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1. TITULO 
 

 
Asistencia en los procesos de la oficina de Tesorería de la universidad de 
Cundinamarca sede Fusagasugá IPA 2023 y IIPA 2023. 
 

1.1. LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 

Programa: Contaduría Pública  

Área: gestión, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y 
aprendizaje. 
 
Línea: Gestión Contable y Financiera 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

2. FORMULACION DEL PROBLEMA 
 
 
¿Para la oficina de Tesorería 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 Tesorería al ser una de los últimos procesos en la cadena de pagos, 
tiene varias funciones que llevan un tiempo considerable, al ser bastante la 
información que se maneja diario; hay procesos que se deben realizar de manera 
manual, lo cual ocupa más tiempo y por esto se retrasan los mismos. Por lo cual es 
de gran ayuda para el área de Tesorería el acompañamiento de un pasante, para 
que 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 Tesorería de la universidad de 
Cundinamarca sede Fusagasugá IPA 2023 y IIPA 2023. 
 
 

     3.2     OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 

 Apoyar en la revisión de soportes para la devolución de matrículas. 

 Realizar los cruces de pagos para la identificación de los traslados realizados 
mes a mes. 

 Brindar apoyo en la organización del archivo documental. 

 Identificar los rendimientos financieros generados en el periodo en cuestión.  
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4. JUSTIFICACIÓN 
 
La Universidad de Cundinamarca brinda la oportunidad de desarrollar las prácticas 
laborales o pasantías desde sus oficinas administrativas, el área de Tesorería 
cumple una función fundamental para la Universidad, la cual es manejar el flujo de 
efectivo de esta, sin embargo también se encarga de brindar a sus estudiantes 
información de los pagos de matrículas, 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, gobernación, entre otros.   
 
La asistencia en el área de Tesorería es de bastante ayuda, ya que manejan 
procesos manuales, como lo es la creación de cuentas bancarias para las 
devoluciones, de las notas bancarias, recibos de caja y entre otras que se hacen 
manualmente, están actividades toman un tiempo considerable el cual los 
funcionarios en ocasiones no tienen la disponibilidad de realizarlas y requieren de 
un pasante para cubrirlas.  
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5. CAPITULOS 
 
 

5.1. CAPITULO I. APOYAR EN LA REVISIÓN DE SOPORTES PARA LA 
DEVOLUCIÓN DE MATRÍCULAS. 

 
 
Objetivo 1. Apoyar en la revisión de documentos de soportes para la devolución de 
matrículas. 
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS 

1. Ingresar a la plataforma, Tesorería, devoluciones de matrícula: las 
devoluciones de matrículas tienen varios filtros y el último filtro por el que 
pasa es por Tesorería, este filtro es para revisar y aprobar la devolución para 
giro, aquí hay que ingresar a la plataforma, por Tesorería, devoluciones de 
Tesorería y hay que verificar cuantas devoluciones hay para revisión y 
aprobación.  

 
 

 
Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca 

“Gestasoft“. 
 
 

2. Revisión de los soportes y documentos: cada estudiante que tiene un 
proceso de devolución de matrículas debe adjuntar desde su plataforma 
todos los documentos que se solicitan para hacer la respectiva devolución, 

Ilustración 1 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 2 Sistema Institucional de 
SolicitudesIlustración 3 Sistema Institucional de 

Solicitudes 

 

Ilustración 4 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 5 Devoluciones 2023Ilustración 6 Sistema 
Institucional de SolicitudesIlustración 7 Sistema 

Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 8 Sistema Institucional de 
SolicitudesIlustración 9 Sistema Institucional de 

Solicitudes 

 

Ilustración 10 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 11 Devoluciones 2023Ilustración 12 Sistema 
Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 13 Devoluciones 2023 
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los cuales son fotocopia de documento de identidad, certificación bancaria, 
además de estos hay que revisar la resolución que se adjunta desde 
dirección financiera y el documento que comprueba por qué beneficio fue 
favorecido el estudiante, de acuerdo a todo esto se debe hacer la revisión de 
que todos estos documentos sean verídicos y estén bien para que la 
devolución sea aprobada para giro. 

 

 
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 identificación, como el número de cuenta, el 
número de recibo de caja que se va a afectar, sede donde estudia el alumno 
y demás datos que se solicitan.  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

Ilustración 730 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 731 Devoluciones 2023Ilustración 732 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 733 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 734 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 735 Devoluciones 
2023Ilustración 736 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 737 Devoluciones 2023Ilustración 738 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 739 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 740 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 741 Devoluciones 
2023 

 

Ilustración 742 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 743 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 744 carpetas de 
los documentos de DevolucionesIlustración 745 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 746 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 747 Devoluciones 
2023Ilustración 748 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 749 Devoluciones 2023Ilustración 750 Sistema Institucional de Solicitudes 

 

Ilustración 751 Devoluciones 2023 
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Fuente: Elaboración 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 información al siguiente proceso, que es el de giro.  

 

 
Fuente: elaboración propia. 

 
 

Ilustración 1459 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1460 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1461 
Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1462 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 1463 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 1464 
carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1465 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1466 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1467 
Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1468 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 1469 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 1470 
carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 1471 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 1472 Gestionar personaIlustración 1473 Anticipos, Cajas Menores y 
Fondos RenovablesIlustración 1474 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 1475 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 1476 
carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1477 Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1478 carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1479 
Devoluciones 2023 

 

Ilustración 1480 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 1481 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 1482 
carpetas de los documentos de DevolucionesIlustración 1483 Devoluciones 2023 

Ilustración 2188 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 2189 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 2190 carpetas 
de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 2191 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 2192 Gestionar personaIlustración 2193 Anticipos, Cajas Menores y Fondos 
RenovablesIlustración 2194 carpetas de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 2195 Anticipos, Cajas Menores y Fondos RenovablesIlustración 2196 carpetas 
de los documentos de Devoluciones 

 

Ilustración 2197 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 2198 Gestionar personaIlustración 2199 Anticipos, Cajas Menores y Fondos 
Renovables 
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OTRAS ACTIVIDADES 
 

1. Revisión de cajas menores, fondos renovables y anticipos: para esta 
actividad se tomaron causaciones de las cajas menores, fondos renovables 
y anticipos para hacer una revisión y pasar la información como nombre, 
número de RP y de CDP, información de cada rubro y cuanto se destinó para 
cada uno, se llenó un Excel con toda la información.    

 

 
Fuente: Elaborado por Laura Ríos 

 
 

2. Revisión y creación de las cuentas bancarias para las devoluciones: para 
cada estudiante que lleva un proceso de matrícula se le pide adjuntar la 
certificación bancaria, de la cual se debe sacar la información para crear en 
el sistema la cuenta bancaria a la que se va a girar la devolución, este 
proceso se le bebe aplicar a cada estudiante o persona que tenga un proceso 
abierto de devolución. 

Ilustración 2917 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 2918 Gestionar personaIlustración 2919 Anticipos, Cajas Menores y Fondos 
Renovables 

 

Ilustración 2920 Gestionar persona 

 

Ilustración 2921 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 2922 Gestionar 
personaIlustración 2923 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 2924 Gestionar personaIlustración 2925 Anticipos, Cajas Menores y Fondos 
Renovables 

 

Ilustración 2926 Gestionar persona 

 

Ilustración 2927 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 2928 Gestionar persona 

 

Ilustración 2929 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 2930 Notas cruces de trasladoIlustración 2931 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023Ilustración 2932 Gestionar persona 

 

Ilustración 2933 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 2934 Gestionar 
personaIlustración 2935 Anticipos, Cajas Menores y Fondos Renovables 

 

Ilustración 2936 Gestionar personaIlustración 2937 Anticipos, Cajas Menores y Fondos 
Renovables 
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Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca “Gestasoft”. 

 
 
RESULTADOS 
 
Para el cumplimiento del objetivo 1. Apoyar en la revisión de documentos de 
soportes para la devolución de matrículas, se evidenció que es un proceso manual 
el cual conlleva una cantidad prudente de tiempo para realizar la revisión 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 matrículas, ya sean por gratuidad, por gobernación, entre otros.  
 
 

5.2. CAPITULO II. REALIZAR LOS CRUCES DE PAGOS PARA LA 
IDENTIFICACIÓN DE LOS TRASLADOS REALIZADOS MES A MES. 

 
 
Objetivo 2. Realizar los cruces de pagos para la identificación de los traslados 
realizados mes a mes.    
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

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

Ilustración 3646 Gestionar persona 

 

Ilustración 3647 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 3648 Gestionar persona 

 

Ilustración 3649 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 3650 Notas cruces de trasladoIlustración 3651 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023Ilustración 3652 Gestionar persona 

 

Ilustración 3653 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 3654 Gestionar persona 

 

Ilustración 3655 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 3656 Notas cruces de trasladoIlustración 3657 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023 

 

Ilustración 3658 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 3659 Programación del PACIlustración 3660 Notas cruces de 
trasladoIlustración 3661 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 3662 Notas cruces de trasladoIlustración 3663 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023Ilustración 3664 Gestionar persona 

 

Ilustración 3665 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 3666 Gestionar persona 

 

Ilustración 3667 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 3668 Notas cruces de trasladoIlustración 3669 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023Ilustración 3670 Gestionar persona 

 

Ilustración 3671 Pasiva enero U Cundinamarca 2023Ilustración 3672 Gestionar persona 
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bajar los informes de la plataforma para tener la información correspondiente 
completa para realizar el cruce. 

 

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

2. Cruzar la información de los pagos con los traslados: todos los pagos 
tienen una fuente de financiación, por la cual se debe realizar el desembolso; 
sin embargo, puede que, a la hora de hacer la transacción, se pague una 
parte por la fuente de financiación 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. 
 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 4375 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 4376 Notas cruces de trasladoIlustración 4377 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023 

 

Ilustración 4378 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 4379 Programación del PACIlustración 4380 Notas cruces de 
trasladoIlustración 4381 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 4382 Notas cruces de trasladoIlustración 4383 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023 

 

Ilustración 4384 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 4385 Programación del PACIlustración 4386 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 4387 Programación del PAC 

 

Ilustración 4388 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 4389 
Programación del PACIlustración 4390 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 4391 Programación del PACIlustración 4392 Notas cruces de 
trasladoIlustración 4393 Pasiva enero U Cundinamarca 2023 

 

Ilustración 4394 Notas cruces de trasladoIlustración 4395 Pasiva enero U Cundinamarca 
2023 

 

Ilustración 4396 Notas cruces de traslado 
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Fuente: Elaboración propia. 

 
 
OTRAS ACTIVIDADES  

1. Modificación 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 está presupuestado para el mes 
correspondiente, este proceso se debe hacer con cada rubro para que se 
pueda pagar lo que haya del mes.  

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

Ilustración 5104 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5105 Programación del PACIlustración 5106 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5107 Programación del PAC 

 

Ilustración 5108 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5109 
Programación del PACIlustración 5110 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5111 Programación del PACIlustración 5112 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5113 Programación del PAC 

 

Ilustración 5114 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5115 
Programación del PAC 

 

Ilustración 5116 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 5117 Traslados BancariosIlustración 5118 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5119 Programación del PAC 

 

Ilustración 5120 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5121 
Programación del PACIlustración 5122 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5123 Programación del PACIlustración 5124 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5125 Programación del PAC 

 

Ilustración 5126 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5127 
Programación del PACIlustración 5128 Notas cruces de traslado 

 

Ilustración 5129 Programación del PACIlustración 5130 Notas cruces de traslado 

Ilustración 5889 Programación del PAC 

 

Ilustración 5890 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5891 
Programación del PAC 

 

Ilustración 5892 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 5893 Traslados BancariosIlustración 5894 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5895 Programación del PAC 

 

Ilustración 5896 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022Ilustración 5897 
Programación del PAC 

 

Ilustración 5898 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 5899 Traslados BancariosIlustración 5900 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022 
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2. Cruces de estampillas prouniversidades estatales 2022: realizar el cruce 
de estampillas de lo que se tenía presupuestado con lo que se gastó de cada 
rubro. 

 
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. 

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

 

Ilustración 6842 Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6843 Traslados BancariosIlustración 6844 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6845 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 6846 Archivo de TesoreriaIlustración 6847 Traslados BancariosIlustración 6848 
Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6849 Traslados BancariosIlustración 6850 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6851 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 6852 Archivo de TesoreriaIlustración 6853 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 6854 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 6855 Archivo de TesoreriaIlustración 6856 Archivo de TesoreriaIlustración 
6857 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 6858 Archivo de TesoreriaIlustración 6859 Traslados BancariosIlustración 6860 
Informe de Estampilla Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6861 Traslados BancariosIlustración 6862 Informe de Estampilla 
Prouniversidades Estatales 2022 

 

Ilustración 6863 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 7741 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 7742 Archivo de TesoreriaIlustración 7743 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 7744 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 7745 Archivo de TesoreriaIlustración 7746 Archivo de TesoreriaIlustración 
7747 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 7748 Archivo de TesoreriaIlustración 7749 Traslados Bancarios 

 

Ilustración 7750 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 7751 Archivo de TesoreriaIlustración 7752 Archivo de Tesoreria 
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RESULTADOS  

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

5.3. CAPITULO III. BRINDAR APOYO EN LA ORGANIZACIÓN DEL 
ARCHIVO DOCUMENTAL. 

 
 
Objetivo 3. Brindar apoyo en la organización del archivo documental. 
 
 
ACTIVIDADES REALIZADAS  

1. Organizar los documentos en el archivo de Tesorería: básicamente es la 
organización de todos los documentos que van llegando a la Tesorería y de 
los boletines diarios que se hacen, comprobantes de egresos y los 
documentos soportes, permanecías, y demás documentos que se manejan 
en esta área. Se organizan por carpeta y por cajas. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: fotografía tomada por Nallely Asprilla. 

Ilustración 8253 Archivo de Tesorería 

 

Ilustración 8254 Archivo de TesoreriaIlustración 8255 Archivo de 
Tesoreria 

 

Ilustración 8256 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8257 Archivo de DevolucionesIlustración 8258 Archivo 
de TesoreriaIlustración 8259 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8260 Archivo de TesoreriaIlustración 8261 Archivo de 
Tesoreria 

 

Ilustración 8262 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8263 Archivo de DevolucionesIlustración 8264 Archivo 
de Tesoreria 
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Fuente: fotografía tomada por Nallely Asprilla. 

 
 

2. Organizar y foliar el archivo de devoluciones 2022 y lo que va del 2023: 
el archivo de devoluciones estaba atrasado en organización, se tomó desde 
el 2022 a lo que va del año 2023, y se organizó por carpetas, teniendo en 
cuenta que las devoluciones quedaran organizadas de manera ascendente, 
se colocaron los ficheros que hacían falta y también se folió de acuerdo a la 
Norma Técnica Colombiana 5397 de 2005 que expresa que “La capacidad 
máxima de almacenamiento es de 200 folios aproximadamente”1. 

 
 

                                            
1 CHAVES Ana María. ARCHIVO GENERAL. Comunicaciones oficiales, concepto técnico – 
Ordenación de expedientes [sitio web]. Radicado_2-2017. Pag 2. [Consultado el día 16 de octubre 
de 2023]. Disponible en: 
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radicado_
2-2017-01877.pdf   

Ilustración 8762 Archivo de Tesorería 

 

Ilustración 8763 Archivo de DevolucionesIlustración 13 
Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8818 Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 8819 Caratulas del Archivo de 
devolucionesIlustración 8820 Archivo de 

DevolucionesIlustración 8821 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8822 Archivo de DevolucionesIlustración 8823 
Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8824 Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 8825 Caratulas del Archivo de 
devolucionesIlustración 8826 Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 8827 Caratulas del Archivo de devoluciones 

 

Ilustración 8828 correo de estudiantesIlustración 8829 
Caratulas del Archivo de devolucionesIlustración 8830 

Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 8831 Caratulas del Archivo de 
devolucionesIlustración 8832 Archivo de 

DevolucionesIlustración 8833 Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8834 Archivo de DevolucionesIlustración 8835 
Archivo de Tesoreria 

 

Ilustración 8836 Archivo de Devoluciones 
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Fuente: Fotografía tomada por Nallely Asprilla. 

 
 

3. Hacer las caratulas del archivo de devoluciones: se hicieron las carátulas 
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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Fuente: fotografía tomada por Nallely Asprilla. 

 
 

Ilustración 9486 Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 9487 Caratulas del Archivo de 
devolucionesIlustración 9488 Archivo de Devoluciones 

 

Ilustración 9489 CaratulasIlustración 9490 correo de 
estudiantes 

 

Ilustración 9491 saldos en libros bancarios vigencia 
2023Ilustración 9492 correo de estudiantes 

 

Ilustración 9493 saldos en libros bancarios vigencia 
2023 

 

Ilustración 9494 extractos bancariosIlustración 9495 
saldos en libros bancarios vigencia 2023Ilustración 

9496 correo de estudiantes 

 

Ilustración 9497 saldos en libros bancarios vigencia 
2023Ilustración 9498 correo de estudiantes 

 

Ilustración 9499 saldos en libros bancarios vigencia 
2023 

 

Ilustración 9500 extractos bancariosIlustración 9501 
saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 9502 extractos bancarios 

 

Ilustración 9503  rendimientos financieros 
2023Ilustración 9504 extractos bancariosIlustración 

9505 saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 9506 extractos bancariosIlustración 9507 
saldos en libros bancarios vigencia 2023Ilustración 

9508 correo de estudiantes 

Ilustración 10210 Caratulas del Archivo de 
devoluciones 

 

Ilustración 10211 correo de estudiantesIlustración 
10212 Caratulas del Archivo de devoluciones 

 

Ilustración Error! Bookmark not defined. correo 
de estudiantes 

 

Ilustración 10267 saldos en libros bancarios 
vigencia 2023Ilustración 10268 correo de 

estudiantesIlustración 10269 Caratulas del 
Archivo de devoluciones 

 

Ilustración 10270 correo de estudiantesIlustración 
10271 Caratulas del Archivo de devoluciones 

 

Ilustración 10272 correo de estudiantes 

 

Ilustración 10273 saldos en libros bancarios 
vigencia 2023Ilustración 10274 correo de 

estudiantes 
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OTRAS ACTIVIDADES 
 

1. Revisión y correspondencia de correos: desde el correo de Tesorería se 
hacia la revisión de los correos de los estudiantes y se le responde a su 
solicitud.  

 

 
Fuente: correo Institucional de Tesorería. 

 
 
2. Revisión del boletín diario: es la relación de los egresos, ingresos, 

devoluciones, traslados y también de los fondos especiales. Los boletines se 
hacen para tener la regulación de lo que sale y entra a la entidad. Se debía 
verificar los valores de los egresos e ingresos, devoluciones y traslados. 

 

Fuente: informe diario de saldos bancarios. 

Ilustración 10930 correo de estudiantes 

 

Ilustración 10931 saldos en libros bancarios vigencia 2023Ilustración 10932 
correo de estudiantes 

 

Ilustración Error! Bookmark not defined. saldos en libros bancarios vigencia 
2023 

 

Ilustración 10987 extractos bancariosIlustración 10988 saldos en libros 
bancarios vigencia 2023Ilustración 10989 correo de estudiantes 

 

Ilustración 10990 saldos en libros bancarios vigencia 2023Ilustración 10991 
correo de estudiantes 

 

Ilustración 10992 saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 10993 extractos bancariosIlustración 10994 saldos en libros 
bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 10995 extractos bancarios 

 

Ilustración 10996  rendimientos financieros 2023Ilustración 10997 extractos 
bancariosIlustración 10998 saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 10999 extractos bancariosIlustración 11000 saldos en libros 
bancarios vigencia 2023Ilustración 11001 correo de estudiantes 

 

Ilustración 11002 saldos en libros bancarios vigencia 2023Ilustración 11003 
correo de estudiantes 

 

Ilustración 11597 saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 11598 extractos bancariosIlustración 11599 saldos en libros bancarios 
vigencia 2023 

 

Ilustración Error! Bookmark not defined. extractos bancarios 

 

Ilustración 11654  rendimientos financieros 2023Ilustración 11655 extractos 
bancariosIlustración 11656 saldos en libros bancarios vigencia 2023 

 

Ilustración 11657 extractos bancariosIlustración 11658 saldos en libros bancarios 
vigencia 2023 

 

Ilustración 11659 extractos bancarios 
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RESULTADOS  

Para el cumplimiento del objetivo 3. Brindar apoyo en la organización del archivo 
documental.  Es necesario un apoyo para la organización 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 CUESTIÓN. 

 
 
Objetivo 4. Identificar los rendimientos financieros generados en el periodo en 
cuestión. 
 
 
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 número 
de la cuenta. 

 

 
Fuente: elaboración propia. 

 
 

2. Pasar los rendimientos financieros de cada extracto: cada extracto al final 
de las páginas tiene rendimientos financieros, los cuales “corresponden a las 
ganancias o valores excedentes resultantes de la inversión, entrega o 

Ilustración 12098 extractos bancarios 

 

Ilustración 12099  rendimientos financieros 2023Ilustración 12100 extractos 
bancarios 

 

Ilustración 12101  rendimientos financieros 2023 

 

Ilustración 12102 carpetas organizadas de los extractos bancariosIlustración 
12103  rendimientos financieros 2023Ilustración 12104 extractos bancarios 

 

Ilustración 12105  rendimientos financieros 2023Ilustración 12106 extractos 
bancarios 

 

Ilustración 12107  rendimientos financieros 2023 

 

Ilustración 12108 carpetas organizadas de los extractos bancariosIlustración 
12109  rendimientos financieros 2023 

 

Ilustración 12110 carpetas organizadas de los extractos bancarios 
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administración de un monto de dinero”2, para así identificar que ganancias se 
han obtenido durante el mes en cuestión, 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, Bogotá, Pichincha, BBVA y las Fiduprevisoras.    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fuente: Elaborado por Paola Tunjano. 
 
 

3. Organizar 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 más 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 asignación en las 
finanzas del Estado [sitio web]. Bogotá D.C. 15 de junio de 2023. [Consultado el día 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  

Ilustración 12530  rendimientos financieros 2023 

 

Ilustración 12531 carpetas organizadas de los extractos bancariosIlustración 12532  
rendimientos financieros 2023 

 

Ilustración 12533 carpetas organizadas de los extractos bancarios 

 

Ilustración 12534 notas bancariasIlustración 12535 cIlustración 12536 notas 
bancarias 

 

Ilustración 12537 formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 12538 notas 
bancarias 

 

Ilustración 12539 formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12540 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12541 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 12542 notas bancarias 

 

Ilustración 12543 formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 12544 notas 
bancarias 

 

Ilustración 12545 formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12546 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12547 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12548 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 12549 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12550 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 
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Fuente: Drive elaboración 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 destinación de 
cada cuenta. 

 
Fuente: Plataforma Institucional de la Universidad de Cundinamarca 

“Gestasoft”. 

Ilustración 12975 carpetas organizadas de los extractos bancarios 

 

Ilustración 12976 notas bancariasIlustración 12977 carpetas organizadas de los 
extractos bancarios 

 

Ilustración 12978 notas bancarias 

 

IluIlustración 12979 formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12980 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12981 formato 
solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12982 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 12983 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12984 formato 
solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12985 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12986 formato 
solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12987 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 12988 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 12989 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 12990 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12991 formato 
solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 12992 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 12993 formato 
solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13223 notas bancarias 

 

Ilustración 13224 formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 
13225 notas bancarias 

 

Ilustración 13226 formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13227 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 
13228 formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 13229 notas 

bancarias 

 

Ilustración 13230 formato solicitud reintegro mar-jul 2023Ilustración 
13231 notas bancarias 

Ilustración 13232 Guía para identificar traslados pendientes entre 
cuentas bancarias de la Universidad de Cundinamarca, sede 

Fusagasugá.ne-ago 2023Ilustración 13233 formato solicitud reintegro 
mar-jul 2023 
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2. Relación cobros extractos bancarios: revisar todos los extractos bancarios 
del banco de Davivienda y verificar si tenían algún cobro para tener una 
relación de todos los cobros que se hayan hecho durante el periodo 
correspondiente y se realizó el formato para tener allí todos los cobros 
relacionados. 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 
 
RESULTADOS 

Para el cumplimiento del objetivo 4. Identificar los rendimientos financieros 
generados en el periodo en cuestión. Esta actividad se realiza los primeros días 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.  
 

Ilustración 13411 formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13412 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13413 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13414 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13415 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13416 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13417 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13418 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13419 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13420 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13421 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13422 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13423 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13424 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13425 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 

 

Ilustración 13426 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13427 formato traslados pendientes ene-ago 2023Ilustración 13428 
formato solicitud reintegro mar-jul 2023 
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Grafica  1 Tiempo invertido en el cumplimiento del objetivo general 

 

Fuente: elaboración propia. 
 
 

Para dar cumplimiento al objetivo general ´asistir en los procesos de la oficina de 
Tesorería de la Universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá IPA 2023 y IIPA 
2023.’ Se cumplió satisfactoriamente con cada objetivo dando como resultado que 
el objetivo que más llevo tiempo invertido fue el de ‘brindar soporte en la 
organización del archivo documental’ con un total de 228 horas. Teniendo en cuenta 
que en la Tesorería se manejan todos los documentos sobre los contratos y 
convenios de la Universidad, también tienen en físico todos los comprobantes de 
egreso, comprobantes de devoluciones, entre otros. Además de que archivar toma 
un tiempo considerable, al buscar los comprobantes para adjuntar los documentos 
que van llegando. 

   

 

 

 

 

16%

26%

36%

22%

CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVO GENERAL

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

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

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

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



31 
 

6. VALOR AGREGADO 

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

 
Durante la pasantía y realizando el objetivo número 2, ‘realizar los cruces de pagos 
para la identificación de los traslados realizados mes a mes.’ Se identificó que no 
había un registro de formato para conocer los traslados bancarios que no se habían 
realizado durante el mes correspondiente. En concordancia a esto se elaboró 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, porque no existía un manejo de estos, y este 
formato es importante porque al final del año todos los recursos tienen que estar 
traslados, esta información hace que sea más rápido ver que traslado aún no se 
realizó en su momento y ayuda al mejoramiento de los procesos. Teniendo en 
cuenta también que será el formato que manejaran los nuevos pasantes.   
 

 
Fuente: elaboración propia  

IDENTIFICACION DE 

TRASLADOS  PENDIENTES DE ENERO A AGOSTO.xlsx
 

Ilustración 13523 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13524 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13525 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13526 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13527 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13528 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13529 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13530 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13531 formato traslados pendientes ene-ago 2023 

 

Ilustración 13532 formato traslados pendientes ene-ago 2023 
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6.2. Guía para identificar traslados pendientes entre cuentas bancarias de la 
universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugá 

 
Este proceso de identificación de traslados no tenía una guía práctica 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 guía tiene como propósito de 
agilizar el proceso para la nueva persona encargada de llevarlo a cabo. 
 
Según uphint las guías prácticas “ofrecen instrucciones claras paso a paso para 
ayudar a las personas a dominar nuevas habilidades, solucionar problemas y 
agilizar procesos"3. 

 
Fuente: elaboración propia.  

 
 

GUIA PARA LOS 

CRUCES DE PAGO.pdf
 

 

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

Ilustración 13555 Guía para identificar traslados pendientes entre cuentas bancarias 
de la Universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugá. 
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7. RECURSOS 

7.1. RECURSOS HUMANOS  

Tabla 1 recursos humanos 

NOMBRE  N° DE 
HORAS  

VALOR HORA VALOR TOTAL 

Karol Nallely Asprilla Villarreal  640 $4.936 $3.159.040 

  TOTAL $3.159.040 

Fuente: elaboración propia. 

7.2. RECURSOS FISICOS  

Tabla 2 recursos físicos 

CONCEPTO  CANTIDAD VALOR 
UNITARIO  

VALOR 
TOTAL 

TIPO DE 
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: elaboración propia.  
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8. CRONOGRAMA   

Tabla 3 cronograma de actividades 

 
Fuente: elaboración propia. 

Actividades/tiempo MARZO ABRIL MAYO AGOSTO SEPTIEMBRE OCT
UBR

E 

NOV
IEM
BRE 

Etapa 1:  1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4   

APOYAR EN LA REVISIÓN DE 
SOPORTES PARA LA DEVOLUCIÓN DE 
MATRÍCULAS. 

                      

Etapa 2:                        

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

                      

Etapa 3.                        

BRINDAR SOPORTE EN LA 
ORGANIZACIÓN DEL ARCHIVO 
DOCUMENTAL. 

                      

Etapa 4:                        

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

                      

Etapa 5: INFORMES-ELABORACION 
TESIS.  

                      

Informes Mensuales                       

Consolidación RAE                       

Presentación RAE Asesores.                       

Consolidación de Tesis                       

Presentación a Asesores. Correcciones.                       

Asignación de Jurados. Correcciones.                       

Sustentación.                       
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9. CONCLUSIONES 
 
 
En el transcurso de la pasantía desarrollada y en el cumplimiento de los objetivos 
desarrollados se abordaron temas en específico como lo fueron los rendimientos 
financieros, los cuales mantiene informados a la empresa de las ganancias de 
intereses que están generando las cuentas que tienen activas en los bancos, tener 
un manejo de estos datos mes a mes aporta al área de Contabilidad, se realizó 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 evidenció 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 más 
eficiente, se mejoró la comprensión de la organización financiera. 
 
Durante la pasantía se actualizaron datos sobre las cuentas bancarias de los 
estudiantes y también se adelantó el proceso de las devoluciones que estaban 
atrasadas para su respectiva aprobación, dejando la solicitud de devoluciones al 
día.   
 
La experiencia adquirida en la oficina de Tesorería ayudo para saber cómo se llevan 
los procesos en esta área, 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. Sirvió para adquirir más destrezas y 
habilidades en el campo laboral e identificar cuáles 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 pasantía en la oficina de Tesorería no son 
netamente contables, ya que solo se hacen funciones manuales y de organización 
de la información, por lo que se recomienda también incluir a los estudiantes de 
administración de empresas.  
 
 
El espacio en la Oficina de Tesorería es reducido a la cantidad de funcionarios que 
hay, por lo que el pasante tiene que estar ocupando espacio en algún escritorio, por 
lo tanto, se recomienda que el pasante tenga un espacio donde pueda desarrollar 
sus actividades sin ningún inconveniente. 
 
 
A la hora de entrar a realizar la pasantía no se tienen claras las funciones que va a 
realizar el pasante o no hay una buena comunicación 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 pasantía. 
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