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Resumen 

La pasantía realizada en el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento de la UNAD 

constituyó una experiencia de aprendizaje que permitió fortalecer conocimientos, habilidades y 

competencias propias de la Contaduría Pública mediante la participación activa en procesos 

administrativos, empresariales, documentales y financieros. Durante su desarrollo se apoyaron 

actividades relacionadas con la actualización y organización de bases de datos, seguimiento a 

emprendedores y empresarios, gestión documental, consolidación de información institucional y 

elaboración de reportes de apoyo para diferentes procesos. 

De manera complementaria, se participó en actividades del área de Tesorería, especialmente en 

el registro y seguimiento de operaciones financieras mediante el sistema Finanzas 2000, 

incluyendo órdenes de pago, recaudos, conciliaciones, validación de soportes y control de 

información económica. Estas actividades permitieron comprender la importancia de la gestión 

financiera y del adecuado manejo de la información para el cumplimiento de los objetivos 

institucionales. 

La experiencia facilitó la aplicación práctica de los conocimientos adquiridos durante la 

formación académica y contribuyó al fortalecimiento de competencias como la organización, el 

análisis de información, la responsabilidad, el trabajo en equipo y la comunicación. Asimismo, 

permitió obtener una visión más amplia del papel que desempeña el contador público en los 

procesos de control, apoyo administrativo y toma de decisiones dentro de las organizaciones. 

Palabras clave: Contaduría, Tesorería, Emprendimiento, Gestión, Finanzas. 
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Abstract 

The internship carried out at the Virtual Innovation and Entrepreneurship Consulting Center of 

UNAD represented a valuable learning experience that strengthened knowledge, skills, and 

competencies related to Public Accounting through active participation in administrative, 

business, documentary, and financial processes. During the internship, support was provided in 

activities such as database updating and organization, monitoring of entrepreneurs and business 

owners, document management, information consolidation, and preparation of reports for 

institutional processes. 

Additionally, participation in Treasury activities allowed practical involvement in financial 

operations through the Finance 2000 system, including payment orders, revenue monitoring, 

reconciliations, validation of supporting documents, and control of financial information. These 

activities contributed to a better understanding of the importance of financial management and 

information control in achieving institutional objectives. 

The internship provided the opportunity to apply theoretical knowledge acquired during 

academic training in a real work environment while strengthening professional competencies 

such as organization, information analysis, responsibility, teamwork, and communication. 

Furthermore, it offered a broader perspective on the role of public accountants in financial 

control, administrative support, and decision-making processes within organizations. 

Keywords: Accounting, Treasury, Entrepreneurship, Management, Finance. 
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Introducción 

La formación profesional en Contaduría Pública requiere la integración de los 

conocimientos teóricos con experiencias prácticas que permitan comprender el funcionamiento 

real de las organizaciones. En este contexto, la pasantía desarrollada en el Consultorio Virtual de 

Innovación y Emprendimiento de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) 

constituyó un espacio de aprendizaje orientado al fortalecimiento de competencias 

administrativas, financieras y contables mediante la participación en diferentes procesos 

institucionales. 

Durante el periodo de práctica se apoyaron actividades relacionadas con la gestión 

documental, la organización y actualización de bases de datos, el seguimiento a empresarios y 

emprendedores, así como procesos financieros desarrollados en el área de Tesorería a través del 

sistema Finanzas 2000. Estas actividades permitieron conocer la dinámica operativa de la 

institución y comprender la importancia de una adecuada gestión de la información para el 

cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

El presente informe describe las actividades desarrolladas, la metodología aplicada, los 

resultados obtenidos y los principales aprendizajes adquiridos durante las 640 horas de pasantía. 

Asimismo, evidencia los aportes realizados a la institución y la manera en que esta experiencia 

contribuyó al fortalecimiento de las competencias necesarias para el ejercicio profesional de la 

Contaduría Pública. 
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Justificación 

La realización de esta pasantía representó una oportunidad fundamental para 

complementar mi formación como estudiante de Contaduría Pública mediante la aplicación de 

conocimientos adquiridos durante la carrera en un entorno institucional real. La participación en 

actividades administrativas, documentales, empresariales y financieras permitió fortalecer 

competencias profesionales y comprender de manera más amplia la importancia de los procesos 

que respaldan el funcionamiento de una organización. 

La experiencia desarrollada en el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento 

de la UNAD y en el área de Tesorería resultó especialmente relevante, ya que brindó la 

posibilidad de apoyar procesos relacionados con la gestión de información, el seguimiento 

empresarial, el control documental y el manejo de operaciones financieras. Estas actividades 

contribuyeron al fortalecimiento de habilidades analíticas, organizativas y de responsabilidad 

profesional, al tiempo que permitieron conocer la aplicación práctica de los principios contables 

y administrativos en el ámbito institucional. 

Asimismo, la pasantía favoreció el desarrollo de competencias necesarias para el ejercicio 

profesional, tales como el trabajo en equipo, la comunicación efectiva, la capacidad de análisis y 

el cumplimiento de procedimientos establecidos. En este sentido, la experiencia no solo aportó al 

crecimiento académico, sino también al fortalecimiento de las capacidades personales requeridas 

para asumir los retos propios de la profesión. 

Finalmente, esta práctica se justifica por su contribución al proceso de formación integral, 

al permitir consolidar conocimientos, adquirir experiencia en escenarios reales de trabajo y 

fortalecer la preparación necesaria para el desempeño futuro como Contadora Pública. 
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Objetivos 

Objetivo General 

Apoyar los procesos contables financieros, administrativos, empresariales y 

documentales, desarrollados por el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento, 

contribuyendo al fortalecimiento institucional mediante la aplicación práctica de conocimientos 

de Contaduría Pública 

Objetivos Específicos 

Apoyar procesos financieros y contables mediante el sistema Finanzas 2000 

      Apoyar la organización y actualización de bases de datos empresariales. 

      Participar en actividades de seguimiento y fortalecimiento empresarial. 

     Contribuir a la organización documental. 

      Fortalecer competencias profesionales relacionadas con la gestión financiera y 

administrativa. 
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Diagnóstico Institucional 

Al iniciar la pasantía en el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento de la 

UNAD se realizó un proceso de reconocimiento de la estructura organizacional, las funciones de 

la dependencia y los procedimientos asociados a la atención y acompañamiento de 

emprendedores, empresarios y organizaciones. Este acercamiento permitió comprender el papel 

que desempeña el consultorio como espacio de apoyo para el fortalecimiento empresarial y la 

articulación de diferentes estrategias institucionales. 

Durante la observación inicial se identificó que las actividades desarrolladas por la 

dependencia involucran la gestión permanente de información relacionada con usuarios, 

beneficiarios, procesos de acompañamiento, capacitaciones y actividades de fortalecimiento 

empresarial. Asimismo, se evidenció la necesidad de mantener actualizados los registros y 

soportes que respaldan las acciones realizadas, garantizando la disponibilidad y confiabilidad de 

la información institucional. 

De igual manera, se tuvo la oportunidad de conocer el funcionamiento del área de 

Tesorería, dependencia encargada de gestionar procesos relacionados con pagos, recaudos, 

conciliaciones y control de operaciones financieras. La revisión de estos procedimientos permitió 

comprender la importancia de los mecanismos de control y seguimiento implementados para 

asegurar la adecuada administración de los recursos institucionales. 

Este proceso de reconocimiento permitió identificar las dinámicas de trabajo de ambas 

dependencias y comprender la manera en que los procesos administrativos, documentales y 

financieros contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales. A partir de este 

diagnóstico fue posible orientar las actividades de la pasantía hacia el apoyo de procesos que 

requerían acompañamiento y fortalecimiento desde el área contable y administrativa. 
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Identificación de la necesidad o problemática  

Durante el proceso de reconocimiento institucional se identificó que tanto el Consultorio 

Virtual de Innovación y Emprendimiento como el área de Tesorería desarrollan actividades que 

demandan un manejo constante y oportuno de información para garantizar el cumplimiento de 

sus funciones y metas institucionales. 

En el caso del consultorio, se evidenció la necesidad de fortalecer las actividades de 

apoyo relacionadas con el seguimiento de usuarios, la consolidación de información y la gestión 

de registros utilizados en los procesos de acompañamiento empresarial. El volumen de 

actividades desarrolladas y la información generada requerían apoyo permanente para mantener 

la información organizada y disponible para las diferentes acciones institucionales. 

Por otra parte, en el área de Tesorería se observó la necesidad de respaldar los 

procedimientos asociados al registro, validación y control de operaciones financieras, con el fin 

de contribuir al desarrollo oportuno de los procesos administrativos y económicos de la 

Universidad. Estas actividades exigen precisión, seguimiento y verificación constante de la 

información para garantizar la confiabilidad de los registros y el adecuado control de los recursos 

institucionales. 

Teniendo en cuenta estas necesidades, la pasantía se orientó al apoyo de procesos 

administrativos, documentales y financieros que contribuyeran al fortalecimiento de las 

actividades desarrolladas por ambas dependencias. De esta manera, fue posible aportar al 

cumplimiento de las funciones institucionales mientras se fortalecían las competencias 

profesionales adquiridas durante la formación académica. 
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Desarrollo de la pasantía 

Fase de inducción y reconocimiento institucional : 

Durante las primeras semanas de ejecución de la pasantía se llevó a cabo el proceso de 

inducción institucional y reconocimiento de la estructura organizacional del Consultorio Virtual 

de Innovación y Emprendimiento. En esta etapa se realizó la revisión de documentos 

institucionales, procedimientos internos y herramientas de trabajo utilizadas para la atención de 

empresarios y emprendedores. 

Asimismo, se efectuó el reconocimiento de las actividades desarrolladas por las diferentes 

áreas vinculadas al proceso, permitiendo comprender la dinámica operativa del consultorio y su 

articulación con otras dependencias institucionales 

Fortalecimiento de procesos empresariales  

Posteriormente se participó en actividades relacionadas con la organización y 

actualización de bases de datos empresariales, categorización de beneficiarios, seguimiento a 

empresarios y asociaciones, identificación de necesidades empresariales y consolidación de 

información para procesos de acompañamiento. 

Igualmente se apoyó la elaboración de contenidos relacionados con cultura tributaria, 

formalización empresarial y fortalecimiento financiero, dirigidos a emprendedores, 

microempresas y pequeñas organizaciones vinculadas al consultorio. 

Estas actividades contribuyeron al fortalecimiento de los procesos de caracterización 

empresarial y a la organización de información estratégica para la prestación de servicios 

institucionales. 
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Apoyo a procesos administrativos y documentales  

Durante el desarrollo de la pasantía se participó en actividades de organización 

documental, consolidación de reportes, elaboración de comunicaciones institucionales y 

actualización permanente de bases de datos. 

También se apoyó el seguimiento administrativo a empresarios beneficiarios, la 

validación de información institucional y la organización de soportes requeridos para diferentes 

procesos de gestión. 

La participación en estas actividades permitió fortalecer la eficiencia administrativa y 

mejorar los mecanismos de control documental implementados por la institución. 

Apoyo a procesos contables y financieros: 

Una parte significativa de la pasantía estuvo orientada al apoyo de las actividades 

desarrolladas por el área de Tesorería de la Universidad, permitiendo aplicar conocimientos 

propios de la Contaduría Pública en escenarios reales de gestión financiera. 

Las actividades fueron desarrolladas principalmente mediante el sistema financiero 

institucional Finanzas 2000, herramienta utilizada para el registro, causación, seguimiento y 

control de las operaciones financieras de la Universidad. 

Entre las actividades ejecutadas se destacan: 

Causación de órdenes de pago en el sistema Finanzas 2000. 

Causación de viáticos institucionales 

Registro y causación de prestaciones. 

Causación de convenios y resoluciones. 

Registro y control de membresías institucionales. 

Causación de pagos relacionados con seguridad social. 
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Registro y seguimiento de operaciones relacionadas con divisas. 

Conciliación y registro de partidas contables. 

Identificación y depuración de partidas conciliatorias 

Elaboración de comunicaciones dirigidas a entidades bancarias para  

identificación de recaudos. 

Seguimiento a recaudos institucionales. 

Confirmación de ingresos a estudiantes y entidades externas. 

Seguimiento a pagos realizados a través del Fondo Nacional del Ahorro e ICETEX. 

Solicitud y pagos de cuentas de cobro. 

Seguimiento a pagos relacionados con EPS y devoluciones. 

Validación de soportes contables y financieros. 

Actualización de reportes financieros y administrativos. 

Atención de requerimientos relacionados con procesos de control institucional 

El uso permanente del sistema Finanzas 2000 permitió fortalecer competencias 

relacionadas con el registro contable, control financiero, análisis de operaciones y gestión 

documental asociada a los procesos financieros institucionales. 

Consolidación y cierre de actividades  

Durante la etapa final de la pasantía se efectuó la consolidación de resultados, 

actualización de indicadores de gestión, organización de soportes documentales y elaboración de 

reportes requeridos para el cierre institucional de actividades. 

Igualmente se participó en la sistematización de información, consolidación de evidencias 

y elaboración del informe final de pasantía, garantizando el cumplimiento de las actividades 
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proyectadas y garantizando el cumplimiento de las actividades proyectadas y las 640 horas 

establecidas para esta modalidad de trabajo de grado. 
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Metodología 

La metodología utilizada durante el desarrollo de la pasantía fue de carácter práctico-

aplicado, basada en la participación directa dentro de los procesos institucionales desarrollados 

por el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento y el área de Tesorería. 

Se emplearon estrategias de observación directa, acompañamiento operativo, análisis 

documental, gestión de información, seguimiento administrativo y apoyo financiero, permitiendo 

la aplicación de conocimientos teóricos adquiridos durante la formación profesional. 

Las actividades fueron desarrolladas mediante una participación activa en procesos 

institucionales orientados al fortalecimiento empresarial, organización administrativa y control 

financiero. 
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Técnicas e Instrumentos 

Para el desarrollo de las actividades se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos, entre 

los cuales se destacan: 

Observación directa de procesos institucionales. 

Revisión documental. 

Análisis de información financiera. 

Seguimiento administrativo. 

Gestión de bases de datos. 

Correo electrónico institucional. 

Herramientas ofimáticas (Excel, Word y PowerPoint). 

Sistema financiero institucional Finanzas 2000. 

Reportes administrativos y financieros. 

Comunicaciones institucionales. 

Bases de datos empresariales. 
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Resultados  

La pasantía permitió fortalecer los procesos de apoyo desarrollados por el Consultorio 

Virtual de Innovación y Emprendimiento y el área de Tesorería, contribuyendo al desarrollo 

eficiente de actividades administrativas, documentales y financieras. La participación en estos 

procesos facilitó el manejo organizado de la información y apoyó el cumplimiento de los 

procedimientos establecidos por la institución. 

Uno de los resultados más significativos fue la adquisición de experiencia práctica en 

entornos reales de trabajo, lo que permitió comprender la aplicación de los conocimientos 

contables y administrativos en el desarrollo de las actividades institucionales. Esta experiencia 

favoreció una mejor comprensión de los procesos relacionados con la gestión financiera, el 

control de información y el seguimiento de procedimientos internos. 

Asimismo, se fortalecieron competencias profesionales relacionadas con el análisis de 

información, la capacidad de organización, la responsabilidad en el manejo de documentos y 

registros, el trabajo colaborativo y el cumplimiento de actividades dentro de los tiempos 

establecidos. Estas habilidades contribuyen de manera directa a mi preparación para el ejercicio 

profesional de la Contaduría Pública. 

De igual forma, la interacción con diferentes procesos y dependencias permitió ampliar la 

visión sobre el funcionamiento de una institución y la importancia de la articulación entre las 

áreas administrativas y financieras para el logro de los objetivos organizacionales. 

Finalmente, la experiencia adquirida durante las 640 horas de práctica fortaleció mi 

formación académica y profesional, permitiéndome desarrollar mayor seguridad en la aplicación 

de conocimientos y obtener herramientas que serán de utilidad en mi futuro desempeño laboral. 
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Figuras 

Figura 1 

Registro fotográfico de la actualización de bases de datos empresariales 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 

Figura 2  

Registro fotográfico de la  Actualización de bases de datos empresariales 
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Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 

Figura 3  

Registro fotográfico de la organización documental 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 4  

Registro fotográfico de la elaboración de comunicaciones institucionales 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 5 

Registro fotográfico de la causación de órdenes de pago en Finanzas 2000. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 6  

Registro fotográfico de la generación de órdenes de pago en Finanzas 2000. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 7  

Registro fotográfico del envió para registro de órdenes de pago en Finanzas 2000. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Tesoreria 
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Figura 8  

Registro fotográfico de la Causación de viáticos institucionales. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 9  

Registro fotográfico de los pagos relacionados con seguridad social. 
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Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Tesoreria 

Figura 10  

Registro fotográfico del seguimiento y registro de operaciones relacionadas con divisas. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 11  

Registro fotográfico del seguimiento y registro de operaciones relacionadas con divisas. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Consultorio Virtual de Innovación y 

Emprendimiento 
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Figura 12  

Registro fotográfico de las solicitudes y pagos de cuentas de cobro. 

 

Nota. Fotografia tomada durante la pasantia (2026) fuente: Tesoreria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 

Conclusiones 

La pasantía desarrollada en el Consultorio Virtual de Innovación y Emprendimiento de la 

UNAD constituyó una experiencia de gran valor para mi formación profesional, al permitirme 

conocer de manera directa la dinámica de los procesos administrativos y financieros que 

respaldan el funcionamiento de una institución. 

La participación en diferentes actividades institucionales me permitió comprender la 

importancia de la organización, el control y el manejo adecuado de la información como 

elementos fundamentales para la toma de decisiones y el cumplimiento eficiente de los objetivos 

organizacionales. Asimismo, fortaleció mi capacidad para adaptarme a entornos laborales, 

asumir responsabilidades y desarrollar actividades con criterio profesional. 

Esta experiencia también contribuyó al fortalecimiento de habilidades relacionadas con la 

comunicación, el trabajo colaborativo, la capacidad de análisis y el compromiso frente a las 

responsabilidades asignadas, competencias que complementan la formación técnica y académica 

adquirida durante la carrera. 

De igual manera, la práctica permitió consolidar una visión más amplia del papel que 

desempeña el contador público dentro de las organizaciones, evidenciando su aporte no solo en 

los procesos financieros, sino también en el fortalecimiento de los mecanismos de control y 

apoyo a la gestión institucional. 

Finalmente, considero que el desarrollo de esta pasantía representó una etapa significativa 

de aprendizaje y crecimiento personal y profesional, que contribuyó a fortalecer mi preparación 

para enfrentar los retos propios del ejercicio de la Contaduría Pública y asumir con mayor 

seguridad mi futuro desempeño laboral. 
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Recomendaciones 

Se recomienda continuar fortaleciendo los mecanismos de actualización y gestión de la 

información institucional, con el fin de garantizar que los registros utilizados en los diferentes 

procesos se mantengan completos, organizados y disponibles para su consulta o seguimiento 

cuando sea requerido. 

Asimismo, es conveniente promover espacios periódicos de capacitación y actualización 

para los integrantes de las diferentes dependencias, especialmente en temas relacionados con 

herramientas tecnológicas, gestión documental y procedimientos administrativos y financieros, 

contribuyendo así a una mayor eficiencia en el desarrollo de las actividades institucionales. 

Para el área de Tesorería, se recomienda mantener estrategias de seguimiento y 

verificación de la información financiera que permitan optimizar los procesos de control y 

asegurar la oportunidad en el desarrollo de las operaciones económicas y administrativas de la 

Universidad. 

De igual manera, se sugiere continuar fortaleciendo la articulación entre las diferentes 

áreas institucionales, favoreciendo el intercambio de información y el trabajo colaborativo para 

el cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

Finalmente, se recomienda seguir promoviendo los programas de pasantías y prácticas 

profesionales, ya que estos espacios permiten el apoyo a los procesos institucionales y, al mismo 

tiempo, contribuyen a la formación integral de los estudiantes mediante experiencias de 

aprendizaje en contextos reales de trabajo. 
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