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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 acción realizada; la oficina de tesorería se encuentra ubicada en el macroproceso de apoyo, 

ligado a la gestión 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 pasantía para poder acatar los 

lineamientos estipulados en el AFIP 12 (elaboración, ejecución y seguimiento al PAC) – el AFIP 17 

(consolidación de cuentas) – y el AFIP 18 (ingresos), cuyas actividades están representadas en el 

presente informe. (Universidad de Cundinamarca, s.f.) 

Para los futuros Administradores de Empresas es importante llevar a cabo la opción de grado en 

dicha modalidad, ya que les permite ser guiados por excelentes profesionales, que les abren las 

puertas para la adquisición de más conocimientos, siendo estos la herramienta necesaria para 

lograr ser profesionales integrales, que fortalecen a diario la experiencia en el ámbito laboral. 

 
Con el desarrollo de la pasantía se busca retribuir a la institución, colocando a disposición 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 PASANTÍA: DIA: 02 MES: 05 AÑO: 2022 
 
FECHA DE FINALIZACIÓN DE LA PASANTÍA: DIA: 25 MES: 10 AÑO: 2022 

TOTAL, DE HORAS: 640 

 

2. OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar los procesos estipulados por la Oficina de Tesorería de la Universidad de 
Cundinamarca -sede Fusagasugá 

 
 

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA 
 
 

 Asistir el diligenciamiento de las bases de datos de saldos bancarios. 

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

 Acompañar la gestión documental correspondiente a boletines y egresos. 

 
 

4. DESCRIBIR ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
4.1 OBJETIVO N.º 1 Asistir el diligenciamiento de las bases de datos de saldos bancarios. 

 
4.2 Actividades: 

 
4.2.1 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 boletín que se genera 
dos veces por semana. (Tiempo 80) 

4.2.2 Verificar fuentes de financiación: 
se revisan de acuerdo con un archivo de Excel que contiene todos los pagos ejecutados 
mes a mes, esta verificación se realizó para el periodo de tiempo comprendido desde 
enero del 2022 hasta agosto del 2022, la revisión consiste en confirmar que el valor, el 
rubro y la fuente de financiación correspondan a la cuenta designada para dicho pago. 
Después se creó un Excel que contenga todos los pagos que fueron efectuados con una 
fuente de financiación que no corresponden al número de cuenta. (Tiempo 80) 
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FIGURA 1. Pantallazo archivo informe de saldos bancarios. 

 

FIGURA 2. Pantallazo archivo Excel fuentes de financiación. 
 

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

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 
 
 
 
 

 
50% 50% 

1. Diligenciamiento de 
saldos bancarios 

 
2. Verificar fuentes de 
financiación 



UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

FORMATO FINAL PASANTÍAS 

 

 

 EL Diligenciamiento de saldos bancarios se llevó a cabo desde el mes de abril hasta 
comienzos de septiembre, lo cual tuvo una duración de 80 horas y su participación 
en porcentaje fue del 50% 

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

 

 
4.3 OBJETIVO N.º 2 Ayudar con el proceso de registro de notas crédito aplicativo Gestasoft. 

4.4 Actividades: 

 
4.4.1 Revisión 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 efectuó para los meses de mayo y septiembre. (60 horas) 

 
 

FIGURA 3. Pantallazo revisión notas bancarias 
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FIGURA 4. Pantallazo revisión notas bancarias en Gestasoft 

 
 

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

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 

 La revisión de notas crédito en archivo Excel se desarrolló en 60 horas, correspondientes 
al 50% 

 El registro de notas crédito en aplicativo Gestasoft tuvo una duración de 60 horas, lo cual 
corresponde a un 50% 
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4.5 OBJETIVO N.º 3 Acompañar la gestión 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 según el 
tipo de cuenta. (148 horas) 

4.6.2 Organizar y dividir boletines: 
Se organiza de acuerdo con fecha la fecha en que se efectuó y al tipo de movimiento, ya 
sea egreso, ingres, traslado o devolución. (70 horas) 

4.6.3 Ubicar comprobantes de egresos en carpetas: 
En base al archivo documental que está en digital, este indica en que carpeta y caja 
corresponde cada documento y se determina el orden. (102 horas) 

4.6.4 Revisar y comparar información carpetas: 
Se revisa la cantidad de folios que tenía cada carpeta, así mismo se verifica la veracidad de 
la información y el orden en consecutivo, correspondiente a comprobantes de egresos. 
(24 horas) 

4.6.5 Reorganizar caratulas y rótulos de carpetas: 
Se dio orden de acuerdo con la actualización estipulada por la oficina de archivo central y 
se realiza el mismo proceso con los rótulos de cada caja. (16 horas) 

 

FIGURA 5. Pantallazo archivo documental de Excel 
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FIGURA 6. Pantallazo archivo de Word rótulos y caratulas 

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

 

FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 
 

 Registrar comprobantes   de   egreso   de   boletines   se   llevó   a   cabo   en   148   horas 
correspondientes al 40% 

 Organizar y dividir boletines tuvo una duración de 70 horas, correspondientes al 19% 
 Ubicar los comprobantes de egresos en cada carpeta tuvo un lapso de 102 horas lo cual le 

concierne a esta actividad con un 28% 

 Revisar y comparar información de las carpetas en físico con el archivo en Word tuvo una 
duración de 24 horas, dicha actividad se ubica con un 7% 

 Reorganizar caratulas y rótulos de carpetas se llevó a cabo en 16 horas, ubicándose con un 
5% 
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TABLA 1. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA PASANTÍA 
 

 

N° 
 

OBJETIVOS 
TIEMPO 

EMPLEADO    EN 
HORAS 

 

TIEMPO EN 
% 

 

1 
 

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

 

160 
 

25% 

 

2 
 

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

 

120 
 

19% 

 
 
3 

Acompañar la gestión documental 
correspondiente a boletines y egresos. 

 

360 
 

56% 

TOTAL, DE HORAS POR OBJETIVO 640 100% 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 

GRÁFICA 4. TIEMPO INVERTIDO PARA CUMPLIR CON EL OBJETIVO GENERAL DE LA 
PASANTÍA 

 
FUENTE: ELABORACIÓN PROPIA 

 

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

 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 
que menor porcentaje tubo, con un 19% 
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 El proceso de Acompañar la gestión documental correspondiente a boletines y egresos fue 
el objetivo que mayor duración y porcentaje obtuvo durante el desarrollo de la pasantía, 
ubicándose 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, así mismo con la revisión y comparación de 
valores, en egresos, ingresos, traslados, devoluciones y fuentes de financiación, teniendo 
en cuenta que la veracidad de esta información 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 comparación de extractos 
bancarios, la organización consecutiva de los mismos por fechas y cuentas específicas, así 
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 Acompañamiento en la gestión documental se cumplió a cabalidad ya que fue el proceso 
que mayor apoyo y duración tuvo durante el desenvolvimiento de la pasantía, realizando 
actividades como registro de comprobantes de egreso en archivo Excel, comparación de 
formatos físicos y digitales, la revisión de la veracidad de información con respecto a los 
soportes de las transacciones, y la ubicación cronológica y detallada que deben tener los 
documentos. 

 

6. RECOMENDACIONES 
 

1. Como recomendación, 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 
más detalladas. 

2. Se recomienda que a las personas que realizan pasantía en determinada área, se les den los 
implementos y el espacio propicio para el desarrollo de las actividades. 
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