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TiTULO DEL DOCUMENTO

Asistencia en los procesos de la oficina de tesoreria de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga IPA 2023 y IIPA 2023.

SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos
Virtuales de Aprendizaje)

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

NUMERO

INDICADORES
ISBN
ISSN
ISMN

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS
22/11/2023 37

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1.Tesoreria Treasury
2.Pasantia Internship
3.Financiera Financial
4.Cuentas Accounts
5.Archivo Archive
6.Devoluciones Returns

FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)

AMBITO JURIDICO, LEGIS. Qué son los rendimientos financieros y como
es su asignacion en las finanzas del Estado [sitio web]. Bogota D.C. 15 de
junio de 2023. [Consultado el dia 18 de octubre de 2023]. Disponible en:
https://www.ambitojuridico.com/noticias/mercantil/que-son-los-
rendimientos-financieros-y-como-es-su-asignacion-en-las-finanzas-del
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CHAVES Ana Maria. ARCHIVO GENERAL. Comunicaciones oficiales,
concepto técnico — Ordenacion de expedientes [sitio web]. Radicado_2-
2017. Pag 2. [Consultado el dia 16 de octubre del 2023]. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/201
7/SUBATPA/Radicado_2-2017-01877.pdf

UPHINT. ¢ Qué es una guia practica y por qué es esencial para las
empresas?: ;Qué es una guia practica? [sitio web]. 2023. [Consultado el
dia 18 de octubre de 2023]. Disponible en: https://es.uphint.com/post/what-
is-a-how-to-guide-and-why-is-essential-for-business

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

La Universidad de Cundinamarca brinda la oportunidad de desarrollar las
practicas laborales o pasantias desde sus oficinas administrativas,
aportando asi al conocimiento y formacion del estudiante. La experiencia
adquirida en la oficina de Tesoreria ayudo para saber como se llevan los
procesos en esta area, para aprender de la Universidad de Cundinamarca
en sus procesos financieros y entender que todas las entidades manejan un
sistema diferente para desarrollar sus actividades. Sirvié para adquirir mas
destrezas y habilidades en el campo laboral e identificar cuales son las
debilidades que se tienen al momento de adquirir una tarea, y ver la magnitud
de responsabilidad que tiene un profesional que ejerce en su campo laboral.
En el transcurso de la pasantia desarrollada y en el cumplimiento de los
objetivos desarrollados se abordaron temas en especifico como lo fueron los
rendimientos financieros, cruces de cuentas, devoluciones, entre otros.

The University of Cundinamarca offers the opportunity to develop work
practices or internships from its administrative offices, thus contributing to the
student's knowledge and training. The experience acquired in the Treasury
office helped to know how the processes are carried out in this area, to learn
from the University of Cundinamarca in its financial processes and to
understand that all entities manage a different system to develop their
activities. It served to acquire more skills and abilities in the work field and
identify the weaknesses that one has when acquiring a task, and see the
magnitude of responsibility that a professional has in his or her work field.
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During the course of the internship developed and in compliance with the
developed objectives, specific topics were addressed such as financial
returns, account crossings, returns, among others.

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:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

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

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

3. La inclusion 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. La inclusion 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 propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
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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 cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que noQ
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, 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 o 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 modificacidn o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con Ila
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacién 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
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informaciéon Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
Sl NO x
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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 restriccién 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 inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afnos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacion sera 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 autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribuciéon, comunicacion
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, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en 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 elaboracidn, presentacién, 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.
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g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propdsitos 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 AAAM003”

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

(@0l

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

[@lolsle]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
qgue 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
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)

1. Asistencia en los procesos de la | Texto

Tipo de documento

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

oficina de tesoreria de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga IPA
2023 y lIPA 2023.pdf

2.
3.
4

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS ‘ )
(autografa)
Karol Nallely Asprilla Villarreal N ng;uM/\
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1.TITULO

Asistencia en los procesos de la oficina de Tesoreria de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga IPA 2023 y IIPA 2023.

1.1. LINEA DE INVESTIGACION
Programa: Contaduria Publica

Area: gestion, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y
aprendizaje.

Linea: Gestidn Contable y Financiera
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2.FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Para la oficina de Tesoreria de la Universidad de Cundinamarca es de ayuda la
asistencia para los procesos que llevan a diario?

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La oficina de Tesoreria al ser una de los ultimos procesos en la cadena de pagos,
tiene varias funciones que llevan un tiempo considerable, al ser bastante la
informacion que se maneja diario; hay procesos que se deben realizar de manera
manual, lo cual ocupa mas tiempo y por esto se retrasan los mismos. Por lo cual es
de gran ayuda para el area de Tesoreria el acompafamiento de un pasante, para
gue los ellos puedan aprender y ser un apoyo para desarrollar las tareas que
conllevan un mayor tiempo y que son manuales.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en los procesos en la oficina de Tesoreria de la universidad de
Cundinamarca sede Fusagasuga IPA 2023 y IIPA 2023.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Apoyar en la revision de soportes para la devolucién de matriculas.

e Realizar los cruces de pagos para la identificacién de los traslados realizados
mes a mes.

e Brindar apoyo en la organizacién del archivo documental.
¢ Identificar los rendimientos financieros generados en el periodo en cuestion.

12



4. JUSTIFICACION

La Universidad de Cundinamarca brinda la oportunidad de desarrollar las practicas
laborales o pasantias desde sus oficinas administrativas, el area de Tesoreria
cumple una funcion fundamental para la Universidad, la cual es manejar el flujo de
efectivo de esta, sin embargo también se encarga de brindar a sus estudiantes
informacion de los pagos de matriculas, de formas de financiamiento para sus
semestres y opciones de descuentos, también se encargan de las devoluciones
hacia los estudiantes por conceptos ya sean de gratuidad, gobernacién, entre otros.

La asistencia en el area de Tesoreria es de bastante ayuda, ya que manejan
procesos manuales, como lo es la creacion de cuentas bancarias para las
devoluciones, de las notas bancarias, recibos de caja y entre otras que se hacen
manualmente, estdn actividades toman un tiempo considerable el cual los
funcionarios en ocasiones no tienen la disponibilidad de realizarlas y requieren de
un pasante para cubrirlas.

13



5. CAPITULOS

5.1. CAPITULO I. APOYAR EN LA REVISION DE SOPORTES PARA LA
DEVOLUCION DE MATRICULAS.

Objetivo 1. Apoyar en la revision de documentos de soportes para la devoluciéon de
matriculas.

ACTIVIDADES REALIZADAS

l.Ingresar a la plataforma, Tesoreria, devoluciones de matricula: las
devoluciones de matriculas tienen varios filtros y el dltimo filtro por el que
pasa es por Tesoreria, este filtro es para revisar y aprobar la devolucion para
giro, aqui hay que ingresar a la plataforma, por Tesoreria, devoluciones de
Tesoreria y hay que verificar cuantas devoluciones hay para revision y
aprobacion.

[lustraciéon 1 Sistema Institucional de Solicitudes

J n

‘ s » . » o.. .

Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca
“Gestasoft".

2.Revision de los soportes y documentos: cada estudiante que tiene un
proceso de devolucion de matriculas debe adjuntar desde su plataforma
todos los documentos que se solicitan para hacer la respectiva devolucion,
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los cuales son fotocopia de documento de identidad, certificacion bancaria,
ademas de estos hay que revisar la resolucibn que se adjunta desde
direccién financiera y el documento que comprueba por qué beneficio fue
favorecido el estudiante, de acuerdo a todo esto se debe hacer la revision de
que todos estos documentos sean veridicos y estén bien para que la
devolucién sea aprobada para giro.

[lustracion 730 Sistema Institucional de Solicitudes

b
[
1]

QO B httpsy/plataforma.ueundinamarca.edu.co/aplicaciones/AplicacionGeneralfinicioSeguro jsp

Sistema Institucional de Solicitudes

i

. : < jolve cio evolucion De M bd
Gestion Formaciony ver  Inici Devolucién De Matricula
Aprendizaje Resolucién
0 Estudiante
O Devoluciones de matricula
O Tesoreria
Anexos Solicitud
* Develucion De Haticula _
+ Monitorias Academicas
Activas
Documento de identidad Solicitante
Anexo 1
Resolucién Direccion Financiera
Pagos de Estudiante
Periodo Académico Valor Liquidado Descripcion
. \ 23 -1 1n4nnan MATRICLI A ADMIMISTRACION NF FMPRFSAS FACATATIVA PACGANN h
o & r=p = i . g 3 = 11:36 2. m.
&= P Buscar \@‘/ H @ @ - m H H @ 16 w H e e A TEm@ B B

Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca “Gestasoft”.

3.Pasar los datos de los estudiantes: en un formato de Excel para las
devoluciones hay que poner todos los datos del estudiante para llevar un
registro de todas las devoluciones que se han girado durante el perdido
académico, desde el nombre e identificacién, como el nUmero de cuenta, el
namero de recibo de caja que se va a afectar, sede donde estudia el alumno
y deméas datos que se solicitan.
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llustracion 1459 Devoluciones 2023
(= s———— SN T ——

- 5 . » . " .. » -

Fuente: Elaboracion propia

4.Descargar los documentos: aparte de pasar todos los datos del estudiante
se debe hacer el descargue de los documentos, unirlos en un PDF y crear
carpetas con el nombre de cada beneficiario y sus documentos dentro de la
misma, para pasar toda la informacién al siguiente proceso, que es el de giro.

llustracion 2188 carpetas de los documentos de Devoluciones

Fuente: elaboracion propia.
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OTRAS ACTIVIDADES

1.Revision de cajas menores, fondos renovables y anticipos: para esta
actividad se tomaron causaciones de las cajas menores, fondos renovables
y anticipos para hacer una revision y pasar la informacion como nombre,
namero de RP y de CDP, informacién de cada rubro y cuanto se destiné para
cada uno, se lleno un Excel con toda la informacion.

llustracion 2917 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables

T o xy T ——
L
- R aes o=@ . -

Fuente: Elaborado por Laura Rios

2.Revisién y creacion de las cuentas bancarias para las devoluciones: para
cada estudiante que lleva un proceso de matricula se le pide adjuntar la
certificacion bancaria, de la cual se debe sacar la informacion para crear en
el sistema la cuenta bancaria a la que se va a girar la devolucion, este
proceso se le bebe aplicar a cada estudiante o persona que tenga un proceso
abierto de devolucion.
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llustracion 3646 Gestionar persona

l

. FEERE TN T LN B . .

Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca “Gestasoft”.

RESULTADOS

Para el cumplimiento del objetivo 1. Apoyar en la revision de documentos de
soportes para la devolucién de matriculas, se evidencid que es un proceso manual
el cual conlleva una cantidad prudente de tiempo para realizar la revision de los
documentos de cada estudiante durante el periodo académico correspondiente, es
importante tener en cuenta que en cada periodo académico se abren procesos de
devoluciones de matriculas, ya sean por gratuidad, por gobernacién, entre otros.

5.2. CAPITULO IIl. REALIZAR LOS CRUCES DE PAGOS PARA LA
IDENTIFICACION DE LOS TRASLADOS REALIZADOS MES A MES.

Objetivo 2. Realizar los cruces de pagos para la identificacion de los traslados
realizados mes a mes.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.Pasar los pagos y traslados del mes correspondiente: para obtener la
informacion de los pagos y los traslados que se realizaron en el mes, se debe

18



bajar los informes de la plataforma para tener la informacion correspondiente
completa para realizar el cruce.

llustracion 4375 Pasiva enero U Cundinamarca 2023

. - . sar . a® .

Fuente: Pasiva enero U Cundinamarca 2023, bajado de la Plataforma Institucional.

2.Cruzar la informacién de los pagos con los traslados: todos los pagos
tienen una fuente de financiacion, por la cual se debe realizar el desembolso;
sin embargo, puede que, a la hora de hacer la transaccién, se pague una
parte por la fuente de financiacion y la otra parte por una fuente diferente,
cuando se paga por una fuente diferente hay que identificar si se hizo el
traslado correspondiente de los recursos. Se debe identificar que traslados
se realizaron correctamente y cuales hacen falta por hacerse.
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llustracion 5104 Notas cruces de traslado

1Mo A A : <
A ] Fo &
........ - -
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2 REPORTE DE PAGO | REPORTE DE TRASLADOS | NOTAS ENERO | NOTAS | NOTAS FEBRERO ®
i ; = = e .. ; T
8 O Buscar e H @ B -~ = W N € @ % H aac S0 AW P Lt W

Fuente: Elaboracion propia.

OTRAS ACTIVIDADES

1.Modificacién de PAC (programa mensualizado y anualizado de caja): para
todos los meses se debe hacer el programa mensualizado y anualizado de
caja, que es programar lo que estd presupuestado para el mes
correspondiente, este proceso se debe hacer con cada rubro para que se
pueda pagar lo que haya del mes.

llustracién 5889 Programacion del PAC

® 28 5" s e~ . -

-

Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca “Gestasoft”.
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2.Cruces de estampillas prouniversidades estatales 2022: realizar el cruce
de estampillas de lo que se tenia presupuestado con lo que se gasto de cada
rubro.

llustracion 6842 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022

Fuente: Drive de Edwar Barbosa

3.Traslados bancarios: este es un mecanismo en el cual se trasladan recursos
de una cuenta a otra en la misma entidad, desde la plataforma se deben
hacer los traslados que se han efectuado durante el mes vigente, estos se
realizan cada semana para los cierres de los boletines.

llustracion 7741 Traslados Bancarios

- R N L B R N P - -

Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca “Gestasoft”.
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RESULTADOS

Para el cumplimiento del objetivo 2. Realizar los cruces de pagos para la
identificacion de los traslados realizados mes a mes, al ser una actividad que se
debe realizar manualmente, teniendo en cuenta los rubros, fuente de financiacion,
cuentas, se evidencia que no se le daba la importancia suficiente y no habia un
control de identificacion de los traslados con los pagos.

5.3. CAPITULO Ill. BRINDAR APOYO EN LA ORGANIZACION DEL
ARCHIVO DOCUMENTAL.

Objetivo 3. Brindar apoyo en la organizacion del archivo documental.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.0rganizar los documentos en el archivo de Tesoreria: basicamente es la
organizacién de todos los documentos que van llegando a la Tesoreria y de
los boletines diarios que se hacen, comprobantes de egresos y los
documentos soportes, permanecias, y demas documentos que se manejan
en esta area. Se organizan por carpeta y por cajas.

llustracion 8253 Archivo de Tesoreria

Fuente: fotografia tomada por Nallely Asprilla.
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llustracién 8762 Archivo de Tesoreria

Fuente: fotografia tomada por Nallely Asprilla.

2.0rganizar y foliar el archivo de devoluciones 2022 y lo que va del 2023:
el archivo de devoluciones estaba atrasado en organizacién, se tomo desde
el 2022 a lo que va del afio 2023, y se organizé por carpetas, teniendo en
cuenta que las devoluciones quedaran organizadas de manera ascendente,
se colocaron los ficheros que hacian falta y también se folié de acuerdo a la
Norma Técnica Colombiana 5397 de 2005 que expresa que “La capacidad
maxima de almacenamiento es de 200 folios aproximadamente™.

1 CHAVES Ana Maria. ARCHIVO GENERAL. Comunicaciones oficiales, concepto técnico —
Ordenacién de expedientes [sitio web]. Radicado_2-2017. Pag 2. [Consultado el dia 16 de octubre
de 2023]. Disponible en:
https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radicado
2-2017-01877.pdf
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llustracion 9486 Archivo de Devoluciones

Fuente: Fotografia tomada por Nallely Asprilla.

3.Hacer las caratulas del archivo de devoluciones: se hicieron las caratulas
de cada carpeta con el formato de la universidad de Cundinamarca para las
devoluciones, incluyendo en estas los nombres de cada uno de los
estudiantes y devoluciones realizadas.

llustracion 10210 Caratulas del Archivo de
devoluciones

Fuente: fotografia tomada por Nallely Asprilla.
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OTRAS ACTIVIDADES

1.Revision y correspondencia de correos: desde el correo de Tesoreria se
hacia la revisién de los correos de los estudiantes y se le responde a su

solicitud.

[lustracién 10930 correo de estudiantes

.
e
.
-
-» - -
-
- SR T N B oo -

Fuente: correo Institucional de Tesoreria.

2.Revisién del boletin diario: es la relacion de los egresos, ingresos,
devoluciones, traslados y también de los fondos especiales. Los boletines se
hacen para tener la regulacion de lo que sale y entra a la entidad. Se debia
verificar los valores de los egresos e ingresos, devoluciones y traslados.

llustracion 11597 saldos en libros bancarios vigencia 2023

- —— .

- S .88 avs B~ _
Fuente: informe diario de saldos bancarios.
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RESULTADOS

Para el cumplimiento del objetivo 3. Brindar apoyo en la organizacién del archivo
documental. Es necesario un apoyo para la organizacion del archivo, ya que a diario
llegan documentos para archivar, y en ocasiones este se acumula en gran cantidad.

5.4. CAPITULO IV. IDENTIFICAR LOS RENDIMIENTOS FINANCIEROS
GENERADOS EN EL PERIODO EN CUESTION.

Objetivo 4. ldentificar los rendimientos financieros generados en el periodo en
cuestion.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1.Descargar los extractos bancarios: desde el portal empresarial de
Davivienda, se hace el ingreso para descargar todos los extractos bancarios
de las cuentas que se tienen en este banco, estos se guardan con el nimero

de la cuenta.
[lustracion 12098 extractos bancarios
ol
. - .. . " . .

Fuente: elaboracion propia.

2.Pasar los rendimientos financieros de cada extracto: cada extracto al final
de las paginas tiene rendimientos financieros, los cuales “corresponden a las
ganancias o valores excedentes resultantes de la inversion, entrega o
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administracion de un monto de dinero”?, para asi identificar que ganancias se
han obtenido durante el mes en cuestion, estos rendimientos se pasan a un
Excel donde se lleva el control de todos los meses, y de todos los bancos,
como el banco Davivienda, Bogota, Pichincha, BBVA y las Fiduprevisoras.

llustracién 12530 rendimientos financieros 2023

. PEERE PR XL

Fuente: Elaborado por Paola Tunjano.

3.0rganizar los extractos en sus carpetas: para tener un orden de todos los
extractos bancarios, estos se organizan en carpetas por bancos, y en la
carpeta de Davivienda al ser el banco con mas cuentas, estas se organizan
por los nombres de las cuentas, también por fondos, anticipos y cajas.

2 AMBITO JURIDICO, LEGIS. Qué son los rendimientos financieros y como es su asignacion en las
finanzas del Estado [sitio web]. Bogota D.C. 15 de junio de 2023. [Consultado el dia 18 de octubre

2023]. Disponible en:  https://www.ambitojuridico.com/noticias/mercantil/que-son-los-

rendimientos-financieros-y-como-es-su-asignacion-en-las-finanzas-del
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llustracion 12975 carpetas organizadas de los extractos bancarios
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- ST CONTABILIDAD 7 de febrere PAOLA ANDREATUN.. 2 elementos

B ss7730/rucPusET00.
CONTROL INTERNO 7 de febrero PAOLA ANDREA TUNJ. 2 elementos

- 567790/FU/CPU/FET100...
CONTROL INTERNO DISIPLINARIO 7 de febrero PAOLA ANDREA TUMJ 2 elementos

B ss77s0/rucrusreToo.
DIRECCION JURIDICA 7 de febrero PAOLA ANDREA TUNJ. 2 elementos

B ss7750/ru/cPuFET0O..
FACATATIVA 7 de febrero PAOLA ANDREA TUNJ. 2 elementos
[& s66500/FU/TRHUM/TR.

fa FORMACION ¥ APRENDIZAJE 7 de febrero PAOLA ANDREA TUMJ. 2 elementos
B sc777zruscPunazoo..

Mover aqui Cancelar
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| Mas lugares...

| O Buscor VA @ = Cc o

Fuente: Drive elaboracion propia.

OTRAS ACTIVIDADES

1.Notas bancarias: registrar los rendimientos financieros como notas contables
en el sistema, teniendo en cuenta el concepto, el banco, y la destinacion de
cada cuenta.

llustracién 13223 notas bancarias
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| ——— ———
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- | — | — | -——
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| —
- - - -
- -
- - - -
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Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca
“Gestasoft”.

28



2.Relacion cobros extractos bancarios: revisar todos los extractos bancarios
del banco de Davivienda y verificar si tenian algun cobro para tener una
relacion de todos los cobros que se hayan hecho durante el periodo
correspondiente y se realiz6 el formato para tener alli todos los cobros
relacionados.

llustracion 13411 formato solicitud reintegro mar-jul 2023

. SRR LN LN T .

Fuente: Elaboracion propia.

RESULTADOS

Para el cumplimiento del objetivo 4. Identificar los rendimientos financieros
generados en el periodo en cuestidn. Esta actividad se realiza los primeros dias del
mes, al igual que los anteriores objetivos, esta actividad se debe realizar de manera
manual, la cual consume un tiempo considerable, ya que hay que hacer varios
pasos con todas las cuentas que se manejan en la entidad.
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Grafica 1 Tiempo invertido en el cumplimiento del objetivo general

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO GENERAL

M 1. Apoyar en la revision de soportes
para la devolucion de matriculas,
103 horas.

M 2. Realizar los cruces de pagos para
la identificacionde los traslados
realizados mes a mes, 165 horas.

m 3. Brindar soporte en la organizacion
del archivo documental, 228 horas.

4. Descargar extractos bancarios e
identificar los rendimientos
financieros generados en el periodo
en cuestion, 144 horas.

Fuente: elaboracion propia.

Para dar cumplimiento al objetivo general “asistir en los procesos de la oficina de
Tesoreria de la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga IPA 2023 y IIPA
2023.’ Se cumplio satisfactoriamente con cada objetivo dando como resultado que
el objetivo que mas llevo tiempo invertido fue el de ‘brindar soporte en la
organizacion del archivo documental’ con un total de 228 horas. Teniendo en cuenta
que en la Tesoreria se manejan todos los documentos sobre los contratos y
convenios de la Universidad, también tienen en fisico todos los comprobantes de
egreso, comprobantes de devoluciones, entre otros. Ademas de que archivar toma
un tiempo considerable, al buscar los comprobantes para adjuntar los documentos
que van llegando.
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6. VALOR AGREGADO

6.1. Creacion de un formato para la identificacion de los traslados que no se
han realizado desde el mes de enero al mes de agosto del 2023 de fusa.

Durante la pasantia y realizando el objetivo numero 2, ‘realizar los cruces de pagos
para la identificacion de los traslados realizados mes a mes.” Se identificd que no
habia un registro de formato para conocer los traslados bancarios que no se habian
realizado durante el mes correspondiente. En concordancia a esto se elaboré un
formato donde se registraron todos los traslados faltantes desde el mes de febrero
hasta el mes de agosto de los pagos de Fusa.

Este formato es una herramienta de control de los traslados, ya que permite el
manejo de las cuentas y de los saldos, porgue no existia un manejo de estos, y este
formato es importante porque al final del afio todos los recursos tienen que estar
traslados, esta informacion hace que sea mas rapido ver que traslado aun no se
realiz6 en su momento y ayuda al mejoramiento de los procesos. Teniendo en
cuenta también que sera el formato que manejaran los nuevos pasantes.

llustracion 13523 formato traslados pendientes ene-ago 2023

-

R B LS I il R L

. . » . * 2 2 % » » »
Fuente: elaboracion propia
[
3

IDENTIFICACION DE
TRASLADOS PENDIE
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6.2. Guia para identificar traslados pendientes entre cuentas bancarias de la
universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga

Este proceso de identificacion de traslados no tenia una guia préactica para los
funcionarios o pasantes que van llegando en los periodos y se les encargue esta
tarea, por lo general los funcionarios no tienen el tiempo para dedicarle a este
proceso, por el cual se lo encargan al pasante, la guia tiene como propésito de
agilizar el proceso para la nueva persona encargada de llevarlo a cabo.

Segun uphint las guias practicas “ofrecen instrucciones claras paso a paso para
ayudar a las personas a dominar nuevas habilidades, solucionar problemas y
agilizar procesos".

llustracion 13555 Guia para identificar traslados pendientes entre cuentas bancarias
de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga.

GUIA PARA LOS CRUCES DE PAGO.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (64-bit)

- X
Archivo  Edicién Ver Firma electronica Ventana Ayuda
Inicio  Herramientas GUIA PARA LOS CR... X @ A Iniciar sesién
I ®BQ ®O 3/ M DO w- {5 FT B 2D wQ a =2 e
® il
0 23
GUIA PARA IDENTIFICAR TRASLADOS PENDIENTES ENTRE CUENTAS H s
@ BANCARIAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, SEDE s
FUSAGASUGA. ?
Para hacer el seguimiento de los traslados pendientes, se deben seguir los
siguientes pasos:
Paso 1. Ingreso a la plataforma Institucional 123
Ingrese al portal institucional https: https://www.ucundinamarca.edu.co/, dando clic B
en la PLATAFORMA, digitando el usuario y contrasefia asignados. ©
|
B
™
- v
Convocatoria N
Para elegir representante v
5 O Buscar M =i} e a ™ m G Q\z) * e iﬂ R e . S} USD.. A~ B @) 7 EP 21;7:072;‘2'3 @ ‘

Fuente: elaboracion propia.

GUIA PARA LOS
CRUCES DE PAGO.p:

8 UPHINT. ¢Qué es una guia practica y por qué es esencial para las empresas?: ¢ Qué es una guia
practica? [sitio web]. 2023. [Consultado el dia 18 de octubre de 2023]. Disponible en:
https://es.uphint.com/post/what-is-a-how-to-guide-and-why-is-essential-for-business
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7. RECURSOS

7.1. RECURSOS HUMANOS

Tabla 1 recursos humanos

NOMBRE N° DE | VALOR HORA VALOR TOTAL
HORAS
Karol Nallely Asprilla Villarreal | 640 $4.936 $3.159.040
TOTAL $3.159.040
Fuente: elaboracion propia.
7.2. RECURSOS FISICOS
Tabla 2 recursos fisicos
CONCEPTO CANTIDAD VALOR VALOR TIPO DE
UNITARIO TOTAL RECURSOS
Computador 1 1.000.000 1.000.000 PROPIO
Silla 1 100.000 100.000 UDEC
Escritorio 1 300.000 300.000 UDEC
TOTAL 1.400.000

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 3 cronograma de actividades

8. CRONOGRAMA

Actividades/tiempo MARZO ABRIL MAYO AGOSTO SEPTIEMBRE OCT | NOoV
UBR | IEM
E BRE
Etapa 1: 3 1 2 3 4 1 2 3 2 3 2 3

APOYAR EN LA REVISION DE i
SOPORTES PARA LA DEVOLUCION DE
MATRICULAS.

REALIZAR LOS CRUCES DE PAGOS
PARA LA IDENTIFICACION DE LOS
TRASLADOS REALIZADOS MES A
MES.

BRINDAR SOPORTE EN LA
ORGANIZACION DEL ARCHIVO
DOCUMENTAL.

DESCARGAR EXTRACTOS
BANCARIOS E IDENTIFICAR LOS
RENDIMIENTOS FINANCIEROS
GENERADOS EN EL PERIODO EN
CUESTION.

Etapa 5: INFORMES-ELABORACION
TESIS.

Informes Mensuales

Consolidacién RAE

Presentacién RAE Asesores.

Consolidacién de Tesis

Presentacion a Asesores. Correcciones.

Asignacién de Jurados. Correcciones.

Sustentacion.

Fuente: elaboracion propia.
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9. CONCLUSIONES

En el transcurso de la pasantia desarrollada y en el cumplimiento de los objetivos
desarrollados se abordaron temas en especifico como lo fueron los rendimientos
financieros, los cuales mantiene informados a la empresa de las ganancias de
intereses que estan generando las cuentas que tienen activas en los bancos, tener
un manejo de estos datos mes a mes aporta al area de Contabilidad, se realiz6 el
proceso de pasar los rendimientos al Excel y al final lograr hacer las notas bancarias
en la plataforma de la Universidad de Cundinamarca.

En los objetivos que se llevaron a cabo se evidencido que todos son procesos
manuales, tal y como en el objetivo de los cruces de pago, se manejan muchas
cuentas al principio era un poco confuso, pero al pasar del tiempo se va adquiriendo
el conocimiento correspondiente para desarrollar la actividad de manera mas
eficiente, se mejord la comprensién de la organizacion financiera.

Durante la pasantia se actualizaron datos sobre las cuentas bancarias de los
estudiantes y también se adelant6 el proceso de las devoluciones que estaban
atrasadas para su respectiva aprobacion, dejando la solicitud de devoluciones al
dia.

La experiencia adquirida en la oficina de Tesoreria ayudo para saber como se llevan
los procesos en esta area, para aprender de la Universidad de Cundinamarca en
sus procesos financieros y entender que todas las entidades manejan un sistema
diferente para desarrollar sus actividades. Sirvi6 para adquirir mas destrezas y
habilidades en el campo laboral e identificar cuéles son las debilidades que se tienen
al momento de adquirir una tarea, y ver la magnitud de responsabilidad que tiene
un profesional que ejerce en su campo laboral.
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10. RECOMENDACIONES

Las labores que se realizan en la pasantia en la oficina de Tesoreria no son
netamente contables, ya que solo se hacen funciones manuales y de organizacion
de la informacion, por lo que se recomienda también incluir a los estudiantes de
administracion de empresas.

El espacio en la Oficina de Tesoreria es reducido a la cantidad de funcionarios que
hay, por lo que el pasante tiene que estar ocupando espacio en algun escritorio, por
lo tanto, se recomienda que el pasante tenga un espacio donde pueda desarrollar
sus actividades sin ningun inconveniente.

A la hora de entrar a realizar la pasantia no se tienen claras las funciones que va a
realizar el pasante o no hay una buena comunicacion entre opciones de grado con
la universidad para definir las funciones del pasante, por lo que se recomienda tener
las funciones claras al momento en que el pasante inicie su pasantia.
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