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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 
Trabajo de grado elaborado por Anderson Fernando Ramírez Soler para optar por el título 
de contador público. El presente informe contempla el apoyo realizado al área de tesorería 
de la Universidad de Cundinamarca con el fin de dar cumplimiento a los objetivos planteados 
y a su vez dar por cumplidas las 640 horas que son requisito fundamental para culminar la 
opción de grado pasantía. La oficina de tesorería tiene la responsabilidad de realizar 
múltiples tareas entre ellas, conciliaciones bancarias, informes de ingresos, egresos 
estampilla pro UDEC, viáticos y gastos de manutención, legalización de anticipos, cajas 
menores y fondos renovables entre otras. Es por ello que se hace fundamental el apoyo de 
los estudiantes que se encuentran en calidad de pasantes, en las actividades en las que 
incurre a diario la oficina de tesorería. En el presente trabajo se evidencia el apoyo que 
puede prestar un estudiante dentro del área, ya que por medio de la labor desempeñada se 
demuestra la capacidad del estudiante para poner en práctica los conocimientos adquiridos 
en el transcurso del pregrado. A su vez el estudiante se ve involucrado en un aprendizaje 
cotidiano de normatividad y aplicabilidad en cada una de las actividades que son asignadas 
al practicante y que debe realizar periódicamente hasta el final de la pasantía. 
 
 
 
Degree work prepared by Anderson Fernando Ramírez Soler to opt for the title of public 
accountant. This report contemplates the support provided to the treasury area of the 
University of Cundinamarca in order to comply with the objectives set and in turn to meet the 
640 hours that are a fundamental requirement to complete the internship option. The treasury 
office is responsible for carrying out multiple tasks including bank reconciliations, income 
reports, UDEC stamp expenses, per diems and living expenses, legalization of advances, 
petty cash and renewable funds, among others. That is why the support of students who are 
in the capacity of interns is essential, in the activities that the treasury office incurs daily. In 
the present work, the support that a student can provide within the area is demonstrated, 
since through the work performed, the student's ability to put into practice the knowledge 
acquired during the undergraduate course is demonstrated. In turn, the student is involved 
in an everyday learning of normativity and applicability in each of the activities that are 
assigned to the practitioner and that must be done periodically until the end of the internship. 
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AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

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 la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

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

2. La comunicación pública por cualquier procedimiento o medio 
físico o electrónico, así como su puesta a disposición en Internet. 

X  

3. La inclusión 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 previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
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  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, 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 Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 5 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad 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 modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO _X__. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal 
situación con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 
  

LICENCIA  DE PUBLICACIÒN 

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 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
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a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será 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 autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro 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 cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

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

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

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

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



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 7 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 
 
 
 

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

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción 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 integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
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2. INTRODUCCIÓN 

El objetivo de la pasantía es aportar al desarrollo de los diferentes procesos de 

registros monetarios de la Universidad de Cundinamarca, teniendo en cuenta los 

conocimientos adquiridos durante el transcurso del pregrado y del mismo modo al 

llevar a cabo dichas actividades, lograr un aporte significativo al crecimiento ético y 

profesional. 

Con el fin de mejorar el cumplimiento en la gestión de la información para los clientes 

internos y externos de la Universidad de Cundinamarca, se llevarán a cabo 

actividades de conciliaciones bancarias, realización de pre informe de ingresos y 

pagos, realización de informe de estampilla pro-desarrollo, seguimiento de 

reintegros, realización de informes de viáticos y gastos de manutención y a su vez 

un apoyo en las actividades que se desarrollen en el área de tesorería en desarrollo 

del proceso misional de la oficina. 

Al final se obtendrán conocimientos prácticos en espacios que están directamente 

relacionadas con el área contable y financiera de la Universidad de Cundinamarca, 

con el fin de aumentar las posibilidades de competitividad que son fundamentales 

hoy en día para lograr ejercer la profesión contable satisfactoriamente.  
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3. JUSTIFICACIÓN 

Actualmente la contaduría pública es una carrera profesional, donde sus 

estadísticas actuales referencian que existe una sobreoferta de contadores en el 

país, es allí donde el estudiante debe formarse como un profesional competitivo e 

íntegro para así garantizar un nivel óptimo que sirva para dar un aporte a la sociedad 

y a su vez encuentre mediante las practicas una experiencia que complemente la 

formación académica y aporte a su vida profesional.  

Las prácticas profesionales son un mecanismo por medio del cual los estudiantes 

pueden tener contacto con empresas reales, y de algún modo apoyar en ciertas 

áreas procesos relacionados con el área contable, ya que la mayor debilidad de este 

pregrado es la poca actuación en el campo practico de casos reales. Además de 

apoyar una de las áreas más importantes de forma directa con la profesión de 

contador público, se realizará como requisito de la Universidad De Cundinamarca a 

modo de opción de grado con el fin de obtener el título de contador público. 
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4. OBJETIVOS 

 

4.1. OBJETIVO GENERAL  

Apoyar los procesos contables en el área de tesorería de la Universidad de 

Cundinamarca, por medio de las actividades que serán asignadas en desarrollo del 

proceso misional de la oficina de tesorería. 

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

➢ Realizar conciliaciones bancarias de las cuentas existentes en bancos a 

nombre de la Universidad De Cundinamarca.  

➢ Apoyar la realización del pre-informe de ingresos y egresos en los que incurra 

la Universidad De Cundinamarca.  

➢ Asistir en la construcción del informe de estampilla Pro- Desarrollo mensual. 

➢ Colaborar en las actividades internas del área de Tesorería de la Universidad 

de Cundinamarca.  
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5.  DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES 

 

Corresponde a los conceptos fundamentales en la estructura de los proyectos con 

el fin de facilitar al lector y/o personas involucradas en la creación y evaluación del 

mismo, el entendimiento de los diversos temas tratados en el contenido del 

proyecto: 

CAUSACIÓN DE PAGO: Documento utilizado en la Sede y Seccionales de la 

institución, donde se evidencia las operaciones y transacciones de los pagos 

realizados por distintos conceptos como: nomina, cajas, fondos, devoluciones de 

matrículas, compra de dotación etc. que luego se envía a la oficina de tesorería 

donde finalmente se realiza el proceso de pago. 

CONCILIACION BANCARIA: Es un proceso interno y rutinario, que consiste en 

verificar a la fecha del cierre, que el saldo según los libros de contabilidad de la 

empresa es coincidente con el saldo del extracto bancario. 

CONSOLIDACION: Agrupación de cuentas registradas en diferentes áreas según 

su caso, para comparar y realizar ajustes.  

CUENTA CONTABLE: La cuenta contable es el instrumento que permite identificar, 

clasificar y registrar una determinada operación en dependencia de su naturaleza. 

Cada movimiento financiero que se realiza involucra una cuenta contable y esta es 

emitida por el Contador.   

CUENTAS DE GESTION: Son aquellas que no reflejan elementos patrimoniales, 

sino los gastos e ingresos que se producen en el desarrollo de las actividades de la 

empresa. 
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ESTAMPILLA PRO DESARROLLO UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA:   Son 

los ingresos recaudados por el cobro de la estampilla pro desarrollo de la 

Universidad de Cundinamarca, adoptada en la ley 1230 de 2008, y reglamentada 

mediante ordenanza 039 de 2009. 

LEGALIZACIÓN: Acto administrativo, mediante el cual la autoridad competente 

acredita la autenticidad de un documento contribuyéndole efectos legales, una vez 

se haya realizado las tramitaciones correspondientes o requeridas por la entidad. 

NOTA CRÉDITO: Documento suministrado por la entidad bancaria como 

constancia de haber recibido una cantidad determinada de valores en calidad de 

depósito, para ser sumada en la cuenta correspondiente.  

NOTA DEBITO: Documento que emite el banco a sus clientes para informarles una 

disminución de su cuenta bancaria. Ya sea por motivos de mantenimiento de la 

cuenta, gastos que descuenta el banco. 

REINTEGRO: Devolución de recurso que realizan las dependencias ante la 

tesorería, derivados de pagos efectuados con anterioridad. 

RUBRO: Hace referencia a la nomenclatura asignada a cada partida del ingreso y 

el gasto en el presupuesto de cada vigencia. 
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6.  ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

6.1. INFORMACION DE LA EMPRESA 

Ilustración 1 Universidad de Cundinamarca 

 

Fuente: (Cundinamarca, 2018) 

RAZÓN SOCIAL:                            Universidad de Cundinamarca. 

NIT:                                                  890.680.062-2 

UBICACIÓN:                                    Diagonal 18 N.º 20-29 Fusagasugá. 

FAX:                                                1-8732554 

REPRESENTANTE LEGAL:           Adriano Muñoz Barrera 

AREA:                                              Tesorería General 

TELÉFONO:                                    8281483 ext. 102 - 119 – 120 – 228 

CORREO ELECTRÓNICO:             tesoreria@ucundinamarca.edu.co 

 

6.1.1. Naturaleza Jurídica 

La Universidad de Cundinamarca es una Institución Estatal de Educación Superior 

del Orden Territorial, que tiene sus orígenes como proyecto educativo 

departamental en la Ordenanza número 045 del 19 de diciembre de 1969, por medio 

de la cual se creó el Instituto Técnico Universitario de Cundinamarca ITUC, y fue 

mailto:tesoreria@ucundinamarca.edu.co
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reconocida como Universidad mediante Resolución No. 19530, de Diciembre 30 de 

1992 del Ministerio de Educación Nacional, y de conformidad con la Constitución 

Política, la Ley 30 de 1992 y los Derechos Reglamentarios, es un ente autónomo e 

independiente, con personería jurídica, autonomías académica, administrativa, 

financiera, presupuestal y de gobierno, con rentas y patrimonio propios, y vinculada 

al Ministerio de Educación Nacional haciendo parte del Sistema Universitario 

Estatal, como institución de Educación Superior.1 

6.1.2. Misión 

La Universidad de Cundinamarca es una institución pública local del Siglo XXI, 

caracterizada por ser una organización social de conocimiento, democrática, 

autónoma, formadora, agente de la transmodernidad que incorpora los consensos 

mundiales de la humanidad y las buenas prácticas de gobernanza universitaria, 

cuya calidad se genera desde los procesos de enseñanza - aprendizaje, 

investigación e innovación, e interacción universitaria.2 

6.1.3. Visión 

La Universidad de Cundinamarca será reconocida por la sociedad, en el ámbito 

local, regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento 

relevante y pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, 

la humanidad y la convivencia.3 

 

 

                                            
1 Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Artículo 1). 
2 Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Artículo 4). 
3 Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Artículo 5). 
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6.2. DESCRIPCIÓN PARA REALIZAR CONCILIACIONES BANCARIAS 

 

El proceso de conciliación bancaria es fundamental en una empresa ya que por 

medio de este se confrontan los valores registrados por la empresa en los libros 

auxiliares contra los valores registrados por la entidad bancaria que se encuentran 

relacionados en el extracto de la cuenta de ahorros o corriente según sea el caso. 

El proceso conciliatorio tiene como fin identificar que los registros sean igual en los 

libros auxiliares de la empresa como en el extracto bancario, de no ser así se 

procede a identificar los valores con el fin de realizar un ajuste entre ambas partes 

en un formato especifico de la empresa. 

La Universidad de Cundinamarca cuenta con un libro auxiliar de bancos en un 

archivo de Excel donde se encuentran plasmados todos los movimientos en cheque, 

transferencia, notas débito, notas crédito etc.  Estos libros auxiliares son solicitados 

al funcionario encargado de registrar los movimientos bancarios diarios de la 

Universidad, de igual manera se solicitan los extractos bancarios de los bancos av. 

villas y Davivienda al funcionario con acceso a los portales bancarios. 

Las conciliaciones asignadas para realizar fueron las correspondientes a cuentas 

bancarias de convenios que se aperturaron en los bancos av. Villas y Davivienda, 

una vez solicitada y recibida la información mencionada en el párrafo anterior se 

procedió a cruzar la información cuenta por cuenta de extractos bancarios contra 

los libros auxiliares donde en primera instancia se encontraban relacionados los 

rendimientos financieros que se debían eliminar de la conciliación del mes pasado, 

seguidamente se verificaba si existían movimientos bancarios en los demás días 

del mes con el fin de cruzar los valores con el extracto bancario y finalmente se 

reconocen los rendimientos financieros reflejados en el extracto pero que no se 
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encuentran registrados en los libros auxiliares ya que corresponden al mes 

conciliado. 

Una vez realizada y verificada la conciliación se procedía a actualizar la base de 

datos en un libro de Excel donde se encuentran relacionadas las cuentas bancarias 

correspondientes a convenios, en esta base de datos se relacionaban la fecha de 

apertura de la cuenta, la fecha de conciliación, el valor de cierre en libros, el valor 

de cierre en extracto, rendimientos financieros pendientes, comisiones,  

gravámenes a los movimientos financieros y por último la comprobación de la base 

de datos donde la diferencia tenía que ser cero (0). Una vez actualizada la base de 

datos se enviaba el archivo en Excel al funcionario encargado de alojar las 

conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la Universidad de Cundinamarca. 

Ilustración 2 Conciliaciones bancarias 

 

Libro auxiliar de bancos 
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Extracto de una de las cuentas pertenecientes a convenios en el banco 

Davivienda. 

 

Extracto de una de las cuentas pertenecientes a convenios en el banco av. Villas 
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Formato para realizar las conciliaciones bancarias 

 

Base de datos de las cuentas poseídas al banco av. Villas 
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Base de datos de las cuentas poseídas en el banco Davivienda 

 

6.3. DESCRIPCION PARA REALIZAR PRE-INFORME DE INGRESOS 

 

El pre informe de ingresos corresponde a la incorporación de los recursos obtenidos 

por la Universidad de Cundinamarca mes a mes, dichos ingresos se encuentran 

plasmados en los boletines semanales del área de tesorería. los boletines son 

publicados los días miércoles y viernes de cada semana con el fin de obtener 

físicamente los registros semanales en los que incurra la Universidad. 

Una vez solicitados los boletines al funcionario encargado de salvaguardarlos se 

procede a alimentar la base de datos de la siguiente manera: 

Se registran las cuentas correspondientes a ingresos en orden cronológico 

dependiendo de la fecha del boletín emitido por el área de tesorería donde se 

encuentren archivados. 
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Teniendo en cuenta la naturaleza del ingreso, se asigna un rubro presupuestal con 

el cual Universidad identificara el ingreso de aquí en adelante. 

Seguidamente procedemos con la identificación del concepto de ingreso el cual se 

encuentra descrito en los soportes de cada ingreso, inicialmente se continuaba con 

el registro del valor de la partida débito y su posterior contrapartida crédito; pero al 

inicio del año 2018 se determinó que este procedimiento de contrapartida en este 

pre informe era innecesario por lo que se procedió en el mes de enero a solo 

registrar el valor que afecta presupuestalmente el rubro de la Universidad. 

Posteriormente registramos la Seccional y el programa al cual pertenecen los 

ingresos en el caso de ingresos por matriculas o algunos convenios, se ingresaba 

a un programa determinado, en caso de los ingresos provenientes del departamento 

o nación se ingresaban con destinación a la administración general de la 

Universidad. 

 Finalmente se identificaba la fuente del ingreso que normalmente se determinaba 

según el concepto, seguidamente de la identificación (cedula, tarjeta o NIT) de la 

empresa o persona de donde proviene el ingreso acompañado del nombre completo 

de la entidad. 
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Ilustración 3 pre-informe de ingresos 
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Base de datos pre-informe de ingresos con partida doble 

 

Base de datos pre-informe de ingresos que se usara para el año 2018. 

 

Informe generado mediante tabla dinámica 
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6.4. DESCRIPCION PARA REALIZAR PRE-INFORME DE EGRESOS 

 

El informe de egresos de la Universidad de Cundinamarca contiene todos los pagos 

realizados por la Universidad con un detallado de a quién o porque concepto se 

efectuó el pago, documento del beneficiario, valor del pago, numero de causación, 

fuente de financiación y de que cuenta se realizó el pago todo ello consolidado en 

un libro de Excel estos soportes se encuentran archivados en los boletines 

semanales emitidos por el área de tesorería. A continuación, el procedimiento: 

identificamos el número de causación asignado por el área de contabilidad y se 

procede a alimentar la base de datos en Excel. 

Seguidamente, registramos los egresos de manera cronológica con la fecha 

correspondiente al boletín donde se encuentre archivado el egreso. 

Se continua con la identificación y nombre de la persona o entidad a la cual se 

realizó el pago seguidamente del concepto por el cual se efectuó dicho egreso. 

Se identifica el número de registro presupuestal emitido por el área de presupuesto 

seguidamente del rubro correspondiente y la fuente de financiación de la cual se 

retiró el dinero para realizar el pago. 

Por último, se registra el valor total del egreso con la cuenta bancaria 

correspondiente por la que se realizó el pago. 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 23 de 87 

 
 

 

Ilustración 4 Informe de egresos 

 

 

Base de datos correspondiente al informe de egresos 
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6.5. DESCRIPCION PARA ASISITIR EN LA CONSTRUCCION DEL 

INFORME DE ESTAMPILLA PRO DESARROLLO MENSUAL 

 

El informe de estampilla pro desarrollo se realiza con el fin de conocer 

concretamente los valores consignados a la Universidad de Cundinamarca con las 

respectivas entidades que se encargaron de realizar dicho recaudo, por tal motivo 

estos recaudos de estampilla se encuentran discriminados en el informe de ingresos 

mensual de la Universidad mencionado con anterioridad en este informe. Se asistió 

en la construcción mensual de estampilla pro desarrollo de la siguiente manera: 

Una vez realizado el informe de ingresos mensual de la Universidad con el 

respectivo procedimiento de registrar cronológicamente teniendo en cuenta la fecha 

de emisión del boletín, una vez hecho esto se procede a implantar un filtro en la 

columna de “concepto” o en su defecto en la columna de “Id fuente” y se procedía 

a filtrar por el un concepto de ingresos “estampilla pro UDEC” 

Finalmente, una vez filtrada esta información se copiaba y se pegaba en la base de 

datos en Excel mensual que lleva la universidad de Cundinamarca con el fin de 

identificar el monto mes a mes de estampilla pro desarrollo UDEC. 
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Ilustración 5 Estampilla pro UDEC 

 

Filtro aplicado en la base de datos de pre informe de ingresos mensual 
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Base de datos informes mensuales de estampilla pro UDEC 

 

6.6. DESCRIPCION PARA ASISTIR EN LAS ACTIVIDADES INTERNAS 

DEL AREA DE TESORERIA 

 

El área de tesorería juega un papel importante en aspecto administrativo y contable 

de la Universidad de Cundinamarca, por ese motivo se hace indispensable asistir 

en las actividades en las que incurre la oficina diariamente con el fin de agilizar y 

organizar la información que diariamente llega a esta área. 

6.6.1. Informe de consignaciones realizadas por las entidades promotoras 

de salud. 

Se creo una base de datos en un archivo Excel con el fin de identificar y registrar 

mensualmente las consignaciones realizadas por las entidades promotoras de salud 

por concepto de incapacidades correspondientes a administrativos y/o docentes, 
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además de ello este informe se acompañaba con los debidos soportes o extractos 

donde se evidenciaba el ingreso de los recursos con su respectivo tercero. 

Ilustración 6 Consignaciones entidades promotoras de salud 
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Informe de consignaciones por concepto de incapacidades con corte a 31 de 

diciembre de 2017 
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6.6.2. Verificación de saldos a favor de estudiantes 

 

La verificación de saldos a favor de los estudiantes de la Universidad corresponde 

a la validación y comparación entre los valores actuales correspondientes a dicho 

rubro. Se realizó la verificación de dichos saldos con el fin de identificar que tanto 

en la oficina de tesorería como en la oficina de contabilidad existieran los mismos 

valores, esta verificación se realizó en el sistema Gestasoft que es el software 

contable usado por la Universidad, anexando en un documento Word los 

pantallazos correspondientes donde se evidenciaba si los valores coincidían o no. 

Esta actividad se realizó con el fin de identificar las diferencias correspondientes al 

rubro de matrículas y realizar el respectivo ajuste para así mismo actualizar la base 

de datos albergada en el sistema Gestasoft en ambas oficinas. En esta verificación 

se clasifico como “aplica en académico” a los estudiantes que no presentaban 

ningún saldo a favor y la información se encontraba de manera correcta, “no aplica 

en académico” a los estudiantes a los cuales se les presentaba un saldo a favor en 

el área de tesorería pero no en la oficina de contabilidad y “saldo a favor aplicado 

en X matricula” a los estudiantes que en la oficina de contabilidad presentaban 

saldos a favor y que en el área de tesorería ya se había aplicado, por ende no 

debería existir saldo a favor. 

Ilustración 7 Verificación de saldos a favor de estudiantes 
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Informe emitido por el sistema contable Gestasoft  

 

Evidencia de la aplicación del saldo a favor en oficina de tesorería 
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6.6.3. Aprobación de descuentos de votación de los estudiantes 

 

Se realizó la verificación y aprobación de los descuentos por votación que serán 

aplicados en la matrícula del IPA 2018, donde se revisaba en el software Gestasoft 

que el estudiante hubiese cargado al sistema el documento de identidad y el 

certificado de votación del plebiscito del 2 de octubre de 2016 a su vez, se verificaba 

que el número de documento correspondiera al plasmado en el certificado.  

 

Ilustración 8 Aprobación de descuentos por votación 

 

Verificación de la información en sistema Gestasoft 
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6.6.4. Registro de fondos renovables cajas menores y anticipos 

 

La Universidad de Cundinamarca lleva un registro detallado de los anticipos, cajas 

menores y fondos renovables que realiza mes a mes, es por ello que se procedió a 

alimentar el archivo de Excel correspondiente a Anticipos, cajas menores y fondos 

renovables que realizo la Universidad durante el periodo mensual en curso para su 

posterior legalización. estos anticipos, cajas y fondos renovables se encuentran 

plasmados en los boletines emitidos por la oficina de tesorería, de dicho soporte se 

extraía el número del anticipo, el valor, a nombre de quien se realizó, la dependencia 

a la que corresponde y el rubro al cual se le hizo la destinación acompañado de la 

fecha. 

Ilustración 9 Registro de fondos, cajas menores y anticipos 

 

Archivo en Excel donde se registran los fondos renovables y las cajas menores 
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Archivo en Excel donde se registran los anticipos 

  

6.6.5. Informe de viáticos y gastos de manutención. 

 

Se realizó el seguimiento de reintegros y se elaboró el informe de viáticos y gastos 

de manutención, alimentando el formato AFIr086 dispuesto por la Universidad de 

Cundinamarca para dicho informe. Para ello se procede a solicitar un reporte de 

pagos con el ánimo de identificar todos los pagos correspondientes a viáticos y 

gastos de manutención, luego se trasladan los datos del informe de pagos al formato 

AFIr086 donde se esperara a que el beneficiario del pago se acerque a la oficina 

con los soportes necesarios para legalizar dicho pago o si es el caso reintegrar los 

recursos, cuando se obtienen los soportes se procede a legalizar el dinero poniendo 

de un color rosa el gasto o de un color verde si se trata de un reintegro y 
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acompañado con la palabra legalizado posteriormente se procede a identificar el 

número de causación correspondiente para finalmente ser archivado. 

Ilustración 10 Viáticos y gastos de manutención 
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Soporte para la legalización de los pagos 

 

Formato AFIr086 correspondiente a reintegros 
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6.6.6. Legalización de anticipos, cajas menores y fondos renovables 

 

La legalización de los fondos renovables, cajas menores y anticipos corresponden 

a la verificación de los soportes que dan veracidad de la destinación de los recursos 

asignados por la Universidad a las distintas dependencias, personas y extinciones 

o seccionales. 

Esta actividad se inicia con la recepción de las carpetas con los soportes 

provenientes de la oficina de contabilidad, una vez ocurrido esto se solicitan las 

carpetas al funcionario encargado de llevar el registro detallado de los fondos, cajas 

y anticipos. 

Finalmente, se procede a inspeccionar los documentos que legalicen el gasto de los 

recursos, facturas, cuentas de cobro y las correspondientes evidencias del gasto en 

caso de así requerirlo, en caso de las cajas menores se hacía énfasis en que todos 

los recibos de caja estuvieses numerados cronológicamente. Para todo ellos se 

realizaba en una hoja de Excel la sumatoria de todas las facturas rubro por rubro 

con el fin de constatar que lo relacionado en el AFIr107 correspondiente a 

legalización de anticipos y fondos y AFIr089 correspondiente a legalización de cajas 

menores fuera verídico. Una vez hecho esto si se encontraba algún documento con 

irregularidades se procedía a hacer la devolución a la oficina de contabilidad de lo 

contrario se procedía a verificar el sobrante del fondo, caja o anticipo con su 

respectiva consignación a la cuenta de la Universidad de Cundinamarca y se 

procedía a entregar la carpeta ya verificada al funcionario encargado de actualizar 

la base de datos en Excel con el fin de dar por legalizado el anticipo, cajas menores 

o fondo renovable. 
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Ilustración 11 Legalización fondos renovables, cajas menores y anticipos 

 

Soportes para la legalización 
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Relación diligenciada por el responsable del manejo  

 

Causación elaborada por la oficina de contabilidad 
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6.6.7. Rendimientos financieros  

Se realizo seguimiento de los rendimientos financieros en el formato AFIF034, 

reflejados en los extractos bancarios de las cuentas poseídas por la universidad de 

Cundinamarca. 

La base de datos llevada en un libro de Excel se actualiza mes a mes con el fin de 

identificar el valor total por el concepto de rendimientos financieros, clasificados 

individualmente por cada entidad. 

La base de datos cuenta con un formato donde se describe el código contable 

asignado por la Universidad, el numero de la cuenta, el nombre de la cuenta y el 

valor de los rendimientos financieros reflejados en el extracto correspondiente a 

cada cuenta. Cada entidad bancaria donde la Universidad posee cuentas bancarias 

debe contar con una hoja de Excel independiente con el mismo formato donde se 

especifican los mismos datos mencionados anteriormente. 
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Ilustración 12 Rendimientos financieros 
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6.6.8. Incorporación de reintegros 

Se apoyó en la incorporación contable en el aplicativo Gestasoft de los reintegros 

de rendimientos financieros y devolución de impuestos de los distintos fondos 

renovables, anticipos y cajas menores que se ejecutaron en la vigencia de 2017. 

La incorporación de los reintegros se llevó a cabo desde el usuario del tesorero 

General, donde se ingresaba por a la plataforma institucional con el usuario y 

contraseña, seguidamente se ingresaba al rol “pagaduría y tesorería IG” una vez allí 

se ingresaba a la opción de “recibo de caja” y seguidamente se daba clic en agregar. 

Finalmente se ingresaban los datos requeridos, rubro que se afectaba, nombre del 

responsable del maneje de la caja, fondo o anticipo, centro de costos que en este 

caso es la dependencia a la que pertenecía el anticipo, caja o fondo y finalmente el 

valor, posteriormente se registraban los datos de la cuenta bancaria  a la que había 

ingresado el dinero y así completar la información necesaria para realizar el 

documento contable, con su respectiva partida doble y así poder completar la 

operación dando clic en registrar, tomando nota del número de registro. 
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Ilustración 13 Incorporación de reintegros 
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6.6.9. Programación del PAC en el sistema contable Gestasoft 

En el aplicativo Gestasoft de procedió a realizar la programación del PAC plan anual 

de caja mensualizado de las seccionales Girardot y Ubaté modificando los rubros a 

los cuales se les registro un menor valor o se presupuestó un mayor valor en los 

gatos de recursos. Esto se realiza con el fin de ajustar los gastos mensuales 

ejecutados y lo gastos mensuales que quedan por ejecutar para así llevar un control 

del presupuesto anual que se le realiza a las seccionales. 
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Ilustración 14 Programación PAC 
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7. RESULTADOS OBTENIDOS 

 

❖ Se elaboro informe de conciliaciones bancarias correspondientes a 

convenios interadministrativos poseídos por la Universidad de Cundinamarca 

en los bancos av. villas y Davivienda. 

❖ Se apoyo en la realización del pre informe de ingresos realizando una base 

datos discriminada en Excel con el fin de identificar el monto total de los 

ingresos, esta actividad se realizó de manera mensual durante el transcurso 

de la pasantía. Del mismo modo se apoyó en la realización del pre informe 

de egresos donde igualmente se realizó una base de datos mensual con 

todos los egresos en los que incurrió la Universidad de Cundinamarca mes a 

mes. 

❖ Se asistió en la construcción del informe de estampilla pro-desarrollo donde 

se elaboró un informe detallado sustraído de la base de datos de ingresos 

por el concepto de estampilla. 

❖ Se colaboro en las actividades internas de la oficina de tesorería realizando 

actividades como, seguimiento de reintegros, viáticos y gastos de 

manutención, incorporación de reintegros en el sistema Gestasoft, 

legalización de fondos renovables, cajas menores y anticipos entre otras. 
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8. CONCLUSIONES 

 

❖ Se actualizo el cuadro control de las conciliaciones bancarias pertenecientes 

a convenios interadministrativos de la Universidad de Cundinamarca con el 

fin de identificar que cuentas se encuentran activas y cuales han sido 

canceladas. 

❖ Se realizo el control mensual de los ingresos que obtuvo la Universidad de 

Cundinamarca por conceptos como, estampilla, recursos propios, nación, 

departamento y matriculas en la vigencia del 2017. Del mismo modo se 

realizó el control de los egresos o pagos que realizo la universidad 

mensualmente con el fin realizar el cruce de información con el área de 

presupuesto y el sistema contable Gestasoft. 

❖ Se efectuó el seguimiento mensualizado de los ingresos correspondiente a 

estampilla pro desarrollo de la Universidad de Cundinamarca, con el fin de 

alimentar la base de datos mensual de la vigencia 2017. 

❖ Se apoyo satisfactoriamente en las demás actividades internas de la oficina 

de tesorería buscando agilizar el proceso de tratamiento de la información 

que entra y sale de la misma. 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 47 de 87 

 
 

 

 

9. RECOMEDACIONES 

 

➢   Se recomienda agilizar el proceso de contratación del personal ya que, 

debido a esto, se presenta un retraso en las actividades y lo que es peor se 

presentan una sobrecarga de trabajo en los funcionarios de la oficina. 

➢   Se recomienda realizar ajustes al sistema contable Gestasoft ya que presenta 

irregularidades a la hora de realizar informes, relacionando doble vez una 

misma información o en muchos casos omitiendo información necesaria para 

la realización de impuestos lo que causa una extensión en la jornada de 

trabajo de los funcionarios que resulta poco saludable. 

➢   Se recomienda fortalecer los planes de mejora realizados desde el área de 

dirección financiera con el fin de mejorar el trabajo en equipo de la oficina de 

tesorería y el área de contabilidad para así mejorar la calidad de la 

información que a su vez agilizará los procesos contables y financieros. 
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10. VALOR AGREGADO 

 

En el transcurso de la pasantía en la oficina de tesorería, se presentó un cambio 

significativo de funcionarios que trajo consigo un retroceso en la optimización de la 

información que el área debe suministrar y ejecutar. Por este motivo se identificó 

que, a la hora de realizar un cambio de personal, la oficina se ve obligada a dedicar 

tiempo para llevar a cabo una explicación de las actividades que se deben realizar 

lo que ocasiona un estancamiento en la información manejada. 

Por lo mencionado anteriormente se procedió a realizar un instructivo de pago de 

cuentas que facilite a los nuevos funcionarios realizar una de las actividades más 

cotidianas en la que se ve involucrada la oficina de tesorería.  

En este instructivo se encuentra relacionado todo el procedimiento que se debe 

realizar para el pago de las cuentas manejadas por la oficina donde encontramos 

las cuentas de proveedores, nómina y convenios. Esta información se encuentra 

plasmada por medio de las actividades que debe realizar cada funcionario desde el 

momento de la recepción de las cuentas hasta la aprobación del pago por parte del 

jefe de tesorería que es donde termina el proceso. 

El instructivo se realiza con el fin de optimizar el proceso de adaptación de los 

nuevos funcionarios. A su vez se busca minimizar el riesgo de estancamiento de 

información por parte de la oficina que afecta el perfecto funcionamiento de las 

actividades financieras. 
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OBJETIVO: 

Realizar el pago de cuentas optimizando la calidad y la eficiencia del 

proceso, brindando un mejor entendimiento a los funcionarios nuevos 

y antiguos en los procesos de pagos que se generan al interior de la 

oficina de tesorería. 

ALCANCE: 

Inicial con el proceso de recepción de cuentas correspondientes a 

convenios, proveedores y nomina; complementado con el cargue de 

archivos planos y/o manuales en el aplicativo Gestasoft y en el portal 

bancario correspondiente y finaliza con la actividad de archivo de las 

cuentas. 

LÍDER DEL 

INSTRUCTIVO: Tesorero General 

 

DEFINICIONES 

 

CAUSACION DE PAGO: Documento utilizado en la Sede y Seccionales de la 

institución, donde se evidencia los datos contables, presupuestales y liquidación 

de   deducciones, el cual una vez es elaborado se envía a la oficina de tesorería 

para realizar el proceso de pago. 

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal, es el documento mediante el cual 

se garantiza el principio de legalidad, es decir, la existencia del rubro y la 

apropiación presupuestal suficiente para atender un gasto determinado. 

CONTROL DE LEGALIDAD: Es la revisión y comprobación de la aplicación de las 

normas y los resultados obtenidos en la relación de los recursos y al cumplimiento 
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DEFINICIONES 

de los programas y planes de la entidad examinada (decreto ley Nº 26162 ley de 

sistema nacional de control disposiciones finales). 

CUENTA CONTABLE: La cuenta contable es el instrumento que permite 

identificar, clasificar y registrar una determinada operación en dependencia de su 

naturaleza. Cada movimiento financiero que se realiza involucra una cuenta 

contable y esta es emitida por el Contador. 

CUENTA FISCAL :  Contiene toda la información administrativa en sus anexos de 

la gestión pública, en cumplimiento del ejercicio presupuestal, contable y 

financiero, entre otros: solicitud de CDP, certificado de disponibilidad presupuestal, 

Registro Presupuestal, Factura o cuenta de cobro, Certificación de cumplimiento, 

Resolución Orden de Prestación de Servicios, Contrato; entrada de almacén, 

pólizas, certificados tributarios, cámara de comercio; certificación cumplimiento 

parafiscales, antecedentes disciplinarios y judiciales, procuraduría, fotocopia 

documento de identidad, etc. 

DIRECCIÓN DE PROYECTOS ESPECIALES Y RELACIONES 

INTERINSTITUCIONALES: Es la encargada de crear y constituir procesos que 

permitan la continua interacción e integración con la sociedad nacional e 

internacional, para permitir que la Universidad sea reconocida en todos los 

sectores del país y contribuir con la solución de los diferentes problemas que se 

presentan en los mismos. 

DOCUMENTACIÓN SOPORTE: Folios documentados legales que demuestran la 

prestación a cabalidad de un bien o servicio. 
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DEFINICIONES 

INFORME DE SALDO DIARIO DE BANCOS: Es el informe en el cual se reflejan 

las operaciones de forma clara y precisa de las transacciones realizadas cada día 

como son ingresos, egresos notas débito y notas crédito se divide menos egresos 

en las notas crédito.   

LIBRANZA: Es un mecanismo por medio del cual los funcionarios autorizan a la 

Universidad de Cundinamarca, a descontar de su nómina un valor determinado 

con destino a la cancelación de sus obligaciones, ante una entidad financiera y 

donde la UDEC, se compromete a girar dichos valores antes de los diez primeros 

días de cada mes. 

PRINCIPIO DE UNIDAD DE CAJA: Este principio contempla que con el recaudo 

de todas las rentas y recursos de capital se atenderá el pago oportuno de las 

apropiaciones autorizadas. 

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operación mediante el cual se perfecciona el 

compromiso o acuerdo de voluntades y se afecta en forma definitiva la apropiación 

presupuestal, garantizando que esta solo se utilizara para ese fin.  

RUBRO: Hace referencia a la nomenclatura asignada a cada partida del ingreso y 

el gasto en el presupuesto de cada vigencia 

 

SALDOS DISPONIBLES: Efectivo en banco libre de afectaciones y compromisos. 
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL 

INSTRUCTIVO 

El instructivo de pago de cuentas de la oficina de tesorería inicia con la recepción 

de las cuentas provenientes de talento humano en caso de la nómina, la oficina de 

convenios interinstitucionales en caso de las cuentas de convenio y la oficina de 

dirección financiera en caso de pago a proveedores, teniendo en cuenta que cada 

uno de ellos deberá verificar previamente el lleno de los requisitos legales. Los 

requisitos contemplados por el área de tesorería son lo contemplados en el artículo 

36 de la resolución 2016 de 2012.  

 

 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

INSTRUCTIVO DE PAGOS OFICINA DE 

TESORERIA 

1. PAGO A PROVEEDORES 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE LA RECEPCION DE CUENTAS DE 

PROVEEDORES EN LA OFICINA DE TESORERIA 

 

1.1. Recepción de cuentas provenientes de la oficina de dirección 

financiera por el área de tesorería. 
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1.1.1. Dar recibido a las cuentas con el sello respectivo de la oficina de 

tesorería, libro de control de la oficina de dirección financiera y hoja 

de ruta. 

 

1.2. Revisión de documentos y requisitos de pago contemplados en 

el artículo 36 de la resolución 206 de 2012 de la Universidad de 

Cundinamarca. El cual se mencionará a continuación: 

ARTICULO 36. REQUISITOS DE PAGO: Para el pago de órdenes 

contractuales, convenios y contratos se requieren los siguientes documentos: 

Para el trámite de pago se entregará a la oficina competente de la 

universidad, únicamente los siguientes documentos: 
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a) Copia de la orden contractual, convenio o contrato con las adiciones y 

prorrogas si las tuviere. 

b) Copia del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP). 

c) Copia del registro presupuestal (RP). 

d) Copia de la aprobación de la póliza de garantía, si hubiere. 

e) Copia de la cedula de ciudadanía del contratista o representante legal. 

Si se trata de persona jurídica. 

f) Copia del RUT (registro único tributario) del contratista, persona 

natural o jurídica. 

g) Copia del certificado de existencia y representación legal emitido por 

la cámara de comercio, para personal jurídicas. 

h) Original diligenciado y firmado por el contratista del informe de 

actividades por el periodo establecido en la orden contractual, 

convenio o contrato, de conformidad con el formato que se expida para 

el efecto. 

i) Original diligenciado y firmado por el supervisor o interventor de la 

orden contractual, convenio o contrato, del certificado de cumplimiento 

por el periodo establecido en la orden contractual, convenio o contrato, 

de conformidad con el formato que se expida para el efecto. Si el pago 

se pactó al cumplimiento de algún requisito o actividad se señalará en 

el respectivo formato de certificación. 

j) Original de la factura, para los contratistas obligados a emitirla. 

k) Copia del pago o certificación que acredite el pago en los porcentajes 

establecidos en la ley, del aporte en seguridad social: salud, pensión 

y ARL (administradora de riesgos laborales) del periodo que se vaya 

a pagar. 
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l) En las órdenes contractuales, convenios y contratos donde se pacte 

documento que acredite el ingreso de elementos al almacén. 

PARAGRAFO: Respecto de los documentos establecidos en los literales a, 

b, c, d, e, f, y g, se entregarán por una sola vez para el trámite del primer 

pago, para los demás pagos no se requiere, ni podrán exigirse. Para el trámite 

de pago no podrán pedirse documentos adicionales a los señalados. 

 

1.3. Identificar la fuente de financiación especificada en la causación 

o en su defecto en el RP para el pago por medios bancario 
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1.4. Identificar las cuentas a las cuales se les realizara el primer 

pago y por tal motivo no tendrán cuenta asociada en la Universidad 

para realizar la actividad, igualmente con las cuentas a las que se les 

realizara el pago en cheque (AFIR 068) 

1.4.1. Entregar las cuentas de primer pago y las cuentas de giro en 

cheque al encargado de incorporar las nuevas cuentas bancarias 

de los primero pagos en el portal bancario al funcionario encargado 

en el área de tesorería y de realizar el diligenciamiento del cheque. 

1.4.2. Una vez creada la cuenta bancaria se reciben las cuentas y se 

clasifican por fuente de financiación. 

1.5. Entregar las cuentas debidamente clasificadas por fuente de 

financiación al funcionario de tesorería encargado de realizar el giro 

en el aplicativo Gestasoft  

 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR GIRO EN APLICATIVO 

GESTASOFT 

 

1.6. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario 

encargado de la revisión de las cuentas. 

1.7. Ingresar con usuario y contraseña a la plataforma Gestasoft 
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1.7.1. Ingresar por el rol pagaduría y tesorería IG  
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1.7.2. Ingresar a movimientos  

1.7.3. Ingresar a causación por pagos electrónicos  

1.7.4. Desplegar las opciones y seleccionar otros 

1.7.5. En el campo fecha poner la fecha de la causación en ambos 

espacios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8. Ingresar la fecha de la causación registrada en la cuenta 
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1.8.1. Revisar en el Gestasoft que el número de causación de la cuenta 

este igual que en el documento físico y seleccionar la causación 

1.8.2. Seleccionar registrar 

 

1.9. Registrar el número de egreso en la cuenta en físico 

1.9.1. Ingresar a comprobante de egreso, clic en buscar  

1.9.2. Revisar que corresponda al tercero y anotar el número del egreso 
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1.10. Si el pago es en cheque o giro nuevamente de pago devuelto 

1.10.1. Ingresar por el rol de pagaduría y tesorera IG-movimientos-

comprobante de egreso 

1.10.2. Si es devolución de fichero (pago de cuenta que ha sido 

devuelta), buscar la causación correspondiente, copiar el concepto 

de la causación y en el concepto del egreso escribir 

“DEVOLUCION DE FICHERO” y seguidamente pegar el concepto 

copiado anteriormente. 

1.10.3. Ingresar fecha y demás datos solicitados 

 

 

 

  

 

1.10.4. Si el pago es en cheque se busca la causación correspondiente 

1.10.5. Validar el concepto 

1.10.6. Copiar el concepto y pegarlo en el comprobando de egreso 
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1.10.7. Ingresar fecha y demás datos solicitados. 

 

 

 

1.11. Una vez girado en el Gestasoft se gestiona el pago para su 

posterior validación en el portal bancario. 

1.11.1. Ingresar a gestionar pagos masivos 

1.11.2. Ingresar la fecha del comprobante de egreso 

1.11.3. Seleccionar otros pagos 

1.11.4. Seleccionar la cuenta bancaria de la fuente de financiación 

1.11.5. Clic en continuar 
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1.11.6. Seleccionar el número del comprobante de egreso  

1.11.7. Clic en registrar 
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1.12. Cargar archivo plano para asentar egresos automáticamente 

con el fin de realizar la afectación contable 

1.12.1. Ingresar a la plataforma por el rol pagaduría y tesorería IG 

1.12.2. Ingresar a movimientos 

1.12.3. Ingresar a gestionar pagos masivos y generar el archivo  

1.12.4. Ingresar a cargar pagos masivos y validar el archivo generado 

anteriormente 

1.13. Asentar manualmente los egresos que no se cargaron 

automáticamente mediante el archivo plano de pagos masivos 

1.13.1. Ingresar a movimientos  

1.13.2. Comprobante de egresos 

1.13.3. Elegir el periodo, no poner ninguna fecha y clic en buscar 
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1.13.4. Seleccionar el egreso y dar clic en asentar  

 

1.13.5. Ir al final y dar clic en asentar 

1.13.6. Dar clic en aceptar    
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1.14. Entregar Cuentas clasificadas por fuente de financiación al 

funcionario y tipo de persona (natural o jurídica) de tesorería 

encargado de realizar la validación en el portal bancario. 

 

 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR VALIDACION EN PORTAL 

BANCARIO 

 

1.15. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario de 

tesorería encargado del giro en el Gestasoft por fuente de financiación 

y persona natural o jurídica 

1.16. Ingresar a la plataforma institucional Gestasoft con usuario y 

contraseña asignado 

1.16.1. Ingresar a pagaduría y tesorería IG 

1.16.2. Ingresar a PAG PAGOS 
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1.16.3. Ingresar a movimientos  

1.16.4. Ingresar a gestionar pagos masivos  

1.16.5. Ingresar la información requerida 

1.16.6. Clic en buscar 

 

 

1.16.7. Seleccionar la cuenta a validar 
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1.16.8. Seleccionar generar archivo  

1.17. ingresar al portal bancario correspondiente con usuario y 

contraseña asignados 

1.17.1. validar el archivo generado anteriormente 

1.18. si la cuenta posee impuestos, trasladarlos a la cuenta de 

impuestos de la Universidad 

1.19. entregar las cuentas al jefe de la oficina de tesorería  

 

TESORERO GENERAL 

 

1.20. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario 

encargado de la validación en el portal bancario 

1.21. Aprobar el giro bancario que fue validado anteriormente  

1.22. Dar visto bueno a la causación  

1.23. dirigir la cuenta para el segundo visto bueno de la oficina de 

contabilidad  
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2. NOMINA 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE LA RECEPCION DE NOMINA EN LA 

OFICINA DE TESORERIA 

2.1. Recepcionar la/s nómina/s en la oficina de tesorería 

provenientes de la oficina de dirección financiera 

2.1.1. Dar recibido a la/s nominas con el sello respectivo de la oficina de 

tesorería en la hoja de ruta. 

2.2. Revisar los requisitos de pago para nóminas. 

2.3. Identificar y revisar la/las fuentes de financiación 

2.4. Entregar la/las nóminas al funcionario de tesorería encargado 

de realizar el giro en el aplicativo Gestasoft 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR GIRO EN APLICATIVO 

GESTASOFT 

 

2.5. Recepcionar las nóminas provenientes del funcionario 

encargado de la revisión de las nominas 

2.6. Identificar tipo de nómina (Administrativo de plata, 

administrativos termino fijo, administrativos OPS, docentes hora 

catedra, docentes tiempo completo, docentes medio tiempo, 

administrativo) 

2.7. Identificar en las nóminas los terceros que corresponden al 

fondo de prosperando. 

2.8. Realizar giro de nómina en el aplicativo Gestasoft 
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2.8.1. Ingresar a la plataforma institucional con usuario y contraseña 

2.8.2. Ingresar a pagaduría y tesorería IG 

2.8.3. Ingresar a movimientos 

2.8.4. Ingresar a causación por pagos electrónicos  

2.8.5. Desplegar las opciones y seleccionar nomina 

2.8.6. Realizar el giro 

2.9. Realizar giro en el aplicativo Gestasoft de los terceros a lo que 

el pago corresponde a prosperando. (Siguiendo los pasos del numeral 

2.8) 

2.10. Recepcionar los descuentos de nómina provenientes del 

funcionario de tesorería encargado de la revisión. Realizar giro de los 

descuentos de nómina en el aplicativo Gestasoft  

2.10.1. Ingresar a movimientos  

2.10.2. Ingresar a giro descuentos de nomina  

2.10.3. Ingresar datos del banco  

2.10.4. Ingresar la identificación del banco por el cual se realizan los 

descuentos de nomina  
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2.10.5. Seleccionar las nominas  

2.10.6. Seleccionar giro descuento de nómina y buscar 

2.10.7. Girar el descuento de nomina 

 

2.10.8. Entregar los descuentos de nómina al funcionario encargado de 

realizar el giro en el portal bancario. 

2.11. Realizar giro del SOI (seguridad social) en el aplicativo 

Gestasoft que se divide en dos partes, automática y manual 

2.11.1. para realizar el giro manual se ingresa a comprobante de egreso 

y se busca la causación correspondiente y se gira. 

2.11.2. Para realizar el giro automático se ingresa a giro descuentos de 

nómina y se realiza el giro 

2.12. Cargar archivo plano para asentar egresos automáticamente 

con el fin de realizar la afectación contable 

2.12.1. Ingresar a la plataforma por el rol pagaduría y tesorería IG 

2.12.2. Ingresar a movimientos 

2.12.3. Ingresar a gestionar pagos masivos 
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2.12.4. Seleccionar generar archivo 

2.12.5. Ingresar a cargar pagos masivos y validar el archivo generado 

2.13. Entregar las nóminas al funcionario de tesorería encargado de 

la validación en el portal bancario 

 

 

 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR VALIDACION EN PORTAL 

BANCARIO 

 

2.14. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario de 

tesorería encargado del giro en Gestasoft 

2.15. Ingresar a la plataforma Gestasoft con usuario y contraseña 

asignados  

2.15.1. Ingresar a pagaduría y tesorería  

2.15.2. Ingresar a PAG PAGOS 

2.15.3. Ingresar a movimientos  

2.15.4. Ingresar a gestionar pagos masivos  

2.15.5. Seleccionar la nómina a girar  

2.15.6. Seleccionar generar archivo  

2.16. Ingresar al portal bancario correspondiente con usuario y 

contraseña asignados 

2.16.1. Si el portal corresponde a Davivienda, cargar el archivo 

generado anteriormente y validar. 
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2.16.2. Si el portal es distinto al de Davivienda, realizar validación 

manual de los pagos 

2.17. Si la nómina trae retenciones en la fuente 

2.17.1. girar impuestos a la cuenta correspondiente de impuestos de la 

Universidad  

2.18. Si la nómina es por medio de pago prosperando 

2.18.1. realizar giro a la cuenta bancaria correspondiente a 

prosperando. 

2.19. Si las nóminas presentan algún descuento 

2.19.1. Cargar manualmente el pago correspondiente por el portal 

bancario del Banco Agrario 

2.20. Entregar nominas al jefe de la oficina de tesorería 

2.21. DESCUENTOS DE NOMINA 

2.21.1. Recepcionar los descuentos de nómina provenientes de la 

oficina de talento humano. 

2.21.2. Dar recibido a los descuentos de nómina con sello de la oficina 

de tesorería. 

2.21.3. Identificar lis descuentos de nómina que se realizaran por pago 

electrónico y los que se realizaran por cheque.  

2.21.4. Dirigir las cuentas al funcionario encargado de realizar el giro en 

el aplicativo Gestasoft. (2do funcionario) 

2.22. Recepcionar los descuentos de nómina provenientes del 

funcionario de la oficina de tesorería encargado del giro en el 

aplicativo. 

2.22.1. Realizar validación de los descuentos de nómina en el portal 

bancario. 
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2.23. Entregar los descuentos al jefe de la oficina de tesorería 

TESORERO GENERAL  

 

2.24. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario 

encargado de la validación en el portal bancario 

2.25. Aprobar el giro bancario que fue validado anteriormente  

2.26. Dar visto bueno a la causación  

2.27. dirigir la cuenta para el segundo visto bueno de la oficina de 

contabilidad  

2.28. DESCUENTOS DE NOMINA  

2.28.1. Recepcionar los descuentos de nómina del funcionario 

encargado de realizar el giro en el portal bancario 

2.28.2. Dar visto bueno  

2.28.3. Entregar los descuentos a la oficina de contabilidad para que 

realicen la validación. 

 

3. CONVENIOS 

FUNCIONARIO ENCARGADO DE LA RECEPCION DE LAS CUENTAS DE 

CONVENIOS EN LA OFICINA DE TESORERIA 

3.1. Recepcionar en la oficina de tesorería las cuentas provenientes 

de la oficina de convenios, proyectos especiales y relaciones 

interinstitucionales de Bogotá 
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3.2. Dar recibido a las cuentas con el sello respectivo de la oficina 

de tesorería  

3.3. Identificar y clasificar las cuentas que son de primer pago con el 

fin de dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 36 de la 

resolución 206 de 2012 de la Universidad de Cundinamarca. 

 

3.3.1. Si son de primer pago se revisan todos los documentos 

contemplados en el artículo 34 de la resolución 206 

3.3.2. Si las cuentas no son de primer pago se revisan los documentos 

que establece el artículo 34 de la resolución 206, donde se 

excluyen los literales a, b, c, d, e, f y g que fueron presentados en 

el primer pago. 

3.4. Identificar el tipo de cuenta. 

3.4.1. De la vigencia (del año en curso) 
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3.4.2. Cuentas por pagar (del año anterior) 

3.4.3. Reservas (del año anterior) 

3.4.4. Vigencias expiradas (posterior a un año de antigüedad) 

3.5. Revisar los documentos exigidos para el pago del convenio. 

3.5.1. Revisar que los datos correspondan en todos los documentos  

3.5.2. Revisar que las firmas sean originales en todos los documentos 

que lo requieran  

3.6. Si los documentos presentan alguna inconsistencia se 

devuelven a la oficina de convenios, proyectos especiales y relaciones 

interinstitucionales de Bogotá para su posterior corrección mediante 

oficio. 

3.7. Si los documentos no presentan ninguna inconsistencia, se 

clasifican por tipo de cuenta y se alimenta el libro en Excel del registro 

de las cuentas de convenios. 

3.8. Entregar las cuentas al jefe de la oficina de tesorería para el 

respectivo visto bueno. 

3.9. Entregar cuentas a la oficina de dirección financiera dejando 

constancia en el libro de radicado de la oficina de tesorería. 

3.10. Recibir cuentas en la oficina de tesorería verificadas por la 

oficina de dirección financiera con el respectivo visto bueno de la 

directora financiera. 

3.11. Entregar las cuentas debidamente clasificadas al funcionario de 

tesorería encargado de revisar los fondos de la cuenta bancaria de 

convenios 
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FUNCIONARIO ENCARGADO DE INSPECCIONAR LA DISPONIBILIDAD 

DE RECURSOS  

 

3.12. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario de 

tesorería encargado de la revisión de documentos 

3.13. Revisar la cuenta bancaria e identificar si cuenta con los fondos 

suficientes para realizar el pago 

3.14. Entrega de cuentas al funcionario de tesorería para giro en 

Gestasoft  

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR EL GIRO EN APLICATIVO 

GESTASOFT 

 

3.15. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario de 

tesorería encargado 

3.16. Identificar las cuentas que sean nuevos proveedores 

3.16.1. Crear los terceros con su respectiva cuenta bancaria de los 

convenios a los que se realizara el primer pago. 

3.16.2. Ingresar a la plataforma institucional 

3.16.3. Ingresar a parámetros generales IG 

3.16.4. Ingresar a personas IG 
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3.16.5. Ingresar a personas 

3.16.6. Ingresar gestionar personas 

3.16.7. Ingresar a crear nuevo 
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3.16.8. Seleccionar la persona a crear (Natural o jurídica) y registrar los 

datos. 

 

3.17. Realizar egreso en el aplicativo Gestasoft discriminando los 

impuestos causados en la orden de pago. 

3.17.1. Ingresar a la plataforma institucional  

3.17.2. Ingresar a pagaduría y tesorería IG  

3.17.3. Ingresar a movimientos  

3.17.4. Ingresar a comprobante de egreso 
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3.17.5. Determinar la vigencia de la cuenta (reservas, cuentas por 

pagar, vigencia actual o vigencia expirada) 

3.17.6. Realizar el egreso 

3.17.7. Seleccionar asentar automáticamente 

3.17.8. Clic en registrar 

3.18. Entregar cuentas al funcionario encargado de tesorería de 

realizar el giro bancario  

FUNCIONARIO ENCARGADO DE REALIZAR VALIDACION EN EL 

PORTAL BANCARIO 

 

3.19. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario de 

tesorería encargado de realizar el giro en el aplicativo Gestasoft 

3.20. Ingresar al portal bancario correspondiente con usuario y 

contraseña asignado. 

3.21. Crear pago y traslado de impuestos. 

3.21.1. Validar las cuentas de los proveedores en el portal bancario. 

3.22. Entregar las cuentas al jefe de la oficina de tesorería  

TESORERO GENERAL 

 

3.23. Recepcionar las cuentas provenientes del funcionario 

encargado de la validación en el portal bancario 

3.24. Aprobar el giro bancario que fue validado anteriormente  
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3.25. dirigir la cuenta para el segundo visto bueno en la oficina de 

contabilidad. 

 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 

FECHA DE APROBACIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

AAAA MM DD 

 

 

1 
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  Se realiza instructivo de pago de 

cuentas correspondientes a 

proveedores, convenios y nomina, este 

instructivo describe el procedimiento de 

pago al interior de la oficina de 
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11. ANEXOS Y EVIDENCIAS 

 

 

Realizando actividades internas de la oficina de tesorería 
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Informe cuentas bancarias av. villas donde las marcadas con verde son las activas 

con corte a 31 de diciembre de 2017. 

 

Reporte de pagos arrojado por el sistema Gestasoft 
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Extractos bancario banco Davivienda 

 

Extractos bancarios banco av. Villas 
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Extractos necesarios para realizar base de datos de rendimientos financieros 

 

Pre informes mensuales de ingresos 
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