisos reglamentarios para el
buen manejo de residuos solidos, mantenimiento de las piscinas de uso publico para
el entrenamiento deportivo de la adolescencia del municipio y las piletas de la
plazoleta Rojas Pinilla. Adicionalmente, la dependencia de ornato brinda apoyo
dentro del marco de responsabilidad social empresarial en distintas actividades
comunales como jornadas de aseo, erradicacibn de caracol africano,

embellecimiento de areas comunes y zonas publicas, entre otras.
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Considerando los valores y principios fundamentales de la Universidad de
Cundinamarca, es relevante destacar que uno de los compromisos inherentes a la
condicion de estudiante, tras haber cursado todos los semestres académicos,
consiste en llevar a cabo el correspondiente proceso de pasantia, trabajo de grado
0 semestre avanzado. En mi caso particular, opté por concluir mi formacién con un
periodo de pasantia a tiempo completo, totalizando 640 horas de dedicacion, en la

Empresa de Servicios Publicos de Melgar (Empumelgar E.S.P.).

Durante este proceso, me vi inmersa en diversas actividades, entre las cuales se

incluyen:

e Saneamiento y depuracién bancaria.

¢ Relacion de cuentas por pagar.

e Verificacion del archivo de conciliaciones bancarias del 2021.

¢ Ingreso de la caja menor al sistema SysCafé.

e Liquidacién de contratos interadministrativos.

e Apoyo actividad bienestar — Dia del Hombre.

e Apoyo actividad bienestar — Dia del Nifio Empumelgar.

e Apoyo actividad bienestar — Dia del Nifio Alcaldia.

e Bulsqueda de documentos de la vigencia 2015 - 2016 digital y fisica del
Departamento de Nacional de Planeacién (DNP).

e Causacion de facturas de servicios publicos.

e Causacion de la seguridad social.

e Ajustes a la seguridad social.
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e Rendimientos financieros.

e Liberacion de contratos en plataforma SIA Observa.
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llustraciéon 1. Libro auxiliar

fso-
Melgar, Tolima 09 de Marzo de 2023

Sefiora .
RUBY ESMERALDA PENA GOMEZ
Gerente

Banco BEVA
Melgar, Tolima

Asunto: Estado de Cuentas

Melgar E.2P. EMPUMELGAR ERP.

colshorscion, T stencisn sl presente.

Reciba un eordial saluds de parte de la Empresa de servicios piblicos Domiciliarios de

De la manera méc atents, me permito solicitar el eetade de laz cuentas relacionadas con
el fin de sdslantss ssnesmiento contable de la astual vigencis, de les cusles se hace
necesario saber el sstado, saldo, 1 =i eeta embarzada el saldo al momento del ingreso del
cmbargo, ¥ que Juzzade ordend las medidas ceutelares, en sapera de su diligente

Tipo de Cuenta HNo. de Cuenta
Aborzos 904247640
Ahorroz 904000200283686
Ahorroa 5040200286044
Aborzos 9040200308301

llustracion 2. Oficio dirigido al banco BBVA
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La primera tarea que me encomends la Direccion Administrativa y Financiera
consistié en elaborar un inventario detallado de las cuentas, con el fin de llevar a
cabo la correspondiente depuracion y saneamiento contable. Esto se hacia por
medio del software contable SysCafé, donde descargaba los libros auxiliares de

todas las cuentas para toda la vigencia 2020 — 2023.

Una vez completada esta tarea, se procedio a realizar proyecciones solicitando
informacion a diferentes entidades bancarias sobre el estado de las cuentas, ya sea
activas o embargadas. En caso de que alguna cuenta estuviera sujeta a embargo,
se hacia el respectivo traslado por competencias a la Oficina Juridica. Las cuentas

gue no presentaban embargos se empezaban a liquidar.
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llustracion 3. Liquidacién contrato No. 907

Para llevar a cabo la liquidacién de los contratos interadministrativos que la alcaldia

municipal mantenia con la empresa, se iniciaba con la revision detallada de los
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archivos correspondientes a cada convenio. El objetivo era determinar el valor
acordado en el contrato, analizando minuciosamente las cuatro cuentas de cobro
asociadas. Este proceso preliminar permitia dar inicio a la liquidacién, considerando
factores clave como la nédmina, que abarcaba el auxilio de transporte, el auxilio de

alimentacion, las horas extras, las incapacidades por enfermedad y los sueldos.

Posteriormente, se procedia a calcular las obligaciones relacionadas con la
seguridad social durante la duracién del contrato. Esto incluia aspectos como salud,
pension, ARL (Administradora de Riesgos Laborales) y parafiscales, asi como
bonificaciones, cesantias, intereses sobre las cesantias, prima de servicios, prima

de Navidad, prima de vacaciones y vacaciones.

Cabe destacar que este proceso de liquidacién se llevaba a cabo considerando tres
areas especificas: contabilidad, presupuesto y tesoreria, siendo esta Ultima la
encargada de gestionar las transacciones bancarias.
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5 DESARROLLO DEL OBJETIVO 2

Ordenar y clasificar lainformacién para facilitar el registro digital de la misma.
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34 906 |PUNTO FERRETET CT CR 6809 CONTRT SUMINIST 104 9 ACUEDUCTO CR 6809 5 .00 |[PROPIO - 7.059.187,
35 906 |PUNTO FERRETET FACT CR 6933 COMTRATO SUMIN N0. 104 DE 01 DE AGOSTO DE 2019 CR 6933 5 .00 |PROPIO: - 17.059.187,01 -
36 26 |CARDENAS CASAS RECLASIFICACION DE CTA 240101 A 249055001_FC12015001353_CARDENAS ANG| 0! ,00 |PROPIO: 27.000.165,00
RAMITLO JULIAN AUGUST{CTA COBR EJE ACTIV EDUC LOCA SEDE SAN FRANCIS SEG CONT 0182 JUL 19F 4 5,00 | PROPIO: 649.825,00
FACT CR 50005 CONT SUMIN 079 DE 05/04/2019 ACUED VEREDAL CR 50005 1.845.670.00 | PROPIO! - 1.845.670,00 -
IA & MONTAJES ELECTRIC|FACT F 839 CONTRAT 104 DE 5/09/2018 CONV ALUMB 2018 F 839 37.788.932,00 |CONVENIOS - 37.788.932,00
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c6DIGO: GF-016
FORMATO
CONCILIACION BANCARIA [VEBSION: 01
[VIGENTE DESDE: 28/10/2022
PUBLICOS DE MELGAR ESP
NIT. 80.001.720-4
EMPUMELGAR E.S.P
cTa Plan
Banco I Clase [Periodo
Tranco de BBVA [ 010200286074 | AHORROS diciembre22
[ I I
Saldo Final segin Extracto al [ Cuenta [ [2.658.490,00
Monos: Notas Debito Bancarias
TFochs N.C.No. Detalle [Valor
Total Notas Dékito Bancarias 0@‘
Més: Notas Créditos B

i |
Fecha N.C.No. Detalle [Valor
31 Financie 18100
|
|

I
[

Total Notas Bancarias
Saldo Final Segtn Coneliacion al 31272027 T
Salido Extracto Bancarlo Final al V132022 T
Firma Firma
Sandra Patricia Riveros Quintero Libia Johanna Toro Herrera
Profesional Administrativo Profesional de Apoyo a la Gestién
Firma
Helen Stefany Perdomo Triana
Director Administrativo y Financiero

Aprobé.

llustracién 5. Archivo de conciliaciones
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llustracion 6. Ingreso de la caja menor a SysCafé

Con el proposito de gestionar eficientemente los pagos a proveedores, tales como
Asfaltemos S.A.S., Procol S.A.S., Punto Ferretero del Tolima Ltda, entre otros, se
llevé a cabo una detallada revision de las cuentas correspondientes (ver llustracion
4). Este analisis incluy6 la minuciosa inspeccion de cada archivo de factura con el
objetivo de determinar la deuda pendiente con estos proveedores hasta diciembre
de 2022. Este proceso facilité la posibilidad de entablar negociaciones para acordar
modalidades de pago que sean mutuamente beneficiosas.

Con el propdsito de mantener un archivo ordenado y transparente de todas las
cuentas bancarias gestionadas por la empresa (ver llustracion 5), organicé cada
carpeta mensual con la documentacion correspondiente a las conciliaciones
bancarias. En otras palabras, cada carpeta contiene el formulario de conciliacion
bancaria proporcionado por la empresa, seguido del extracto bancario

correspondiente al mes sujeto a conciliacién. Ademas, se adjunta el libro auxiliar
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descargado a través del software SysCafé. Este enfoque garantiza una estructura

sistematica y completa para la gestion documental de las actividades bancarias.

Finalmente, con el objetivo de mantener una transparencia detallada sobre los
gastos derivados de diversas actividades, como los desplazamientos para
reuniones con entidades gubernamentales, cuotas de acuerdos de pago, peajes y
cualquier otro imprevisto (ver llustracion 6), se establece una vinculacion precisa
entre las facturas fisicas correspondientes y sus respectivos registros en el sistema
SysCafé. Esta practica busca garantizar un seguimiento preciso y eficiente de los
costos incurridos, facilitando asi una gestién financiera mas efectiva y una toma de
decisiones informada. La integracion entre las facturas tangibles y la plataforma
SysCafé no solo contribuye a la claridad contable, sino que también optimiza la
monitorizacion de los gastos asociados a las diversas actividades, asegurando un

manejo eficiente de los recursos financieros de la organizacion.
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6 DESARROLLO DEL OBJETIVO 3

Efectuar la seguridad social y ajustes de ella mensualmente.

I [

1]

llustracién 7. Causacion contable de la seguridad social

Mi responsabilidad incluia llevar a cabo la causacion contable correspondiente de
la seguridad social para la totalidad de la ndmina de empleados de la empresa de
junio a octubre. Este proceso comenzaba con la verificacién del desprendible de
pago, seguido por la generacion del certificado de disponibilidad (CD1) a través de
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la plataforma SysCafé. Este certificado garantizaba la existencia de los fondos

necesarios y la asignacion presupuestaria adecuada para cubrir los gastos.

Posteriormente, se procedia a realizar el registro presupuestal (RP1), lo que
implicaba que los recursos financiados a través de este registro no podian ser
utilizados para ningun otro propadsito. Acto seguido, se llevaba a cabo la obligacion
presupuestal (OB1), que correspondia al monto establecido en el registro
presupuestal. Finalmente, se efectuaba el giro presupuestal (GG1), que constituia

la autorizacion para el pago correspondiente de la seguridad social.

llustracion 7. Ajustes sobre la seguridad social

Luego de completar el proceso de seguridad social, se identifico la necesidad de
llevar a cabo ajustes cruciales debido a un inconveniente detectado en el software
contable. Para abordar esta situacion, se llevaba a cabo la descarga de elementos
fundamentales como la Némina (NM1), el Comprobante de Egresos (EG1) y el Giro
Presupuestal de Gastos (GG1) correspondientes a cada uno de los centros de
costos. Estos documentos proporcionaban la informacion esencial para la
determinacién precisa de los ajustes requeridos.
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En este contexto, se procedia con la ejecucion de los ajustes mediante el uso del
comprobante denominado "Causacion Nomina (CC5)". Este proceso permitia
corregir y alinear las discrepancias identificadas, asegurando la coherencia y
exactitud en los registros contables. La utilizacion del CC5 facilitaba la adecuacién
de los datos relativos a la nébmina y otros gastos asociados, garantizando asi la
integridad y precision de la informacion financiera. Este enfoque meticuloso y
especifico aseguraba que los registros contables reflejaran de manera precisa y
detallada las transacciones financieras, cumpliendo con los estandares de

transparencia y exactitud requeridos en el ambito contable.

25



7 DESARROLLO DEL OBJETIVO 4

Prestar apoyo a las diferentes areas de la direccion Administrativa y

Financiera.

‘melgar.., >
AN\ A

llustracion 9. Dia del Nifio Empumelgar
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llustracion 10. Dia del Nifio Alcaldia

En respaldo a las funciones desempefiadas por la Direccion Administrativa y
Financiera, se brind6 apoyo adicional al &rea de Recursos Humanos con el objetivo
de llevar a cabo de manera exitosa el Plan de Bienestar correspondiente al afio
2023.

La llustraciébn 8 captura de manera elocuente la conmemoracion del Dia del
Hombre, un evento de gran relevancia dada la composicién mayoritaria de hombres
en la plantilla de la empresa. Con el propésito de celebrar esta jornada especial, se
organizé un almuerzo en un prestigioso restaurante en Melgar, al cual asistieron
tanto los directivos como los colaboradores de la empresa. En este contexto, mi
responsabilidad abarcé la gestion de las invitaciones, asegurando que cada
colaborador recibiera la correspondiente notificacion. Durante el evento,
desempefié un papel activo en la logistica, recolectando firmas que corroboraran la
asistencia, distribuyendo manillas identificativas y capturando momentos

significativos a través de la fotografia.

En las llustraciones 9 y 10 se destaca con claridad la conmemoracién del Dia del

Nifio organizada con entusiasmo tanto por Empumelgar como por la Alcaldia de
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Melgar. Estos eventos no solo se limitaron a la distribucion de invitaciones y regalos,
sino que también se convirtieron en momentos memorables en los que se compartio

la alegria de este especial dia con los hijos de los colaboradores.

Estas iniciativas de bienestar van mas alla de ser simples eventos; son
componentes esenciales para fomentar un ambiente laboral positivo y motivador.
La importancia de actividades como estas radica en su capacidad para fortalecer
los lazos entre los colaboradores, proporcionar momentos de esparcimiento y

generar un sentido de pertenencia y gratitud hacia la organizacion.

llustracién 11. Acta de Inicio Contrato de Obra 051 y 052

Asimismo, se llevo a cabo una exhaustiva indagacion en busca de la documentacion
necesaria para llevar a cabo el balance financiero correspondiente. Este
procedimiento era imperativo debido al cierre registrado en la plataforma GesProy

28



del Departamento Nacional de Planeacion (DNP). El objetivo principal era realizar
ajustes cruciales que permitieran esclarecer el estatus financiero del proyecto

ejecutado en el afio 2016.

Cabe destacar que la imposibilidad de efectuar el cierre presupuestal en la
plataforma del DNP estaba directamente vinculada a la existencia de un saldo
pendiente de $1.080.000.000 en el aplicativo GesProy. Este monto se encontraba
en una condicion de pendiente de ejecucion o de devolucion al DNP. Al profundizar
en la revision de los registros, se constaté que Empumelgar no habia efectuado
dicha consignacion, y lo mismo ocurria con el municipio de Melgar. Este hallazgo
condujo a la certificacion de que el DNP nunca habia realizado el pago total

correspondiente a dicho proyecto.

En virtud de lo anterior, se emprendieron los pasos necesarios para subsanar esta
situacion, buscando la reconciliacion de los registros financieros y la regularizacion
de las obligaciones pendientes. Este proceso de revision minuciosa no solo permitié
identificar las discrepancias existentes, sino que también senté las bases para la
adecuada conclusién del proyecto, garantizando la transparencia y exactitud en los

registros financieros asociados al mismo.

llustracion 12. Causacion de los servicios de energia, agua e internet
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En el area de presupuesto se realizaba la causacién de los servicios de energia,
agua e internet, los cuales comprenden 25 facturas. Este proceso comenzaba con
la verificacién del desprendible de pago, seguido por la generacién del certificado
de disponibilidad presupuestal (CD1) a través de la plataforma SysCafé. Este
certificado garantizaba la existencia de los fondos necesarios y la asignacion

presupuestaria adecuada para cubrir los gastos.

Posteriormente, se procedia a realizar el registro presupuestal (RP1), lo que
implicaba que los recursos financiados a través de este registro no podian ser
utilizados para ningun otro propésito. Acto seguido, se llevaba a cabo la obligacion
presupuestal (OB1), que correspondia al monto establecido en el registro
presupuestal. Finalmente, se efectuaba el giro presupuestal de gastos (GG1), que

constituia la autorizacion para el pago correspondiente de los servicios publicos.

llustracion 13. Rendimientos financieros

En respaldo al area de presupuesto, donde desempeiié la mayor parte de mis
responsabilidades durante mi periodo de pasantia, también llevé a cabo la tarea de

gestionar los rendimientos financieros. Esta labor implicaba la descarga de las notas
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bancarias de crédito (CC3) a través de SysCafé. Posteriormente, se procedia a
seleccionar las cuentas designadas como "11", las cuales abarcan los recursos de
liquidez inmediata de la empresa. Entre estos se incluyen la caja, los depdsitos en
bancos y otras entidades financieras, las remesas en transito y los fondos

disponibles.

Luego de esta etapa, se elaboraba una tabla dindmica como hoja de trabajo,
incorporando los respectivos rubros e ingresando la causacién presupuestal de
ingresos (CI1). Finalmente, se llevaba a cabo el giro presupuestal de ingresos (GI1)

para completar el proceso.

llustraciéon 14. Plataforma SIA Observa

Al concluir los contratos de prestacion de servicios, suministré los "CDP" en la
plataforma SIA Observa para llevar a cabo la liberacion de los contratos en el
Sistema Integral de Auditoria. Inicialmente, este proceso implica la descarga de los
"SD1" relacionados con el saldo de la certificacion de disponibilidad presupuestal
desde SysCafé. Posteriormente, se realiza la carga de dichos certificados en la

plataforma mencionada anteriormente.
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8 RECURSOS
8.1 RECURSOS HUMANOS
Docente lider:
Diego Andrés Pava Vanegas
Jefe inmediato:
Helen Stefany Perdomo Triana — Directora Administrativa y Financiera
Pasante:

Andrea Valentina Mendoza Reyes

8.2 RECURSOS MATERIALES

e Computador
e Celular

o Libreta

e Esferoy lapiz

e Puesto de trabajo

8.3 RECURSOS INSTITUCIONALES

e Computador

e Software SysCafé

e Plataforma SIA OBSERVA
e Plataforma GesProy

e Herramientas de ofiméatica

8.4 RECURSOS FINANCIEROS.
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e Servicio de energia

e Servicio de internet

e Contrato de aprendizaje por parte de la empresa al pasante

9 PRESUPUESTO

RECURSO DESCRIPCION PRESUPUESTO | FINANCIACION
Pasante:
HUMANO Andrea Valentina $250.000 Recursos Propios
Mendoza Reyes
Equipo de
Cémputo: $2.000.000
. Empumelgar
Portatil
E.S.P.
MATERIAL
Insumos: $40.000 .
Recursos Propios
Internet $80.000
Energia
TRANSPORTE Desplazamientos $100.000 Recursos Propios
TOTAL
$2.470.000

PRESUPUESTO




10 CRONOGRAMA

Actividad

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Inicio Pasantias

Reunioén de induccién con pasantes

23

17

Presentacion Propuesta de Pasantias

Aprobacion Propuestas de Pasantias

15

12

Saneamiento y depuracion bancaria.

Relacién de cuentas por pagar.

Verificacion del archivo de conciliaciones bancarias del
2021.

Ingreso de la caja menor al si SysCafé.

13

Liquidacién de contratos interadministrativos.

18

Presentacion primer informe mensual

28

Reunién Operativa Mensual de Pasantes

27

13

10

Apoyo actividad bienestar — Dia del Hombre.

Apoyo actividad bienestar - Dia del Nifio Empumelgar.

Apoyo actividad bienestar — Dia del Niiio Alcaldia.

10

Busqueda de documentos de la vigencia 2015 - 2016
digital y fisica del Departamento de Nacional de
Planeacién (DNP).

11

Liquidacion de contratos interadministrativos.

25

Presentacion Segundo informe mensual

Reunién mensual con docentes de seguimiento

24

Causacion de facturas de servicios publicos

Causacion de la seguridad social

Ajustes a la seguridad social

17

Rendimientos financieros

13

24

Liberacion de contratos en plataforma SIA Observa

28

Presentacion Tercer informe mensual

Presentacidn Informe Final (quienes culminan proceso)

Reunion mensual de seguimiento pasantes

Sustentaciones

Reporte de horas cumplidas

10

10

10

10

10

10

Fin proceso vigencia pasantias 2023-1

10

10

10

10

10

10
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ANEXOS

e Primer informe:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/EY5
aFOMerW5PtfHQmMSsfHoYBgwwiYe4ArvixfwEtHUQnNjg?e=PjmPr5

e Segundo informe:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/ETrl
kOOKu7ZFj0qiALKkVaJEBrwRzj2fGtSIYcJCzQLs1Ww?e=Rp32Ed

e Tercer informe:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/ER-
NWj20SXtLjgLUO-OnkzMBjwZTLCSjlw54gtrRqCN-iQ?e=P3VIcC

e Certificacion laboral (horas cumplidas):

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/ES6;j
RUCRfP9Bru93-0IfslYB4sdKvG58JWX7pMDQMCCAzQ?e=gIMScx

e Evaluacién del pasante a la empresa:
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https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/EU
MyRURaTz9Fn-9zzgp-MykBUaltELQONNEicOOVfy6KVQ?e=M67ALq

e Evaluacion de la empresa al pasante:

https://mailunicundiedu-
my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mariacamilacastro_ucundinamarca_edu_co/ESI
F7XqynBBLgtOUmMonNAQYBI5V37KVvRChhn9Ye2jHvY|jQ?e=PtfZVb
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