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1. CAPITULOS DEL TRABAJO

1.1 Ingresos de la Universidad de Cundinamarca

1.2 Conciliaciones bancarias asignadas

1.3 Informe de estampilla pro- desarrollo mensual

1.4 Seguimiento de los reintegros, peajes viáticos y combustibles así como

gastos de manutención.

1.5 Revisión de fondos de cajas y anticipos.

1.6 Actividades internas de la oficina de tesorería de la Universidad de

Cundinamarca.

1.7 seguimiento y control de pagos de reservas presupuestales.
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2. OBJETIVOS

1.1 Objetivo general

Apoyar en la realización y seguimiento de actividades internas soportes y el

manejo del control de pagos de reservas presupuestales en la Universidad de

Cundinamarca sede Fusagasugá.

1.2Objetivos específicos

 Identificar la realización del pre informe de ingresos de la Universidad de

Cundinamarca.

 Organizar la realización de conciliaciones bancarias asignadas.

 Describir la realización de informe de estampilla pro-desarrollo mensual.

 Demostrar el seguimiento de reintegros de peajes viáticos y

combustibles así como gastos de manutención.

 Examinar la revisión de fondos de cajas y anticipos.

 Registrar las actividades internas de la oficina de tesorería de la

Universidad de Cundinamarca.

 Realizar el seguimiento y control de pagos de reservas presupuestales.



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 7 de 56

3. JUSTIFICACIÓN

Es importante conocer los movimientos efectuados en el área de tesorería,

identificando los controles y el seguimiento pertinente, que proporciona un mejor

resultado, en este proceso se reflejara los aspectos que se encontraron en la

realización y los soportes, que evidenciaron las actividades, así mismo ofrecieron

una mejor perspectiva en el transcurso del periodo.

La realización de la pasantía en la universidad de Cundinamarca en el área de

tesorería es esencial, puesto que la entidad demanda personal con conocimiento

en la parte contable, generando apoyo en el proceso de la depuración de la

estampilla, y efectuando el análisis del recaudo mensual, con el fin de subsanar

los ingresos en el cual presenta inconsistencias en los soportes consignados.

Gracias al debido proceso en la ejecución y a las herramientas brindadas por la

universidad de Cundinamarca, para su debida utilización, con el fin de aportar

conocimiento por medio de la pasantía, en la debida aplicación en práctica de la

normatividad, los procedimientos, el análisis de las situaciones que fueron

aprendidas en el trayecto de la práctica. Así mismo se desarrolló las competencias

personales y laborales, pues se experimentó de manera real la convivencia en un

ambiente laboral, enfocándose en las responsabilidades institucionales como en la

ampliación de los valores éticos, además de eso la pasante aplico la ejecución de

los conocimientos teóricos adquiridos en el periodo académico, en los respectivos

procedimientos para la identificación del responsable por medio de la comparación

y elaboración del análisis.
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4. ESTADO DEL ARTE

4.1 Referente

El proceso de la pasantía refleja un control de los movimientos, en los cuales se

expresa la documentación pertinente en la realización de las labores al interior de

la oficina de tesorería.1

Según la respectiva documentación que efectúa el manejo de la inspección en las

novedades encontradas, nos permite mantener una labor mayor efectuando los

conocimientos adquiridos en el seguimiento del periodo.2

De acuerdo a los procesos que permite una mayor elaboración del funcionamiento

en esta área, permitiendo ampliar la información de los diferentes sectores que

permiten el desarrollo de un cambio significativo en la entidad.3

En la optimización de nueva documentación nos permite reflejar, analizar,

controlar, los aspectos evidenciados dentro del informe y expresar una opinión

1 PRACTICAS PROFESIONALES EN EL DEPARTAMENTO DE TESORERIA DE LA ALCALDIA
DE CARONI: CONCILIACIONES BANCARIAS. ( Septiembre del 2011)
http://www.cidar.uneg.edu.ve/DB/bcuneg/EDOCS/TESIS/TESIS_PREGRADO/INFORMES%20DE
%20PASANTIAS/IP97072011CDNogueraPaola.pdf
2 LA FORMACIÓN DEL GRADUADO EN CIENCIAS ECONOMICAS Y LAS PASANTIAS. (2007)
http://webcache.googleusercontent.com/search?q=cache:http://www.feeye.uncu.edu.ar/web/posjor
nadasinve/area3/Formacion/016%2520-%2520De%2520Marco%2520-
%2520UN%2520Tucuman.pdf
3 Socializar experiencias de formación en prácticas profesionales: un modo de desarrollo
profesional. (enero-junio 2012)
http://www.redalyc.org/html/1531/153124649003/
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sobre los análisis proyectados sobre los soportes documentados con su respectiva

legalización pertinente.4

En el desarrollo de los formatos es importante resaltar los requisitos que hacen

parte de una estructura que proporciona un enfoque en las respectivas

legalizaciones, como también en la optimización de suministrar y evaluar de forma

previa los cambios reflejados en el trayecto de su proceso.5

4.2 Antecedentes

En el desarrollo de la pasantía se presentan inconsistencias reflejadas en el

recaudo de los resultados, evidenciando valores incompletos. En el transcurso del

periodo.6

Se presenta el debido seguimiento en los soportes por los cuales este muestra

una afectación en los ingresos que no se identifican, permitiendo así un avance

para aplicar las respectivas pautas para la identificación, del responsable acuerdo

a la incorporación de los datos presentados.7

4 Practicas Pre- profesionales y vinculación académica. (2009)
https://www.palermo.edu/dyc/congreso-
latino/Comisiones%20y%20Ateneos/Ensayos%20PDFs%20Congreso%202010/Fonseca%20Rober
to.pdf

5 Práctica empresarial Bancolombia (2018)
https://repository.usta.edu.co/handle/11634/13718
6 PROCESO GESTION DOCUMENTAL, TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.(2009)
http://intranet.unicundi.edu.co/sgc/documents/ADO/rDO023-
%20TABLA%20DE%20RETENCION%20DOCUMENTAL.pdf

7 Rodríguez, Franchesca. Métodos procedimientos de conciliación bancarias de la alcaldía
socialista bolivariana de Caroní
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Según lo evidenciado por sus respectivos soportes se realiza la respectiva

comparación efectuando el procedimiento requerido para la elaboración de las

“conciliaciones bancarias” aplicando los procedimientos para el área.8

4.3 Marco teórico

Nuestra Universidad se caracteriza por ser una organización social de

conocimiento, democrática, autónoma, formadora, 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.9

La contabilidad evoluciono desde la práctica y que el conocimiento es el que lleva

a la reflexión desde posturas teóricas con simples normas y principios. La posición

del contador es importante con respecto al manejo de información sobre la

empresa a parte de los directivos 10

8 Navas Z, Patricia Br. Análisis de los procedimientos administrativos y contables para la
elaboración de la relación de ingresos y egresos diarios en el departamento de tesorería de la
alcaldía de Maturín estado Monagas. Maturín, Mayo 2005.
9 U Cundinamarca https://www.ucundinamarca.edu.co/index.php/universidad/resena-historica
10 EL PAPEL DEL DOCENTE FRENTE EN LA ENSEÑANZA DEL PROCESO CONTABLE
http://revistas.utp.edu.co/index.php/revistaciencia/article/view/2631/1435
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4.4 Diseño metodológico.

4.4.1 Tipo de investigación

La presente investigación busca determinar, analizar, interpretar las competencias

presentes, en una ampliación de conocimiento. El tipo de investigación es

documental es la enseñanza universitaria, que reside al conocer y practicar sus

principios y procedimientos, en los cuales permite desarrollar las habilidades

destrezas y actitudes que se requieren para construir datos, información y

conocimiento.

Este proceso hace parte esencial, en el cual se puede definir una estrategia, que

se observa y se reflexiona sistemáticamente sobre las habilidades teóricas, se

caracteriza por la utilización y recolecta de documentos. Inicialmente se realiza el

acercamiento de un estudio en el cual se evidencia el interés y la capacidad de

visualizar los campos, oportunidades y variables internas que forman parte en la

transformación.
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5. ACTIVIDADES REALIZADAS

5.1 Descripción de la realización del pre informe de los ingresos.

En este proceso se ingresaba la información encontrada dentro de los boletines

denominados como consolidados, los cuales alimentan al formato, que se utiliza

para llevar los ingresos de la Universidad de Cundinamarca; en los documentos

dentro del consolidado, están digitados los ingresos presentados durante ese mes

con sus respectivos soportes, como también la cuenta bancaria y su valor

correspondiente a los movimientos, además se evidencia a la parte inferior su

respectiva cuenta bancaria, cuando el documento a su vez no lo refleja y se

cataloga si son aportes a departamento, rendimientos financieros, aportes a

nación, venta de servicios, en los cuales se identifican de la siguiente manera:

 Matriculas: corresponde al valor en pesos que cancelan, tanto los aspirantes

admitidos a primer curso como los estudiantes ya vinculados al programa.

 Otros servicios conexos a la educación: por este rubro ingresan recursos

por la expedición de constancias, certificaciones, documentos como

también otros servicios dentro del objetivo social de la institución.

 Venta de servicios: son los recursos que se captan por concepto de la

comercialización de productos, que se dan como consecuencia de la

actividad académica que se desarrolla en las granjas experimentales.

En la descripción del archivo y sus diferentes pasos a seguir, para mantener un

orden en la incorporación de la información correspondiente, se debe aclarar los

diferentes puntos que tendrán participe en este procedimiento.
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Primero se deberá mirar la información que se encuentra en físico y pasarla al

Excel donde se describirá, el mes y la fecha, en la parte superior se identifica el

mes en el cual se registró este ingreso, luego se determinara el rubro al cual este

pertenece.

En este proceso el archivo de Excel diferencia cada rubro con un digito, en el cual

se dirige a una pestaña que se identifica con el nombre ID AUXILIAR en este se

debe incorporar dependiendo de lo que se refleja en el documento en físico para

así aplicar el debido rubro, así mismo en la parte superior describe si son

rendimientos financieros, matriculas, aportes a nación, aporte a departamento,

como también se describe en la parte superior el concepto; si son intereses

generados en el mes de mayo, y su respectivo año, al terminar los pasos

mencionados anteriormente se deberá ingresar el valor y su respectiva cuenta

bancaria, luego se debe dirigir a la pestaña id regional, en donde nos evidencia los

siguientes códigos, si este pertenece a la región de Fusagasugá o a otro municipio,

después se deberá dirigir a la parte de identificación de fuente donde se debe

describir si son recursos propios, recursos por departamento, o por nación, esto se

identifica mediante el rubro.

En los diferentes soportes algunos se encuentran subrayados en negrilla, aquellos

que se deben pasar al formato con sus respectivos pasos ,esta información que se

encuentra suministrada, en el Excel son ingresos que se transfieren de forma

manual, al desarrollar el informe que se debe presentar por cada mes según la

información encontrada dentro de los documentos se debe dividir tanto el mes de

abril como el mes de mayo; esto quiere decir que se debe entregar de forma

individual repartida entre dos formatos y así sucesivamente conforme lo indicado

por el funcionario Sr Albeiro Lara quien dirige esta actividad.
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En algunas ocasiones se refleja una devolución esto se presenta debido a que la

plata no fue consignada al destinatario correcto y se debe reversar esta

transferencia a su destinatario, también se presenta debido a que no se gastó ese

dinero y se debe hacer una devolución para ello.

Por último, para esta actividad se escribe el número de identificación tributaria

(NIT) y el tercero al cual está asociado el ingreso y la identificación de la fuente si

son recursos propios o de estampilla etc…

5.2 Descripción para la realización de las conciliaciones bancarias asignadas.

La Universidad de Cundinamarca elabora mensualmente las conciliaciones

bancarias de las cuentas de ahorros y corrientes de los diferentes bancos donde

posee Cuentas Bancarias. Dicho proceso se elabora en base de los libros

auxiliares, donde reposa los movimientos realizados durante el mes y estos son

cruzados con la información que podemos ver reflejada en cada extracto bancario.

Los auxiliares bancarios son alimentados una vez los funcionarios del área de

Tesorería realizan el ingreso o egresos mediante Recibos de Caja, Comprobantes

de Egreso y Traslados en la plataforma institucional y se hacen efectivos en el

banco una vez se haga los movimientos por el portal bancario.

Los novedades reveladas en las conciliaciones bancarias son fundamentales

debido a que la información encontrada permite mantener un control de los valores

registrados, de esta manera si se encuentran valores no registrados o no

identificados se realizan seguimiento de los mismos para sanear la información y

ser reportada tanto en el banco como en el libro auxiliar.
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Las conciliaciones bancarias asignadas por el área de Tesorería para su

elaboración corresponden a los distintos convenios interadministrativos adquiridos

por la oficina de Proyectos Especiales y Relaciones Interinstitucionales, firmados

entre la Universidad de Cundinamarca y Otros, aperturando dichos convenios en

el Banco AV Villas, Banco Davivienda, Banco BBVA.

En este proceso el área de Tesorería facilita la información y de esta manera se

procede a elaborar las conciliaciones bancarias de xxx cuentas de Ahorros del

Banco Av Villas, donde se toma la información del libro auxiliar y se cruza con

cada uno de los extractos del año 2017.

El formato de conciliación bancaria de la Universidad de Cundinamarca está

regido bajo los parámetros de calidad en el Macro proceso De Apoyo de los

Procesos de Gestión Financiera llamado Conciliación Bancaria AFIr024.

Una vez sean identificadas las partidas pendientes por registrar se realiza una

novedad bajo el formato de Reporte de Partidas Conciliatorias AFIr041.

Para los respectivos movimientos en la verificación de datos se procedía a

actualizar los datos en el libro de Excel, donde nos permitía relacionar la fecha de

la conciliación con la fecha de apertura, el valor del cierre en libros y el valor de

cierre en extractos bancarios y por último la diferencia que nos tenía que reflejar

como resultado el cero.
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5.3 Descripción para realizar el informe de estampilla pro-desarrollo mensual.

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

tener un control, de los valores consignados en la universidad de cundinamarca,

en la cual este proceso evidencia mediante, los extractos bancarios reflejados en

el area de tesoreria, con la informacion suministrada por la entidad, la respectiva

comparacion entre los años 2015,2016 y 2017; por medio de un analisis vertical

donde se analiza los respectivos movimientos que se presentaron, esto se realiza

para saber en que año mostro menor recaudo, para luego realizar el respectivo

proceso, que determine porque se presento ese resultado en el respectivo año.

En este proceso se revelara lo registrado y consignado por la entidad, donde se

presentara debidamente en un formato de excel, dando a conocer los resultados

reflejados en el periodo.

Este contenido proporciona el nombre de la entidad, periodo, y el valor reflejado,

como tambien la respectiva depuración, entre la activa y los extractos bancarios.

La activa denominada en el area de tesoreria, se refiere a todos los ingresos

reflejados en la universidad de cundinamarca.

En este desarrollo se maneja una serie de porcentajes, en las cuales nos

evidencia cuanto se ve reflejado en los extractos bancarios, si es un 80% o un

20% de lo consignado.

Es importante mencionar que la estampilla se divide en el sector descentralizado

en las cuales hace parte la empresa inmobiliaria de Cundinamarca, empresa

licores, empresa lotería de Cundinamarca entre otros. En el sector central se

divide en la secretaria de salud, educación entre otros. Me gustaría dejar claro que

se tiene su respectiva división para mantener un control de lo evidenciado en

estos dos sectores.
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Al realizar la respectiva depuración se hace entrega del informe al tesorero

Henderson Jaimes Acosta se hace referencia, a los aspectos encontrados con

sus respectivos soportes.

En primer instancia se realizó la respectiva comparación, en el sector

descentralizado, en el cual nos permite evidenciar los soportes encontrados, en la

empresa inmobiliaria de Cundinamarca, donde nos refleja mediante la información

encontrada, en los extractos bancarios que coincide con los datos encontrados en

el área de tesorería, es necesario recalcar que la información no se encontraba

totalmente dispuesta e identificada con el Nit pertinente de la entidad, esto quiere

decir que los datos en los extractos bancarios no se reflejaban debidamente, pero

se ejerció la respectiva indagación para encontrar la información, faltante y así

mismo entregar el respectivo informe.

Se realizó una comparación de la información para saber el recaudo de estampilla,

que se obtuvo en la entidad del instituto departamental de cultura y turismo, con la

información de los meses recaudados en el sector descentralizado, pues ante ello

se encontró la respectiva información plasmada, en la entidad como en el área de

tesorería.

Posteriormente cuando no es encontrada se deberá proceder a realizar una carta

donde será enviada, mostrando de manera objetiva lo que se requiere para la

comparación y un resultado exitoso en la información necesaria para su respectivo

control.

En el sector central como descentralizado se genera diferentes análisis que hacen

parte de la estampilla Pro-Udec como gobernación de Cundinamarca, ICCU,

IDACO y demás se realiza un análisis vertical como horizontal para saber que

movimientos presentaba y sus ingresos como se mostraban en sus diferentes

años.
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5.4 Descripción del seguimiento de reintegros peajes viáticos y combustibles
así como los gastos de manutención.

En este proceso se deberá realizar un informe de seguimiento y control de gastos

de manutención y alojamiento, donde se evidenciara los datos correspondientes

en el formato AFIr086 vg 2018.

En primera instancia se llevara un control de lo expuesto, según los datos

entregados por la funcionaria la Srta. Sandra Penagos, quien es la encargada de

recibir la documentación pertinente para la realización de la salida, tanto para los

estudiantes como para los docentes y administrativos.

Para realizar debidamente esta actividad se debe primero, tener el soporte

evidenciado, con el respectivo documento, nombre, concepto, destino, esto se

identificara en el formato que deberá entregar la persona, que realizara la práctica

académica; cumpliendo los requisitos expedidos en el documento se realizara la

respectiva revisión y se tendrá en un libro el control de la fecha en que fue

radicada, como la fecha de su legalización.

Según lo anteriormente mencionado conforme a la fecha del radicado, esta se

encontrara en la parte inferior del documento en físico, en el cual muestra la

evidencia requerida para este seguimiento.

Para realizar la respectiva legalización tanto en físico, como en digital, se deberá

comparar la información, por medio de la causación donde se debe encontrar los

datos reflejados de forma igualitaria; esto quiere decir; que para este proceso se
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debe dirigir a un archivo documental y con la información del formato, se busca

por el nombre de la persona o la “causación” para saber, en qué parte del archivo

en físico se encuentra y realizar la respectiva comparación de los datos en físico

como en digital y luego proceder a ingresar el respectivo documento dentro de la

cuenta pertinente.

Así mismo se deberá anexar el formato de la práctica académica como realizar la

respectiva comparación con el CDP (Certificado de disponibilidad presupuestal) y

el RP ( Registro Presupuestal) además de identificar y comparar el No del registro

presupuestal pertinente según lo evidenciado en el documento en físico.

Este formato presentado a tesorería evidenciara, donde fue la práctica académica

de que facultad, cuantos integrantes, cuál fue su gasto y los días, meses que se

realizó y las evidencias. Ante este control se lleva de diferentes facultades, aunque

también se debe tener un registro, cuando se presenta capacitaciones de

emprendimiento para diferentes docentes y administrativos, se debe identificar

con sus nombres y apellidos completos, cedula y el valor de lo causado.

Para el siguiente proceso se presentan reintegros cuando se cancela una salida

académica. Como también se presentan gastos de manutención que son

requeridos para el funcionamiento del vehículo para su respectiva salida.

Al finalizar el periodo académico se debe presentar un informe de todas las salidas

que se evidenciaron, en el transcurso del periodo en cada una de las carreras, de

la Universidad de Cundinamarca.
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5.5 Descripción para la realización de la revisión de fondos de cajas y anticipos

Durante el proceso para el cumplimiento de esta actividad, se debe realizar el

respectivo registro en el formato anticipos 2018 en el cual se ejecuta por medio del

funcionario Miguel Liaño mediante el cual expresa, los pasos para el desarrollo

que serán los siguientes:

Su desarrollo inicia principalmente desde los reportes de pago de la universidad

de Cundinamarca, este proceso comienza con la documentación, encontrada en

los boletines en el cual hace referencia a los anticipos, luego se deberá proseguir

buscando por el número de causación evidenciada en el soporte en físico y se

buscara en el archivo documental, para realizar la respectiva revisión y

comparación de los movimiento reflejados.

En segunda instancia se tomara la fecha de egreso, verificara en la cuenta el

número de causación, CDP Y RP luego se dirigirá a los datos del soporte si

evidencia algún sobrante o renovación de factura, Después se debe hacer la

comparación del libro donde se encuentra todos los soportes de materiales y

suministros y por ultimo si toda la información coincide se realiza la respectiva

legalización en el documento en físico.

Según el anticipo si se evidencio el reintegro, anticipo de impuestos, y reintegro de

sobrante, debe tener todos los documentos, luego se debe legalizar y comparar

con la información de la cuenta, que los valores encontrados en la factura sean

los mismos y tenga los documentos al día, como el Rut, luego se debe realizar un

informe a la dirección financiera.
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En este informe debe tener el responsable, el concatenar que muestra fecha de

egreso y su legalización, valor de su giro de su legalización y el saldo luego

mostrar en la gráfica, los anticipos legalizados los que faltan por legalizar y se

presenta los anticipos anulados que son los que se presenta por que no se

ejecutaron.

Para el proceso de los fondos y cajas se inicia verificando los boletines donde se

encuentra consolidados se busca el debido soporte en el que evidencia el proceso

de pago, el valor, la cuenta bancaria y el respectivo concepto, luego se realiza la

respectiva ubicación de lo señalado en el documento, para su comparación. Se

presentaron pocos movimientos debido a la ley de garantía.

5.6 DESCRIPCIÓN EN EL REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES INTERNAS DE LA

OFICINA DE TESORERÍA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.
El área de tesorería es una parte fundamental en el desarrollo de los aspectos

administrativos y contables de la universidad de Cundinamarca, debido a esto es

indispensable asistir diariamente a los movimientos que se efectúan en la oficina

de tesorería, con el fin de tener un control, análisis, y una organización de la

información que llega diariamente a esta área.

5.6.1Análisis del recaudo de las entidades descentralizadas.
En este proceso se evidencia la información, mediante los datos suministrados por

la entidad, mediante el cual se refleja los movimientos efectuados en los extractos

bancarios en el cual se soporta en el informe entregado al final del periodo al área

de tesorería.
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5.6.2 Registro de fondos cajas y anticipos.

En este desarrollo se evidencia como se registró los movimientos reflejados en los

meses correspondientes con el nombre del responsable como también el rubro al

que pertenece y su valor. Podemos observar que en la imagen se diferencia unos

colores los cuales son permiten identificar si el valor pertenece a recursos propios

como a recursos balance entre otros.

5.6.3Legalización de cajas fondos y anticipos
En el manejo de la legalización de los anticipos se debe presentar todos los

soportes plasmados en la cuenta, si se presentara algún faltante se deberá

devolver la cuenta a contabilidad para que realicen el respectivo anexo en los

soportes encontrados dentro de la cuenta.

Además se debe presentar un informe sobre los anticipos legalizados y los

anticipos anulados estos se presentan cuando no se ejecutan; como también los

que faltan por legalizar, para realizar la respectiva legalización se debe tener los

soportes para su respectiva inspección y luego se ingresar en el informe.

5.6.4Control sobre los movimientos reflejados en los reintegros, viáticos como
también gastos de manutención.
En primera instancia se maneja dos formatos para tener un control de los

reintegros, viáticos, como los gastos de manutención. Ante todo se debe

mantener y registrar conforme a lo que se evidencia en los soportes entregados.



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 23 de 56

5.7 Descripción del seguimiento efectuado en el control de pagos y reservas
presupuestales
Se debe presentar un debido seguimiento a los movimientos que se reflejan, en

las reservas presupuestales; se descarga la información por el rol administrativo,

para luego realizar los siguientes pasos:

En primera instancia se organiza la información, en el cual la descripción del rubro,

debe decir reservas materiales y suministros, reservas bienestar universitario,

reservas de servicio y vigilancia. Luego se comienza la respectiva búsqueda por

medio del No de causación que nos permite evidenciar en que cuenta pertenece

para realizar la respectiva incorporación del valor en el archivo de Excel.

Pero antes de ingresar la información al formato, se debe realizar la respectiva

comparación con los datos que se requieran pertinentes.

En segunda instancia se busca por medio del archivo documental, se busca dentro

del archivo en físico, se compara los datos, el concepto de egreso el No de RP y

luego se realiza la respectivo ingreso de los datos al formato en Excel.

Para otras circunstancias se presentan entidades y personas administrativas que

su pago es por la OPS luego se busca el nombre de la entidad en el sistema, y se

introducen datos como el número de CDP o RP para su respectiva verificación, se

debe verificar si la descripción de rubro tiene como, objetivo solo las reservas

presentadas en los meses solicitados para su respectivo desarrollo y resultado.

Por último se presenta esta información y sus respectivos, resultados de esta

actividad al coordinador correspondiente.
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6. VALOR AGREGADO

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

significativo, debido a la reducción de ingresos que formaban parte de la

estampilla, mostrando como resultado menor recaudo, evidenciado al momento de

realizar la respectiva depuración.

Se realizó una inspección desde el año 2010 y se evidencio que algunos ingresos

pertinentes a estampilla no se identificaba, quien era el responsable de la

consignación a la Universidad de Cundinamarca, dado que en la información que

reposaba en la Tesorería General de la Universidad, solo se tenía el valor y fecha

de consignación que en su momento a realizar la inspección de documentos

enviado por las entidades, se pudo identificar algunos de estos y como

consecuencia para la vigencia 2018 no se reconoce dichos ingresos hasta no

tener claridad de quien realizo dicho pago.

Con respecto a la implementación para realizar la ubicación de las cuentas

pendientes por identificar se deberá:

 Descargar la información del archivo que corresponde a todos los ingresos

de la universidad de Cundinamarca, luego mediante su concepto, periodo,

y valor, se deberá realizar la respectiva comparación con la documentación

enviada por la empresa y se realizara su respectiva ubicación.

 Se deberá tener en cuenta que los datos modificados se deben evidenciar y

presentar en un informe al tesorero Henderson Jaimes Acosta.
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En vista del acontecimiento que se presentaba en tesorería anteriormente, el valor

en el que se tenía como ingreso de tercero, sin identificar era más de $

386.798.567 millones de pesos en los que se han ido reubicando una vez

identificado. Este proceso que se implementó les ha permitido al área de

tesorería identificar y plasmar lo relacionado al recaudo de la estampilla más

claramente.

Lara, Albeiro (2018) Formato tomado en el área de tesorería, Ingresos de la Universidad de

Cundinamarca2018, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro.
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Para el proceso del proceso evidenciado entre los años del 2017 y 2018 Se realizó

la respectiva inspección en la documentación correspondiente de los servicios

públicos para este siguiente informe se identifican los siguientes pasos:

 Se debe buscar la información correspondiente mediante el archivo

documental en el cual se procede con el No de causación.

 Se dirige a mano izquierda hasta llegar a la descripción del rubro y se

identifica solamente aquellos que sean servicios públicos.

 Se deberá realizar la respectiva comparación entre la causación, nombre de

la empresa, la fecha, total causado.

 Dependiendo de la información encontrada se deberá, ingresar en la casilla

siguiente los intereses mora, frente a su respectiva causación, con su

respectivo saldo a pagar y lo que se reflejó en los intereses moratorios.

Para este proceso también se evidencio que los intereses mora, como también los

impuestos tasas y multas reflejan con un valor de $ 3.955.515 mil pesos los

cuales se reflejaron en el año 2018.

Al momento de terminar el primer mes se debe seguir sucesivamente con los

siguientes. Después se debe realizar la respectiva carta evidenciando:

 No de factura.

 Fecha.

 Pagado a.

 Neto a pagar.

 Intereses mora.
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Jaimes, Henderson (2018) Formato tomado en el área de tesorería, Carta sobre los servicios

públicos y sus interés mora.

Fuente: Elaborado por Jaimes, Henderson.
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Betancur, Eliana (2018) Formato tomado en el área de tesorería, formato sobre los servicios

públicos y sus interés mora.

Fuente: Elaborado por Betancur, Eliana.

Jaimes, Henderson (2018) Formato tomado en el área de tesorería, Carta sobre los

servicios públicos y sus interés mora.

Fuente: Elaborado por Jaimes, Henderson.
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6. RECURSOS

6.1 Recursos humanos

En el desarrollo de esta pasantía es fundamental el trabajo en equipo el cual está

capacitado y con las competencias suficientes para transmitir y dar a conocer una

información clara y confiable.

Tabla 2 Recursos humanos

NOMBRE TOTAL DE HORAS COSTO DE HORA TOTAL 
Eliana Catalina Betancur Castro 48 4.069,00$             195.312,00$          
Total 48 4.069,00$             195.312,00$          

Fuente: elaborado por Eliana Catalina Betancur castro
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6.2 Recursos institucionales

Tabla 3 tabla de los recursos institucionales

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR TIPO DE RECURSOS 
COMPUTADOR 1 1.200.000,00$  INSTITUCIONAL 

IMPRESORA 1 2.300.000,00$  INSTITUCIONAL 
TONER 1 600.000,00$      INSTITUCIONAL 

SEPARADORES 20 500,00$              INSTITUCIONAL 
FOLDER 3 4.000,00$           INSTITUCIONAL 
FICHAS 1 200,00$              INSTITUCIONAL 

CARPETAS 7 1.000,00$           INSTITUCIONAL 
ESFEROS 2 500,00$              INSTITUCIONAL 

BORRADOR 1 600,00$              INSTITUCIONAL 
GANCHOS 2 200,00$              INSTITUCIONAL 

CORRECTOR 1 1.500,00$           INSTITUCIONAL 
SILLA 1 800.000,00$      INSTITUCIONAL 

HOJAS TAMAÑO CARTA 500 100,00$              INSTITUCIONAL 
HOJAS TAMAÑO OFICIO 500 200,00$              INSTITUCIONAL 

MARCADOR 2 2.000,00$           INSTITUCIONAL 
RESALTADOR 1 1.500,00$           INSTITUCIONAL 
PEGAMENTO 1 1.400,00$           INSTITUCIONAL 

CINTA DE ENMASCARAR 1 1.000,00$           INSTITUCIONAL 
TINTA 1 1.200,00$           INSTITUCIONAL 

COSEDORA 1 3.000,00$           INSTITUCIONAL 
GRAPADORA 1 3.000,00$           INSTITUCIONAL 

TOTAL 1049 4.921.900,00$  INSTITUCIONAL 

Fuente: elaborado por Eliana Catalina Betancur castro



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 31 de 56

6.3 Otros recursos

Tabla 4 otros recursos

DESCRIPCION CANTIDAD VALOR TIPO DE RECURSOS 
LUZ 1 50.000,00$  INSTITUCIONAL 

INTERNET 1 40.000,00$  INSTITUCIONAL 
TOTAL 2 90.000,00$  INSTITUCIONAL 

Fuente: elaborado por Eliana catalina Betancur castro

6.4 Totalidad de los recursos

Tabla 5 total de los recursos

RECURSOS VALOR 
HUMANOS 4.069,00$           
INSTITUCIONALES 4.921.900,00$  
OTROS RECURSOS 90.000,00$        
TOTAL 5.015.969,00$  

Fuente: elaborado por Eliana catalina Betancur castro
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7. CRONOGRAMA

Por medio de una gráfica o tabla se puede mostrar el tiempo que tomó el

desarrollo cada etapa de este anteproyecto.

Tabla 6 Cronograma de actividades

1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3

SELECCIONAR APROBACION DE GRADO 
ELIANA CATALINA BETANCUR 

CASTRO 
ASIGNAR TEMA DEL ANTEPROYECTO ELIANA CATALINA BETANCUR 
EJERCICIO DEL ANTEPROYECTO APOYO EN LA REALIZACION Y 
SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS SOPORTES Y EL 
MANEJO DEL  CONTROL DE PAGOS DE RESERVAS 
PRESUPUESTALES EN LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
SEDE FUSAGASUGA

ELIANA CATALINA BETANCUR 
CASTRO 

ENVIO ANTEPROYECTO ASESOR INTERNO ASESOR INTERNO 
ENVIO ANTEPROYECTO ASESOR EXTERNO ASESOR EXTERNO 
RESPONSABILDIAD ANTEPROYECTO ASESOR EXTERNO ASESOR INTERNO 

RESPONSABILIDAD DEL ASESOR INTERNO ASESOR EXTERNO 

CORRECION DE ENTREGA
ELIANA CATALINA BETANCUR 

CASTRO 

RESPONSABILIDAD  Y ENTREGA DEL ANTEPROYECTO DE 
OPCIONES DE GRADO 

ELIANA CATALINA BETANCUR 
CASTRO 

PRESENTACION Y ENTREGA DEL ANTEPROYECTO DE 
OPCIONES DE GRADO 

ELIANA CATALINA BETANCUR 
CASTRO 

REMPLANTAR NUEVO TEMA ANTEPROYECTO Y SUS OBJETIVOS 
ELIANA CATALINA BETANCUR 

CASTRO 

EJERCICIO ANTEPROYECTO INVESTIGAR
ASESOR INTERNO 

ACOMPAÑAMIENTO ASESOR 
ELIANA CATALINA BETANCUR 

CASTRO 
ENVIO ANTEPROYECTO DEL ASESOR INTERNO ASESOR INTERNO 
PRESENTACION Y ENTREGA DEL NUEVO ANTEPROYECTO AL 
COMITÉ DE OPCIONES DE GRADO 

ELIANA CATALINA BETANCUR 
CASTRO 

ABRIL 
SEMANA 
AGOSTO

CRONOGRAMA AÑO 2018

RESPONSABLE 
ACTIVIDAD SEMANA 

MAYO JUNIO
SEMANA SEMANA 

JULIOFEBRERO 
SEMANA SEMANA 

MARZO
SEMANA 

Fuente elaborado por Eliana catalina Betancur castro
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2. Anexos-Evidencias

 Ingresos en la universidad de Cundinamarca

Sus diferentes procesos son los siguientes que conforma la imagen mostrada a

continuacion:

MES FECHA IDAUX ILIAR RUBRO

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

ABRIL 04/04/2018 02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras

Lara, Albeiro (2018) Formato tomado en el área de tesorería, libro consolidado vigencia 2018,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro
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 El rubro se saca de una pestaña que está compuesta en Excel denominada
auxiliares.

IdAuxil iar NomAuxi l iar
02034201 110101 Inscripciones
02034202 110102 Matriculas
02034205 110107 Venta de servicios
02034208 110110 Otros Servicios Conexos a la Educación
02042302 110202 Aporte Nacion (Articulo 86 Ley 30/92) - Inversion
02042401 110301 Aportes Departamento
02071901 120101 Rendimientos Operaciones Financieras
48053501 Rendimientos sobre depositos

Lara, Albeiro (2018) Formato tomado en el área de tesorería, libro consolidado
vigencia 2018, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro

 Como resultado sus informes se presentan al final de la siguiente manera:

Lara, Albeiro (2018) Formato tomado en el área de tesorería, libro consolidado
vigencia 2018, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 35 de 56

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro

Lara, Albeiro (2018) Formato tomado en el área de tesorería, libro consolidado
vigencia 2018, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro

 Organizar la realización de conciliaciones bancarias asignadas
En el desarrollo de las actividades su proceso es la siguiente:
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 Describir la realización de informe de estampilla pro-desarrollo
mensual.

Betancur, Eliana (2018) Cuadro elaborado en el área de tesorería, cuadro
comparativo de la contraloría 2017, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: cuenta propia.
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 Detallar el seguimiento de reintegros de peajes viáticos y
combustibles así como gastos de manutención.

Pastrana, Sandra (2018) AFIr086 FINAL, Cuadro elaborado en el área de
tesorería, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Pastrana, Sandra

 Examinar la revisión de fondos de cajas y anticipos
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Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel
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Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel

Formato de los anticipos según el filtro y su concepto en el que se debe

ingresar

Nº CAUS. Nº ANTICIPO/CONCEPTO FECHA DE C. EGRESO

263 IMPRESION DEL CALENDARIO INSTITUCIONAL UCUNDINAMARCA VIGENCIA 2018jueves, 25 de enero de 2018
468 ANTICIPO - ADQUISICION DE PEAJES POSTPAGO, PREPAGO, TARJETAS ELECTRONICAS Y SHIPS DE LAS CONCESIONES UBICADOS EN RUTAS DE ACCESO A LA SEDE, SECCIONALES Y/O EXTENSIONES EN LAS VIAS NACIONALES Y/O DEPARTAMENTALES, PARA EL DESPLAZAMIENTO DEL PARQUE AUTOMOTOR EN GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA DURANTE EL IPA 2018viernes, 26 de enero de 2018

13627 PAGO ANTICIPO PARA EJECUTAR LA TALA Y APROVECHAMIENTO FORESTAL PARA 22 ARBOLES Y COMPENSACION DE 100 ARBOLES ESPECIES NATIVAS EN LA EXTENSION CHIA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, 2 MESES.viernes, 22 de junio de 2018

16799 PAGO ANTICIPO PARA LA ADQUISICION DE GAS PROPANO PARA EL DESARROLLO DE PRACTICAS DE LABORATORIO EN EL LABORATORIO DE ALIMENTOS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE FUSAGASUGA, TRES (03) MESES.lunes, 09 de julio de 2018

16825 PAGO ANTICIPO PARA LA ADQUISICION DE LAS FRAGANCIAS Y DEODORIZADORES PARA EL SISTEMA DE PURIFICACION DE AIRE DE LAS BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA EN SU SEDE, SECCIONALES Y EXTENSIONES.miércoles, 11 de julio de 2018

16904 PAGO ANTICIPO ALQUILER STAND PARA PARTICIPAR Y GENERAR POSICIONAMIENTO A TRAVES DE LA PARTICIPACION EN EXPO-ESTUDIANTE 2018, HACIENDO PRESENCIA ACTIVA EN LAS PRINCIPALES FERIAS DEL PAIS GENERANDO RECONOCIMIENTO Y RECORDACION, OCTUBRE 23 AL 26 DEL 2018.martes, 24 de julio de 2018

Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel

El responsable

RESPONSABLE CDP RP RUBRO  VALOR 

JOSE DEL CARMEN CORREA ALFONSO 144 713 410116 3.900.000,00$               

ADRIANA DEL CARMEN MORALES FUNEZ 129 802 210523 22.000.000,00$            

JUAN CARLOS TORRES SANDOVAL 723 3335 410108 7.592.200,00$               

DAVID ENRIQUE CHAVARRO 769 3487 210503 1.855.000,00$               

DAVID ENRIQUE CHAVARRO 484 3548 210502 15.204.000,00$            
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Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel

Lo que esta compuesto entre los boletines y la cuenta luego se compara con la

carpeta y se determina de la siguiente manera

VALOR GIRO EJECUTADO VALOR LEGALIZACION SALDO ESTADO
FECHA DE LEGALIZACIÓN 

CRONOGRAMA
FECHA DE 

LEGALIZACIÓN

3.900.000,00$                3.900.000,00$         3.900.000,00$                               -$                            SIN LEGALIZAR N/A
22.000.000,00$              22.000.000,00$      22.000.000,00$                             -$                            SIN LEGALIZAR N/A

7.592.200,00$                7.592.200,00$         7.592.200,00$                               -$                            SIN LEGALIZAR N/A

1.855.000,00$                1.855.000,00$         1.855.000,00$                               -$                            SIN LEGALIZAR N/A

15.204.000,00$              15.204.000,00$      15.204.000,00$                             -$                            LEGALIZADO N/A 30/07/2018

6.884.400,00$                6.884.400,00$         6.884.400,00$                               -$                            SIN LEGALIZAR 26/10/2018

Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel

Los colores que se presentan en los cuadros dependen de la información que es

ingresada debido a lo siguiente:

Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.
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Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel.

Detalle VALOR NUMERO PORCENTAJE
Anticipos 33.492.200,00$        3
Anticipos anulados -$                             0 0,0%
Anticipos Legalizados    -$                             0 0,0%
Anticipos Sin Legalizar 33.492.200,00$        3 100,0%
Total Anticipos 33.492.200,00$        3 100%

ANTICIPOS 2018
INFORME DE ANTICIPOS CON CORTE AL 30 DE JUNIO DE 2018

Liaño, Miguel (2018) Fondos y cajas, Cuadro elaborado en el área de tesorería, Fusagasugá,
universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Liaño, Miguel

 Registrar las actividades internas de la oficina de tesorería de la

universidad de Cundinamarca
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Betancur, Eliana (2018) libro de legalización, Cuadro elaborado en el área de tesorería,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Betancur, Eliana

Betancur, Eliana (2018) libro de legalización, Cuadro elaborado en el área de tesorería,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Betancur, Eliana
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Libro en el cual se lleva el manejo y el seguimiento de reintegros de peajes viáticos

y combustibles así como gastos de manutención

Documentacion que alimenta el libro anteriormente mencionado

Pastrana, Sandra (2018) libro de legalización, Cuadro elaborado en el área de tesorería,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Pastrana, Sandra
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Boletines en el cual estan los respectivos ingresos de la unviersidad de cundinamarca

Lara, Albeiro (2018) Imagen tomado en el área de tesorería, boletines, Fusagasugá, universidad
de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro
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Consolidados que son utilizados para alimentar el formato de los ingresos de la universidad de
cundinamarca

Lara, Albeiro (2018) Imagen tomado en el área de tesorería, boletines, Fusagasugá, universidad
de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por Lara, Albeiro
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Documentacion de causacion

Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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DOCUMENTO Y SU RESPECTIVO RUBRO DE CAJA

Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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SOPORTES A CRUZAR CON LA CARPETA DE IMPUESTOS Y TASAS

Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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Documentacion que se debe encontrar en la realizacion de los anticipos para su respectiva
aprobacion

Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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Creado por el área de contabilidad (2018) Imagen tomado en el área de tesorería,
documentación, Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por el área de contabilidad
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 Realizar el seguimiento y control de pagos de reservas
presupuestales

Lara, Albeiro (2018) Reservas presupuestales, Cuadro elaborado en el área de tesorería,
Fusagasugá, universidad de Cundinamarca.

Fuente: Elaborado por: Lara, Albeiro.
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Realizando actividades internas en la oficina de tesorería
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