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4. INTRODUCCION

La universidad de Cérdoba (UNICOR) es una Universidad publica colombiana con méas de
50 afios de trayectoria, comprometida con el desarrollo regional del departamento de
Cordoba, ofreciendo programas de alta calidad, con egresados de excelente categoria en

todas sus areas y disciplinas.

La universidad de Cdrdoba esta sujeta a la vigilancia del ministerio de educacion nacional,

el cual expone lo siguiente:

El Ministerio de Educacion Nacional (MEN) publica, la politica de gestion documental en
el Estado Colombiano, acorde con el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe ser
entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco
conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electronica, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte, una metodologia general
para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,

independiente de su soporte y medio de creacion. (Mineducacion, 2021)

Son deberes de todo servidor pablico utilizar los bienes y recursos asignados para el
desempefio de su empleo, cargo o funcidn, las facultades que le sean atribuidas, o la
informacion reservada a que tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para
los fines a que estan destinados. Asi como custodiar y cuidar la documentacion e
informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos, de conformidad con el articulo 34 de la Ley 734 de 2002. Los servidores

publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de los
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documentos en acatamiento al articulo 4 de la Ley 594 de 2000. La Procuraduria General
de la Nacion y la Contraloria General de la Republica prestaran todo el apoyo en lo de su
competencia al Archivo General de la Nacion para el cumplimiento de lo preceptuado en la

Ley 594 de 2000, de conformidad con el articulo 51 de la misma Ley (Mineducacion, 2021)

La universidad de Cérdoba se destaca por su transparencia y excelente administracion,
obligada a rendir cuentas publicamente y también monitoreada por los distintos 6rganos de
control fiscales, por lo que su manejo financiero es bueno, pero no el mejor en distintos
aspectos, la administracion de la universidad de Cordoba cuenta con una amplia estructura
organizacional, y para estos aspectos existe desde la vicerrectoria administrativa y
financiera, hasta todas las divisiones como bienestar universitario, contratacion, apoyo
logistico, talento humano, y la division de asuntos financieros; esta ultima es donde nos

centraremos y profundizaremos en el siguiente trabajo.

A lo largo del cuerpo del trabajo iremos encontrando la informacion relacionada a la
entidad prestadora de servicios educativos en la cual es realizada la practica empresarial
objetivo de este trabajo escrito, descripcidn de la dependencia donde se realizé la practica,
descripcion de las actividades realizadas, plan de trabajo a investigar y ejecutar, y

finalmente una propuesta de mejora.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL:

Implementar propuesta de optimizacion en la gestion de archivos para el recaudo de
la estampilla pro universidad en la division de asuntos financieros de la universidad

Cérdoba en la vigencia 2020-2021.
5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Hacer un diagnostico de la informacion y su organizacion para el recaudo de la
estampilla pro universidad en la universidad de Cdrdoba.

> ldentificar debilidades en los procesos de gestion de archivos en el recaudo de la
estampilla pro universidad.

» Implementar un modelo de sistema de informacidn de archivo que permita
identificar de forma eficiente los municipios que estan realizando pagos oportunos y

cuales se encuentran en mora.

6. CAPITULO I
DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

La empresa en la que se llevd a cabo la practica empresarial es la Universidad de Cordoba,
una institucion publica de educacién superior que ofrece programas profesionales,

tecnoldgicos y de posgrados en las modalidades presenciales y a distancia. También genera
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nuevos conocimientos e investigaciones aplicadas con grupos de investigacion compuestos

de profesionales con alto nivel educativo.

6.1 RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA

A finales de la década de los afios 50 y principios del 60 la caracteristica fundamental que
compartia el departamento de Cérdoba en materia de educacidn con respecto al resto del
pais era su baja cobertura en todos los niveles, principalmente en el nivel superior, este
hecho, impone el reto a su dirigencia social a impulsar la creacién de una institucion de
Educacion Superior que respondiera con calidad y pertinencia a las necesidades de la

region.

Para esta época el bacteridélogo Elias Bechara Zainum presento la idea de crear una
institucion que permitiera el ingreso a la educacion superior de los jovenes bachilleres del
departamento de Cordoba para su formacién profesional, que por sus escasos recursos

econdmicos no podian viajar a otras regiones del pais a continuar sus estudios.

Con el apoyo desinteresado de un grupo de profesionales, entre los que se destacan el
médico veterinario Julio César Cervantes Lagares y los ingenieros agronomos Limberto
Séenz Alarcén y Hernando Rodriguez Romero, comenz6 a perfilarse la creacion de una
universidad con vocacidn agropecuaria, teniendo en cuenta que en Cdrdoba la agricultura y
la ganaderia han sido los renglones mas importantes en la actividad econémica, por tanto,
este hecho se convirtio en el primer referente para que las primeras facultades fueran las de
Ingenieria Agronémica y Medicina Veterinaria y Zootecnia. Las dos facultades fueron

creadas segun la Ley 103 de 1962. (Universidad de Cordoba , 2016)



6.2 SIMBOLOS

“VIGILADA MINEDUCACION"

Imagen 1 Unicordoba 2016.

Verde: Renresenta la nrnsneridad de |as

Imagen 2 Unicordoba 2016.
eS'Jb\;IbQ V\aU\aLul\aQ, y lJUI viivue p\,\,uarias a.

partir de la intervencion cientifica.

13

El escudo de la Universidad de Cdrdoba
quiere expresar la creacion de los
programas de Ingenieria Agricola,
Medicina Veterinaria y Licenciatura en
Matematicas y Fisica, los cuales son los

programas con que la Universidad inicia.

La espiga: Ingenieria Agricola
La serpiente: Medicina Veterinaria
La plomada: Topografia

El simbolo pi: Lic. Matematicas

Cafe: Representa la fertilidad del suelo

Cordobés.

(Universidad de Cordoba , 2016)
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6.3 MISION

La Universidad de Cdrdoba es una institucion publica de educacion superior que forma
integralmente personas capaces de interactuar en un mundo globalizado, desde el campo de
las ciencias basicas, asociadas a la produccion agroindustrial, las ingenierias, las ciencias
sociales, humanas, la educacion y la salud; genera conocimiento en ciencia, tecnologia, arte
y cultura y contribuye al desarrollo humano y a la sostenibilidad ambiental de la region y

del pais.

VISION

Ser reconocida como una de las mejores instituciones publicas de educacion superior del
pais por la calidad de sus procesos académicos y de gestion institucional, orientada al
mejoramiento de la calidad de vida de la region, mediante la ejecucidn y aplicacion de

proyectos de investigacion y extension en cooperacion con el sector productivo.

6.4 PRINCIPIOS QUE RIGEN A LA UNIVERSIDAD DE CORDOBA

Autonomia. La universidad de cordoba orienta su accionar académico administrativo e
ideoldgico en el marco de la constitucion politica nacional, lo cual implica el respeto por el
pluralismo ideoldgico, la libertad de catedra, de pensamiento, la tolerancia, la libertad de

expresion, sin interferencia del poder publico en estos asuntos ni en el manejo



15

administrativo o financiero de la institucion, primando siempre el interés general, el bien

comun y el orden publico, bajo la inspeccion y vigilancia del estado.

Integralidad. La universidad de cordoba garantizara la formacion integral del estudiante en

lo cientifico, tecnoldgico, artistico y humanistico.

Responsabilidad. Es la capacidad de la universidad para reconocer y afrontar las
consecuencias de sus acciones. En cumplimiento de ello daré cuenta a la sociedad sobre el
caracter de su mision; velara por su cumplimiento y respondera ante ella y el estado por la

calidad y la excelencia académica.

Tolerancia. La universidad de cordoba en sus planes de educacion y en sus programas
formativos, promueve el conocimiento y los valores de la persona humana, como el respeto

por las ideas ajenas y el reconocimiento y aceptacion del otro en sus diferencias.

Transparencia. Es la capacidad y la intencidn de la universidad de cérdoba para mostrar

sus acciones internas de operacion y los resultados de las mismas.

Idoneidad. Es la capacidad de respuesta oportuna y pertinente que la universidad de
cordoba tiene con las tareas especificas que se desprenden de su mision, de sus propdsitos y

de su naturaleza, todo esto articulado con su proyecto institucional.



6.5 ESTRUCTURA ORGANICA
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6.6 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Coberturay calidad académica

La Universidad de Cdrdoba, en su condicion de Institucion Publica de Educacion Superior,
responde al compromiso misional de atender la funcion social de oferta y demanda
permanente de formacion del recurso humano en el &mbito técnico, tecnolégico,
profesional y de postgrado con criterios de calidad y excelencia académica, conforme a las

exigencias culturales y ambientales de la region y el pais.

Politica de cobertura

La oferta de los programas academicos, el desarrollo de la investigacion y la extension,
atiende prioritariamente los problemas, potencialidades y demandas sociales identificadas
en su area de influencia, con modalidades y niveles de atencion que mas se ajusten a las
particularidades de la region, sobre los principios de equidad, eficiencia, calidad y beneficio
social.

En este sentido, la politica de la oferta educativa es flexible, continua, permanente y
diversificada, que consulta los equilibrios de la oferta y la demanda del mercado laboral,
estimulando y apoyando, mediante criterios y mecanismos de subsidiaridad y
complementariedad, la apertura y funcionamiento de aquellos programas que, por su
naturaleza son de alto costo para la institucién, pero necesarios para el desarrollo cientifico,

tecnoldgico, social y cultural.
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Con base en estos criterios y principios, la Universidad de Cordoba establece un sistema de
oferta académica para atender la demanda social de su respectiva area de influencia, segun
estudios de factibilidad.

El aumento de la cobertura responde a criterios de educacion continuada y a la formacion
para la vida, priorizando la apertura de programas de pregrado y postgrado propios,
dirigidos a las necesidades de formacion, perfeccionamiento y cualificacion de
profesionales en areas especificas, identificadas en las lineas de investigacion. La
Universidad de Cordoba implementa programas de nivel tecnoldgico, y organiza sus
programas en ciclos propedéuticos, diversificando la oferta en el nivel profesional, a través
de las modalidades presenciales y a distancia con el apoyo del componente de educacion

virtual.

Politicas de demanda educativa

En su calidad de ente publico, la Universidad de Cérdoba propicia condiciones que faciliten
el ingreso y permanencia de los aspirantes provenientes de los estratos socioeconémicos de
menores recursos, bajo los principios de la excelencia académica. (Universidad de Cordoba

, 2016)

Proyecto educativo institucional- pei
La Universidad de Cérdoba, también tendra como politica utilizar criterios de equidad

social para el ingreso a los programas académicos.

Es politica de la Universidad adelantar acciones con el fin de vincular a los mejores
estudiantes por zonas 0 municipios y a los jovenes mas destacados en el campo de las artes,

la ciencia, la tecnologia, las humanidades y el deporte.
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Politicas de calidad

La oferta académica y la ampliacion de cobertura se enmarcan en los estandares e
indicadores de calidad que requiere la educacion superior, de conformidad con la capacidad

fisica, logistica y humana de la institucion.

Los procesos de seleccion y admision de estudiantes de la Universidad de Cérdoba en todas
las modalidades y niveles de su oferta académica, obedece a un sistema fundamentado en

los méritos académicos que garanticen la transparencia, objetividad, igualdad y equidad.

La apertura, cierre 0 modificacion de todo programa académico requiere un proyecto que

justifique su viabilidad y factibilidad académica, econdémica y social.

La evaluacion de la gestion académica y administrativa se implementa mediante un sistema
de indicadores de calidad, logros y grados de ejecucion, para mejorar y reorientar los

procesos académicos.

La Universidad promueve en la comunidad universitaria la cultura de la calidad del medio
ambiente, dentro y fuera de la institucion.

Objetivos

» Ampliar y fortalecer la infraestructura técnica de equipos y laboratorios para el
trabajo académico.

» Adecuar las condiciones de la planta fisica y de los ambientes de estudios.

» Mantener un namero de docentes de planta en la Universidad de Cérdoba, de
acuerdo con las necesidades del desarrollo academico de la institucion.

» Adelantar el trabajo de disefio y redisefio curricular en las instancias académicas.

» Capacitar a docentes y estudiantes en investigacion y trabajo en equipo.
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» Consolidar grupos integrados por docentes y estudiantes dedicados a investigacion
y/o extension.
Proyecto Educativo Institucional — PEI

» Desarrollar programas para fomentar la cultura de conservacion del medio

ambiente.

Formacion integral

La Universidad de Cdrdoba tiene como finalidad la formacion integral y permanente de
hombres y mujeres autbnomos, con competencias conceptuales, metodolégicas, politicas,
éticas, estéticas y de interaccion social y cultural; con espiritu critico — transformador y con
una perspectiva sistémica de su proyecto de vida y de su contexto para contribuir al

desarrollo sostenible en el ambito regional, nacional e internacional.

Politicas

Los planes de estudios de los programas académicos de pregrado estan estructurados en un
disefio curricular en el que se definen las areas, campos, nucleos o componentes de

formacidn, de acuerdo con las normas y disposiciones vigentes.

De conformidad con la naturaleza del programa, los planes de estudio de pregrado
incorporan y relacionan las ciencias exactas, naturales, humanas y el componente de
contexto, en la perspectiva de desarrollar en los educandos una formacion integral

sustentada en las competencias del saber conocer, saber ser, saber hacer y saber interactuar.

Los disefios curriculares contemplan estrategias pedagogicas, que proporcionan al

estudiante estructuras y operaciones de pensamiento para el desarrollo de los conceptos y
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categorias esenciales de las ciencias sobre las cuales se fundamenta el ejercicio profesional,

de manera que facilite al educando habilidades para aprender a aprender.

Objetivos

» Propiciar espacios para la convivencia, la comunicacion, la relacion interpersonal de
la comunidad académica.

» Desarrollar las competencias para la comunicacion, la convivencia, la afectividad, el
saber y en el saber — hacer de la profesion en la cual se forman los estudiantes de la
Universidad de Cordoba.

» Desarrollar programas y proyectos que involucren a los miembros de la comunidad
universitaria en torno de actividades académicas, culturales, artisticas, deportivas y
de bienestar.

» Orientar la organizacion y estructura de los curriculos, atendiendo criterios de
flexibilidad para garantizar el trabajo autbnomo de estudiantes y la posibilidad de
espacios y tiempos para que el docente articule su quehacer a la investigacion, la
extension y otras actividades complementarias.

» Disefiar y redisefiar los planes curriculares articulando docencia, investigacion y

extension.
Trabajo académico

La Universidad de Cérdoba propicia el logro de los principios y objetivos de la Educacion
Superior, basada en la idoneidad académica, en las competencias cientificas, tecnolégicas y

pedagdgicas, en el compromiso ético y moral, y en la motivacion de sus profesores, como
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criterios esenciales que le imprimen calidad, eficiencia, eficacia y pertinencia al proceso

docente-educativo.

Politicas

El proceso docente-educativo debe garantizar la calidad académica, la contextualizacion, y
las competencias disciplinares, profesionales, técnicas y actitudinales, en los estudiantes.
La Universidad impulsa la formacion metodolégica de sus docentes para un desempefio
eficiente en los procesos de ensefianza y aprendizaje de la educacion presencial y a

distancia.

Objetivos

» Desarrollar procesos académicos que permitan el perfeccionamiento continuo en lo
pedagdgico y didactico.

» Aplicar y/o construir métodos cientificamente fundamentados que mejoren el
proceso docente educativo.

» Propiciar las condiciones de recursos tecnologicos de informacién y
comunicaciones que hagan posible la vinculacion tanto de la educacion presencial,
como a distancia a las estrategias del aprendizaje autonomo.

» Desarrollar procesos de formacidn de los profesores en los aspectos conceptuales,

metodologicos y operativos intrinsecos a la politica de flexibilidad.
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7. CAPITULO I

DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA DONDE SE REALIZA LA PRACTICA

7.1 ORGANIGRAMA

Imagen 4 (Universidad de Cordoba , 2016)
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7.2 FUNCIONES

Las funciones que lleva a cabo el grupo de Cartera, son las siguientes:

* Asesorar al jefe de la Division de Asuntos Financieros en el proceso de determinacion,
establecimiento y cobro persuasivo de la cartera de obligaciones pendientes a favor de la

Universidad.

* Planificar, participar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento
de las metas trazadas dentro del proceso de cartera y que contribuyan al logro de los

objetivos de la organizacion.

* Realizar la gestion del cobro persuasivo de las obligaciones a favor de la Universidad de
Cordoba téngase en cuenta para este (diferidos, prestamos bienestar, convenios
interadministrativos, estampilla pro universidad, arrendamiento de espacios fisicos, entre

otros).

* Presentar a la Division de Asuntos financieros y demas unidades solicitantes, informes

mensuales del estado de la Cartera de la Universidad de Cérdoba.

* Expedir Paz y salvo a los estudiantes de pregrado y postgrado que cumplan con los

requisitos financieros.

* Revisar y autorizar los descuentos por nomina para matriculas de pregrado, postgrados,

cursos y venta de otros servicios.

* Elaborar los Informes semestrales de Deudores morosos (CHIP) a la Contaduria General

de la Nacién.

* Administrar el médulo de cartera en el software financiero SEVEN
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» Realizar mensualmente el cierre del mdédulo cartera.

* Realizar seguimiento diario al software financiero entre el moédulo de cartera y

contabilidad.
* Realizar seguimiento y verificar la conciliacion entre el software académico y financiero.

* Las demas funciones que le asignen conforme a la naturaleza del grupo.

8. CAPITULO Il

ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA

8.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Dante define la gestion de informacion como el proceso mediante el cual se obtienen,
despliegan o utilizan recursos basicos (econdémicos, fisicos, humanos, materiales) para
manejar informacién en y para la sociedad a la que se sirve. Tiene como elemento bésico la

gestion del ciclo de vida de este recurso y ocurre en cualquier organizacion. (Dante, 1976)

La importancia de una correcta gestion de archivos nace ya que, gracias a la
implementacion de tecnologias de gestion documental, las organizaciones podran ser mas
eficientes en el uso de la informacidn, reduciendo costos y contar con la informacion
oportuna, lo cual se vera reflejado en un incremento en la productividad, ademas de que
una situacion financiera clara permitira a la organizacion cumplir sus obligaciones

operativas y financieras 6ptimamente.
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El sistema facilita el proceso de busqueda y organizacion de los documentos. Por lo cual,
las empresas tendran un facil almacenamiento, consultas rapidas y acceso de la

informacion.

En 1979, John Diebold escribi6 un articulo titulado Information resource management-The
new challenge, en el que se inducia a la idea de que la informacidn debia manejarse como
un recurso fundamental en la empresa. Un poco después, en 1981, Synott y

Gruber abundaron en la idea en su libro Information Resource management _opportunities

and strategies for the 1980s. (Diebold, 1979)

Para Mena Mujica, 2013 uno de los aspectos mas importantes de la gestion documental
desde el enfoque de los archivos totales, es la implantacion de sistemas integrales de
tratamiento de la documentacion que se ocupen de su produccion, conservacion, uso y
explotacion, y eliminacidn, segun las necesidades de cada tipo de usuarios, sean los propios

productores o investigadores. (Mujica, 2013)
¢Pero qué norma respalda estos estandares de gestion documental?

En téerminos empresariales, uno de los enfoques de direccion que concede un valor
significativo a la gestion documental y que orienta a los empresarios en este sentido es el
orientado a los procesos, devenidos de la aplicacion de los sistemas de gestion de calidad en
las organizaciones. Las normas I1SO, por ejemplo, dejan bien claro que la empresa esta
obligada a registrar en sus documentos su forma en que organiza su documentacion.

La Norma ISO/TR 10013:2001 senala:

"La organizacion de la documentacion del sistema de gestion de la calidad normalmente

sigue a los procesos de la organizacion o a la estructura de la norma de calidad que aplica, o
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a una combinacién de ambas. Pero puede utilizarse cualquier otra forma que satisfaga las
necesidades de la organizacion. La estructura de la documentacién utilizada en el sistema
de gestién de la calidad puede desarrollarse en forma jerarquica. Esta estructura facilita la

distribucion, conservacion y comprension de la documentacion.” (1SO, 2001)

Para el caso en particular de la universidad de C6rdoba en su dependencia de asuntos
financieros, oficina de cartera, en el recaudo de la estampilla pro universidad de Cdrdoba se
presentan algunos problemas con el proceso, puesto que es mas largo y tardado de lo que

deberia y en muchos casos no se concluye el recaudo anual.

La estampilla pro universidad consiste en el recaudo y destinacion de un aporte parafiscal
que los municipios deben realizar mensualmente a la universidad para que esta invierta un
80% en inversion (infraestructura, nomina, matriculas, entre otros) y un 20% en fondos

pensionales.

Ademas las tesorerias de los municipios estan obligados a enviar los documentos que
soporten dichas transacciones, deducciones, contrataciones y demas, estos documentos
deben ser enviados una vez el mes vigente finaliza, sin embargo esto no sucede en total de
los 31 municipios, mas bien en su mayoria tienen retrasos de hasta 7 meses en pago de la
transferencia y envio de los soportes y demas documentos, en muchos casos al finalizar el
afio los municipios quedan con deudas a pagar para la proxima vigencia del afio entrante, lo
que dificulta la organizacion de la cartera propia en la universidad de Cérdoba, viéndose
afectados, estudiantes, profesores, directivos, funcionarios, administrativos, y todos los

miembros de la universidad.
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Otro problema propio en nuestra universidad es el manejo de la documentacion recibida o
la gestion de archivos en este proceso, puesto que se manejan grandes cantidades de
documentos que reposan todos en un mismo correo manejado por el profesional
universitario a cargo, pero es este mismo correo donde llegan muchisimos otros
documentos de demas asuntos financieros y resulta complicado tener un correcto orden, los
documentos llegan de las tesorerias en desorden, incompletos, repetidos, en mal estado
(puede ser ilegible, tachados, rayados), mal renombrados y todo esto dificulta ain mas su
proceso de archivo y alarga el tiempo de trabajo, ademas el significativo retraso también
hace mas lento al proceso de recaudo lo cual generalmente termina en el incumplimiento de

algunos municipios porque estos realizan su cierre antes de finalizar el mes de diciembre.

La modalidad utilizada para solicitar estos documentos es por medio de correos con
peticiones, sin embargo, en algunos casos son ignorados y se recurre a un derecho de
peticion para que asi sea acatada la peticion, sin embargo, este tampoco garantiza el

cumplimiento.

Para la contabilizacidn de estas transferencias el profesional universitario a cargo realiza un
informe de gestion de recaudo y estado de cartera de la estampilla pro universidad cada
mes, sin embargo, los archivos que respaldan estos saldos, no suelen estar en orden, aqui
nace mi propuesta de mejora en el departamento de asuntos financieros, una base de datos

en Excel.

Los problemas ocasionados por dichos inconvenientes van desde la pérdida de tiempo y
documentos hasta las sanciones legales. Ya que de acuerdo con la ordenanza No. 07 del
2012, emanada por la asamblea departamental, es una obligacion legal no solo el

cumplimiento con el recaudo sino el traslado a tiempo de estos recursos a la universidad de
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Cordoba. Para los municipios el incumplimiento de esta obligacion financiera supone una
falta en su administracion y luego de la solicitud formal y derecho de peticion sucede por
medio de los 6rganos de control la asignacion de hallazgos negativos lo cual impacta el
desempefio de la gobernacién o alcaldia a cargo. Para la Universidad de Cérdoba también
es de suma importancia la correcta gestion de archivos ya que El Consejo Superior de la
Universidad de Cordoba debera rendir informe anual sobre el monto de los recursos
recaudados y la distribucidn de estos en las inversiones que se realicen y los proyectos y
metas que se tienen, a fin de cumplir los objetivos que se establecen en nuestra Ley”

(Spath., 2019)

8.2 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES REALIZADAS

La funcion a realizar por el practicante es la de ayudar con el proceso de gestion de
archivos en el cobro de la estampilla pro desarrollo universitario de la universidad de
Cordoba, tarea llevada a cabo desde la oficina de presupuesto y cartera en la division de

asuntos financieros por el profesional universitario a cargo.

Entre las distintas funciones de la oficina de cartera, el profesional a cargo solicité apoyo en
el recaudo de la estampilla pro universidad, la cual por sancion el 19 de julio del 2019 fue

aprobada para su renovacion en la universidad de Cérdoba.

El Consejo Superior de la Universidad de Cdordoba debera rendir informe anual sobre el
monto de los recursos recaudados y la distribucion de estos en las inversiones que se
realicen y los proyectos y metas que se tienen, a fin de cumplir los objetivos que se

establecen en nuestra Ley”: Ruby Chagiii Spath. 2019
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El diagndstico inicial es un gran volumen de documentacion fisica y digital por organizar,

renombrar, eliminar, clasificar y almacenar. Se encontraba en completo desorden.

Caso contrario del informe de gestion y recaudo de la estampilla pro universidad,
documento de Excel creado y editado mensualmente por el profesional universitario, en el
cual se plasma todas las transacciones recibidas a las diferentes cuentas de la universidad,
este documento suele estar en orden y al dia, sin embargo a la hora de responder ante los
6rganos de control y ante el consejo superior es necesario orden en todos los aspectos y
requerimientos, como deducciones, libros contables, certificaciones, contrataciones,
extractos bancarios y deméas documentos que si bien algunos son recibidos, se pierden

dentro del gran volumen de correos, 0 en la mayoria de casos, no son recibidos.

8.3 PLAN DE TRABAJO

8.3.1 JUSTIFICACION:

En las organizaciones, sin importar si esta es publica o privada, de productos o servicios, la
documentacion es un soporte para la clasificacion de la informacion. Por esta razon, es
necesario implementar sistemas de gestion documental que permitan a todos los miembros
de la organizacién acceder a dichos soportes, garantizando su autenticidad, fiabilidad,

integridad y disponibilidad.

A su vez es importante para cualquier organizacion el mejoramiento de su sistema de
recaudo de cartera la cual contablemente se define como la accion activa o pasiva de
recoger recursos para la empresa o entidad ya sea por sus propios recursos o mediante

terceros.
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Es fundamental para las organizaciones optimizar su sistema de recoleccion y depuracion
de cartera ya que esos recursos son los que se utilizaran posteriormente en el cumplimiento
de las obligaciones financieras de la empresa y también son los fondos con los que daras
inicio a un nuevo ciclo de operaciones. Las cuentas atrasadas y clientes morosos son un
verdadero problema para cualquier entidad, y para prevenir esto una de las estrategias a

utilizar puede ser el mejoramiento de su sistema de gestion de archivos

Es necesario realizar inicialmente un diagnostico del sistema de gestion de archivos en el
recaudo de la estampilla pro universidad y posteriormente disefiar un formato Excel que
permita identificar el cumplimiento de las obligaciones financieras que tienen los
municipios del departamento de Cdrdoba con la universidad, logrando asi el recaudo
optimo de la cartera del departamento de asuntos financieros de la universidad de Cérdoba

y garantizar el pago de sus obligaciones operativas y financieras.

Gracias a la implementacion de tecnologias de gestion documental, las organizaciones
podran ser mas eficientes en el uso de la informacion, reduciendo costos y contar con la

informacion oportuna, lo cual se vera reflejado en un incremento en la productividad.
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8.3.2 METODOLOGIA'Y TRABAJO DE CAMPO

Objetivo general: Optimizar el sistema de gestion del recaudo de la estampilla pro desarrollo
académico y descentralizacidn de servicios educativos de la universidad de cérdoba en la
vigencia 2021.

OBJETIVOS METODOLOGIA ACTIVIDADES
ESPECIFICOS
1 | Clasificar la documentacion Gestion documental con » Reconocimiento del

recibida por municipios, la utilizacién de recursos problema

naturaleza del documento y de almacenamiento de » Recoleccion de

fecha (vigencia de afio y mes) | informacién como Drive e informacion y
implementacion de documentos
plantillas de Excel. » Clasificacion de la

misma segun orden
solicitado por el
profesional

universitario.

2 | Solicitar a las diferentes Solicitud por via email » Recoleccion de
oficinas de tesoreria municipal | con modelo para peticion informacion
el cumplimiento de envio de de documentacion a » Depuracion de
transferencia y soportes y municipios. informacion
demas documentos. repetida o
innecesaria

» Clasificacion de la

nueva informacion
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Comparar la informacion
recibida con las transacciones
ingresadas a las cuentas de la
universidad de Cérdoba
(remitente, destinatario, fecha

e ingreso)

Método comparativo para
corroborar la veracidad de

la informacion recibida.

Identificar las
transacciones
recibidas
Comparar con las
transacciones
soportadas en la
documentacion
enviada por los

municipios.

Consolidar las transacciones
luego de su comprobacion en
el informe de gestion de
recaudo y estado de cartera
estampilla pro universidad de
Cordoba al finalizar el corte

mensual.

Consolidacion de la
informacion confirmada y
organizada en la plantilla

de datos mensualmente.

Creacion de base de
datos en Excel
Ingresar
informacion
correspondiente a la
fecha

envio de la
informacion
consolidada al area

correspondiente.

Fuente: elaboracién propia
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La universidad de Cdrdoba define a la estampilla pro universidad como una transferencia

Los ingresos por transferencias corresponden a ingresos por transacciones sin

contraprestacion, recibidos de terceros, por conceptos tales como: recursos que recibe

La Universidad de otras entidades publicas, condonaciones de deudas, asuncién de deudas
por parte de terceros, multas, sanciones, bienes declarados a favor de la Nacidn, bienes
expropiados y donaciones. Los ingresos por transferencias pueden o no estar sometidos a
estipulaciones, en relacion con la aplicacion o el uso de los recursos recibidos. Dichas
estipulaciones afectan el reconocimiento de la transaccion. Las estipulaciones comprenden
las especificaciones sobre el uso o destinacion de los recursos transferidos La Universidad
es la receptora de los mismos, las cuales se originan en la normatividad vigente o en
acuerdos de caracter vinculante. Las estipulaciones relacionadas con un activo transferido

pueden ser restricciones o condiciones. (Unicordoba, 2018)
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ACTIVIDADES SEMANAS
OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
2 3 4 6 7 8 10 | 11 | 12

Presentacion y
asignacion de
funciones.

Clasificacion de los
documentos
enviados por los
municipios segun
su naturaleza
(certificacion,
deduccion,
contratacion, libro
AuXx, extractos
bancarios,
transacciones,
regalias).

Envi6 por medio de
email de solicitud
de documentacion
requerida a los
municipios.

Confrontacion de
los saldos
ingresados a las
cuentas bancarias
con los saldos
enviados en los
soportes de
transferencia.

Consolidacion de
la informacion en
el informe de
gestion y recaudo
de la estampilla pro
universidad
vigencia 2021
luego de ser
verificada.

Fuente: elaboracion propia
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8.5 DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

» Presentacion y asignacion de funciones.

» Conocer el funcionamiento del grupo de cartera.

El dia 12 de octubre se realiz6 la presentacion entre el practicante Karen Jisseth Arrieta
Buelvas y el tutor practico Luz Eira Baron (profesional universitario) de manera presencial
en la oficina de asuntos financieros dirigida por el sefior Luis Diaz. EI mismo dia se realiz6
la asignacion de la actividad a realizar durante la practica empresarial y se realizo una breve

induccion de dicha tarea.

» Clasificacion de los documentos enviados por los municipios segun su naturaleza
(certificacion, deduccidn, contratacion, libro Aux, extractos bancarios,

transacciones, regalias).

Se clasifico la documentacion del recaudo de la estampilla pro universidad en la unicérdoba
de la siguiente forma: inicialmente se clasifico entre los 30 municipios mas la gobernacion,
en total 31, luego se clasifico por la naturaleza del documento y su vigencia de la siguiente
forma: certificaciones 2020, certificaciones 2021, contrataciones 2020, contrataciones

2021, deducciones 2020, deducciones 2021, estatuto de renta 2020, estatuto de renta 2021,
extractos bancarios 2020, extractos bancarios 2021, libro auxiliar de banco 2020, libro
auxiliar de banco 2021, soporte de transferencias 2020, soporte de transferencias 2021,
soporte de transferencias regalias 2020, soporte de transferencias regalias 2021.

Posteriormente se clasifico entre los 12 meses del afio.
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Obteniendo asi, la ubicacidn exacta del documento y su naturaleza, origen y fecha con un

facil acceso.

Para esto se le cambio el nombre a cada uno de los archivos organizados de la siguiente

forma:

EJEMPLO: Soporte de transferencia del mes de junio - Cerete - 2021

» Envid por medio de email de solicitud de documentacion requerida a los

municipios.

Se solicito a cada uno de los municipios el envio de la transaccion y documentacion
requerida del mes actual y anteriores si es el caso a la universidad de Cérdoba en
cumplimento de sus funciones y de la ordenanza No0.07 del 2012, emanada por la asamblea

departamental.

Luego de identificar que municipios estan en deuda con el envio de los saldos pertinentes y
también el envio de la documentacion requerida se procedié con el envio de un correo
electronico en el que respetuosa se pide al municipio el cumplimiento de sus obligaciones,
recordandole el caracter obligatorio de realizar las transacciones a tiempo y enviar los

soportes que la sustenten, asi como sus deducciones, libros, extractos y demas documentos.

» Confrontacion de los saldos ingresados a las cuentas bancarias con los saldos

enviados en los soportes de transferencia.
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Se comparo las transacciones recibidas a las distintas cuentas que posee la universidad de
Cordoba con varios bancos, con los soportes recibidos para corroborar su veracidad y

cumplimiento.

» Consolidacion de la informacién en el informe de gestion y recaudo de la estampilla

pro universidad vigencia 2021 luego de ser verificada.

Luego de corroborar la veracidad y cumplimento de los envios de los diferentes saldos con
las cuentas de la universidad, se procedié a consolidar en un documento de Excel llamado
informe de gestion y recaudo de la estampilla pro universidad que se maneja a vigencia
anual y mensual, el profesional universitario crea mensualmente un documento en Excel
que contiene la informacién mensual de cada uno de los movimientos financieros del
recaudo en la estampilla y también crea al finalizar la vigencia o el afio, un documento en el
que se consolida toda la informacion obtenida en el afio que para esta vigencia corresponde

al afo 2021.

9. PROPUESTA DE MEJORA

La universidad de Corddba en sus diferentes divisiones implementa dia a dia la ciencia y
tecnologia que ha llegado para revolucionar las formas de realizar los procesos en la
institucion, cada vez la digitalizacion hace mas parte de las diferentes areas de su estructura

organizacional.

En la division de asuntos financieros, oficina de Cartera se identificaron problematicas tales

como los siguientes:
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> Retraso en el envio de la documentacion requerida por parte de las tesorerias
municipales.
» Incumplimiento de las responsabilidades administrativas de los municipios.

» Demoras en la clasificacion de informacion recibida por parte de los municipios.

PROPUESTA #1:

Optimizar el sistema de gestion de archivos en el proceso de recoleccién de la estampilla
pro universidad de Cérdoba por medio de una base de datos en la cual alojar toda la
informacion organizada, depurada, clasificada, renombrada, y corroborada finalmente, por
supuesto con su debido respaldo en la nube para evitar accidentes como la perdida o
alteracion de la informacion. Con el fin de mejorar la organizacion de cartera de la
Universidad de Cérdoba, lo que compromete el cumplimiento de las responsabilidades

finaniceras y operativas.

A continuacion podemos observar a modo de ejemplo la ruta de guardado del archivo
correspondiente a la certificacion presupuestal de ayapel para el mes de mayo del 2021, con

esta metodologia es mucho mas facil y accesible obtener el documento que deseemos.

Inicia Compartir Vista

< v » Esteequipo » Descargas » SOPORTE ESTAMPILLA PROUNIVERSIDAD VIGENCIA 2021 » AVAPEL » certificaciones 2021

MNombre Fecha de medifica...  Tipo Tamafioc

7 Acceso rapide
€ Certificaciones Ayapel Mayo-2021 411720211212 po.. Chrome HTML Deo... 158 KB

[ Este equipo

Imagen 5 Elaboracion propia 2021.
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PROPUESTA #2:

Agilizar y organizar la documentacion obtenida y faltante en una base de datos en excel con

el fin de llevar un correcto seguimiento de la documentacion y su digitalizacion.

Como la tabla que podemos observar: En la columna lateral izquierda se encuentran las

naturalidades de documento, es decir, los tipos de documento que se le solicitan a los

municipios, en la parte superior encontramos los nombres de cada uno de los municipios

que contribuyen parafiscalmente a la universidad de cordoba, con sumas desde el 0.5%

hasta el 2.0% del valor de las contrataciones realizadas en el mes presente, la metodologia

utilizada fue la de marcar con una x la casilla correspondiente al municipio y documento,

entendiendose asi, que el documento perteneciente a esa naturalidad y a ese municipio si

existe y se encuentra guardado, renombrado y clasificado en los archivos de la estampilla

A
MUNICIPIO

B
AYAPEL

L
BUENAVISTA

D
CANALETE

E
CERETE

[
CHINU

CHIMA

H

CIENAGA DE ORQ

COTORRA

J
GOBERNACION

K
LA APARTADA

L
LORICA

N[=
LOS COH

certificacion presupuestal 2020

X

X

X

certificacion presupuestal 2021

contrataciones 2020

X
X
X

contrataciones 2021

i deducciones 2020

' deducciones 2021

estatuto de renta 2020

estatuto de renta 2021

extractos bancarios 2020

extractos bancarios 2021

libro aux de bancos 2020

libro aux de bancos 2021

soporte de transferencias 2020

soporte de transferencias 2021

A A o I O O

soporte de transferencias regalias 2020

soporte de transferencias regalias 2021

x [= [= [= |=

R e T N S ST I T

pro universidad, vigencia 2021 para este caso.

Imagen 6 Elaboracion propia 2021
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PROPUESTA #3:

Consolidar y confrontar las certificaciones presupuestales y la rendicién de cuentas en base
de datos de Excel (puede ser en el mismo documento pero en distintas hojas de trabajo) en
la cual se detalla la situacion de cada uno de los municipios, esta disefiada para confrontar
la certificacion presupuestal anual de cada municipio y su cumplimiento al finalizar la
vigencia. En esta encontramos para la vigencia actual y de la cual estamos recaudando los
documentos pertinentes la informacion faltante y que se debe solicitar urgentemente para la
correcta consolidacion de cartera de la estampilla pro universidad. El objetivo final sera
identificar si se cumplio la meta de recaudo total presupuestado o no, en caso de que no se
debe solicitar las razones y fecha de pronto pago, usualmente los municipios que quedan en
mora al finalizar el afio cancelan estos saldos pendientes en los primeros meses del afio

siguiente.

VIGENCIA 2020
VALOR CERTIFICACION PRESUPUESTAL
RECAUDO TOTAL MUNICIPIO

AYAPEL 1%|NO TIENE DEDUCCIONES 5 229.768.168 | § 229.768.168
BUENAVISTA DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
CANALETE DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
CERETE DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
CHIMA DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
CHINU 1% | DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS ¥ LIBROS BANCARIOS | § 46.601.850 | 5 46.601.950
CIENAGA DE ORO CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS
COTORRA CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS
GOBERNACION 2% |EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS 5 35022290 | 5 35.022.280
LA APARTADA EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS,
LORICA DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
LOS CORDOBAS DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
MOMIL CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS
MONTELIBANO DEDUCCIONES Y CONTRATACIONES
MONTERIA DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
MORITOS
PLANETA RICA DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
PUESLO NUEVO DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
PUERTO ESCONDIDO CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
PUERTO LIBERTADOR DEDUCCIONES, CONTRATACIONES, EXTRACTOS Y LISROS BANCARIOS
PURISIMA CONTRATACIONES. EXTRACTOS Y LIBROS BANCARIOS

Imagen 7 Elaboracion propia 2021.
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10. CONCLUSIONES

La gestion documental es la unién de estrategias y planteamientos que permiten la
ejecucion organizada, sistematica y estandarizada para el manejo y control de la
documentacion producida y recibida por cualquier empresa, es decir, todas esas actas,
memorandos, estados de cuenta y contratos que pueden ser realizados a diario, pasan a ser
registrados dentro de una valoracion sistematica, que permite que se almacenen de la
manera correcta, en el formato correcto, bajo las condiciones necesarias y por un tiempo

prudente.

La importancia de la gestion documental nace ya que esta es la base fundamental que por
medio del analisis organizacional de cada empresa, determina las necesidades y las
debilidades en cuanto al manejo de la informacion, con el fin de determinar los pasos a

seguir para mantener el control automatizado de la misma.

Dentro de esta serie de estrategias se tienen en cuenta aspectos importantes como la
relevancia del documento para las actividades de la empresa, el tiempo requerido para el

almacenamiento de la informacidn y las categorias a la que ésta hace referencia.

Para esto, en primera instancia se realizé un diagndstico y recoleccién de informacion con

respecto a la estampilla pro universidad en la universidad de cérdoba.

Posteriormente se identificaron y analizaron debilidades en el proceso de gestion
documental o de archivos, llevado a cabo en la oficina de presupuesto de la division de

asuntos financieros de la universidad de Cérdoba.
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Fue posible percibir desorden en el proceso y la metodologia utilizada para la optimizacion
de dicha gestion fue la implementacion de bases de datos que permitieran saber que
documentacion existia y en qué condiciones (al dia, retrasada, recuperacion de saldos) y por
otro lado saber con qué documentos para el soporte de las transacciones contamos y cuales

hacen falta.

Al finalizar la vigencia actual del afio 2021 y de acuerdo con en el “informe de gestion de
recaudo y estado de cartera estampilla pro universidad de Cordoba a corte del 31 de
diciembre del 2021”. Documento a cargo del profesional universitario, los resultados
obtenidos fueron positivos en comparacion al nivel de incumplimiento de afios anteriores,
se recomendd el uso de las bases de datos creadas por el practicante y por supuesto un

mayor control en el manejo de la documentacion.
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