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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

(consolidacion de cuentas) — y el AFIP 18 (ingresos)

(elaboration, execution and monitoring of the PAC) — AFIP
accounts) — and AFIP 18 (income)

Con el desarrollo de la pasantia se coloco a disposicion el buen accionar laboral
y los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, siendo un apoyo clave
en el desarrollo de las actividades que fueron requeridas, y que estan regidas
bajo los lineamientos del macroproceso de apoyo en la parte financiera, en el
AFIP 12 (elaboracion, ejecucién y seguimiento al PAC) — el AFIP 17

With the development of the internship, the good work actions and the knowledge
acquired throughout the career were made available, being a key support in the
development of the activities that were required, and that are governed under the
guidelines of the macro-process of support in the financial part, in the AFIP 12

17 (consolidation of
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AUTORIZACION DE PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Margue con una “X”:

| AUTORIZO (AUTORIZAMOS) | SI'| NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electronico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

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

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, comqg
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por laley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis 0 Trabajo de Grado es de mi (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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningln
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision 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
estd en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

[ . idencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y deméas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI_NO X .

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, lo
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
e REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 6 de 7

patrimonial del autor. El autor podréa dar por terminada la licencia solicitdndolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién ser4 permanente).

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

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion, comunicacién
publica 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 cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, comag
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) anico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por laley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, l|a
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

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

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

N MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
5 PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6

£0)

G A
(ENOINRREA
A

UbeC DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
S REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 7 de 7

Q0o

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

[@10Sle)

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

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida

Tipo de documento

=Ll 1SS ) (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
Apoyo en los procesos estipulados por B
oficina de Tesoreria de la Universidad
de Cundinamarca -sede Fusagasuga

Texto e imagenes

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA

(autégrafa)

Laguna Gonzalez Helen Yurany

21.1-51-20.
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1. JUSTIFICACION

La universidad de Cundinamarca cuenta con un modelo de operaciones digitales, el cual se centra
en cuatro macroprocesos que son fundamentales para el buen funcionamiento y transparencia de
cada accién realizada; la oficina de tesoreria se encuentra ubicada en el macroproceso de apoyo,
ligado a la gestion financiera, cuyo objetivo se basa en “administrar eficientemente los recursos
financieros para el cumplimiento de los objetivos misionales”. (Universidad de Cundinamarca, s.f.)

Con base a este modelo, se brinda soporte desde la modalidad de pasantia para poder acatar los
lineamientos estipulados en el AFIP 12 (elaboracidn, ejecucidn y seguimiento al PAC) — el AFIP 17
(consolidacion de cuentas) — y el AFIP 18 (ingresos), cuyas actividades estan representadas en el
presente informe. (Universidad de Cundinamarca, s.f.)

Para los futuros Administradores de Empresas es importante llevar a cabo la opcién de grado en
dicha modalidad, ya que les permite ser guiados por excelentes profesionales, que les abren las
puertas para la adquisicién de mds conocimientos, siendo estos la herramienta necesaria para
lograr ser profesionales integrales, que fortalecen a diario la experiencia en el dmbito laboral.

Con el desarrollo de la pasantia se busca retribuir a la instituciéon, colocando a disposicién el
buen accionar laboral y los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, para ser un apoyo
clave en el desarrollo de las actividades en las que se requiera.
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FECHA DE INICIO DE LA PASANTIA: DIA: 02 MES: 05 ANO: 2022

FECHA DE FINALIZACION DE LA PASANTIA: DIA: 25 MES: 10 ANO: 2022

TOTAL, DE HORAS: 640

2. OBIJETIVO GENERAL

Apoyar los procesos estipulados por la Oficina de Tesoreria de la Universidad de
Cundinamarca -sede Fusagasuga

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTIA
Asistir el diligenciamiento de las bases de datos de saldos bancarios.

Ayudar con el proceso de registro de notas crédito aplicativo Gestasoft.

Acompafiar la gestién documental correspondiente a boletines y egresos.

4. DESCRIBIR ACTIVIDADES REALIZADAS

4.1 OBIJETIVO N.2 1 Asistir el diligenciamiento de las bases de datos de saldos bancarios.

4.2 Actividades:

42.1

4.2.2

Diligenciamiento de saldos bancarios:

Se registraron en formato Excel todos los movimientos bancarios correspondientes a
ingresos, egresos, traslados y devoluciones realizados desde el mes de abril hasta
comienzos de septiembre, estos saldos bancarios se reportan en un boletin que se genera
dos veces por semana. (Tiempo 80)

Verificar fuentes de financiacion:

se revisan de acuerdo con un archivo de Excel que contiene todos los pagos ejecutados
mes a mes, esta verificacion se realizd para el periodo de tiempo comprendido desde
enero del 2022 hasta agosto del 2022, la revisién consiste en confirmar que el valor, el
rubro y la fuente de financiacién correspondan a la cuenta designada para dicho pago.
Después se cred un Excel que contenga todos los pagos que fueron efectuados con una
fuente de financiacidon que no corresponden al nimero de cuenta. (Tiempo 80)
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INFORME DIARIO DE SALDOS BANCARIOS I I I I

BANCO N2 DE CUENTA| NOMBRE CUENTA BANCARIA
7 N INGRESOS i | ~ |__TRAS. ORIGEN TRAS. DESTINO |
8 fa ‘:m«-ru-um-'ﬁg AD DE CUNDINAMARCA ad S A < A A4
15 | DAVIVIENDA 406000138270|ESTAMPILLA PRO-UNIVERSIDADES ESTATALES = = 12.673.584,00 328.392,00 =
16 | DAVIVIENDA 406000140045|PROGRAMAS DE ACCESO 1AA LA EDUCACION SUPERIQ & 2 N - =

17 | DAVIVIENDA

18 | DAVIVIENDA

406000140128 |RECAUDO TIENDA VIRTUAL UCUNDINAMARCA
406000140722 |CUENTA TRANSITORIA FIDUCIA

19 [DAVIVIENDA

40500014074ELRECAUDO PSE

20 [DAVIVIENDA

406000140821 | TRANSFERENCIAS INTERNAS

21 [DAVIVIENDA

406000150688 |RECURSOS DEL BALANCE — UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

22 [DAVIVIENDA

406000150687 |CUENTAS POR PAGAR Y OTROS PASIVOS

23 [DAVIVIENDA

24 |DAVIVIENDA

406000151273 |RESERVAS UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA > = 185.497.92875 16.738.358,00 191.500,00
406000153873 |CIRCULAR N2 026 - EXCEDENTES COOPERATIVAS A FINANCIAR IES S = - =

25 |DAVIVIENDA

26 |DAVIVIENDA

406000155217 |ESTAMPILLA PRO UDEC GENERAL s = 36.607.802,00 41.330.388,00
406000156611 |RECURSOS ART. 183 DE LA LEY 1955 DE 2019 — INVERSION = - - =

27 |DAVIVIENDA

4060001556291RECURSOS ART. 183 DE LA LEY 1955 DE 2019 — PAGO DE PASIVOS.

28 |DAVIVIENDA

406000156926 |RECURSOS DE CAPITAL

29 | DAVIVIENDA 406000156959|GIRO DE RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO DE EXCEDENTES DE CO = = 150.512.982,00 36.762.018,00

30 | DAVIVIENDA 406069999174 |CUENTA CORRIENTE (CHEQUES) - = -

31 | DAVIVIENDA 406070064521 |RECURSOS DE LA NACION = = 8.344.990,00 194.060,00 983.700,00
ENERO 2022 | FEBRERO2022 | MARZO 2022 | ABRIL2022 | MAYO 2022 | Hojal ® K} (I

FIGURA 1. Pantallazo archivo informe de saldos bancarios.

] Q R s T u v w X ¥ z AA AB AC AD AE -
1
2 CUENTA BANBANCO DOCUMENTITOTAL CAUS NUMERO CD VALOR CDP  NUMERO RPVALORRP  FUENTE FINZ CODIGO RUE DESCRIPCIO! DETALLE EGRES DETALLE CA CONCATENA ssssssuss | st
3 40600015840 DAVIVIENDA 860063875 6670920 1 107025121 23 6670920 RECURSOS P| 20202020806 SERVICIOS D 6.670.920,00 1- SERVICIOS DE APOYO A
4 [20600014006 DAVIVIENDA 900070302 10204608 35 10204608 109 10204608 RECURSOS D 40501010407 EQUIPO Y AP 10.204.608,00 s 4050101040726-1- EQuqulvAPARATO! DI
5 (30600014006 DAVIVIENDA 900818708 4920000 33 4920000 124 4920000 RECURSOS D 40501010407 EQUIPO Y AP 4.320.000,00  sissistisiisi 4050101040726-1 - EQUIPO Y APARATOS Di
6 20600014093 DAVIVIENDA 23491748 50000000 39 50000000 103 50000000 APORTES DE 40501020703 SERVICIOSD  100.000,00 100.000,00 4050102070326-1- SERVICIOS DE ARREND,
7 30600014093 DAVIVIENDA 23491748 50000000 39 50000000 103 50000000 RECURSOS P140501020804 SERVICIOSD 11.985.000,00  #u#######e## 4050102080426-1 - SERVICIOS DE TELECO
2 (30600014093 DAVIVIENDA 23491748 50000000 39 50000000 103 50000000 RECURSOS D 40501020902 SERVICIOSD  3.260.000,00 s 4050102090226-1 - SERVICIOS DE EDUCACH
9 10600014006 DAVIVIENDA 900014366 1250000 34 1620000 107 1250000 RECURSOS D 40501020902 SERVICIOS D 1.250.000,00 sz 4050102090226-1 - SERVICIOS DE EDUCACH
10

12 CUENTA BAMBANCO DOCUMENT! TOTAL CAUS. NUMERQ CD VALOR CDP  NUMERO RP VALORRP  FUENTE FINZ CODIGO RUE DESCRIPCIO! DETALLE EGRES DETALLE CA CONCATENAR

13 '40@00013827 DAVIVIENDA 53931146 15000000 975 15000000 4372 15000000 RECURSOS D 40202020803 OTROS SERV ~ 4.000.000,00 sttt 4020202080314-1 - OTROS SERVICIOS PROI
14 /40600013827 DAVIVIENDA 53331146 15000000 975 15000000 4372 15000000 RECURSOS D 40202020302 SERVICIOS D 2.000.000,00  #i#sisitss 4020202090214-1 - SERVICIOS DE EDUCACH
15
i
17
18 L
19
=]

REPORTE PAGO MAYO | REPORTE PAGO JULIO REPORTE PAGO AGOSTO ® [« I ]
FIGURA 2. Pantallazo archivo Excel fuentes de financiacion.

GRAFICA 1. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 1

m1. Diligenciamiento de
saldos bancarios

2. Verificar fuentes de
financiacion

FUENTE: ELABORACION PROPIA
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e EL Diligenciamiento de saldos bancarios se llevé a cabo desde el mes de abril hasta
comienzos de septiembre, lo cual tuvo una duracién de 80 horas y su participacion
en porcentaje fue del 50%

e La actividad de verificar las fuentes de financiacidén se ejecuté en un tiempo 80
horas, lo cual corresponde al 50% en el desarrollo del objetivo.

4.3 OBIJETIVO N.2 2 Ayudar con el proceso de registro de notas crédito aplicativo Gestasoft.
4.4 Actividades:

4.4.1 Revision de notas crédito en archivo Excel:
Se descargan todos los extractos bancarios y se empiezan a organizar de acuerdo con la
fecha en que se causaron, esto se compara con un archivo Excel, verificando el valor de
cada uno. (60 horas)

4.4.2 Registro de notas crédito en aplicativo Gestasoft:
Por consiguiente, se procede a ingresar a la plataforma y se realizar el registro de cada
nota teniendo en cuenta que se debe seleccionar correctamente el valor, el rubro y el
recurso asociado. El registro se efectud para los meses de mayo y septiembre. (60 horas)

MAYO 2022 - Excel

Datos  Revisar Vista Ayuda FoatPOF Q) jQué desea haceri

X Corar AR =ulE - 2aAutatedo ersanalizads - ’ ,4 [énfasics. | =X |
| 2 Copiar - 7 3 : s D T ; Ratar Siier Fomaed
PP ¥ ooy | WK &1 R -4 =l =1 B8 Elontharyomsec-| $ - % | 52 2| TERE ORI v baabli ol s
Sortapapsies sere . Aineaden 3 Nimero esthos Calcas
80 v Jfx =CONCATENAR(KSO0;" “;M80)
s - ) € ) " ' 3 x L " N 0
1 L MACROPROCE SO DE APOYO | fm 31-12-2021
T . Sk - E 5 S Bl 5 + MOTAGREDINBI - “ARIAS FUSAGASUGA - INTEAESES GENERADOS M
) 1130{DAVIVIERDA sosooo0s27slcd 1| 899.341,45 [m993a1, TERESES 5.
e} 320{DAVIVIEND soilcu 1| 20.822 177,10 [20822177.1
0 220]oaviviEnoa 4060001236C31CU 3| 213.631,13 [213531,13
21 [DAVIVIENDA 406000125004 | = 12 974,37 |12974,37
2 130{DAVIVIEND: :|_ 14593721 (14583721
3 Y 0 406000140128 bl 01 |0,
2¢ 1:10{DAVIVIENDA 406000140748] | 1 71916,33 | 71916,
2 1310|DAVIVIENDA sosc001acs21] | 3 36.118,34 [36118,3¢
% 330{DAVIVIENDA 405000150689 ¢ 3| 4.258 063,67 |4258053,67
2 DAVIVIEND, U | 17495589 |17
Y J VIENG, 408000183273l 3 1382: 5
29 ETE 6.441.87 |6441,87
30 1 A 050001641350 3 - o
5 333¢|DaviviEnDA 4050700645227CL] 3| 28.416 552,15 [28416562,16 e
" DAVIVIENDA Soecooiacesiic 1| ot 201636, NC NG INTERESSS RAM e O
i 1 i 5012 143,31 [5012149,31 - Ne | |Se regsta como RECIBO
0 1 o DE CAJA
a1 146.113,70 | 146113,7 v
a2 ne
a nc
- ne
as 295 219,36 | 295215, ne
" - o nC
) 409 417,82 [409417,82 B 3 ® 395 NOTA CREDITO BANt NOTA CREDITO BANCARIA FONDOS ESPECIALES |
50 271.164,78 |271164,78 e rc & as¢ 12.059 NOTA CREDITO BANCARIA FONDOS ESPECIALES |
51 5R377,74 | 5837774 " rc C NOTA CREDITO BANCARIA FONDOS ESPICIALES |
2 66.048,67 | 66048,67 FC [RC = NOTA CREDITO BANCARIA FONDOS ESPECIALES |
24.931,08 |24931,08 0899 hc C NOTA CREDITO BANCARIA FONDOS ESPECIALES |

FIGURA 3. Pantallazo revisidon notas bancarias
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@ Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 40 - Mozilla Firefox

QO 8 my tatarmas ucundinamarca edu.co/\

(&} Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

5. HE ¢wvRX Bienveito W - UNDAD AEGIONAL SEDE FUSAGASUGA (SEDE FUSAGASUGA) (7]
s cconceco ) I
I ~

Uistar
S10s por Pagna 10 c Namer 0e Registros | 01 - 10 de 11974 ~
Tipo de Nota Fecha de Inicio Fecha Final
REOH
Fecha Numero Banco

FIGURA 4. Pantallazo revision notas bancarias en Gestasoft

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

i 1. Revision de notas
crédito en archivo Excel

2. Registro de notas
crédito en aplicativo
Gestasoft:

FUENTE: ELABORACION PROPIA

e Larevision de notas crédito en archivo Excel se desarrollé en 60 horas, correspondientes

al 50%
e El registro de notas crédito en aplicativo Gestasoft tuvo una duracién de 60 horas, lo cual

corresponde a un 50%
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4.5 OBIJETIVO N.2 3 Acompaniar la gestién documental correspondiente a boletines y egresos.
4.6 Actividades:

4.6.1 Registrar comprobantes de egreso de boletines:
Se registran en un archivo Excel, estos deben ir en orden consecutivo y clasificado segun el
tipo de cuenta. (148 horas)

Organizar y dividir boletines:
Se organiza de acuerdo con fecha la fecha en que se efectud y al tipo de movimiento, ya

4.6.2

sea egreso, ingres, traslado o devolucién. (70 horas)

4.6.3

Ubicar comprobantes de egresos en carpetas:

En base al archivo documental que estd en digital, este indica en que carpeta y caja
corresponde cada documento y se determina el orden. (102 horas)

46.4

Revisar y comparar informacion carpetas:

Se revisa la cantidad de folios que tenia cada carpeta, asi mismo se verifica la veracidad de
la informacién y el orden en consecutivo, correspondiente a comprobantes de egresos.
(24 horas)

4.6.5

Reorganizar caratulas y rétulos de carpetas:

Se dio orden de acuerdo con la actualizacién estipulada por la oficina de archivo central y
se realiza el mismo proceso con los rétulos de cada caja. (16 horas)

A B C D E F G

1 WD ORDEN CODIGO ASUNTOSNOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS
7] DE CARPETA 1
3 s - |[EGRESOS o - | causacion - [enero
4 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|162 CAUSACION_|181 INELLY PILAR UBAQUE GUTIERREZ *COMPROBANTE DE EGRESO N' 162 - CAUSACIO!
5 1 31.3.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 163 CAUSACION 180 NELLY PILAR UBAQUE GUTIERREZ *COMPROBANTE DE EGRESO N' 163 - CAUSACION
6 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 275 CAUSACION (34107 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 275 - CAUSACION
2 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 276 CAUSAQON _[33830 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 276 - CAUSACIO!
8 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO (277 CAUSACION _|33827 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 277 - CAUSACIO!
9 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO___|279 CAUSAGION 34242 [ZAIRA YAMILE ZABALA CASTIBLANCO *COMPROBANTE DE EGRESO N' 279 - CAUSACIO!
10 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO | 280 CAUSACON 34218 [CHRISTIAN BORRAS TORRES *COMPROBANTE DE EGRESO N* 280 - CAUSACION
1 1 3139 2[*COMPROBANTE DE EGRESO [ 281 CAUSACION 34203 |ANA MARIA HURTADO COLLAZOS ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 281 - CAUSACIO!
12 1 31.3.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO | 282 CAUSAGON (34199 LINA MARIA ORTIZ CORTAZAR *COMPROBANTE DE EGRESO N* 282 - CAUSACION
13 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|283 CAUSACION _|34186 LAURA ANDREA PALACIO CASTILLO *COMPROBANTE DE EGRESO N' 283 - CAUSACIO!
14 1 313.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 284 CAUSACION _[34184 HENDRICH FRIEDRICH VARGAS UMANA *COMPROBANTE DE EGRESO N' 284 - CAUSACIO!
15] 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 285 CAUSAGION 34177 [YEFFERSON MAURICIO DUENAS GOMEZ *COMPROBANTE DE EGRESO N* 285 - CAUSACION
16 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 286 CAUSAQON _[34176 [CHRISTIAN BORRAS TORRES *COMPROBANTE DE EGRESO N* 286 - CAUSACIO!
17 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO__|287 CAUSACION _|34150 MERCANET SASS. *COMPROBANTE DE EGRESO N* 287 - CAUSACIO!
18 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|288 CAUSAGON _[34146 RODRIGO SEBASTIAN HERNANDEZ ALONSO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 288 - CAUSACIO!
19 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 289 CAUSACION 34145 |SANDRA MILENA GUARNIZO RUDA “COMPROBANTE DE EGRESO N* 289 - CAUSACION
20| 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO _[289 CAUSACION _ 34234 |GAMATECNICA INGENIERIASAS ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 289 - CAUSACIO!
21 1 31.3.-9.2[ *COMPROBANTE DE EGRESO 290 CAUSAQON 34142 }ELV‘A MAYERLY JAIMES VACA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 290 - CAUSACION
22 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|291 CAUSACION _[34157 [KAREL DIMITRI CONTRERAS TRIANA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 291 - CAUSACIO!
23 1 313.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 292 CAUSACION _[34155 MONICA ALEJANDRA BAUTISTA PINZON *COMPROBANTE DE EGRESO N* 292 - CAUSACIO!
24 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 293 CAUSACION _[34151 WILLIAM ENRIQUE PARRA FORERO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 293 - CAUSACION
25 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 294 CAUSAQON _[34135 JUAN ESTEBAN QUIRONES IDARRAGA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 284 - CAUSACIO!
26 1 31.3.-9.2| "COMPROBANTE DE EGRESO__[295 CAUSACION _[34134 [CHRISTIAN CAMILO BARBOSA PINEDA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 295 - CAUSACIO!
27 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|296 CAUSAGION 34133 FRANCISCO CONEIO CARRASCO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 296 - CAUSACIO!
28 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO _[297 CAUSACION 33785 [GINA PAOLA CAICEDO LOZANO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 297 - CAUSACION
29 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO _[298 CAUSACION 34263 S| CONSTRUCCIONES SERVICIOS E INGENIERIA E.U ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 298 - CAUSACIOL
30 1 31.3.-9.2[ *COMPROBANTE DE EGRESO 300 CAUSAGON 34212 [ATLAS REPUESTOS Y SERVICIOS *COMPROBANTE DE EGRESO N* 300 - CAUSACIO!
31 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __[301 CAUSACION _|34185 DISTRILIBROS EMY BOOK SAS *COMPROBANTE DE EGRESO N* 301 - CAUSACIO!
32 1 313.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 302 CAUSAGON _[34169 INSTRUMENTACION Y METROLOGIA SAS. ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 302 - CAUSACIO!
33 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 303 CAUSAQION _[34118 [ESM LOGISTICASAS *COMPROBANTE DE EGRESO N* 303 - CAUSACIO!
34 1 31.3-9.2|*COMPROBANTE DE EGRESO {304 CAUSAQON _ [33781 NADECASAS *COMPROBANTE DE EGRESO N* 304 - CAUSACIOf
35 1 313 -9 7| *COMPRORANTE DF FGRESO__ 1305 CAUSACION._|32833. ISEGURINAD NAPOIFS 1IMITADA 1=cOMPRORANTE DF FGRFSO ' 305 - CAUSACION ™

’ EGRESOS CUNDINAMARCA | SAIA NOMINA- DESCUENTOS-LIQUIDACIO FONDO CUENTA CONVEN ... (¥ ‘ »

FIGURA 5. Pantallazo archivo documental de Excel
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL | VERSION. 7 ‘[ ]’DEC

UNIVERSIDAD DE L
CUNDINAMARCA

ROTULO DE CAJAS PAGINA )
¥ FINANCIERA e

e 44 TESORERIA

uNIDAD
OFICINA PRODUCTORA: TEJORERIA

©0DIGO: 31-11.4 PAGOT

CUENTA 96304 DA VIVIENDA - 13647 DARKD SANTIAGO CARDENAS VARGAS, 13643 IVANNA VALENTINA SHAARYF
MONTENEGAO MORENO, 13644 FERNANDO AUGUSTO MARTINEZ COMBITA

£842 ERNEY FASIAN VELASQUEZ LEMUS, 13631 NRSA JAZMIIN POVEDA PACHON, 13632 JULY KATHERIN CASTAREDA
CASTELLANOS, 13633 CARLDS JOSE PEATUZ ASROYAVE, 13638 DAVID ALSERTO RODRIGUEZ GARCHA, 13612 - 13611 31-11.4 PAGOS
'ADER FERNANDO ROIAS GARZON

CUENTA 6852-1 DA VIVIENDA - 13588 FONDO D CESANTIAS DE CUNDNAMARCA, 13458 DIGITAL SSTEM COLOMBIA 545,
13589 SONDO NACIONAL DEL AXORAO, 13638 CASA MERCANTILLTDA

CUENTA 10280003 /D4 - 0P 558 560 0G0 WURCIA PO
CUENTA 136811 DA VIVIENDA - OP 690 701 JOSE ALFONSO FMENEZ SRAVO EGRESOS 10 JULIO 2015
CUENTA 102800 08 V1 ENOA 0P 585 FUNDACION COMUNITAR S LR ETNICA D COXOMBIA - FUNGETIA

CUENTA 13160 DA VNIENDA  OF GS1ROBEATO LO7ADA DA, OP 632 LSSALS S514A 10VAR CUENTA 9630-4 DAVIVIENDA

OPES3 OLGA MILENA CARRILLD CRUZ, OP 694 MARIA ELCY TRUSLLO GONZALEZ, O 695 JHON FAIBER CERQUERA

B 13647 -13643 -13644 -8841 -13631 -13632 -13633 -
152, 07 67
e

SANOOVAL, OP 677 GERSON JIMENEZ ALVARADO, OP 678 DIANA MAENA VILLALOBOS ARENAS 13634 -13612 13611
CUENTA 13852:8 DA VIVIENDA TOMO I - 07 679 DARNA ELIZASETH RAMIREZ GARCIA, OP 680 DARLYN DAYANA
SALAZAR VEGA, OP 681CLAUDIA PATRICIA FORERO TELLEZ, 0P 682 ANGELICA CAROLINA CASTELBLANCO AVILA, 07 683

MANCY LISETH MUFOZ ORTIZ OF, O 688 MAUDY VIVIANA PERUELA MORALES, OP 685 MARISELA MASROQUIN, OF 686
SILVIA PILAR RODR'GUEZ SILVA, OF 687 JORGE ANDRES GOMEZ MOSCOSO, OF G88CLARA PAULINA MARTHA BASTIDAS,
‘OF 689 DANIEL ANTONIO BOLVAR FONSECA, OF 698 IVAN FELIE PARADA RUIZ, 700 ANA HELIA SILVA SERNAL

CUENTA 99917 DAVIVIENDA TOMO I DE ENEAGIA DE 13707TELMEX COLOMBIA 2015
5.4, ANT. 085 Lgg, 18991 MARCO EDUARDO PACHON SUAREZ, ANT. 083 |gg, 16792 YURI ALEXANDER POVEDA QU SONES

CUENTA 8275.5 LAVIVIEND . ANT. 084 44, 16788 NUBIA EMILCE BARBOSA CASTELLANDS

CUENTA 8275.8 DAVIVIENDA - 13676 JAIAO HUMBERTO FORERQ AGUILAR, 13702 DING ALSERTO DE MARTIND FONSECA,

13684 JORGE ELIECER RAMIREZ ARDILA, 13703 WALTER GUTIERAEZ RANGEL, 13680 ULIANA RODRIGUEZ NARANIO,
13704 ANDERSON CRISTANCHO GOMEZ, 13699 DIANA CARLINA MONROY AMORTEGU), 13706 PAOLA ANDREA
MASTINEZ MENDEZ, 13709 ADRIAN GILBERTO CIFUENTES GUERRERD, 13677 MARCELA ALEJANDRA SERMUDEZ VALDES
13711 RUTH AMANDA MORA CABEZA, 13700 ANA YANETH CADENA OJEDA

TOMD | - 13673 MIGUEL MOREN, 13672 LU'S ENRIQUE LUCAS GARCIA,

13670 ESSICA PAOLA MURCIA EOBADALA, 13662 JEISON ADRIAN PAEZ INFANTE, 13655 J=ON <ENRY LOPEZ CRUZ, 13653
NESTOR DIAZ GARZON. 13652 LU'S ALFREDO CESPEDES FORERD. 13650 UNVERSIDAD DE CUNDNAMARCA. 13649

FIGURA 6. Pantallazo archivo de Word rétulos y caratulas

GRAFICA 3. TIEMPO EMPLEADO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO No. 3

M 1.Registrar comprobantes de
egreso de boletines

M 2. Organizar y dividir
boletines

1 3. Ubicar comprobantes de
egresos en carpetas

4. Revisar y comparar
informacion carpetas

m 5. Reorganizar caratulas y
rotulos de carpetas

FUENTE: ELABORACION PROPIA

e Registrar comprobantes de egreso de boletines se llevd a cabo en 148 horas
correspondientes al 40%

e Organizar y dividir boletines tuvo una duracion de 70 horas, correspondientes al 19%

e Ubicar los comprobantes de egresos en cada carpeta tuvo un lapso de 102 horas lo cual le
concierne a esta actividad con un 28%

e Revisar y comparar informacién de las carpetas en fisico con el archivo en Word tuvo una
duracién de 24 horas, dicha actividad se ubica con un 7%

e Reorganizar caratulas y rétulos de carpetas se llevd a cabo en 16 horas, ubicandose con un
5%
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TABLA 1. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTIA

TIEMPO
OBIJETIVOS EMPLEADO EN TIEMPO EN

HORAS %

Asistir el diligenciamiento de las bases dedatos
de saldos bancarios.

Ayudar con el proceso de registro de notascrédito 120 19%
aplicativo Gestasoft.

Acompafiar la  gestibn  documental
correspondiente a boletines y egresos. 360 56%

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 100%
FUENTE: ELABORACION PROPIA

GRAFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA
PASANTIA

M 1. Asistir el diligenciamiento
de las bases de datos de
saldos bancarios.

2. Ayudar con el proceso
de registro de notas crédito
aplicativo Gestasoft.

m 3. Acompafiar la gestion
documental
correspondiente a boletines
y egresos.

FUENTE: ELABORACION PROPIA

e El objetivo de asistir el diligenciamiento de las bases de datos de saldos bancarios se ejecutd
en 160 horas, correspondiéndole el 25% del desarrollo que tuvo la pasantia.

e El objetivo dos, el cual corresponde ayudar con el proceso de registro de notas crédito
aplicativo Gestasoft. Se llevo a cabo en un lapso de 120 horas, esto lo ubica en el objetivo
gue menor porcentaje tubo, con un 19%
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e El proceso de Acompaniar la gestién documental correspondiente a boletines y egresos fue
el objetivo que mayor duracién y porcentaje obtuvo durante el desarrollo de la pasantia,
ubicdndose con 56% en 360 horas.

5. CONCLUSIONES

1. Se dio cumplimiento al diligenciamiento de la base de datos de los saldos bancarios, con las
actividades desarrolladas en formatos de Excel, asi mismo con la revision y comparacién de
valores, en egresos, ingresos, traslados, devoluciones y fuentes de financiacién, teniendo
en cuenta que la veracidad de esta informacién es fundamental para los procesos que se
llevan a cabo en la oficina.

2. Se dio desarrollo al proceso al registro de notas crédito en aplicativo Gestasoft, siguiendo
las indicaciones y cumpliendo con las actividades asignadas por los funcionarios de la
oficina, dichas actividades se centraron principalmente en la comparacién de extractos
bancarios, la organizacién consecutiva de los mismos por fechas y cuentas especificas, asi
como también el paso final que consiste en el ingreso a la plataforma para revisar que los
valores y los rubros correspondan al registro de las notas.

3. El Acompafiamiento en la gestidn documental se cumplié a cabalidad ya que fue el proceso
gue mayor apoyo y duracién tuvo durante el desenvolvimiento de la pasantia, realizando
actividades como registro de comprobantes de egreso en archivo Excel, comparacién de
formatos fisicos y digitales, la revision de la veracidad de informacidn con respecto a los
soportes de las transacciones, y la ubicacién cronolégica y detallada que deben tener los
documentos.

6. RECOMENDACIONES

1. Como recomendacion, es importante que los funcionarios tengan el tiempo suficiente para
explicar los procesos o la funcionalidad de las actividades a desarrollar, y que estas sean
mas detalladas.

2. Serecomienda que a las personas que realizan pasantia en determinada drea, se les den los
implementos y el espacio propicio para el desarrollo de las actividades.
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