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1. JUSTIFICACION

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

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

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

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

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

TOTAL, DE HORAS: 640

2. OBIJETIVO GENERAL

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

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

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

Acompafiar la gestién documental correspondiente a boletines y egresos.

4. DESCRIBIR ACTIVIDADES REALIZADAS

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

4.2 Actividades:

42.1

4.2.2

Diligenciamiento de saldos bancarios:

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

Verificar fuentes de financiacion:

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




UbpeC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONOMICAS Y CONTABLES
PROGRAMA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FORMATO FINAL PASANTIAS

INFORME DIARIO DE SALDOS BANCARIOS I I I I

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

17 | DAVIVIENDA

18 | DAVIVIENDA

406000140128 |RECAUDO TIENDA VIRTUAL UCUNDINAMARCA
406000140722 |CUENTA TRANSITORIA FIDUCIA

19 [DAVIVIENDA

40500014074ELRECAUDO PSE

20 [DAVIVIENDA

406000140821 | TRANSFERENCIAS INTERNAS

21 [DAVIVIENDA

406000150688 |RECURSOS DEL BALANCE — UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

22 [DAVIVIENDA

406000150687 |CUENTAS POR PAGAR Y OTROS PASIVOS

23 [DAVIVIENDA

24 |DAVIVIENDA

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

25 |DAVIVIENDA

26 |DAVIVIENDA

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

27 |DAVIVIENDA

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

28 |DAVIVIENDA

406000156926 |RECURSOS DE CAPITAL

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

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

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

FIGURA 1. Pantallazo archivo informe de saldos bancarios.

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

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

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

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

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

m1. Diligenciamiento de
saldos bancarios

2. Verificar fuentes de
financiacion

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

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

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

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

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

MAYO 2022 - Excel

Datos  Revisar Vista Ayuda FoatPOF Q) jQué desea haceri

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

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

QO 8 my tatarmas ucundinamarca edu.co/\

(&} Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

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

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

FIGURA 4. Pantallazo revision notas bancarias en Gestasoft

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

i 1. Revision de notas
crédito en archivo Excel

2. Registro de notas
crédito en aplicativo
Gestasoft:

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

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

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

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

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

4.6.2

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

4.6.3

Ubicar comprobantes de egresos en carpetas:

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

46.4

Revisar y comparar informacion carpetas:

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

4.6.5

Reorganizar caratulas y rétulos de carpetas:

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

A B C D E F G

1 WD ORDEN CODIGO ASUNTOSNOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS
7] DE CARPETA 1
3 s - |[EGRESOS o - | causacion - [enero
4 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|162 CAUSACION_|181 INELLY PILAR UBAQUE GUTIERREZ *COMPROBANTE DE EGRESO N' 162 - CAUSACIO!
5 1 31.3.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 163 CAUSACION 180 NELLY PILAR UBAQUE GUTIERREZ *COMPROBANTE DE EGRESO N' 163 - CAUSACION
6 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 275 CAUSACION (34107 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 275 - CAUSACION
2 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 276 CAUSAQON _[33830 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 276 - CAUSACIO!
8 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO (277 CAUSACION _|33827 FONDO NACIONAL DEL AHORRO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 277 - CAUSACIO!
9 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO___|279 CAUSAGION 34242 [ZAIRA YAMILE ZABALA CASTIBLANCO *COMPROBANTE DE EGRESO N' 279 - CAUSACIO!
10 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO | 280 CAUSACON 34218 [CHRISTIAN BORRAS TORRES *COMPROBANTE DE EGRESO N* 280 - CAUSACION
1 1 3139 2[*COMPROBANTE DE EGRESO [ 281 CAUSACION 34203 |ANA MARIA HURTADO COLLAZOS ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 281 - CAUSACIO!
12 1 31.3.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO | 282 CAUSAGON (34199 LINA MARIA ORTIZ CORTAZAR *COMPROBANTE DE EGRESO N* 282 - CAUSACION
13 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|283 CAUSACION _|34186 LAURA ANDREA PALACIO CASTILLO *COMPROBANTE DE EGRESO N' 283 - CAUSACIO!
14 1 313.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 284 CAUSACION _[34184 HENDRICH FRIEDRICH VARGAS UMANA *COMPROBANTE DE EGRESO N' 284 - CAUSACIO!
15] 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 285 CAUSAGION 34177 [YEFFERSON MAURICIO DUENAS GOMEZ *COMPROBANTE DE EGRESO N* 285 - CAUSACION
16 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 286 CAUSAQON _[34176 [CHRISTIAN BORRAS TORRES *COMPROBANTE DE EGRESO N* 286 - CAUSACIO!
17 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO__|287 CAUSACION _|34150 MERCANET SASS. *COMPROBANTE DE EGRESO N* 287 - CAUSACIO!
18 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|288 CAUSAGON _[34146 RODRIGO SEBASTIAN HERNANDEZ ALONSO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 288 - CAUSACIO!
19 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 289 CAUSACION 34145 |SANDRA MILENA GUARNIZO RUDA “COMPROBANTE DE EGRESO N* 289 - CAUSACION
20| 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO _[289 CAUSACION _ 34234 |GAMATECNICA INGENIERIASAS ~COMPROBANTE DE EGRESO N* 289 - CAUSACIO!
21 1 31.3.-9.2[ *COMPROBANTE DE EGRESO 290 CAUSAQON 34142 }ELV‘A MAYERLY JAIMES VACA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 290 - CAUSACION
22 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|291 CAUSACION _[34157 [KAREL DIMITRI CONTRERAS TRIANA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 291 - CAUSACIO!
23 1 313.-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 292 CAUSACION _[34155 MONICA ALEJANDRA BAUTISTA PINZON *COMPROBANTE DE EGRESO N* 292 - CAUSACIO!
24 1 313-0.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 293 CAUSACION _[34151 WILLIAM ENRIQUE PARRA FORERO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 293 - CAUSACION
25 1 31.3-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO 294 CAUSAQON _[34135 JUAN ESTEBAN QUIRONES IDARRAGA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 284 - CAUSACIO!
26 1 31.3.-9.2| "COMPROBANTE DE EGRESO__[295 CAUSACION _[34134 [CHRISTIAN CAMILO BARBOSA PINEDA *COMPROBANTE DE EGRESO N* 295 - CAUSACIO!
27 1 31.3.-9.2| *COMPROBANTE DE EGRESO __|296 CAUSAGION 34133 FRANCISCO CONEIO CARRASCO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 296 - CAUSACIO!
28 1 313-9.2[*COMPROBANTE DE EGRESO _[297 CAUSACION 33785 [GINA PAOLA CAICEDO LOZANO *COMPROBANTE DE EGRESO N* 297 - CAUSACION
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FIGURA 5. Pantallazo archivo documental de Excel
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FIGURA 6. Pantallazo archivo de Word rétulos y caratulas

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

M 1.Registrar comprobantes de
egreso de boletines

M 2. Organizar y dividir
boletines

1 3. Ubicar comprobantes de
egresos en carpetas

4. Revisar y comparar
informacion carpetas

m 5. Reorganizar caratulas y
rotulos de carpetas

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

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

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

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

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

TIEMPO
OBIJETIVOS EMPLEADO EN TIEMPO EN

HORAS %

Asistir el diligenciamiento de las bases dedatos
de saldos bancarios.

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

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

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

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

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

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

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

FUENTE: ELABORACION PROPIA

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

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

5. CONCLUSIONES

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

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

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

6. RECOMENDACIONES

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

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