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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

El drea de tesoreria de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga, requiere el apoyo en
los procesos administrativos y de gestién documental, debido a la falta de digitalizacion, la cual
dificulta las revisorias fiscales anuales, por lo anterior se requiere el apoyo de un pasante de
programa de administracion de empresas, que posea conocimientos y habilidades que sean
usadas como soporte para el manejo de los distintos procesos que se desarrollan en el area.

De tal manera, se emplea los conocimientos adquiridos durante el transcurso de su
formacién, de los nucleos tematicos desarrollados en el programa, los cuales se adaptan en la
practica de manera agil y oportuna dando solucién a distintas situaciones que se relaciona en |la
realizacion de esta actividad.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de Cundinamarca parg
gue, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda ejercer sobre mi (nuestra) obra
las atribuciones que se indican a continuacién, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, I3
finalidad perseguida serd facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y Ig
investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de la presente

licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de la Biblioteca de |3

Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos y demads sitios web con los que

la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X":

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o medio
fisico, electrdénico y digital.
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3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos onerosos o
gratuitos, existiendo con ellos previa alianza perfeccionada con la
Universidad de Cundinamarca para efectos de satisfacer los fines

. . . . . X
previstos. En este evento, tales sitios y sus usuarios tendran las mismas
facultades que las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

4. Lainclusiéon en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se otorga a titulg
gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propédsito de que en dicho lapso m
(nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui estipuladas y para los fines indicados
respetando siempre la titularidad de los derechos patrimoniales y morales correspondientes, de
acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida
sin animo de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de mi(nuestra
plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra
creacion original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma
Ademas, aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras
protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcién a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contrzg
terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad
directa en la elaboracién, presentacidn, investigacidn y, en general, contenidos de la Tesis @
Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidag
a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, continuaré
(continuaremos) conservando los correspondientes derechos patrimoniales sin modificacion g
restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la legislacién colombiana aplicable, el presente
es un acuerdo juridico que en ningln caso conlleva la enajenaciéon de los derechos patrimoniales
derivados del régimen del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulo 11 de Ig
Decisidon Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son propiedad de log
autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, inembargables e inalienables. En
consecuencia, la Universidad de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y
HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar sy
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:
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Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada, estratégica, secreta
confidencial y demds similar, o hace parte de la investigacion que se adelanta y cuyos resultados
finales no se han publicado. SI_NO x .
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, expedida por la
entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacién, lo anterior con el fin de que se mantenga
la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de Cundinamarca una
licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se integrard en el Repositorig
Institucional, que se ajusta a las siguientes caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5 afios, que
serdn prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho patrimonial del autor. E
autor podra dar por terminada la licencia solicitdndolo a la Universidad por escrito. (Para el casg
de los Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacién serd permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o soporte digital
conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto, renuncian s
recibir beneficio alguno por la publicacién, distribuciéon, comunicacidén publica y cualquier otrg
uso que se haga en los términos de la presente licencia y de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién es producto de mi(nuestra
plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi (nuestra
creacion original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) Unico(s) titular(es) de la misma
Ademds, aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obrag
protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segin los usos honrados, y en
proporcién a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contrs
terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la responsabilidad
directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general, contenidos es de m
(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 autoria
incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacidn.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y buscadores que
estimen necesarios para promover su difusién.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el documento g
cualguier medio o formato para propdsitos de preservacion digital.
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h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico en los términos
autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la universidad en el “Manua
del Repositorio Institucional AAAMOQ03”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de Educacién Virtual
sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative Commons: Atribucién- Ng

comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo la Licencia
Creative Commons Atribucidon- No comercial- Sin derivar.

(@)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una entidad, con
excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan que se ha cumplido con los
derechos y obligaciones requeridos por el respectivo contrato o acuerdo.

La obra que se integrard en el Repositorio Institucional estd en el(los) siguiente(s) archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida su
Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1l.apoyo en actividades administrativas y
documentales en el drea de tesoreria de la
universidad de Cundinamarca Texto e imagenes

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

w

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA
(autografa)

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

Salazar Ramirez Keidy Julieth
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TABLA 1 DESCRIPCION DE LA PASANTIA

DESCRIPCION DE LA PASANTIA
apoyo en actividades administrativas y
) ] documentales en el area de
TITULO DE LA PASANTIA tesoreria de la universidad de Cundinamarca.
LUGAR Oficina de Tesoreria
NUMERO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS 4
NUMERO DE INFORMES PRESENTADOS 4
INICIO DE LA PASANTIA 02/05/2022
FINALIZACION DE LA PASANTIA 04/11/2022
TOTAL DE HORAS 640
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1. JUSTIFICACION.

El drea de tesoreria de la Universidad de Cundinamarca, sede principal en Fusagasugd, requiere el
apoyo en los procesos administrativos y de gestion documental, debido a la falta de digitalizacién,
la cual dificulta las revisorias fiscales anuales; por lo anterior se requiere el apoyo de un pasante del
programa de administracién de empresas, que tenga conocimiento y habilidades que sean usadas
como soporte para el manejo de los distintos procesos que se desarrollan en el area.

De tal manera, se emplean los conocimientos adquiridos durante el transcurso de su
formacién, de los nucleos tematicos desarrollados en el programa, los cuales se adaptan en la
practica de manera 4gil y oportuna dando solucién a distintas situaciones que se relacionan en la
realizacion de esta actividad.

Asi mismo, el pasante cred bases de datos en Excel del impuesto de estampilla PRO-UDEC, con el fin
de generar un control mes a mes de este recaudo, con la informacién proporcionada: ficheros de
pago y formularios diligenciados se construyd, también se actualizo parte del archivo documental
del afio 2015, para su entrega al archivo central.
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2. OBIJETIVOS
1.1. Objetivo General: apoyo en actividades administrativas y documentales en el area de
tesoreria de la universidad de Cundinamarca

1.2. Objetivos especificos

Verificar y velar que los documentos requeridos de los pagos, recaudos y devoluciones
estén completos.

Sistematizar la gestién documental en las plataformas brindadas por el area.

Distinguir la documentacion a restructurar o crear e informar sobre esta al ente pertinente.
Manejar el archivo correspondiente al drea de tesoreria, con el fin de organizar los soportes

de las operaciones monetarias que se realizaran en funcidon de la Universidad de
Cundinamarca.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1.OBJETIVO N2 1: Verificar y velar que los documentos requeridos de los pagos, recaudos
y devoluciones estén completos

3.2.Actividades:

e Creacidn de base de datos de impuesto de estampilla del ailo 2017:

Se ejecutd el cruce de datos con el libro auxiliar presupuestal con el cual se cred una base de

datos en Excel de todos los ingresos del afio 2017, ordenados mes a mes por entidad

declaradoras del impuesto. (30 horas).

e Creacidn de base de datos de impuesto de estampilla del afio 2018.

Se elabord un cruce de datos con el libro auxiliar presupuestal para la creacidon de una base de

datos en Excel de todos los ingresos del afio 2018, ordenados mes a mes por entidad

declaradoras del impuesto (24 horas).

e Lacreacion de base de datos de impuesto de estampilla del afio 2019.

Se desarrollé la comparacién de datos con el libro auxiliar presupuestal para la creacién de una

base de datos en Excel de todos los ingresos del afio 2019, ordenados mes a mes por entidad

declaradoras del impuesto (30 horas).

e Verificacion de los recaudos en las bases de datos de la Universidad con los soportes
enviados por las entidades (88 horas).

Se llevd a cabo la comparacion de los ficheros de pago y el formulario de cada entidad y se cruzé

con la informacidn que se tenia en el libro auxiliar presupuestal para rectificar que el monto

coincida con el trasferido a la Universidad.

llustracion 1 base de datos estampilla 2015-2019

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

GRAFICAN 1

B creacion de base de datos

de impuesto de
estampilla del afio 2017
creacion de base de datos
de impuesto de
estampilla del afo 2018

: la creacidn de base de
datos de impuesto de

estampilla del afio 2019

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El tiempo total invertido para el desarrollo del objetivo N°1 fue de 172 horas de las cuales 50% (88
horas) del tiempo se emplearon en la verificacién y comparacién de los recaudos en las bases de
datos de la universidad con los soportes enviados por las entidades; 17% (30 horas) se empled en
la creacién de base de datos de impuesto de estampilla del afio 2017;17% (30 horas) se empleé en
la creacion de base de datos de impuesto de estampilla del afio 2019, por ultimo; 16% (24 horas)
en la creaciéon de base de datos de impuesto de estampilla del afio 2018.

e 3.2 OBJETIVO N2 2: Sistematizar la gestién documental en las plataformas brindadas por el
area.

Actividades:

1. Verificacidn de boletines fisicos con bases de datos en Excel: se realizo la verificacidn de
los boletines fisicos con la base de Excel de los pagos y recaudos de la universidad del mes
de agosto. (24 horas).

2. Entrega de informes por canales institucionales (correo institucional), de los hallazgos y
falta de documentacién: Se enviaron los correos respectivos de los descubrimientos como
falta de soportes de los diferentes pagos. (5 horas).
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Netflix

Actividad

o
)

(9))

rNombre  Tipo Movimi¢Concepto
654 ASEGURADO COMPROBAN PAGO DE POLNINGU

807 SC MED COMPROBAN PAGO SENTAD

021 JASBLEYDY IV COMPROBAN PAGO 5 AL F- ASENTADO DAVI' 406000155084

UNIVERSIDALCO ANTRASLADO INASENTADO ] E ) DAVI' 406000155084

875 ENEL COLOM COMPROBAR PAGO SERVIC ASENTADO I ANCO DAVI' 406000158419

LIGA DE FUTECO ANPAGO DE AFI| ASENTADO DAVI' 406000155084

LUIS RAFAEL COMPROBAN PAGO APERT! ASENTADO DAVI' 406000155084

NTICI ASENTADO VI' 406000140060

0 INASENTADO 226,517.00 BANCO DAVI' 406000140060

313 BANCO DAVI COMPROBAN PAGO GASTO ASENTADO 937,680.00 BANCO DAVI' 406000155084

54413(FORUM INTE COMPROBAN PAGO INSCRI NINGUNO DAVI' 406000140938

10 AGOS 12 AGOSTC ST s

FUENTE: Archivo control boletines mes de agosto.

GRAFICA 2. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 2

GRAFICA N 2

M Verificacidon de boletines fisicos con
bases de datos en Excel de pagosy
recaudos de la universidad

Entrega de informes por canales
institucionales (correo
institucional), de los hallazgos y
falta de documentacién

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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de acuerdo con la informacién suministrada, en la grafica se analiza 96% del tiempo representado
en (24 horas) se empled en la verificacién de boletines fisicos con bases de datos en Excel de pagos
y recaudos de la universidad, el 4% equivalente a (5 horas) se empleé en la entrega de informes por
canales institucionales (correo institucional), de los hallazgos y falta de documentacion.

3.3. OBJETIVO N2 3: Distinguir la documentacidn a restructurar o crear e informar sobre esta al ente
pertinente.

Actividades:

1. Verificacion de recaudos por entidad de ESTAMPILLA PRO-UDEC en el libro auxiliar de
presupuesto, primer semestre 2022: Se ejecuto la verificacion de los pagos recibidos
correspondientes enero-julio de cada entidad declaradora del impuesto de estampilla con
el libro auxiliar presupuestal. (30 horas).

2. Solicitud de soportes por medio de correos a las entidades que no realizaron el envié del
formulario y fichero de pago al correo de la oficina: Se redactaron y enviaron correos a las
entidades las cuales generaron el pago del impuesto, pero no remitieron los ficheros y
formularios al drea de tesoreria para luego realizar un archivo documental en drive. (20
horas).

3. Creacidn base de datos por entidad del primer semestre del 2022: creacién de base en
Excel de todas las entidades de enero -julio subrayando de color amarillo las entidades que
enviaron los soportes pertinentes. (30 horas).

llustracion 3 creacidn base de datos estampilla 2022
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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{ Favuritos Elementos emiados & = Fhrar SOPORTES ESTAMPILLA VIGENCIA 21
Carpets 03 SALDOS COMS SERORES
_ ESNEIDY JOHANNA RODRIGUEZ PACHON.
Bandejs de entrada
Semana pasada g c A
v CAROLINA Bogotd.
Visto Buene S Vier222
ot Rociba un cordial ssiudo.
o ‘ -
W lementos eimn. 04 SALDOS CONE Desedndole éaitos en s actividades liborales, me permito solicitar amablemente su
a colaborackin, en remitir los soportes def Impuesto de ESTAMPILLA PROUDEC correspondientes
o5 i ol primer sermestre del aiio, debid a que estamos reslizando conciliscianes de los girus
P reallzacios frerte 2 las declaracianes correspordiente al a%o vigeete.
sin otro particulat, gracias por ks atencién beindada.
a Hstond de ¢ =

B

Grupos

FUENTE: ELABORACION PROPIA

llustracion 5 creacion de archivo documental estampilla PRO-UDEC 2022 el drive.

SOPORTES ESTAMPILLA VIGEN
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FUENTE: ELABORACION PROPIA
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GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

GRAFICAN 3

M Verificacion de recaudos por
entidad de ESTAMPILLA PRO-UDEC
en el libro auxiliar de presupuesto,
primer semestre 2022

M Solicitud de soportes por medio de
correos a las entidades que no
realizaron el envié del formulario y
fichero de pago al correo de la
oficina

1 Creacion base de datos por entidad
mensualizado primer semestre del
2022

FUENTE: ELABORACION PROPIA

El tiempo invertido para el desarrollo del objetivo N2 3 Segun la grafica se puede evidenciar que
el 37% (30 horas), se empled en la verificacién de recaudos por entidad de ESTAMPILLA PRO-UDEC
en el libro auxiliar de presupuesto, primer semestre 2022,el otro 37% (30 horas) se empleéd en la
creacion base de datos por entidad mensualizado primer semestre del 2022,por ultimo, el 26% (20
horas) en la Solicitud de soportes por medio de correos a las entidades que no realizaron él envio
del formulario y fichero de pago al correo de la oficina.

3.4. OBJETIVO N2 4: Manejar el archivo correspondiente al drea de tesoreria, con el fin de organizar
los soportes de las operaciones monetarias que se realizaran en funcién de la Universidad de
Cundinamarca.

Actividades:
1. Verificacion en el archivo de pagos de estampilla de la UNIDAD ADMINISTRATIVA

ESPECIAL DE PENSIONES, del afio 2014 -2019: Se llevo a cabo la verificacion del archivo
fisico con el del libro auxiliar presupuestal, donde se ejecutd un cruce de los valores girados
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con el de los formularios enviados por la misma, para realizar una devolucién pendiente a
esta entidad. (15 horas).

2. Verificacion de los recaudos en el libro auxiliar 2014-2019: Se generd la verificacién y
consolidacion de la informacidn de estos afios con el libro auxiliar presupuestal. (10 horas).

3. Realizacidon de informes correspondientes para iniciar la devolucidon pertinente a la
entidad: Se efectuaron los informes internos pertinentes, donde se evidencian los soportes
y trazabilidad de los pagos realizados por la entidad y el monto que se debia reintegrar a la
organizacion. (6 horas).

4. Actualizacion base de datos 2015: Desarrollar y actualizar la base de datos digital del
archivo documental con el fisico del afio 2015. (42 horas)

5. Verificacion de archivo documental con el fisico del ailo 2015: se realizé la validacién del
archivo documental del afio 2015 digital con el fisico, verificando ficheros de pagos y
causacion. (140 HORAS)

6. Elaboracidn de caratulas del afio 2015: se crearon las caratulas de las carpetas de afio 2015
de la caja 45 a la 90, las cuales tenian como informacién principal el nimero de cuenta,
nombre del OP y nimero de egreso. (76 HORAS)

7. Elaboracién de rétulos de las cajas ailo 2015: se elaboraron los rétulos de las cajas con la
informacidn de cada carpeta con los siguientes datos: el nimero de cuenta, nombre del OP

y numero de egreso. (70 HORAS)

llustracion 7 Actualizacion archivo documental 2015.
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Fuente: Tomado de SGD, sistema de gestion documental
de la universidad de Cundinamarca formato ADOr021
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Illustracion 8 creacion de caratulas.
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Fuente: Tomado de SGD, sistema de gestion documental
de la universidad de Cundinamarca formato caratulas.

llustracion 9 creacion de archivo rotulos de las cajas.
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