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realizadas durante el proceso de la pasantía, la cual se ejecutó en la oficina 

de recursos físicos de la universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, 

estas actividades se desarrollaron para dar apoyo en la oficina, en el tema 

de caracterización de los predios inmuebles recibidos en dación de pago y 

compraventa, ubicados en los diferentes municipios del departamento de 

Cundinamarca.  

 

Abstract.  

The following work was carried out with the objective of publicizing the 

activities carried out during the internship process, which was carried out in 

the office of physical resources of the Cundinamarca University Fusagasugá, 

these activities were developed to give support in the office , in the subject of 

characterization of real estate received in payment and sale, located in the 

different municipalities of the department of Cundinamarca. 
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por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, 
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responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en 
general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de 
toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

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

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

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

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina 
de Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia 
Creative Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 
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1. ÁREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN  

 

• ÁREA: Gestión de la información contable y riesgo empresarial  

• LÍNEA: Desarrollo organizacional  

• PROGRAMA: Contaduría publica  
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2. INTRODUCCIÓN 

 

Esta pasantía se realizó con el objetivo de cumplir con las prácticas para 

trabajo de grado requisito previo para poder obtener el título como contador 

público, realizado en la universidad de Cundinamarca, durante un tiempo de 

640 horas, cumpliendo con todas las actividades exigidas según la 

formación.  

 

La pasantía se  desarrolló en la oficina de recursos físicos de la universidad 

de Cundinamarca sede Fusagasugá. Para lo cual se prestó apoyo en el 

diagnóstico y caracterización de todos los predios que tiene la institución, 

es importante para la Universidad el poder contar con pasantes que apoyen 

procesos que impacten en las actividades propias de cada dependencia y 

así mismo el facilitar las prácticas de los estudiantes para cumplir los 

requisitos exigidos para recibir su título. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

La pasantía fue desarrollada en la oficina de recursos físicos de la 

universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá, es de gran importancia  

ya que se puede brindar apoyo en la identificación de los predios inmuebles 

de la universidad, generando un documento final que permitirá ser tenido en 

cuenta para poder estar actualizando constantemente la información 

generada por esta oficina, como estudiante es importante desarrollar la 

pasantía en la institución ya que permite aportar conocimientos recibidos 

durante la carrera. 
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4. OBJETIVOS 

4.1 Objetivo general 

  

Apoyar el diagnóstico y Caracterización de los bienes inmuebles de la 

universidad de Cundinamarca, que permita tener una información 

actualizada y real.   

4.2 Objetivos específicos   

  

Solicitar el inventario de los bienes inmuebles, con el fin de identificar el 

estado actual, y clasificarlos de acuerdo a las características propias de 

cada bien.  

  

Crear archivo físico que contenga la información de cada bien inmueble de 

acuerdo a la caracterización realizada.  

  

Generar la información de cada bien inmueble en la Plataforma de manejo y 

almacenamiento de información virtual (la nube) de la oficina de recursos 

físicos de la universidad de Cundinamarca y así mismo apoyar a la oficina 

de recursos físicos en las actividades que se requiera. 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 15 de 60 

 
 

5. DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES 

 

• Almacenamiento: tratamiento de unidades de la información, 

acumulación de archivos físicos. 

• Bienes inmuebles: conjunto de propiedades que pertenecen a un 

usuario en común, pero no pueden moverse del lugar en el que se 

encuentra, tales como las tierras, locales o viviendas. 

• Contentivo: Que contiene información, en este caso de los predios. 

• Dación en pago: dar algo en forma de pago es decir, el inmueble le 

sea recibido en calidad de pago para saldar la deuda pendiente.  

• Documentación: Tratamiento continuo y sistemático de documentos 

o  datos para los usuarios sobre una información específica. 

• Predio: pertenencia de un inmueble de una cierta extensión, es decir 

tierras o terrenos delimitados. 

• sistematización: procesamiento de datos, ordenados y clasificados, 

en un sistema con fin de obtener mejores resultados. 
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6. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

• Selección y archivo de los contentivos prediales.  

• Elaboración de los contentivos prediales 

• Organización de los predios alfabéticamente en la nube del correo de 

recursos físicos. 

• Inventario documental. 

• Recopilación de información de predios de las dependencias de 

compras.  

• Clasificación de la información de los predios según a recopilación 

obtenida. 

• Organización de los predios en dación de pago y compraventa en un 

solo documento.  

• Verificación de la información obtenida en físico con la obtenida en la 

plataforma de manejo de la oficina de recursos físicos. 

• Realización del formato de la hoja de vida de los bienes inmuebles. 

• creación hojas de vida de los bienes inmuebles en los 

correspondientes municipios.  

• Notificaciones por correo de salidas académicas. 

• Recolección de los datos de la evaluación de las salidas académicas  
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• Recopilación de los impuestos prediales año 2018 

• Creación de los contentivos prediales digital  

• Gastos de vigilancia de los predios año 2018 

• Gastos de vigilancia de los predios año 2016 

• Gastos de vigilancia de los predios año 2015 

• Apoyo a saldo de salidas académicas  

• Gasto de servicios públicos año 2013, sede Fusagasugá, Facatativá, 

chía, Soacha. 

• Gasto de servicios públicos año 2014, tomo I, II, III, IV, V. 

• Gasto de servicios públicos año 2015, TOMO I, II, III, IV  

• Gasto de servicios públicos año 2016, tomo I, II, III, IV, V. 

• organización recibos de caja y lubricantes y lavado de los buses 

propiedad de la universidad de Cundinamarca. 

• Gasto de servicios públicos año 2017, tomo I, II, III, IV, V, VI, VII, VIII, 

IX. 

• Retroalimentación estadísticas costos servicios públicos. 

• Apoyo certificaciones combustible  
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• archivo de documentos y obtención de cajas para realización del 

inventario documental año 2012, 2013, 2014 para transferencia al 

archivo central de la universidad de Cundinamarca.  

• Elaboración del archivo documental II.P.A. 2018 por terminación de 

contrato  

• Retroalimentación de los contentivos prediales, correspondiente a los 

impuestos prediales año 2018.  
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7. RESULTADOS OBTENIDOS 

7.1  ETAPA 1:  

Solicitar el inventario de los bienes inmuebles, con el fin de identificar el 

estado actual, y clasificarlos de acuerdo a las características propias de 

cada bien. 

 

DESARROLLO AL OBJETIVO No 1. 

Durante el primer mes se obtuvo la documentación requerida en medio 

magnético y físico de todos los bienes inmuebles, dados en dación en pago 

y compraventa a la universidad de Cundinamarca, esto se hizo con el fin de 

identificar el estado actual de los predios, (Impuestos, vigilancia, servicios 

públicos), además la documentación de la adquisición de los predios, 

(acuerdo de entrega, Matricula Inmobiliaria, Escritura y Certificados etc.) 

Como se mencionó anteriormente, con la información obtenida se 

verificaron cifras y soportes de los archivos físicos con los de la plataforma 

virtual (nube) del correo de recursos físicos, organizándola alfabéticamente.   

Así mismo, se clasificaron de acuerdo con sus características propias de 

cada bien, y ubicación de acuerdo a la dirección y municipio en que se 

encuentran. ANEXO (1) 
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7.2  ETAPA 2 

Crear archivo físico que contenga la información de cada bien inmueble de 

acuerdo a la caracterización realizada.  

 

DESARROLLO AL OBJETIVO NO 2. 

En esta etapa lo que se realizó fue, con la información obtenida de los 

predios se empezó a llenar el formato de las respectivas hojas de vida de 

cada uno de los bienes inmuebles por nomenclatura, municipio, matricula 

inmobiliaria y según lo descrito en la escritura pública.  

Este archivo contiene la hoja de vida que consta de:  

A) la información general del inmueble:  consta de fecha de creación, la 

ubicación detallada como los linderos con que cuenta cada bien, una 

descripción, nombre del inmueble, la localidad, el barrio, dirección, teléfono, 

si cuenta con agua, luz, gas, si tiene o no tiene edificaciones y cuantos 

niveles.  

B) estado actual del inmueble: mencionando las características propias de 

cada bien como el área total del predio en metros cuadrados, si tiene 

edificaciones, si tiene cubierta, muros, pintura de techos y cubierta, estado 

de la fachada, si tiene instalaciones eléctricas, hidrosanitarias y gas, si 

cuenta con enchapes, estado de los pisos, canaletas y bajantes, si tiene 



 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 21 de 60 

 
 

sanitarios, lavamanos, orinales y duchas, si hay cocina en su interior y si 

esta enchapada y si cuenta con ventilación, también si la edificación cuenta 

con elementos de protección, área de césped, estado del encerramiento, si 

cuenta o no con cerca eléctrica, si tiene tanque de almacenamiento y si es 

aéreo o subterráneo, si cuenta con sistema de motobombas, cuenta con 

sistema de calderas, si se ha realizado visitas a los predios en que fecha y 

si se lleva mantenimiento a estos.  

C) Anexo de registro fotográfico: describiendo el nombre del predio, 

dirección y localidad, de todos los predios ubicados en los municipios: 

Beltrán, Ciudad Bogotá Paloquemao (lote 1, lote A, lote B, lote C, lote 

D, lote E), cuidad Bogotá cerca a la cárcel modelo, cuidad Bogotá 

barrio Kennedy, extensión Girardot, Soacha edificio Tequendama, 

Seccional Soacha, extensión Ubaté, extensión Facatativá, sede 

Fusagasugá, cabrera, pandi la nutria, Choachí, chía, granja la 

esperanza, bodega Ubaté, Girardot lote villa luz, Fusagasugá centro 

académico y deportivo (cad), Carrapapi lote A, Carrapapi lote B, 

Carrapapi lote solar, Villapinzon, Cáqueza, ciudad Bogotá oficina 301 y 

401 de la gobernación de Cundinamarca, ciudad de Bogotá predio 

urbano. 
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Ya terminadas todas las hojas de vida de los (47) cuarenta y siete predios, 

se acude a imprimir y terminar de crear archivo físico que contiene, la 

información de cada bien inmueble de acuerdo a la caracterización 

realizada, su escritura pública, matricula inmobiliaria, soporte del impuesto 

predial, informes de visitas realizadas, mantenimientos realizados, anexos 

fotográficos, pagos de servicios públicos.  

por otra parte, se recopilaron los impuestos prediales de cada predio, se 

verificaron valores en la plataforma (nube) del correo de la oficina de 

recursos físicos, se obtuvieron impresos y se anexaron a cada uno de los 

contentivos prediales  y de esta manera se verificaron saldos.  

Hay que mencionar además, se consolidaron las cifras de los gastos 

incurridos por vigilancia durante el año 2015, año 2016, año 2017, año 2018 

correspondiente a los predios a los cuales se hace el respectivo servicio de 

vigilancia: sede de Fusagasugá, centro académico deportivo (CAD), 

Paloquemao en la cuidad de Bogotá, seccional Girardot, seccional Ubaté, 

extensión Chocontá, extensión chía, extensión Facatativá, extensión 

Soacha y extensión Zipaquirá.  

Además se llevo control de los gastos incurridos en servicios públicos para 

esto se creó un archivo en Excel en donde se consolidaron las cifras  

durante el año 2013 de la sede Fusagasugá, municipios de Facatativá, chía 
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y Soacha, granja la esperanza, centro académico deportivo (CAD), 

extensión Chocontá, extensión chía, extensión Soacha, extensión 

Facatativá, extensión Zipaquirá y ciudad Bogotá, contenidos en unas cajas 

guardadas en el archivo de la dependencia de recursos físicos. Así mismo 

se obtuvieron los gastos incurridos durante el año 2014 con los pagos de 

servicios públicos, correspondientes a los Tomo I, tomo II, Tomo III, tomo 

IV, Tomo V. consecutivamente se llevaron las debidas obtenciones en los 

años 2015, 2016 y 2017, para si obtener los costos de cada uno y realizar 

la respectiva retroalimentación en el archivo estadísticas de costos con 

valor total para cada año, de cada predio, en la plataforma OneDrive del 

correo de la oficina de recursos físicos. ANEXOS ( 2, 3, 4, 5, 6) 

 

7.3  ETAPA 3  

Generar la información de cada bien inmueble a la Plataforma de manejo y 

almacenamiento de información virtual (la nube) de la oficina de recursos 

físicos de la universidad de Cundinamarca.  

 

DESARROLLO AL OBJETIVO No 3. 
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En esta fase ya con el archivo creado en físico se precede a subir las 

carpetas e información de todos los predios a la plataforma virtual de la 

oficina de recursos físicos para  un mejor manejo, identificación y control. 

 

Durante el transcurso del último mes se llevó a cabo una debida 

organización de los predios en dación de pago y compraventa en un solo 

documento donde se incorporaron los predios obtenidos por la universidad 

de Cundinamarca tipo compraventa a cada una de las hojas en Excel en la 

nube de la plataforma de recursos físicos ya que solo estaban los predios 

en dación en pago. Por lo tanto, no se evidenciaban la totalidad de los 

bienes inmuebles de la universidad.  ANEXOS ( 4)  

 

7.4  ETAPA 4 

Apoyar a la oficina de recursos físicos en las actividades que se requiera:  

Durante el transcurso de los cinco meses, se desarrollaron otras 

actividades de apoyo al personal de la oficina de recursos físicos, en la 

realización del formato ADOr021 como archivo documental que consiste en 

separar documentos de acuerdo a su código, actividad, y operación y así 

mismo anexarlos a las carpetas o contentivos correspondientes y seguir 

con la numeración de los folios, según No de orden, código, nombre de las 
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series, fechas extremas, unidad de conservación, numero de folios; también 

se elaboró el archivo documental II.P.A 2018 por terminación de contrato. 

Se realizaron verificaciones a los informes elaborados por la empresa 

contratada para surtir de gasolina y mantenimiento de los buses, como 

también para hacer mantenimiento a las instalaciones de la universidad de 

Cundinamarca, comprobando que la fecha, el valor y la placa de los carros, 

este correctamente con el baucher entregados como soportes de las 

transacciones ejecutadas.  

Por otra parte, se efectuaron notificaciones por correo de salidas 

académicas, en cuanto a la ayuda en enviar correos a los docentes 

correspondientes a cada salida académica ejecutada con el fin de que ellos 

contestaran el formato ABSr066, evaluando el servicio de transporte de la 

salida hecha, realizadas en el mes de septiembre, con el fin de identificar la 

valoración y efectividad de cada salida académica cumplida. Por tal razón 

una vez que los docentes iban contestando el formato y enviado al mismo 

correo se hace la debida recolección de datos (descargando los archivos y 

guardarlos en una sola carpeta) para que la encargada de los mismos los 

verificara.  
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Además, se verifico el costo de las salidas académicas, buscando el 

número de la salida, si esta misma se realizaría con bus contratado o buses 

de la universidad de Cundinamarca.  

se organizaron recibos de caja correspondiente a certificaciones de 

lubricantes y lavado de los buses de la universidad de Cundinamarca, y 

adquisición de fotocopias para preparar el paquete de la cuenta para 

pasarla a la dependencia de contabilidad para su seguimiento conveniente.  

 

Por otro lado, se elaboro el formato ADOr021, Archivo de documentos del 

año 2012 para transferencia al archivo central de la universidad de 

Cundinamarca sede Fusagasugá, en este formato se determinó  número de 

orden, código documental, nombre de la series, fecha de inicio y de 

terminación de cada una de las carpetas con sus respectivos tomos, 

numero de folios, frecuencia de consulta, correspondiente a cada una de 

las cajas con sus diferentes carpetas como solicitudes de anticipos, actas 

de prácticas, contrato de combustible f-cts nº 004 de 2012, contrato de 

vigilancia f-cpsv nº 001 de 2012 , solicitudes registro presupuestal practicas 

académicas, constancias y certificaciones, constancias horas extras , 

solicitud de préstamo externo de elementos educativos, formato para 

autorización ingreso de personal por fuera del horario habitual, asuntos 
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internos generales , asuntos internos generales , autorización ingreso de 

personal de eventos , solicitudes registros presupuestales pagos servicios 

públicos , ordenes contractuales, pedidos almacén , plan de mantenimiento, 

circulares y comunicados, autorización ingreso de personal a eventos, 

desarrollando para cada una de estas sus respectiva foliación.  

dicho anteriormente se realizo el mismo procesos para el año 2013 Archivo 

de documentos, obtención de cajas, para transferencia al archivo central 

realizando el formato ADOr021_V5, de archivo documental, de cada una de 

las cajas con diferentes carpetas, esto consto al verificar que estuvieran 

ordenadas cronológicamente, como se encontró que estaban en desorden, 

se inició a volver ordenar y a foliar cada de las carpetas de solicitudes de 

registro presupuestal, actas practicas académicas, certificados 

presupuestales, contratos certificaciones de cumplimento, informes, 

inventarios físicos, asuntos, solicitudes plan de compras y ordenes 

contractuales para así determinar la fecha de inicio y de terminación de 

cada uno de los folios, numeración de estos, códigos presupuestales y el 

número de orden. consecutivamente se hizo el mismo procedimiento para 

el año 2014 para transferencia al archivo central. Esto se realizo con el 

objetivo de liberar el archivo de tantos papeles importantes. Anexos (8, 9, 

10,11,12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29) 
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8. VALOR AGREGADO 

 

Como valor agregado se elaboró un cuadro comparativo en Excel  

correspondiente al año 2017 y 2018 sobre la tasa de los impuestos 

prediales, identificando si se obtuvo descuento según la fecha de pago y en 

la fecha que se tuvo que  pagar, esto también se hizo con fin de saber el 

presupuesto para el año 2019 y determinar cuáles eran los predios que se 

tienen que pagar en mes de enero y siguientes. 

 

Ilustración 1. TASAS DEL IMPUESTO PREDIAL 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Durante la vigencia del año 2018, se obtuvieron descuento por un pronto 

pago antes de la fecha de vencimiento, en los predios nombrados en la 

siguiente tabla. 

 

Tabla 1. TASA OBTENIDAS POR DESCUENTO 

No PREDIOS  % PAGADO  

1 SEDE FUSAGASUGÁ  15% 

2 CAD 15% 

3 GRANJA LA ESPERANZA  15% 

4 BOGOTÁ CHAPINERO  10% 

5 BOGOTÁ PALOQUEMAO  5 10% 

6 BOGOTÁ PALOQUEMAO 1 10% 

7 BOGOTÁ KENNEDY 10% 

8 BOGOTÁ TEUSAQUILLO 10% 

9 BOGOTÁ CÁRCEL MODELO 10% 

10 BOGOTÁ OFICINA 301  10% 

11 BOGOTÁ OFICINA 401  10% 

12 FACATATIVÁ  10% 

13 CHÍA LOTE B 10% 

14 CHÍA LOTE A  10% 

Fuente: elaboración propia 

Con el siguiente grafico se observa que 11 (once) predios obtuvieron un 

descuento del 10% por un pronto pago. Tan solo 3 (tres) predios obtuvieron 

descuento del 15% lo cual beneficia a la universidad. 
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Tabla 2. grafico 

 

Fuente: elaboración propia  

 

Con la tabla siguiente podemos observar que para la vigencia del año 2018 

la universidad se benefició economizándose dinero gracias a los 

descuentos obtenidos. 
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Tabla 3. COSTO DEL IMPUESTO PREDIAL CON DESCUENTO 

No PREDIOS  
VALOR A 
PAGAR  

VALOR 
PAGADO  

VALOR DEL 
DESCUENTO 

1 SEDE FUSAGASUGÁ  
 $         
148.922.000  

 $         
124.922.000  

 $         
24.000.000  

2 CAD  
 $         
147.743.000  

 $         
124.695.000  

 $         
23.048.000  

3 
GRANJA LA 
ESPERANZA  

 $           
15.534.000  

 $           
13.110.000  

 $           
2.424.000  

4 BOGOTÁ CHAPINERO  
 $              
6.273.000  

 $              
5.646.000  

 $               
627.000  

5 
BOGOTÁ 
PALOQUEMAO  5 

 $              
8.041.000  

 $              
7.237.000  

 $               
804.000  

6 
BOGOTÁ 
PALOQUEMAO 1 

 $           
22.783.000  

 $           
20.505.000  

 $           
2.278.000  

7 BOGOTÁ KENNEDY 
 $              
2.219.000  

 $              
1.997.000  

 $               
222.000  

8 
BOGOTÁ 
TEUSAQUILLO 

 $           
17.639.000  

 $           
15.875.000  

 $           
1.764.000  

9 
BOGOTÁ CÁRCEL 
MODELO 

 $         
457.425.000  

 $         
411.682.000  

 $         
45.743.000  

10 BOGOTÁ OFICINA 301  
 $           
21.471.000  

 $           
19.324.000  

 $           
2.147.000  

11 BOGOTÁ OFICINA 401  
 $           
22.381.000  

 $           
20.143.000  

 $           
2.238.000  

12 FACATATIVÁ  
 $           
51.696.400  

 $           
46.254.700  

 $           
5.441.700  

13 CHÍA LOTE B 
 $              
3.826.096  

 $              
3.426.837  

 $               
399.259  

14 CHÍA LOTE A  
 $           
66.749.328  

 $           
58.148.054  

 $           
8.601.274  

TOTAL  
 $         
992.702.824  

 $         
872.965.591  

 $      
119.737.233  

Fuente: elaboración propia  
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9. RECURSOS 

 

TABLA RECURSOS FÍSICOS 
RECURSOS  CANTIDAD  TIPO DE RECURSO  
Computador  1  Institucional  

Papelería  1  Institucional  
Útiles  1  Institucional  
Impresora  1  Institucional  
Perforadora  1  Institucional  

Fuente: elaboración propia 

 

TABLA RECURSOS HUMANOS  

NOMBRE  NUMERO DE HORAS  

María Liliana Malagón 
Valero (pasante)  

640  

TOTAL  640  

  

Fuente: elaboración propia  
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10. CRONOGRAMA 

 

N
o ACTIVIDADES  

mes 
agosto  

septie
mbre  octubre  

noviembr
e 

diciembr
e  

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 

Solicitar el inventario de los 
bienes inmuebles, con el fin de 
identificar el estado actual, y 
clasificarlos de acuerdo a las 
características propias de cada 
bien.                                         

2 

Crear archivo físico que 
contenga la información de 
cada bien inmueble de 
acuerdo a la caracterización 
realizada.                                         

3 

Generar la información de 
cada bien inmueble a la 
Plataforma de manejo y 
almacenamiento de 
información virtual (la nube) de 
la oficina de recursos físicos 
de la universidad de 
Cundinamarca.                                         

4 
Apoyar a la oficina de recursos 
físicos en las actividades que 
se requiera. 
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11. CONCLUSIONES 

 

Se Pudo observar que con la identificación de los predios se  encontro que 

algunos de ellos no cuenta con un debido mantenimiento y se encuentran 

en abandono. 

 

Con el archivo físico creado para cada municipio se puede hacer una mejor 

verificación de los bienes inmuebles de la universidad. 

 

Se almaceno la documentación de los predios en la nube de la oficina de 

recursos físicos de la universidad de Cundinamarca para que el personal de 

la oficina pueda acceder a la información más fácil en el momento que lo 

requiera y así mismo actualizarlo debidamente durante el tiempo.  
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12. RECOMENDACIONES 

 

Adoptar mecanismos e instrumentos técnicos que faciliten la programación, 

control, ejecución y seguimiento del mantenimiento predial. 

 

Tener evidencias y actas o informes donde se evidencie los mantenimientos 

realizados y con nombres debidamente legibles del encargado del 

mantenimiento. 

 

Buscar alternativas para que la universidad obtenga ingresos de esos 

predios y que no sean solo gasto para la misma. 
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13. ANEXOS-EVIDENCIAS 

Ilustración 2. ANEXO 1 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la información obtenida tanto en 

físico como en medio magnético de los predios. 

Ilustración 3. ANEXO 2 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la creación de los contentivos 

prediales según su caracterización. 
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Ilustración 4. ANEXO 3 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la creación del contentivo de las 

escrituras públicas. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 38 de 60 

 
 

Ilustración 5. ANEXO 4 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la organización de los predios en 

un solo documento. 
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Ilustración 6. ANEXO 5 

 

La fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra la recopilación de los 

impuestos prediales año 2018 

Ilustración 7. ANEXO 6 
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La fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra el adjunto de los impuestos 

prediales año 2018. 

Ilustración 8. ANEXO 7 

 

La fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra la retroalimentación de los 

impuestos prediales año 2018.  
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Ilustración 9. ANEXO 8 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra el pantallazo de los gastos por 

servicios de vigilancia. 
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Ilustración 10. ANEXO 9 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra el pantallazo de los gastos por 

servicios de vigilancia. 
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Ilustración 11. ANEXO 10 

 

la fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra las cifras de los gastos 

incurridos por servicios públicos de años anteriores. 
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Ilustración 12. ANEXO 11 

 

la fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra las cifras de los gastos 

incurridos por servicios públicos de años anteriores. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 45 de 60 

 
 

Ilustración 13. ANEXO 12 

 

La fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra el pantallazo de la 

retroalimentación a las estadísticas de los costos de servicios públicos. 
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Ilustración 14. ANEXO 13 

 

La fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra el pantallazo de la 

retroalimentación a las estadísticas de los costos de servicios públicos. 
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la fotografía anterior, y archivo anexo (Malagón M, 2018), muestra la realización 

del formato ADOr021 –V4 correspondiente al archivo documental. 

Ilustración 16. ANEXO 15 

 

Ilustración 15.ANEXO 14 



 

MACROPROCESO DE APOYO CÓDIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSIÓN: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTÍA  
PAGINA: 48 de 60 

 
 

las fotografías anteriores (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental a apoyo al personal de la oficina de recursos físicos por objeto de 

terminación de contrato. 

Ilustración 17. ANEXO 16 

 

las fotografías anteriores (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental a apoyo al personal de la oficina de recursos físicos por objeto de 

terminación de contrato. 
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Ilustración 18. ANEXO 17 

 

las fotografías anteriores (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental a apoyo al personal de la oficina de recursos físicos por objeto de 

terminación de contrato. 
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Ilustración 19. ANEXO 18 

 

 

La fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra las notificaciones enviadas por 

correo, correspondiente a la evaluación del servicio de transporte de las salidas 

académicas. 
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Ilustración 20. ANEXO 19 

 

 

La fotografía anterior, (Malagón M, 2018), muestra las notificaciones enviadas por 

correo, correspondiente a la adquisición del formato ABSr066 diligenciado por los 

docentes respecto a la evaluación del servicio de transporte de las salidas 

académicas. 
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Ilustración 21. ANEXO 20 

 

la fotografía anterior (tomada por Ávila Jeison, 2018), muestra la organización de 

los recibos de caja de lubricanes y lavado. 

Ilustración 22. ANEXO 21 
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la fotografía anterior (tomada por Ávila Jeison, 2018), muestra la organización de 

los recibos de caja de lubricanes y lavado. 

Ilustración 23. ANEXO 22 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la verificación de las 

certificaciones de combustibles y aceites. 
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Ilustración 24. ANEXO 23 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la verificación de las 

certificaciones de combustibles y aceites. 
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Ilustración 25. ANEXO 24 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental para transferencia año 2012. 

Ilustración 26. ANEXO 25 
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la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental para transferencia año 2012. 

Ilustración 27. ANEXO 26 

 

 

La fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental año 2013. 
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Ilustración 28. ANEXO 27 

 

La fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización del archivo 

documental año 2013. 

Ilustración 29. ANEXO 28 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización formato 

ADOr021_V5 del archivo documental para el año 2014. 
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Ilustración 30. ANEXO 29 

 

 

la fotografía anterior (Malagón M, 2018), muestra la realización formato 

ADOr021_V5 del archivo documental para el año 2014. 
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