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RESUMEN

En una organizacion para que todo funcione de la mejor manera se debe
realizar procesos o0 desarrollar instructivos para que esto se efectle,
promoviendo el éxito de una empresa, es por esto que en la Universidad de
Pamplona se establecen politicas para que este se desempefie de acuerdo a lo
establecido con los estandares de calidad, contando con diversas
dependencias cada una de estas con funciones especificas llevando un
proceso adecuado, asi mismo se presenta falencias que se deben mejorar para

llegar al logro de los objetivos.

A continuacién se muestra un instructivo de conciliacion de convenios de la
oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad, donde se determind
mediante un diagnostico que se esta presentando esta falencia en la
dependencia; a partir de esto se realiza el desarrollo de este y un modelo a
seguir sobre como efectuar la conciliacion de cuentas de una manera

apropiada.
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ABSTRACT

In an organization in order that everything works of the best way it is necessary
to realize processes or develop instructive in order that this is effected,
promoting the success of a company, it is for this that in the University of
Pamplona policies establish in order that this one gets out of a jam itself in
agreement to the established with the quality standards, possessing diverse
dependences each of these specific functions taking a suitable process,
likewise one presents failings that must be improved to come to the

achievement of the aims.

Later there appears the instructive one of conciliation of agreements of
Pagaduria's office and Treasury of the University, where it decided by means of
a diagnosis that is appearing this failing in the dependence; from this the
development is realized of this one and a model to continuing on since to effect

the account conciliation of an appropriate way.
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INTRODUCCION

El desarrollo de la pasantia empresarial es de gran importancia porque es
donde se reflejan las habilidades y destrezas adquiridas durante el periodo de
ensefianza, fortaleciéndose el aprendizaje de manera integral, proporcionando

ventajas competitivas en el ambiente laboral.

El siguiente informe nos da a conocer la estructuracion e implementacion
puntualizada para la conciliacion de convenios en la oficina de pagaduria y
tesoreria, para el cual se realizé un recuento histérico de la entidad en general,
posteriormente se detalld los aspectos corporativos y se efectud un diagnostico
permitiendo analizar y describir fortalezas y debilidades de la dependencia,

identificAndose el problema a mejorar.

Partiendo de esto se evidencia que existe dificultad en el proceso de
conciliacion de convenios ya que actualmente la oficina de Pagaduria y
Tesoreria de la Universidad de Pamplona, por la cantidad de contratos
suscritos por la universidad, algunos de estos tienen vigencias anteriores y no
presentan con una cuenta especifica para cada contrato, por lo tanto se realizé
una depuracién de convenios para el proceso de liquidacion e identificacion del
valor real de la cuenta de cada convenio que se ejecutd, lo cual me permita

tomar decisiones en referencia al analisis de cada uno de los convenios.

Por otra parte se muestra una breve descripcion de las funciones de cada
empleado y la infraestructura del lugar, todo esto en busca de la mejora y

optimizacién de los procesos de forma global.
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1. INFORME

1.1 RESENA HISTORICA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA.

Imagen N° 1 Universidad de Pamplona

La Universidad de Pamplona nacié en 1960, como institucion privada, bajo el
liderazgo de Presbitero José Faria Bermudez. En 1970 fue convertida en
Universidad Publica del orden departamental, mediante el decreto No 0553 del
5 de Agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de Educacion Nacional la facultd

para otorgar titulos profesionales segun Decreto No. 1550 del 13 de Agosto

Durante los afios sesenta y setenta, la Universidad crecié en la linea de
formacion de licenciados y licenciadas, en la mayoria de las areas que debian
ser atendidas en el sistema educativo: Mateméaticas, Quimica, Biologia,
Ciencias Sociales, Pedagogia, Administracion Educativa, Idiomas Extranjeros,

Espafiol — Literatura y Educacién Fisica.

En los afios ochenta la Institucion dio el salto hacia la formacion profesional en
otros campos del saber, etapa que inici6 a finales de esa década con el

Programa de Tecnologia de Alimentos.

Posteriormente en los afios noventa fueron creados en los campos de las
Ciencias Naturales y Tecnolégicas, los Programas de Microbiologia con énfasis
en Alimentos, las Ingenierias de Alimentos y Electronica y la Tecnologia en

Saneamiento Ambiental. En el campo de la Ciencias Socioecondmicas, el
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programa de Administraciéon de Sistemas, inicialmente como tecnologia y luego

a nivel profesional.

Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa
logrando atender nuevas demandas de formacion profesional, generadas en la
region o en la misma evolucion de la ciencia, el arte, la técnica y las
humanidades. Cumple esta tarea desde todos los niveles de la Educacion
Superior: pregrado, posgrado y educacion continuada, y en todas las
modalidades educativas: presencial, a distancia y con apoyo virtual; lo cual, le
ha permitido proyectarse tanto en su territorio como en varias regiones de

Colombia y del Occidente de nuestro pais vecino y hermano Venezuela.

Esta labor es desarrollada gracias a un equipo de profesionales altamente
formados en las mejores universidades del pais y del exterior, a nivel de
especializaciones, maestrias y doctorados, y a una gestion administrativa
eficiente. A su vez el proceso de crecimiento y cualificacion de la Universidad
ha estado acompafado por la construccion de una planta fisica moderna, con
amplios y confortables espacios para la labor académica, organizados en un
ambiente de convivencia con la naturaleza; lo mismo con la dotacion de
laboratorios y modernos sistemas de comunicacion y de informacién, que hoy

le dan ventajas comparativas en el cumplimiento de su Mision.

De acuerdo con la ley 30 de 1992, la Universidad de Pamplona se identifica
como una entidad de régimen especial, con autonomia administrativa,
académica, financiera, patrimonio independiente, personeria juridica vy

perteneciente al Ministerio de Educacion Nacional.

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 MISION

La Universidad de Pamplona, en su caracter publico y autbnomo, suscribe y
asume la formacion integral e innovadora de sus estudiantes, derivada de la

investigacion como practica central, articulada a la generacion de
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conocimientos, en los campos de las ciencias, las tecnologias, las artes y las

humanidades, con responsabilidad social y ambiental.

1.2.2 VISION
En el aflo 2020, ser una Universidad de excelencia, con una cultura de la

internacionalizacion, liderazgo académico, investigativo y tecnoldégico con
impacto binacional, nacional e internacional, mediante una gestion

transparente, eficiente y eficaz.

1.2.3 OBJETIVOS

+ Asegurar la excelencia e innovacion en lo Académico y en la Gestién
+ Lograr la excelencia en servicios y en las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones

+ Garantizar la sustentabilidad y crecimiento institucional.

1.2.4 PRINCIPIOS

1.2.4.1 UNIVERSALIDAD

Hace referencia, de una parte, a la dimension mas intrinseca del que hacer de
una institucion que brinda un servicio educativo de nivel superior; esto es, al
conocimiento humano que, a través de los campos de accién sefalados en la

ley, le sirven como base de su identidad.

1.2.4.2 INTEGRIDAD
Es un criterio que hace referencia a la probidad como preocupacion constante

de la institucion en el cumplimiento de sus tareas. Implica, a su vez, una
preocupacion por el respeto por los valores y referentes universales que
configuran el «éthos” académico, y por el acatamiento de los valores
universalmente aceptados como inspiradores del servicio educativo del nivel

superior.

1.2.4.3 EQUIDAD
Es la disposicion de animo que moviliza a la institucion o programa a dar a

cada quien lo que merece.
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Expresa de manera directa el sentido de la justicia con que se opera; hacia
dentro de la institucion, en un contexto mas general, en la atencion continua a
las exigencias de principio que se desprenden de la naturaleza de servicio

publico que tiene la educacion.

1.2.4.4 IDONEIDAD
Es la capacidad que tiene la institucion de cumplir a cabalidad con las tareas

especificas que se desprenden de su misién, de sus propédsitos y de su

naturaleza, todo ello articulado coherentemente en el proyecto institucional.

1.2.4.5 RESPONSABILIDAD
Es la capacidad existente en la institucion para reconocer y afrontar las

consecuencias que se derivan de sus acciones. Tal capacidad se desprende de
la conciencia previa que se tiene de los efectos posibles del curso de acciones
gue se deciden emprender. Se trata de un criterio intimamente relacionado con
la autonomia aceptada como tarea y como reto y no simplemente disfrutada

como un derecho.

1.2.4.6 COHERENCIA
Es el grado de correspondencia entre las partes de la institucién y entre éstas y

la institucién como un todo. Es también la adecuacion de las politicas y de los
medios de que se dispone, a los propdsitos. Asi mismo, alude al grado de
correlacion existente entre lo que la institucion dice que es y lo que

efectivamente realiza.

1.2.4.7 TRANSPARENCIA
Es la capacidad de la institucion para explicitar sin subterfugio alguno sus

condiciones internas de operacion y los resultados de ella. La transparencia es

hija de la probidad y es, a su vez, uno de sus ingredientes fundamentales.

1.2.4.8 PERTINENCIA
Es la capacidad de la institucion para responder a necesidades del medio.

Necesidades a las que la institucion no responde de manera pasiva, Sino

proactiva.
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Pro actividad entendida como la preocupacion por transformar el contexto en
gue se opera, en el marco de los valores que inspiran a la institucion y la

definen.

1.2.4.9 EFICACIA
Es el grado de correspondencia entre los propdsitos formulados y los logros

obtenidos por la Institucion.

1.2.4.10 EFICIENCIA
Es la medida de cuan adecuada es la utilizacion de los medios de que

disponen la institucion para el logro de sus propositos.
1.2.5 VALORES

1.2.5.1 EXCELENCIA Y COMPROMISO
Exigencia y rendimiento en el desarrollo de las actividades académicas

(investigacion como practica central para la Formaciéon Integral Innovadora e
interaccion social) y de gestion administrativa por parte de los actores que

hacen parte de la universidad

1.2.5.2 PLURALISMO
En la aceptacion y reconocimiento de la diversidad cientifica, ideoldgica,

politica, de género, de inclusion, religiosa y de raza en el seno de nuestra

comunidad.

1.2.5.3 RESPETO
A las personas, orientado a generar un clima organizacional que valore y apoye

el trabajo y estudio de las personas que conviven en la universidad.

1.2.5.4 LIBERTAD DE PENSAMIENTO
Como derecho fundamental para que la comunidad se exprese y desarrolle su

guehacer libremente.

1.2.5.5 RESPONSABILIDAD SOCIAL
Plasmada por el anhelo de contribuir de manera significativa al desarrollo de la

region fronteriza y del pais.
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1.2.5.6 HUMANISMO
Promoviendo la formacion integral en los estudiantes, en la comunidad en

general, resaltando la justicia, dignidad, libertad, ética, honestidad, solidaridad,

para la democracia y la paz, entre otras.

1.2.5.7 PARTICIPACION
Estimulando las relaciones que fomenten la cooperacion y colaboracion entre

instituciones y unidades para el desarrollo de oportunidades de educacion,
investigacion y creacion.
1.3 DIAGNOSTICO

1.3.1 UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Laboratorios
CETA

Administrativo (
CAIMIUP -

Facultades

Biblioteca
Gimnasio
Proyectos

Imagen N° 2 Mapa de Ubicacién de la Universidad de Pamplona
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1.3.1.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

VICERRECTORIA
ACADEMICA

CRESC CESAR FACULTAD DE SALUD

OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL

OFICINA DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS Y
GESTION DOCUMENTAL

COMUNICACION Y PRENSA

SECRETARIA GENERAL

CONTROL INTERNO

CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

OFICINA DE PLANEACION

OFICINA JURIDICA
ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

DIRRECCION ADMINISTRATIVA Y

DIRRECCION DE FINANCIERA
DIRECCION DE INTERACCION
SOCIAL Y DESARROLLO INVESIGRcon
TECNOLOGICO
INSTITUTOS DE

INVESTIGACION

CONTABILIDAD Y PAGADURIA Y
PRESUPUESTO TESORERIA
CAMPUS VILLA DEL CENTRO DE
ROSARIO GESTION
TECNOLOGICA
GESTION DEL TALENTO
HUMANO
CENTRO DE BIENESTAR
UNIVERSITARIO
SECCION DE UNIDAD GESTION DEL
ADQUISIONES Y RECURSO FISICO Y APOYO
ALMACEN LOGISTICO

Grafica N°1 Organigrama de la Universidad de Pamplona

Universidad de Pamplona
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La Universidad de Pamplona, actualmente es una universidad publica que se

encuentra distribuida de la siguiente manera:

*

Sede principal se encuentra ubicada en el municipio de Pamplona Km. 1
via Bucaramanga, junto a esta La Casona, donde se fundd la institucion
y el ISER,

Campus en Villa del Rosario, en la Autopista Internacional Via Los
Alamos Villa Antigua;

Campus en el area metropolitana de Culcuta, en la Calle 5 No. 2-38
Barrio Latino,

Clinica del Seguro Social en la ciudad de Cucuta.

Granja Experimental en Villa Marina.

1.3.2 CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Es el maximo organismo de direccién y gobierno de la Universidad encargado

de definir las politicas académicas, administrativas, financieras, contractuales y

de planeacién de la institucion, velando porque el transcurrir universitario se

desarrolle de acuerdo con las disposiciones legales, el Estatuto General, las

politicas institucionales, el Plan de Desarrollo y las deméas normas internas.

FUNCIONES

*

Definir las politicas académicas, administrativas, financieras,
contractuales y de planeacion de la institucion.

Velar porque la marcha de la Institucion se desarrolle de acuerdo con las
disposiciones legales, el Estatuto General, las politicas institucionales, el
Plan de Desarrollo de la universidad y demas normas internas.

Aprobar, evaluar y actualizar el Plan de Desarrollo de la Universidad y el
Proyecto Académico Institucional.

Expedir o modificar los estatutos y reglamentos de la Institucion previo
concepto de las instancias respectivas.

Designar, remover o suspender al Rector, de acuerdo con las leyes y

con los reglamentos dispuestos para tales fines.
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+ Aprobar, modificar o adicionar el presupuesto y los planes anualizados

de caja de la institucion.

1.3.3 RECTORIA

Es el representante legal y primera autoridad ejecutiva de la Universidad de
Pamplona y sera designado por el Consejo Superior Universitario.

FUNCIONES

+ Dirigir el funcionamiento general de la universidad e informar
periodicamente a los Consejos Superior Universitario y Académico
sobre el particular.

+ Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias Yy
reglamentarias vigentes.

+ Suscribir los contratos y/o convenios y expedir los actos que sean
necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la institucion,
atendiendo a las disposiciones vigentes.

+ Ejecutar el presupuesto aprobado por el Consejo Superior conforme a
las normas y leyes que rigen dicha ejecucion.

+ Expedir los manuales de funciones y requisitos minimos y de
procedimientos administrativos previo concepto favorable del Consejo
Superior Universitario y/o Consejo Académico segun el caso.

+ Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan por ley y/o
reglamentos.

+ Representar judicial o extrajudicialmente a la Universidad de Pamplona.

1.3.4 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera como instancia dependiente de la
Rectoria, es el area encargada de definir politicas y establecer procedimientos

para la gestion financiera y administrativa de la Universidad que faciliten el
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guehacer de los procesos misionales de la investigacion, la formacion y la

extension.

OBJETIVO

Apoyar y controlar la gestion financiera y administrativa de la Universidad de

Pamplona, la equitativa distribucion de los recursos para promover la

transparencia y el efectivo cumplimiento de los objetivos de nuestra Institucion.

FUNCIONES

*

Reemplazar al Rector en sus ausencias de acuerdo con la normatividad
vigente.

Atender las funciones que delegue el rector, el Consejo Superior o el
Consejo Académico.

En coordinacion con el Director Administrativo, atender y gestionar
aspectos relacionados con el sistema de apoyo administrativo -
académico de la Universidad.

Elaborar y presentar los proyectos de presupuesto de la Vicerrectoria y
de las unidades bajo su dependencia.

Coordinar con el jefe de personal el procesamiento de la informacién
para la liquidacion anual de puntos de los docentes asimilados al
Decreto 1444 de 1992.

Programar, coordinar y controlar, la normal ejecucién del presupuesto de
su dependencia y dependencias a su cargo, segun el Programa Anual
Mensualizado de Caja, la disponibilidad efectiva de caja; para lo cual se
definird el plan semestral de actividades académico administrativas de
las diferentes dependencias.

Junto con la Oficina de Planeacion, Jefe de Personal, el Director
Administrativo, los Decanos, el Director del Centro de Educacion a
Distancia, el Director del Centro de Educacién Continuada y el Director
del Centro de Estudios Avanzados, coordinar la autoevaluacion
institucional y los procesos de acreditacion.
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+ Evaluar los procesos de formacién académica integral de la Universidad,

con el fin de mantener y elevar la calidad del trabajo académico de
conformidad con las politicas que para tal evento promulgue el Consejo
Superior Universitario y el Consejo Académico.

Promover, organizar y adelantar, segun las necesidades de la
dependencia, politicas, planes, programas y proyectos integrales de
bienestar y capacitacion para el personal a su cargo, de acuerdo con las

politicas establecidas por la institucion y el comité de bienestar

universitario.

RIESGOS

No realizar el pago
oportuno de las
financiaciones de
matriculas realizadas.

CONSECUENCIAS

Disminucion de los ingresos a la
Universidad de Pamplona

Demora en el proceso de
financiacion de matriculas para
el siguiente semestre.

Desercién de estudiantes.

ACCIONES

Aplicar y cumplir lo establecido en el

instructivo de financiacién de matricula
y compromiso de pago.

Publicar en la pagina de la universidad
el anuncio donde se les hace el
llamado al pago oportuno.

Seguimiento y control por parte del
area de cartera.

Incumplimiento en los
procesos, siendo
traumaticos y demorados

Retraso de los procesos

Tramitar las cuentas de acuerdo a los
tiempos estipulados en los
procedimientos, dar informacion al
solicitante cuando lo requiera.

Violar la normatividad y no
velar por que los procesos
sean transparentes y éticos

Retraso de los procesos y
posible sanciones disciplinarias

Aplicar la normatividad y velar por el
cumplimiento de todos los procesos

Seleccién del pago de
cuentas a tiempo solo
algunas personas

Evidenciar el Amiguismo y
clientelismo

Autorizar pagar a todos sin excepcion
de conformidad a lo establecido en los
contratos

Tabla N° 1 Riesgos, Consecuencias y Acciones de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera

1.3.5 OFICINA DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO

Gestionar y administrar el Talento Humano de la Universidad de Pamplona,

buscando su satisfaccion, mediante la prestaciéon de servicios eficaces,

eficientes y efectivo.
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Planificar y desarrollar acciones encaminadas a garantizar celeridad e

idoneidad respecto de la Vinculaciéon de los empleados publicos de la

Universidad de Pamplona.

FUNCIONES

+ Dirigir las acciones, formular las politicas institucionales, adoptar los

planes, programas y proyectos conducentes a la eficaz administracion
del talento humano de la Universidad de Pamplona.

Velar por la organizacion y actualizacion permanente de la base de
datos de los funcionarios que laboran en la Universidad de Pamplona.
Formular las politicas y organizar el funcionamiento del Comité de Salud
Ocupacional, acorde con las normas vigentes..

Elaborar, en coordinacion con las instancias pertinentes, las politicas,
planes, programas y proyectos de bienestar y capacitacion de los
servidores de la Universidad. .

Coordinar las actividades de seleccion, induccion y capacitacion, del
de

aprovechamiento y mejoramiento de sus calidades con miras a

personal la universidad, en pro de su integridad para el
materializar la misién de la Universidad.

Promover acciones de bienestar, de calidad de vida y mejoramiento del
clima organizacional en la comunidad universitaria.

Las demas que le asignen los superiores, relacionados con la naturaleza

del cargo.

RIESGOS
El personal vinculado de la
Universidad de Pamplona
no cumple con los
requisitos exigidos en el
instructivo de vinculacion
IGH-01 en el tiempo
estipulado

| CONSECUENCIAS
Afiliacion tardia de SGSSI.

Sanciones que puedan generar el
incumplimiento.

ACCIONES |
Dar cumplimiento a la planeacion
institucional (calendarios
académicos).

Dar cumplimiento a los
requerimientos legales laborales.

Manual de funciones
desactualizado

No se pueden establecer
responsabilidades disciplinarias

Actualizar el manual de funciones y
las guias de talento humano

Incumplimiento en el
proceso de evaluacion.

Incumplimiento de requisitos
legales.

Dejar evidencia dela analisis de los
resultados de la evaluacién

Tabla N° 2 Riesgos, Consecuencias y Acciones de Talento Humano.

Universidad de Pamplona

Péagina 24



1.3.6 OFICINA DE PAGADURIA'Y TESOSERIA

Esta oficina esta adscrita a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Se
encarga de todos los procedimientos relacionados con la Matricula Financiera,
comprobantes de ingresos y egresos, registros contables en los libros de cajas,

estados diarios de caja y bancos, etc.
OBJETIVO

Participar como un Proceso Generador de Cambio en el entorno institucional y
social de nuestra region, prestando el méas alto nivel de servicio, con
transparencia, idoneidad, eficiencia, eficacia y efectividad a nuestros
Estudiantes, Docentes, Administrativos, Entes de Control, Proveedores y
Comunidad en General, contribuyendo al fortalecimiento de nuestra
Universidad a través de nuestro proceso, minimizando tiempos y tramites en
los procedimientos de Pagaduria y de Tesoreria, aumentando la satisfaccion de
nuestros clientes y ubicandonos como proceso lider en la generacion de

cambio, enmarcado en un ambito social de Calidad.
FUNCIONES

+ Servir de apoyo a los directivos y al jefe inmediato en el proceso de toma
de decisiones para conseguir los objetivos y las metas propuestas.

+ Colaborar en la actualizacion de los planes, programas y proyectos de la
Instituciéon en coordinacion con el jefe inmediato y las distintas
dependencias.

+ Rendir informes que el Rector de la Universidad solicite.

+ En coordinacién con el jefe inmediato, participar en los procesos de
autoevaluacion institucional.

+ Preparar anualmente el proyecto de presupuesto para la dependencia.

+ Programar mensualmente los pagos de las diferentes obligaciones de la
Universidad de acuerdo con la disponibilidad efectiva de caja.

+ Elaborar estados diarios de caja y bancos.
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+ Elaboracion de todos los comprobantes de ingresos y egresos para la
seccion de presupuesto y contabilidad.

+ Elaboracioén de asientos contables en los libros de cajas, bancos, etc.

+ Elaboracion de relaciones de timbres, descuentos autorizados para
terceros (Caja de Prevision, Pro desarrollo, Pro ancianos, Retencion en
la fuente.

+ Llevar los libros auxiliares de cuentas por concepto de interés
rendimiento CDT, centro de idiomas, Centro de Recursos Bibliogréaficos
y Sistemas Modernos de Informacion.

+ Rendir cuentas mensuales de todas las operaciones a la Contraloria
General del Departamento, los 15 primeros dias del mes siguiente, con
sus respectivas relaciones de movimientos diarios, conciliaciones y
extractos bancarios debidamente foliados para su estudio y aprobacion
de las mismas.

+ Manejar la caja menor de la Universidad y tesoreria Unica de la
Universidad donde se perciban todas las rentas y recursos de la
institucion, a fin de atender el pago oportuno de las apropiaciones
autorizadas.

+ Revision y control de las exenciones de matriculas de los alumnos
presenciales, por distintos conceptos.

+ Liquidacion y presentacion de las cuentas por los excedentes que dejan
los convenios de Postgrado, Contratos y Asesorias

+ Elaboracién de Balances al 31 de diciembre de cada vigencia.

+ Elaboracion de Certificados de ingresos y retenciones de todo el
personal de la Universidad y posterior entrega.

+ Elaborar un estado mensual de resultados de las operaciones
financieras de la Tesoreria, con el cual se haran las afectaciones

presupuestales correspondientes.

+ Dar estricto cumplimiento al Estatuto Presupuestal de la Universidad de

Pamplona.
RIESGOS CONSECUENCIAS ACCIONES
La pérdida de cuentas Investigacion disciplinaria Verificacion FPT -21 préstamos de
sancion documentos
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Que se dafie las carpetas
por consecuencias
naturales o espacio fisico

Memorando de atencién. Por
falta de responsabilidad de
quien corresponde el
cuidado de la documentacion

Evacuado informacidn para el archivo
central con el fin de optimizar los
espacios para el almacenamiento de las
carpetas.

Falta de seguridad para
guardar los titulos valor

Perdida de cheques

Continuar con los controles existentes.
Cumplir los controles existentes.
Solicitar a almacén la compra de una
caja fuerte para tener mayor seguridad.

No entrega oportuna de
certificados (IVA, ICA,
retencion en la fuente e
ingresos y retenciones)

Interposicién de sanciones y
multas por no expedir los
certificados a tiempo

Solicitar a la persona encargada de
crear los terceros en el sistema que se
ingresen los correos electrénicos.

Solicitar a los ingenieros encargados del
sistema que los certificados se pueden
enviar masivos via correo electrénico.

Solicitar a la alta direccién que se
realice contrato con las empresas
encargadas de los envios para poder
remitir los certificados fisicos.

Identificacion y registro
de ingresos

Demora en la realizacién de
la conciliacién bancaria
Demora en la entrega de
informes.

Ingresos sin identificar

Ha bajado el riesgo, pero hay que seguir
implementando los controles existentes
como la reenumerar los recibos de caja

Recepcién y pago de
cuentas sin el lleno de los
requisitos

Retraso en los pagos.
Desarrollar dos veces la
misma funcién.

Poca efectividad del proceso.

Planeacién de todas las dependencias
control y debido tramite segun el
acuerdo 066 del plan presupuestal

Recepcién de cuentas de
servicios muy tarde fuera
de las fechas de pago

Pago de servicios publicos
atrasados, pago dobles y el
no pago

Planeacion de todas las dependencias
control y debido tramite segun el
acuerdo 066 del plan presupuestal

No cumplimiento de los
requisitos de la norma de
la calidad implementada

Desertificacion del proceso

Revisidn periddica de la documentacion
de conformidad con los requisitos de la
norma implementada

Pagar un mayor valor,
pagos dobles de las
obligaciones adquiridas

Afecta directamente al

Alto volumen de pagos.

Afecta la disponibilidad del
PAC.

presupuesto de la institucion.

Establecer medidas de control en cada
una de las dependencia

Pagos sin el
cumplimiento de los
requisitos exigidos por ley

No cumplimiento de la
normatividad

Listas de cheques en proceso

Realizar pagos o giros
con cargo a rubro de
convenios sin recursos
para estos

Inexistencia de controles

Se procedera previa autorizacion del
vicerrector administrativo y financiero y
se llevara control por un reporte
generado por CIADTI

Traficos de influencias a
particulares

Beneficiar a una persona o
empresa con los pagos.

Pagar las cuentas hasta que estén
todos los requisitos y estén dentro de la
programacion de estos, ademas
cumplir con el codigo de ética de la
Universidad de Pamplona

Utilizacion indebida de

Extraer informacion.

informacion privilegiada

Que cada funcionario tenga el acceso

de sus funciones y se aplique la ética
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profesional, ademéas cumplir con el
cédigo de ética de la Universidad de
Pamplona

Deficiencias en el manejo Perdida de documentos Organizacion de la informacion.
documental y de archivo
Remision para el archivo central
documentos de vigencia anteriores

Tabla N° 3 Riesgos, Consecuencias y Acciones de Pagaduria y Tesoreria.

1.3.6.1 ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE PAGADURIA Y TESOSERIA.

CONSEJO SUPERIOR

RECTORIA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

OFICINA DE PAGADURIA'Y TESOSERIA

Grafica N°2 Organigrama de la oficina de Pagaduria y Tesoreria

1.3.6.2 FUNCIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN LA
OFICINA DE PAGADURIA'Y TESOSERIA.
RECEPCION, TRAMITE, PAGO Y ARCHIVO DE CUENTAS.

Tiene como objetivo definir las actividades y criterios necesarios en la
recepcion, Tramite, Pago y archivo de las cuentas en el Proceso de Gestion de
Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona. Comprende desde la
Planificacién para la Autorizacion de Orden de Pago hasta la Elaboracion y

Entrega de Certificados de Retencion.
Planificacion de la prestacion del servicio
+ Autorizacion de cuentas

Recepcién de Cuentas.
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+ Recepcion de las cuentas por pagar

+ Verificacién de la documentaciéon recibida y firma del recibido en el
listado impreso.

+ Devolucion a Vicerrectoria Administrativa de las cuentas que presentan

alguna inconsistencia.

Verificacion de la Informacion en el Aplicativo.

+ Chequear el autorizado de cada causaciéon de pago en el aplicativo

Gestasoft.
Pago de la Cuenta.

+ Remitir cuenta para la elaboracién del comprobante de egreso.
+ Aplicacion del pago en Banca virtual, realizado por el jefe de pagaduria

firma de cheque, oficio, PSE.
Recepcion de Comprobantes de Egreso con los Soportes de Cuentas

+ Recepcion de los comprobantes de egreso y verificacion de la existencia
y valor del cheque.

+ |dentificar el beneficiario del cheque y comunicarlo.

+ Solicitar el original del documento de identidad, firma del comprobante

de egreso y copia del mismo.
Archivo de Cuentas, copias de seguridad y entrega de certificados

+ Recepcionar los comprobantes de egreso con los soportes respectivos y
verifica que Cumplan con los requisitos en cualquiera de los casos.

+ Archivar en orden consecutivo y reportar novedad
Reporte de Pagos

+ Proveedores. Informar mediante correo electrénico, medio fisico segin

el requerimiento, los pagos realizados
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+ Atender solicitudes internas y externas de pago a proveedores

+ Servicios publicos, Reportar adicional el nimero de factura o niimero
de suscriptor que se esta pagando segun el caso.

+ Descuentos de némina. Reportar adicional el listado que emite Talento
Humano

+ Planillas de Cesantias, pélizas.
Elaboracién, entrega de certificados de retencién.

+ Generar el certificado y enviar a los diferentes proveedores.
CONCILIACION BANCARIA

Su objetivo es verificar la informacidén contenida en los extractos Bancarios
mensuales y en los libros de bancos de las cuentas de la Universidad de
Pamplona, para establecer y justificar las diferencias presentadas en los
saldos. Comprende desde la Recepciéon de Extractos Bancarios hasta el

archivo de Conciliacion Bancarias y Copias de Seguridad.

+ Recepcion de extractos bancarios.
+ Revision de extractos bancarios
+ Identificacion de notas débito y crédito bancarias segln extracto.

+ Elaboracion y archivo de la conciliacién bancaria.
REPORTE DE PAGO DE MATRICULA FINANCIERA.

Su objetivo es definir las actividades y criterios necesarios para la recepcion y
verificacion del reporte de pago de matricula financiera o deudas por parte de
los estudiantes modalidad presencial de la Universidad de Pamplona.
Comprende desde Recepcion de Consignaciones por Derechos Académicos

hasta Archivo de los Recibos de Pago de Matricula Financiera.

+ Recepcion de consignaciones por derechos académicos.
+ Ingreso al aplicativo del pago.

+ Archivo de los recibidos de pago de matricula financiera.
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MEFI

FACTORES DETERMINANTES DE PESO CALIFICACION PONDERADO
EXITO
FORTALEZAS
La oficina posee un buen ambiente laboral. 0.10 3 0.3
Los pagos se realizan efectivamente de | 0.09 3 0.27

acuerdo a la recepcion de documentos que
reposen en la oficina.

La oficina cuenta con el personal competente | 0.15 4 0.60
para realizar sus funciones.
Los documentos relacionados con el sistema | 0.08 2 0.16

integrado de gestibn, se encuentran
actualizados, en referencia a los

procedimientos, formatos, indicadores,
instructivos, guias y fichas.
El registro Inscripciones, Vacacionales, | 0.15 2 0.30

Capital Semilla, Habilitaciones, Validaciones
y firma de Paz y Salvos se realiza de manera
eficaz.

DEBILIDADES

Existen diferentes cuentas bancarias de los | 0.23 3 0.69
convenios, por lo cual no permite ver el valor
del rubro de forma efectiva.

Problemas para descargar los extractos | 0.07 3 0.21
bancarios, realizar pagos, descargar
respuestas bancarias, etc.

Egresos que no se imprimen por pagos de | 0.05 2 0.10
seguridad social.

Hay proveedores que no tienen correo | 0.02 2 0.04
electrénico registrado.

Se requiere crear el procedimiento de | 0.06 2 0.12

posgrados para evitar inconvenientes en
trAmite de liquidaciones y pagos.

TOTAL 1 24 2,79

Tabla N° 4 MEFI

La ponderacion del resultado de esta matriz da un total de 2.79, lo cual nos
indica que las estrategias utilizadas por la dependencia hasta la fecha son
apropiadas para el desarrollo de los procedimientos, cumpliendo con los
parametros establecidos en busca de la mejora continua, ya que en algunos
procesos debe realizar ajustes para reducir falencias y obtener resultados

satisfactorios.
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1.3.6.4 MEFE

FACTORES DETERMINANTES DE EXITO PESO CALIFICACION PONDERADO

OPORTUNIDADES ‘ ‘

Cuenta con la recepcién de documentos de las | 0.08 2 0.16
diferentes dependencias para realizacion de

informes.

El sistema de gestion de calidad de los 0.11 2 0.22

procesos se encuentran regidos en la
normas de calidad NTCGP 1000-2009, los
cuales se basan en gestionar y determinar
de forma eficaz las actividades.

El buen manejo financiero de los convenios 0.09 3 0.27
posibilita el vinculacion de terceros, de este
modo si se cumplen con lo propuesto genera
efectos positivos.

La ejecucibn de los procesos de forma | 0.17 4 0.68
sistematizada, proporcionan reduccion del
tiempo y mejor cumplimiento de los
requerimientos.

AMENAZAS

Las cuentas bancarias al momento de realizar | 0.08 3 0.24
transferencias o giros no son las que estan en el
sistema, por lo que se deberia actualizarlas.
Cuando los estudiantes modalidad distancia y 0.1 2 0.2
presencial, realizan pagos  financieros,
diplomado, entre otros, pero estos no lo hacen
de acuerdo a la referencia de pago; por lo cual
se generan percances al momento de
verificacion de estos en el sistema.

Los reportes de pago (consignaciones) no | 0.06 3 0.18
llegan durante los primer 5 dias habiles de cada
mes como lo indica el instructivo IPT-08.

Personal de OPS presenta problemas en| 0.11 2 0.22
notificacion de cuentas.
En ocasiones el internet no funciona de la 0.2 3 0.6

manera mas factible, causando fallas o
irregularidades en los registros que se manejan

retrasando el trabajo dentro de la oficina.
TTOTAL e 2 277

Tabla N°5 MEFE

La ponderacion del resultado da un total de 2.77, lo que quiere decir que el
factor externo es favorable ya es mayor a 2.50, lo cual nos da una idea que las
amenazas se estan haciendo a un lado para concentrarse en las oportunidades que

tenemos que aprovechar al maximo en la oficina.

1.3.6.5 DOFA
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FACTORES

OPORTUNIDADES

1. Cuenta con la recepcion de documentos de
las diferentes dependencias para realizacion
de informes.

2. El sistema de gestion de calidad de los
procesos se encuentran regidos en la
normas de calidad NTCGP 1000-2009, los
cuales se basan en gestionar y determinar
de forma eficaz las actividades.

3. El buen manejo financiero de los convenios
posibilita el vinculacion de terceros, de este
modo si se cumplen con lo propuesto
genera efectos positivos.

4. La ejecucion de los procesos de forma
sistematizada, proporcionan reduccion del
tiempo y mejor cumplimiento de los
requerimientos.

FORTALEZAS

1. La oficina posee un buen ambiente laboral

2. Los pagos se realizan efectivamente de acuerdo a la
recepcion de documentos que reposen en la oficina.

3. La oficina cuenta con el personal competente para
realizar sus funciones.

4. Los documentos relacionados con el sistema integrado
de gestion, se encuentran actualizados, en referencia a
los procedimientos, formatos, indicadores, instructivos,
guias y fichas.

5. Elregistro Inscripciones, Vacacionales, Capital Semilla,
Habilitaciones, Validaciones y firma de Paz y Salvos se
realiza de manera eficaz.

DEBILIDADES

1. Existen diferentes cuentas bancarias de los
convenios, por lo cual no permite ver el valor del
rubro de forma efectiva.

2. Problemas para descargar los extractos
bancarios, realizar pagos, descargar respuestas
bancarias, etc.

3. [Egresos que no se imprimen por pagos de
seguridad social.

4. Hay proveedores que no tienen correo electrénico
registrado.

5. Serequiere crear el procedimiento de posgrados
para evitar inconvenientes en tramite de
liquidaciones y pagos.

FA02 La oficina tiene establecidos todos lineamientos segun la
norma de calidad, permitiendo la actualizacién de
procedimientos, indicadores e instructivos para una mejor
gestion de los procesos.

F204 El manejo del software del sistema permite darle un
diligenciamiento y veraz més rapido a los documentos recibidos,
para el trdmite de pagos y demas requerimientos

D103 La adquisicién de convenios es importante para la
Universidad, por esta razon se debe llevar un control de lo
gue sucede con estos respecto a lo financiero para lo cual

no se debe implementar una herramienta que permita el

andlisis de una descripcion detallada de las cuentas que
intervienen en estos.

D401 La oficina cuenta con la informacion que se requiere
de las demas dependencias de la Universidad al momento
que se requiera , pero en ocasiones no sucede lo mismo
con las
Personas externas a estas.

Universidad de Pamplona

Pagina 33




AMENAZAS

1.

Las cuentas bancarias al momento de
realizar transferencias o giros no son las
gue estan en el sistema, por lo que se
deberia actualizarlas.

Cuando los estudiantes modalidad distancia
y presencial, realizan pagos financieros,
diplomado, entre otros, pero estos no lo
hacen de acuerdo a la referencia de pago;
por lo cual se generan percances al
momento de verificacion de estos en el
sistema.

Los reportes de pago (consignaciones) no
llegan durante los primer 5 dias habiles de
cada mes como lo indica el instructivo IPT-
08.

Personal de OPS presenta problemas en
notificacion de cuentas.

En ocasiones el internet no funciona de la
manera mas factible, causando fallas o
irregularidades en los registros que se
manejan y retrasando el trabajo dentro de la
oficina.

F3A5 La oficina tiene personal competente para desarrollar
sus actividades, pero el sistema no esta libre de fallas
totalmente por lo que genera retraso en el trabajo.

F5A2 En la oficina se maneja de forma eficaz el registro de
diferentes asuntos, pero a veces se presentan irregularidades
debido a que los estudiantes no hacen los pagos de acuerdo al
namero de referencia.

D2A1 Algunas cuentas que aparecen en el sistema no
concuerdan con las que se hace el giro, por lo que acarrea
problemas al momento de las de las descargas o
descargar.

Universidad de Pamplona
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1.3.6.6 ACTIVADES DE LOS FUNCIONARIOS DE PAGADURIA Y TESOSERIA

Reporte de pago de
matricula financiera, pago
de servicios Academicos
activacion de pagos de
matriculas financieras en
la modalidad presencial
firma de paz y salvos
Gestidn de Pagaduria y
Tesoreria y registro de
inscripciones,
vacacionales, capital
semilla, habilitaciones
validaciones en el Sistema
Academusoft

Mary Luz Berbesi

Elizabeth Parada Mendoza

Comprobante de
Egresos Entrega de
Cheques y Control de
Consignacion Control y
Correccion de
Rechazos Registro y
Expedicién del
Comprobante de
Egreso Identificacién y
Control de Rechazos
Por Giro Electrénico

José Ascensidn Portilla

Eva Graciela Rodriguez Gamhoa y

Oscar Ivan Miranda

Medicién de la

DIRECTORA OFICINA PAGADURIA Y
TESOSERIA YORCLEY ANGARITA RIVERO

LIDER DEL PROCESO
Comprobante de
Edwin Dario Mantilla Gomez Ingreso o Recibo de
Caja Autorizacion de
Traslado Bancario
Solicitud de
Certificacién de
Jairo Alberto Rodriguez Cuellar Ingresos por Contratos
y/o Convenios
Elaboracion de
) . o Recepcidn, Comprobantes de
Yury Fabiola Manrique Estupifian Tramite, Ingresos Generacion de
Pagoy Descuentos Generales
Archivo de Certificacién de
Cuentas Ingresos por Contratos
Relacién de y/o Convenios
Cuentas
para
Movimiento Mensual de Autorizacién
Cuentas Entrega de de Pago
Chequesy Control de Devolucién
Consignacién Control y de Cuentas
Correccion de Rechazos Quejas,
Registro y Expedicion del Reclamos y
Comprobante de Egreso Sugerencias
Elaboracién del Informe Resueltas

Satisfaccion del
Cliente y posgrados

Mensual de Retencién en

la Fuente Identificacion y

Control de Rechazos Por
Giro Electrénico

Conciliacién Bancaria
Comprobante de
Ingreso o Recibo de
Caja Reporte de
Pagos Elaboracién de
Angie Rozo Cruz Traslados Bancarios
Registro Reporte de
Pagos

Conciliacion ingresos de
convenios periodo, Analisis
de ejecucion presupuestal

de ingresos y gastos.
Implementacién de procesos

de inversiones en el
procedimiento de gestion de

la oficina de Pagaduria y

Tesoreria Revisién de saldos
de comprobantes de egreso,
causacion de pagos y
nomina junto con relaciones.

Grafica N° 3 Funciones del equipo de trabajo de la oficina de Pagaduria y Tesoreria

Gladys Rodriguez Solano

Yeilis Hoyos Moreno

Rafael Acevedo Guevara

Juliana Carolina Delgado

Recepcion de
Documentos
Internos y
Externos Control
de Remision de
Documentos
Internos

Movimiento Mensual

de Cuentas Certificado
de Retencion
Certificado de
Préstamo de Retencién I.CA
Documentos Certificado de
Recepcion, Tramite y Retencién en la Fuente
Entrega de Registro y Expedicion
Documentos del Comprobante de
Internos y Externos Egreso,

Identificacién y Control
de Rechazos Por Giro
Electrénico
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1.3.6.7 FUNCIONES COMO PASANTE

+ Conciliaciéon ingresos de convenios periodo comprendido de los afios de
2007 a 2015.

+ Andlisis de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

+ Verificacién de ingresos por convenios.

+ Depuracion de cada cuenta bancaria, por la cual se giraron los pagos de
cada convenio.

+ Ajustes correspondientes por concepto de convenios.

+ Implementacién de procesos de inversiones en el procedimiento de gestion
de la oficina de Pagaduria y Tesoreria

+ Revisién de saldos de comprobantes de egreso, causacién de pagos y

nomina junto con relaciones.

Para la realizacion las funciones se requiere la utilizacion del sistema Gestasoft
para verificar los ingresos y egresos correspondientes de los diferentes rubros de
los convenios, egresos, causaciones y ndminas de esta manera comprobar los
giros que se ejecutan en las cuentas bancarias; a continuacion se presenta los

pasos del proceso a desarrollar:

VERIFICACION DE SALDOS, COMPROBANTES DE EGRESOS, CDP,
REGISTRO PRESUPUESTAL Y RUBROS DE EJECUCION DE CONVENIOS.

MODULO DE PAGADURIA Y TESOSERIA

Se inicia entrando al campus en la opcién de Pagaduria y Tesoreria
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Imagen N° 3 Inicio al campus, opcién Pagaduriay Tesoreria

Para la respectiva verificacion de saldos me dirijo en consultas e informes.

ri Pagsdhing y 1earens
=
&8
T aracin
4 S Edy
Ll
v A
e m

Imagen N° 4 Consultas e Informes

Al momento de consultar un rubro presupuestal, egreso o causacion hago clic en

icono que requiero.

Pagadurs § Teearens | Contelss @ nlomees
@
i I e
- 9 8 @
Ly s L i ey [ o [ AP
A b ] LE ] T -h-:"'l::r lrr-.—-
m o
E il il
i raia
Imagen N° 5 Opcién de las transacciones
PRESUPUESTO

Inicio entrando al campus en la opcién de Presupuesto.

Universidad de Pamplona
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Pamplona

Ultimo Ingreso 22-09-2015 15:16:17

2250 Hola, Angie Mariela Rozo Cruz, bienvenido(a) a su Campus 1.
() Mis Mensajes astion D
Agenda c
= 7 28 [ 7~
— e
il G ) © @° C) o
Ec:ﬂ;m:c Evaluacion E cuosta Presupuesto 2 gaduria s.;.m-
& Mis Favoritos suamnte Evaluador ader eorer mees
No has agregado ningtn favorito »
. N’
grados ?
A (W

Imagen N° 6 Inicio al campus, opcién Presupuesto.

Para verificar los rubros de los diversos convenios me dirijo al icono que se
requiera.

AMGIE MARIELA ROZ0 CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

Presupuesto
$

AcademuSoft=E=

Presupuesto [ Consultas e informes

Jo a
Ejecucion Ejecucidn

del presupuesto Rubro
Convenio

o >4

aplicacion

Volver
al inicio

Imagen N° 7 Rubros y Ejecucién de Convenios.

Por otra parte la utilizacion de Excel facilita el calculo y analisis de los movimientos

de las cuentas bancarias.
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Imagen N° 8 Hoja de Excel.

1.3.6.8 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO
La oficina de Pagaduria y Tesoreria posee instalaciones adecuadas para 14

personas con buen iluminacion y computadores éptimos en cada lugar de trabajo,
ademas estos tienen el aplicativo del sistema Gestasoft, el cual les permite
manejar los procesos de forma sistematizada y con un mayor rendimiento, por otra
parte cuenta con un archivo organizado, una escalera de acceder a este, un
inmobiliario cdmodo, teléfonos, fax, escaner, impresoras y papeleria para el

desarrollo de sus funciones.
SISTEMA GESTASOFT

La suite GESTASOFT® es una EAS (Enterprise Aplications Solutions) que permite
la integracion de nuevas soluciones a nivel tecnolégico. GESTASOFT® es una
excelente solucién que ofrece una alternativa de alto nivel para la administracion
de la informacion generada para las organizaciones privadas y publicas. Integra un
gran numero de aplicaciones modulares para el manejo funcional de cada
componente administrativo, financiero y colaborativo, con entornos graficos que

facilitan un menor tiempo de respuesta.

EAS es de facil manejo, intuitiva y con la suficiente sintonia con los objetivos

institucionales. Ademas de las ventajas de las soluciones Web, obtendra un
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espacio unico que posee la virtud de transformarse en plataforma corporativa para

el desarrollo de cada uno de los procesos centralizando la accion del sistema.

GESTION TALENTO HUMANO

+ Talento Humano

+ Nomina y -
Gestion Talel Gestion Talente Hun
+« Contratacion Imagen N° 9 Gestion T.H.

GESTION FINANCIERA

+ Contabilidad
+ Presupuesto 2 Imagen N° 10 ff Gestion F
Pagaduria

+ Pagadurl’a y Tesoreria Gestion Financiera ¥ Tesoreria

+ Facturacion y Cartera
Pagaduriay Tesoreria

Es una aplicacion disefiada para la gestién de la informacion de la dependencia de
pagaduria y tesoreria de la institucion. Contempla desde la creacién de los
conceptos de ingresos hasta la generacion de informes que faciliten la toma de

decisiones y el conocimiento del estado real de la empresa.
Los procesos principales que abarca el presente modulo son:

+ Parametrizar la informacion basica del médulo (Conceptos de ingreso,
Conceptos de egreso, entre otros).

+ Gestionar movimientos de pagaduria (Recibos de caja, Comprobantes de
egreso, Movimientos bancarios, Pagos, Transferencias electrénicas y Caja
menor)

£ Generar consultas e informes
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Reune las acciones del area de Pagaduria y Tesoreria en una institucion,
permitiendo una completa integracién con los médulos que integran las tareas
cotidianas de dichas areas. Contempla desde la creacion de conceptos de ingreso

hasta la generacion de informes para el conocimiento real de la institucion.

PN

GESTION DE SERVICIOS

+ Servicios generales. S |
+ Almacén e inventario. Gestion Servicios
+ Gestion documental. Imagen N° 11 Gestion Servicios

MICROSOFT EXCEL

Es una aplicacion distribuida por Microsoft Office para hojas de célculo. Este
programa es desarrollado y distribuido por Microsoft, y es utilizado normalmente

en tareas financieras y contable.
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Tabla N° 7 Descripcién de las Instalaciones
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1.4 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Actualmente la oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de Pamplona,
no cuenta con un proceso estipulado para el manejo de la informacion financiera
en lo concerniente a convenios, lo que hace que no se tenga un control especifico
de los movimientos que estos presentan en las diferentes cuentas bancarias,
reflejandose transacciones a convenios que no corresponden y egresos que no

pertenecen a estos.
TITULO

PROCESO DE CONCILIACION FINANCIERA DE CONVENIOS EN LA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA, ENTRE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
PAGADURIA.

OBJETIVO GENERAL

Plasmar de manera detallada un proceso de conciliacion de convenios en la

Universidad de Pamplona, entre presupuesto, contabilidad y pagaduria.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Disefiar un instructivo de conciliacién de convenios donde se detalle la
revision minuciosa de un cada uno de estos.

+ Verificar los ingresos obtenidos por convenios.

+ Realizar la depuracion de cada cuenta bancaria en relacién a los convenios.

+ Efectuar los ajustes correspondientes por concepto de convenios.
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JUSTIFICACION

La dependencia de pagaduria y tesoreria es una oficina que ejerce de manera
Optima todos los procesos de recepcion, tramite, pagos, archivo de cuentas,
matricula financiera entre otros, pero requiere un revision de la administracion que
se le dan a las cuentas de los convenios realizados con la universidad, teniendo
en cuenta que son contratos que se realizan para el beneficio mutuo de las partes,
y no se estan llevando de la forma mas adecuada, ademas en el diagnostico se
logra evidenciar que la mayor falencia es esta, confirmandose la ausencia de
inspeccion especifica de la informacion, la cual conlleva afectar el rendimiento de
la entidad, debido que en ocasiones se dispone de recursos de otras cuentas

bancarias para favorecer el cumplimiento de los convenios.

En concordancia con lo anterior se requiere un procedimiento de conciliaciéon de
convenios, donde se observe detalladamente sus movimientos y se evidencie los
ingresos obtenidos y los gastos realizados; ya que estos son parte fundamental
gque proveen recursos que son Utiles para el desarrollo del objetivo principal de la
Universidad, brindar educacién integra, es por esto que el realizacion de esta
propuesta contribuira a que la Universidad de Pamplona obtenga disminucion de

las falencias y fortalecimiento de los aspectos positivos.
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1.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

!! CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMA
CONTADURIA
PUBLICA

Universidad de

PAMPLONA

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMRE DICIEMBRE

ACTIVIDADES 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2

INICIACION DE LA PASANTIA X

PROCESO DE INDUCCION X

DIAGNOSTICO DE LA OFICINA X

ELABORACIONDELA
PROPUESTA

PRESENTACION DEL PRIMER
INFORME

CONOCIMIENTOS DELOS
TEMAS QUEABARCA LA X
PROPUESTA

DESARROLLO DEL PLAN DE X
MEJORAMIENTO

PRESENTACION DEL X
SEGUNDO INFORME

RECOPILACION DE LA X X
INFORMACION

CONCLUSIONES Y ALCANCE X

ELABORACION DEL INFORME X

PRESENTACION DEL INFORME X
FINAL

SUSTENTACION X
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2. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
TITULO
PROCESO DE CONCILIACION FINANCIERA DE CONVENIOS EN LA

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA, ENTRE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y
PAGADURIA.
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 1DE8
CONVENIOS.

OBJETIVO Y ALCANCE

Efectuar el manual de conciliacibn de convenios para verificar todos los
movimientos que se realizaron, asi poder distinguir cada registro de libro o bancos,
para ejecutar un analisis de los cruces de informacién generados desde el

momento que inicia el proceso hasta su finalizacién
RESPONSABLE

El Director (a) de la oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de

Pamplona.
DEFINICIONES
CONVENIO

Acuerdo de voluntades que se debe celebrar entre dos o mas partes, mediante el
cual una se obliga para con la otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Norma del
Cadigo Civil.

DOCUMENTO
Informacién y su medio de soporte.
CONCILIACION

Andlisis comparativo entre los libros auxiliares y los extractos expedidos por los

bancos para establecer sus diferencias.
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 2DESB
CONVENIOS.

REGISTRO

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades desempefiadas.
REVISION

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del

tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.
VERIFICACION

Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objeta que se han cumplido los

requisitos especificados.
EXTRACTOS BANCARIOS

Es la relacion expedida por los bancos de cada una de las cuentas de la
Universidad de Pamplona en la que se reflejan el saldo del movimiento del mes
anterior, los ingresos y egresos que se dieron durante el mes y estableciendo el

saldo final.
LIBROS AUXILIARES

Documentos que contienen el detalle de los registros contables necesarios para el
control de las operaciones, elaborados con base en los comprobantes de

contabilidad o en los documentos soporte
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 3DES
CONVENIOS.

AJUSTE

Es el disefio de registro contable que permite conocer el saldo real de una cuenta
generalmente al finalizar un periodo contable, las cifras de los libros mayores y los
auxiliares no presentan el verdadero valor de las cuentas, por lo que hay
necesidad de establecer dichos valores reales, con el fin de que se refleje la

verdadera situacion de la empresa.
PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA CONCILIACION DE CONVENIOS

Al momento de efectuar una conciliacion de convenios se requiere identificar toda
la informacién con la cual disponen estos para realizar una verificacion de los
valores, reconociendo diferencias entre la ejecucion del convenio de la
Universidad y el libro auxiliar de bancos, por medio de un andlisis detallado de lo

gue sucede en estos y sus respectivos ajustes.

1) DETERMINAR EL CONVENIO A CONCILIAR.

Se estipula cual convenio se va examinar con la Directora de la dependencia,

donde se prioriza los que estan en fase de liquidacion.

2) REQUERIR A LA OFICINA DE PRESUPUESTO EJECUCION
PRESUPUESTAL DEL CONVENIO, EN LO RELACIONADO A EGRESOS.

Se solicita la informacién relacionada con la ejecucién del convenio a estudiar
a la oficina de Presupuesto y Contabilidad, en el cual se visualiza los valores

tramitados en los diferentes afios.
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 4DE 8
CONVENIOS.

3)

4)

5)

GENERAR UN AUXILIAR CONTABLE DE LA CUENTA BANCARIA DONDE
SE MANEJAN LOS RECURSOS DEL CONVENIO.

Se dirige al campus de la Universidad donde se encuentra en la plataforma del
sistema Gestasoft los roles correspondientes a Pagaduria y Tesoreria, estos
permiten el acceso a libro auxiliar de bancos de cada convenio, para esto se
debe sefalar el banco, sucursal del banco y el nimero de cuenta relacionado

con cada uno de los contratos; de esta manera se genera el archivo auxiliar del

convenio que se requiere.

COMPARACION DE EGRESOS PRESUPUESTALES Y EGRESOS DE
TESORERIA (LO REALMENTE GIRADO).

Se realiza un cruce en cuanto a los giros efectuados con la informacién emitida
de presupuesto y tesoreria, para establecer lo que realmente se efectud de

esta forma ver si existen diferencias.

DETERMINAR SI LOS TRASLADOS BANCARIOS GENERALES QUE SE
DESARROLLARON CONCUERDAN CON LOS DESCUENTOS
GENERADOS.

Se comprueba que los descuentos proyectados en la ejecucion del convenio
coincidan con los traslados bancarios generales del libro auxiliar, del respectivo

mes.

Universidad de Pamplona Pagina 50




CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 5DES
CONVENIOS.

6)

7

8)

9)

IDENTIFICAR TODOS LOS REGISTROS DE LAS TRANSACCIONES POR
GASTOS BANCARIOS, RENDIMIENTOS FINANCIEROS, REINTEGROS,
TRASLADOS, ENTRE OTROS, PARA HACER EL PROCESO DE UNA
MANERA OPTIMA Y EFICAZ.

Se observa todos los conceptos por lo que se realizaron las transacciones y si
estas coinciden tanto en la ejecucion como en el libro auxiliar, asi mismo

verificar si se efectu6 de manera Optima para un mejor resultado.

OBSERVAR CUAL ES EL VALOR INGRESADO POR CONVENIOS FRENTE
A LOS GIROS EFECTUADOS Y VER CUAL ES SU DIFERENCIA O SI
ESTOS COINCIDEN.

Se genera el archivo de los ingresos de cada convenio para verificar con cada

egreso realizado y determinar que estos no sean mayores que los giros.

EN CASO DE EXISTIR DIFERENCIAS DETERMINAR SU CONCEPTO.
Al momento de encontrarse diferencias estipular el concepto de cada una de

estas, asi poder identificar los valores a que pertenecen.

ANALIZAR EL RESULTADO DE LA CONCILIACION PARA DEPURAR LAS
TRANSACCIONES DE FORMA ACERTADA.

Verificar que todos los valores y transacciones se hayan efectuado de manera

correcta para tomar decisiones acertadas y oportunas.
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 6DE8
CONVENIOS.

10)HACER EL TRASLADO DE LA CUENTA BANCARIA DEL CONVENIO A LAS
CUENTAS BANCARIAS LAS CUALES PERTENECE.

Se efectla el traslado oportuno de la cuenta del convenio a las cuentas

bancarias correspondientes en relacion a saldos pendientes por transferencia.

11) SE ENVIA EL ANALISIS A LA DIRECTORA DE DEPENDENCIA.
Después de haber realizado el andlisis adecuado del convenio se envia al
director de la dependencia para su respectiva revision y tomar decisiones

respectivas.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

ACTIVIDAD

DECISION

DOCUMENTO

PROCESAMIENTO

CONECTOR DE PAGINA

CONECTOR

FIN
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FIN

CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE

PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 7DES8
CONVENIOS.
INICIO SOLICITUD DE ESTABLECER
INFORMACION LOS SALDOS
HACER EL
CRUCE
NO \
OBSERVAR LOS
'NGREGSIS;Y LOS COMPARACION
EFECTUADOS SI DE SALDOS
COINCIDEN
SI§
DETERMINAR LOS TRASLADOS IDENTIFICAR LOS REGISTROS
SI CONCUERDAN CON LOS DE LAS DIFERENTES
DESCUENTOS. TRANSACCIONES.
EFECTUAR NOTAS
CONTABLES
ELABORAR LOS
AJUSTES
ANALIZAR EL
RESULTADO
SE ENVIA LA
FIN INFORMACION
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CONCILIACION INGRESOS Y EGRESOS, ENTRE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA DE 8 DE 8
CONVENIOS.

ANEXOS 22 paginas.
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A CONTINUACION SE PRESENTAN LOS PASOS A SEGUIR EN LA DE
CONCILIACION DE CONVENIOS

Se inicia entrando al campus de la Universidad de Pamplona, de esta manera se
tiene acceso al sistema Gestasoft a los iconos Presupuesto y Pagaduria y
Tesoreria.

Transacciones e

@, Inicio seguro Ayuda .{:,

Estimado usuario, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasefia utilice los botones gue se encuentran al lado de Ias casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
'serd la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Estudiantes nusvos de las Metodologias Presencial y Distancia: Recusrden que |a contrasefia para ingresar a su Campus T, par
primera vez, s el msmo nombre de Usuario.

Valores Alfabéticos & UsuEri@ l:l

Als| (B e [€ ol D E )
Fls G+ |H o 1 4 [J4 4 E Contrasefia | |
K 4 L & M 3 N 1 oz 5 =

o0 Pz a s R & 5 2 . n
i owe v we x C T
Y z

E 1| 62 |7 s 858 |91 | Restablecer | | Retroceso || Ingresar |

& Ha olvidado su Contrasefia 7
¢ Ha olvidado su Usuario ?

Valores numéricos

Luego se dirige al icono de Presupuesto

& & e B e s

e N S’ N
Académico Evaluacion Encuesta Presupuesto P:pwi. Servicios.
0 Mis Favoritos Estudiante ED'oc-mc evaluador ¥ Tesoreria académicos
No has agregado ningin favorto »
- S
a < sarpodr

(&) Clima
No has agregado ningin
ndicador, T

Indicadores Econémicos & |
LO @ & @
| maose v 5D, e -

Posteriormente se selecciona el icono de consultas e informes

13
H
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ANGIE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) - true

@ Pagaduria y Tesoreria

@ Pagaduria y Tesoreria
Movimientos Consultas
& informes
Q@ vermién N
Salir de la
aplicacion

AcademuSof i:sr%

Se elige el icono de recaudos por concepto de ingresos

AMGIE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria

@ Pagaduria y Tesoreria / Consultas e Informes

L :_E/ \é; RCEl

Libre auxiliar Libre auxiliar Libre diario Consultar Recaudos por Consultar
de bancos & cajas de cajas comprabantes concep! egresos por
de ingreso rubrg
S -
Wolver Salir de la

al inicio aplicacién

AcademuSof t':sr%

IE MARIELA ROZO CRUZ - UNICAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria ;“\cad(.—‘rnu&()f{:-rﬁ]

Universidad de Pamplona

En este icono se observa detalladamente los ingresos obtenidos de cada convenio

de todos los mostrando los montos desde su apertura hasta la fecha.
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IE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE FAMFLOMNA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria demuS()fi':!ﬁ]

10| Q

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULT..
o— DEUDOR CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE ..,
| e
Estato Cantabiizzgo
n
4 m ®
N N SNt
Mena Volver Salir dela
Consultas. alinicio aplicacion
elinformes

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

AcademuSoft=E)

Codi Dessripcid
DEUDOR CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULTORIA N° 13000158-0H-2013 UNIDAD

12150702 ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTIGA CIVIL - AEROCIVIL NI 510
Listado | 01 - 1 de 1
Identificacion Nombre o Razdn Social
8359950553 AERONAUTICA CIVIL
Fecha Nimero ‘Concepto Estado Contabilizacion Valor

RECAUDO POR CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULTORIA N 12000158-0H-2013 UNIDAD

208 8e ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL - AEROCIVIL NI 510

ACTIVO ASENTADO 39.189.908.00

Totsl 35.185.508.00

< 4 i o®

S S N N

Volver Mena Volver Salir de la
Consultas al inicio aplicacién
e informes

En el icono de presupuesto consultas e informes, nos muestra la opcion de

ejecucion del presupuesto y ejecucion cobro convenios.

ANGIE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

A !,‘E-l(itfit]llSUffE{%

/.'.is Presupuesto

Consultas e
informes

N
Salir de la
aplicacién

© vesin
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Se toma en cuenta la opcién de ejecucion del presupuesto donde se mira la
vigencia, el periodo inicial — final, tipo de rubro que se desea buscar obteniendo

informacion especifica de cada convenio.

ANGIE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE FAMFLONA (SEDE GLOBAL)

- —
Presupuesto AcademuSoftai=)
' ;i $ Presupuesto / Consultas e informes
N
o @
b —4
Ei .
del P putsio Rt
Convenio
Vol Salir de la
al iniclo aplicacien
ANGIE MARIELA ROZC CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLOMA (SEDE GLOBAL)
@ Presupuesto AcademuSoft==]

2015 0ans | [2m02ms [R | = =
ig; Estructura Programa.
2008 [ [=]
2007
2008 Desde
2009 |osgi0 Rubro Mombre
2010
2m | \ e
2012
2012 igo Centro Costo Nombre Gentro Gosto
So1s | [ @
‘Codigo Unidad Nombre Unidad
\ la
Hasta
Cédige Rubro Mombre
\ | \ e
‘Cédigo Centro Costo Nombre Centro Costo
\ | [ el
Cédigo Unidad Nombre Unidad
\ s

= -
4 il )
N N N

Mend Vaolver Salir de la

Gonsultas e al inicio aplicacian
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IE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA {SEDE GLOBAL)

Presupuesto

Vigencia Fecha Inicisl Fecha Finsl Tipo de Rubro
2015 [« [21-102015 | [z-t02015 |77 | =

Estructura Programa

,-"\(:;-uImnuS()ff:sr%

@

@

@

| @

Desde
@ Calendario - MD..‘EIEIQ hombre
I: | &P 192168 3 4:8082/gestasoft/presupt ‘
Octubre = 2015 = [Cora P ®in
1 2 3 Nombre Unidad
as|sfz]ef2|n @
Y] oz [ oafae [as e [ar | e
18| 18 |20 2|22 Momre
[(lz=]|=]|z FIEIE
Nombre Centro Costo
Nombre Unidad

l

o]

LN

N~

Mend
Consultas e
informes

W

Volver Salir de la
al inicio aplicacion

|E MARIELA ROZO GRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

o = .
Presupuesto ~ademuSoft=EE)
Vigencia Fecha Inicial Fecha Final Tipo de Rubro Consolidar  Resumen Nivel
2015 o201 |Mg [ar-te2015 [T | = I =
S T —
EGRESOS
| i e
| INVERSIONES
N RESERWA PRESUPUESTAL
Cadigo Rubro ——— o
I | I o
Cadigo Centro Costo Nombre Centro Costo
I | I | @
Codigo Unidad Nomibre Unidad
I @
Hasta
Cédigo Rubro Mombre
I | I @
Cadige Centro Coste Nembre Centro Costo
I | I | @
Codigo Unidad Nembre Unidad
I |@
4 m ¢
K | ) /]
Mend Volver Salir de la
Consultas & al inicio aplicacién
informes
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8! Presupuesto

J— "
. [ Fremimn iz s L. 2o LI — R
cussien Eessszn
H o= UNMERSDAD D2 STTTOSAS3TI00  400.980 30101073 DEISTEASTION0  1TIIOIDOIETATS 1224225064943 422942 25084943 124 305 007 159,95 HE4S5 29090345 49449951 030,80 TIE% 4944955103050
B ; s smummstes  mamssiss mamsmsiss smssssnin mssmss nrneme sne  nrmmmame
21 mssesmiaiz ssisss e e s msmesmasss sisss ssarssss ERP e
211 smtussmm tmosmo imeomoss  smsumsssm s Tessemac rsans tinassss P mas s
2i1so smtussmm tmosmo imeosmess  smsimsssm s Tesseac rswans tinasss iz mas s
pe———
seminics semsouies
B : 1 siszizss sszzems simse 2 ; 2
troisten R Prp—— encoszs B B suszmsme sssrmsmm sssmsas sz sas s
[EPp— . . . - . - u
PP = smzsumio o oo dmssuTim dsmreemo swsreamo smwnio T P s s
FERPT seaua oe zemmios P o ssmmez  mmsssm wmoes Btnaeme  mmomss i e s oo
PP L s o os P sesmamsm s Sessnoes s mas s
24404010104 o ME:NDE 50.000.000.00 000 10.000.000.00 2343400200 2343400200 343400200 4S8 H30 16255 998,00 Taw 16.855995.00
2aasoics Ep— sezmosiz o wmmez  memmosim assios s aessses emznas ams s
oo SO — = = o] s e — [
ERRREE SoNmEATaNDomENTES sszzamc aso aco ssamzmm e EEEe ez EEEe Tt ssTRn EETN 13570
roumETRATIVOS
21101010108 PRIMA TEGNIGA 265.739.281.00 L1 L1 25573328100 225.194.500.00 225.194.500.00 225.134.500.00 225.194.500.00 40.544.781.00 BT 40544TEV00
Ziisoines rsme o P T Tessmsizo [ Tessmsizo o v o
2irmesnie srasesosase om0 o0 momm s mamsmm  rmamenm s SEPRP mus s
Zuisoisn s s 1585 o s msmmemm  amssism mimses s s auzsme e dse msassss
2110010192 INTERESES DE CESANTIAS E712EE24.00 L1 000 ST AZEE24.00 4007135500 4007135600 40.071355.00 334364300 2705726800 E--1 27.057282.00
2aasoise p— e smoonze o s sewmmes s sz o sz zessnos smea mse
PP PeSINES Y suELACKNES e om0 o mamasm  wiswTEm maeTEm  wemem sseTsm mrsm mme mmmenm
Zarsoinis ANTIAS RETROAGTIOS s ™ o0 s RIS Tap s Tasr s Tap s ssmazse masn sz
= SONFICATION POR. e N I
2aimosnee [ 150 o0 w0010 sz sz mon sz 13T wom s
211sons 1sm T os0 Sommom  meSETMEm 1SMsssEe IEssEs iIissse Tt s man s
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Por otra parte escogemos el icono de Pagaduria y Tesoreria, consultas e
informes.

ANGIE MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVERSIDAD DE PAMFLONA (SEDE GLOBAL) - true

= .

@ Pagaduria y Tesoreria AcademuSoft=f

Pagaduria y Tesoreria

S o —
Muovimientos Consultas
e informes

\(f)/

Salir de la
aplicacién

@Versién

Después sefialamos consultar egresos por rubro donde digitamos el afio, el banco,

la sucursal con la respectiva cuenta bancaria en general a buscar.
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|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria

@ Pagaduria y Tesoreria / Consultas e Informes
Libro auxiliar Libro auxiliar Libro diario Consultar Recaudos por Consultar
de bancos de cajas de cajas comprobantes concepto Bgresos por
de ingreso rubro
e —
Valver Salir de la
al inicio aplicacién

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA {SEDE GLOBAL)

- =
@ ECEL T ERT R E AcademuSoftIE)

ABN AMRO BANK COLOMBIA 5.A
BANCAFE

BANCO AGRARIC DE COLOMBIA
BANCO AV VILLAS

BANCO CAJA SOCIAL

m

BANCO COLPATRIA Nombre

BANCO CORPBANCA

BANCO DAVIVIENDA |
BANCO DE BOGOTA (@]

L BANCO DE COLOMBIA
RS

BANCO FALABELLA

BANGO GNB SUDAMERIS
< BANCO GRANAHORRAR m .ﬁ)
\/ BANCO PICHINCHA S e’
Mend BANCO POPULAR Volver Salir de la

Consultas BAMNCO SANTANDER al inicio aplicacidn

einformes | oo NCOLOMBIA
BANCOOMEVA, =
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IE MARIELA ROZ0O CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria

(™ e
AcademuSoft=ra])

| BANGO DE BoGOTA [ = [T
Vigencia BANCO BOROTA Fecha Fin
s T ]
LEE Cadigo Rubro Nombrs
Anterior &
[ i 68
-y p— p —
Meno Valver Salir de la
Consultas al imicio aplicacidn
e informes

|E MARIELA ROZ0 CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLOMNA (SEDE GLOBAL)

~ i
AcademuSoft=i5)

| BANCO DE BOGOTA

|=| |Bancosocotalw| |

Vigencia

el
2015 |:

Vigencia

Anterior Codigo Rubro

MNombre

<
-y
Meni
Consultas
e informes

Universidad de Pamplona

CC 462292608 SNR —
000932966
137198321
462042300
462048764
462048772
46820468730
482048844
462049362
462049867
462049875
482248853
46822466861
482255870
4822571068
482273251
462281163
462254886

m

482285788 -

p _—
Salir de la
aplicacidn
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|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

- . ——
@ Pagaduria y Tesoreria AcademuSoft=E]

Listadeo I 01-1de58 :
Nimero Facha |dentificaciin Beneficiario Pagado en Banco Cuenta Neto Egreso
34108-114732 18-10-2015 88152812 SIMECN FERNANDEZ ROZO f;ﬁ?#: BANCO BOGOTA 462042300 114.723,00
Registros Presupuestales
Nimero Facha Concepto
v 11539 22092015 VIATICOS A CUCUTA EL 22 DE SEPTIEMERE 2015, CON EL FIN DE ASISTIR A LA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO SUPERIOR
Total Egreso 114.723,00

e | -
< < M &
Y’ - e -
Vaolver Mend Waolver Salir de la
Consultas al inicio aplicacién
& informes

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVERSIDAD DE RAMPLONA (SEDE GLOBAL)

® Pagaduria y Tesoreria

AcademuSof {.'sr%

Abriendo ConsultabgresoRubro.csv
Listado | 01-1de 58 j
= = Ha elegida abrir:
Niimero Fachs \demi| Cuents Neto Egreso
L] ConsultaEgresoRubro.csv
34108114733 16-10-2015 281 452042200 114.733,00
que est Archive de valores separados por comas de Microsoft Excel
de: http://192.168.34:8089 I
Nimer Fachs
Qué deberia hacer Tirefox con este archiva?
A 1539 22082015 VI NSEJO SUFERIOR
Microsoft Excel (predeterminada) v] 114733.00
‘ [] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora, )
- S | —
Valver 1 Volver Salir de la
tas. al inicio aplicacion
a
L

Luego de forma especifica voy a la opcion nombre y digito el nombre de cada

convenio en concreto o el NI que deseo obtener por ejecucién, administracion

entre otros.
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|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)Y

- =
@ Pagaduria y Tesoreria AcademuSoft=r=E]

Consultar Egreso Por Rubro Presupuestal

“Ar;':enrz? Caodigo Rubro Nomibre
510
B | 5 '

o ™y
@ Pagaduria y Tesoreria - Academusoft 3.2 - Mozilla Firefox EIEIQ

¥ 192.168.3.4:8089/ gestasoft/tesoreriaV3/popups/crp_rub_bus_pop.jsp?codigo=&idTipo=28&vigencia=20158:ca

e
Consultas
& informes Codigo Maombre
CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE COMSULTORIA N*
22503020162 13000155-0H-7013 UNIDAD ADMINISTRATINA ESFECIAL DE

AERONAUTICA CIVIL — AEROCIVIL NI 510

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULTORIA N®

L5 2.2.5.02.02.01.62.01 130001568-0H-2013 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
AEROMAUTICA CIVIL — AEROCIVIL NI 510 EJECUCION
COWTRATO INTERADMIMISTRATIVO DE CONSULTORIA M*

> 2250202016202 13000158-0H-2013 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESFECIAL DE
AERONAUTICA CIVIL — AEROCIVIL NI 510 ADMINISTRACION

———————————————————————————————————————

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GEMERAL UNIVEREIDAD DE PAMPLONA [SEDE GLOBAL)

el
@ Pagaduria y Tesoreria ~ademuSoft=FE]
Listado | 01-1de1
Nimero Fecha Identificacion Beneficiaric Pagado =n Banco Cuenta Neto Egreso
2T504-TER0T4 19-08-2015 79422418 MANUEL Am%ﬁ}ﬁE?NTREM GIRO BANCO DE COLOMBIA 47812394828 T88.074,00
Registros Prasupuestales
Nimero Fecha Conoepto
v 8028 10-07-2015 VIATICOS LOS DIAS 12, 14 Y 15 DE JULIO 2015, CON EL FIN DE ASISTIR A REUNION EN LA AERONAUTICA CIVIL
Total Egreso TEG.0T4.00

< < m @

S = N’ e

Wolver Meng Valver Salir de la
Cansullas al inicio aplicacién
e informes.
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@ Pagaduria y Tesoreria

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

AcademuSof fs‘%

(Y o ConsulatgresoRubrocav

S

Listado | 01-1de1
= = Ha elegido abrir:
Nimero Fecha Idemi‘i Cuentz Neto Egreso
(L) ConsultaEgresoRubro.csv
27504-TEEOT4 19082015 734, 47612534828 785.074,00
que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel (78
I de: http://192.168.3.4:8089
Nimero Fecha
;Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
v 2028 1007-2015 Vi CiviL
Abnrcgn lMicrosoft Excel (predeterminada) A T86.074,00

(7) Guardar archivo

Valver

|| Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Generar Archivo Descargar PDF
o SN

0 Volver Salir de la

itas al inicio aplicacian
-

Voy a la opcién libro auxiliar de bancos donde exploro todos los registros
efectuados de cada convenio.

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMFLOMNA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria

& &

\ /

Libro auxiliar Libro auxiliar Libre diario
de bancos de cajas de cajas

S
Volver
al inicio

- =
AcademuSoft=rE)

Pagaduria y Tesoreria / Consultas e Informes

= 5 (32
Q9 @ @

Consultar Recaudos por Consultar
comprobantes concepto Bgresos por
de ingreso rubro

| -
Salir de la
aplicacian
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S
Meni
Consultas
e informes

@ Pagaduria y Tesoreria

Periodo Inicial

Banco

OCTUBRE / 2015 :

Identificacion

(=]

Tercero

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLOMA (SEDE GLOBAL)

AcademuSof t:sr%

Perindo Final

I OCTUBRE / 2015 :

‘Sucursal

M=

Nombre o Razdn Socisl

Cuentz Bancaria

M=

Buscar

S
Wolver
al iniclo

L
Salir de la
aplicacion

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA {SEDE GLOBAL)

e
Mend
Consultas
e informes

@ Pagaduria y Tesoreria

L]

Pericdo Inicial

I OCTUBRE / 2015 :

ABRIL /2014 -
MAYO /2014
JUNID /2014
JULIC /2014
AGOSTO/ 2014
|der SEPTIEMBRE / 2014
OCTUBRE / 2014
NOVIEMBRE / 2014
DICIEMBRE / 2014
CIERRE / 2014
ENERO/ 2015
FEBRERO /2015
MARZO / 2015
ABRIL /2015
MAYO [ 2015
JUNID /2015
JULIC / 2015
AGOSTO/ 2015
SEPTIEMBRE / 2015
OCTUBRE / 2015 2

-

Tercero

Pericdo Final

I OCTUBRE / 2015 :

Sucursal

M=

Nombre o Razén Social

AcademuSof t':sr%

‘Cuenta Bancaria

M=

a

m

Volver
al inicia

-
Salir de la
aplicacién
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@ Pagaduria y Tesoreria

Periodo Inicial

OCTUBRE / 2018 :

Banco

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMFLONA (SEDE GLOBAL)

Identificacion

Tercero

Nombre |

= = i
cademuSoft=rE)

Periodo Final

I OCTUBRE / 2015 :

o ABRIL/2014 -
MAYO {2014

| unio /2012 =1

JULIC /2014

ABOSTO /2014

SEFTIEMERE / 2014

CCTUBRE / 2014

pta Bancaris

I

NOVIEMBRE / 2014

DICIEMBRE / 2014
CIERRE /2014
ENERC/ 2015
FEBRERO / 2015
MARZO / 2015
ABRIL/ 2015
MAYOD /2015
JUNIO / 2015

Consultas
e informes

JULIO /20158
AGOSTO /2015
SEPTIEMBRE / 2015

Buscar

OCTUBRE / 2015 m .@
N | -
Volver Salir de la
al iniclo aplicacién

|E MARIELA ROZO CRUZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL)

@ Pagaduria y Tesoreria

Perioda

I OCTUBRE /2015 :

Banco

= -
cademuSoft=5)

Periodo Final

I OCTUBRE /2015 :

Sucursal Cuenta Bancaria

BANCOLOMBIA

ABN AMRO BANK COLOMBIA 5.4
BANCAFE
BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
BANCO AV VILLAS
BANCO CAJA SOCIAL
BANCO COLFATRIA
BANCO CORPBANCA
BANCO DAVIVIENDA
BANCO DE BOGOTA
BANCO DE COLOMBIA
BANCO DE OCCIDENTE
BANCO FALABELLA
BANCO GNB SUDAMERIS
BANCO GRANAHORRAR
;. BANCO PICHINCHA

\ BANCO POPULAR

m BANCO SANTANDER
P £ANCOLOMBIA
¢ inform BANCODMEVA

=] =]

Momibre o Razén Social

M

Volver Salir de la
al inicio aplicacién
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@ Pagaduria y Tesoreria

[Parioa inlclsl

OCTUSRE ! 2015 ;

|Banco

Meplller g Bancos:

BANCO DE COLOMEIA

[l

Tercero

Momione o Razdn Soclal

ade

[Perioia Final

OCTUSRE ! 2015 ;

Sucursal

[ o=

Facha inicko

[

-
<
Mend

Consulias
@ Infeemes

Wedvor
al inicio

muSoft==]

©

Salir do Ia
aplicacién

e
oot
et
e
sv01s
eseois
sv01s
oot
eants
et
ssv0is
10015
sv01s
et
ceeants
szanas
0

PERLESTES

e
33813
014

4015

Uioro Ausilisr e Bancos.

Thon de Momiesto Namre
COUPRCEANTEDEEGRESD  ROSACAROLMAREMA RNCON
COUFRCEANTEDEEGRESD  ORLANDD ISIRO GRANADOS FLOREZ
COUPRCEANTEDEEGRESD  MARCUA JULIANA ALERG DULCEY

seemEso A ARTE CoRDERD
COUFROEANTEDEEGAESD  AOSAMASGARITA SOADA ANERA
COUPROEANTEDEEGAESD  MAGNOLA FEREZ ASCANG
COUPRCEANTEDEEGRESD  LUIS CUAR SUSECLN ARNESTO
COUPROBANTEDEEGRESD AN CARLOS CONTRERAS SOMEZ
COUPROEANTEDEEGRESD  JOSEROPMNVILOTALOPEZ
COUPROEANTEDEESAESD 0N ALEXANDER MONTOYA SALIE
OONPROSANTEDEECRESD  HENRY MURNLO

SEGRESD  ANASE sanceEz
COUPRCEANTEDEEGRESD  CARRILLD BAUTISTA KLEYDE JETZA
COUPROBANTEDEEGRESD  EULER LEGNARDO ARIAS PEREZ
OONPROSANTEDEEGRESD  PASAJES LTDAVIAIES Y TURISHD
COUPROEANTEDEEGRESD  YAMILE ESTHERLRENA SANGHEZ
OOMPROSANTEDEEGRESD  MARIA DEL ROGID CASTELLANGS AVILA

R

smoceso
smoceso
Fmoceso
Roceso
Roceso
sRoceso
Roceso
smoceso
]
Roceso
sRoceso
mmoceso
Roceso
smoceso

FrooEs

sRooEsD

PRooEso

asEnTADD
assNTADD
AsENTADD
AsENTADD
AsENTADD
assnTaza
AsENTADD
assNTADD
AsENTADD
AsENTADD
AsENTADD
As=NTADD
AsENTADD
assNTADD
AsENTADD
AssxTADD
rsENTADD

AsENTADO

cademuSoftarE]

©
.

Menu
Consultas
& informes

o Avmrir 50833451533
o .
114350000 50555 0188

TIRCO00 HECTEOIEI

TIECOO00 SMTHOTI
118258300 S313602228
370128500 43843LITTID
158000000 4TSNS
152000000 43507413735
2FEO000 FIEITH
22TESEO0 430 HXOATIID
IO BT
224700 MEOTTEIID
270129500 42137592629
370128500 4TTETLOI D

TR0 4TEERELIS
423120000 TTOBENDD

200400 474 E3LE105
15TAIT BT ATIE

4.512.504.00 45350122959

337EITESO0 45830133335

m =

S’ S’
vebver Salir e la
al iniclo aplicacion

Al tener todos los archivos en Excel se filtran los diferentes afios cuenta por

cuenta, donde se examina los giros por el convenio o por otras cuentas bancarias,

determinando:
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Cuantos fueron los ingresos obtenidos en el convenio hasta la fecha.

Si cada traslado bancario corresponde a los descuentos de la ejecucion.
El valor de los rendimientos financieros y los gastos bancarios.

Los diferentes reintegros que se efectuaron, verificando el saldo actual.

Ajustes al peso, por sobregiros entre otros.

-+ F + F F

Si todos los comprobantes de egresos corresponden a la cuenta del

convenio.

—

Que cada traslado de los descuentos se haya generado hasta la fecha, es
decir que no estén valores pendientes de transferencia.

+ Se comprueba otros movimientos desarrollados y su respectiva realizacion
+ Por Ultimo se realizan las notas y los ajustes correspondientes para

contabilizar los valores verificados, en archivo consolidado.

A B C o E F G H 1 K L M

1
2 |CODIGO COMDESCRIPCION CONCEPTO

3 | 12150703 DEUDOR CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULTORIA N* 13000156-OH-2013 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL — AEROCIVIL NI 510
a4

5 |IDENTIFICACI NOMBRE O RAZON SOCIAL

6 9E+09 AERONAUTICA CIVIL

PRGN el v OMERO MC CONCEPTO N ESTADO MO\ CONTABILIZA VALOR RECAUDADO

8 |30/04/2014 525 RECAUDO PC ACTIVO ASENTADO 39.189.908,00

9 Total 39.189.908,00

10

11

12 |CODIGO COMDESCRIPCION CONCEPTO
13 1214128 CONTRATO INTERADMINISTRATIVO DE CONSULTORIA N° 13000156-0H-2013 UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL — AEROCIVIL NI 510

15 IDENTIFICACINOMBRE O RAZON SOCIAL

16 SE+0S AERONAUTICA CIVIL

SR ALY MlalU] NUMERO MC CONCEPTO b ESTADO MO\ CONTABILIZA VALOR RECAUDADO I II
18 | 30/04/2014 525 RECAUDO PC ACTIVO ASENTADO 454.010.092,00

19 Total 454.010.092,00

20

pal 4 493.200.000,00

22
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1
. = - LR [ Teem - . . -

NEEE cencerre e i P e [ [ wancs - | cucam - [ weneer
1 CIUCAD OE CUCUTAEL DIA 24 DE SEFTIEHBRE DE 1Y, EH 24032049 43402 LA ECN THET T 2AL ASIA N0 (34442043 |2 AS.A7400 [DBVA 2 |- EPED)
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CONCLUSIONES

+ Mediante esta propuesta de mejoramiento se logra obtener un estudio
detallado de cada convenio, donde visualiza las operaciones efectuadas en
la vigencia de estos, proporcionando el recaudo de dineros que forman

parte de la Universidad de Pamplona para el cumplimiento de su objeto.

+ El proceso de conciliacién ayuda a conocer como es la situacién vigente de
cada convenio y cuéles fueron los movimientos que se efectuaron en la
cuenta bancaria, favoreciendo la recuperaciéon de recursos por parte de la
Universidad de Pamplona, contribuyendo al mejoramiento de los
procedimientos establecidos y un mejor desarrollo de los objetivos

planteados.

+ Al analizar las cuentas bancarias de los convenios se reflejé que existen
diferencias, las cuales se debe hacer su respectivo ajuste y traslados

correspondientes.

+ Por medio de la depuracién se logré obtener los saldos en bancos con los
gue deberia contar actualmente cada convenio, siendo de gran importancia

para la dependencia ya que se tienen los valores existentes.
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RECOMENDACIONES

+ Realizar una depuraciéon de las cuentas bancarias en relacién a los
convenios de forma mas periddica para tener conocimiento si se debe crear
una cuenta independiente o efectuar traslados pendientes, de esta manera

efectuar los respectivos ajustes.

+ Identificar de acuerdo a lo conciliado, cuales son los convenios a liquidar

para asi determinar la vigencia de estos.

+ Continuar con el proceso de conciliacion de convenios, analizando la
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos el cual nos permita tener un
control de las cuentas bancarias, debido que por la cantidad de convenios
suscritos por la Universidad se dificulta la identificacion de diferencias entre

bancos de pagaduria y presupuesto.
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ALCANCE

La pasantia es un proceso mediante el cual le permite al estudiante fortalecer sus
conocimientos durante la formacion ensefiada, mostrando todo lo aprendido al
transcurso del tiempo ademas muestra de una manera mas idénea como es el
ambito laboral y las formas como se deben efectuar las actividades, pasando de lo
tedrico a lo practico, a través de esto se debe tomar en cuenta todos los
parametros para desarrollar ya que este proceso se debe efectuar con
responsabilidad, compromiso y aplicando de una mejor manera lo aprendido
contribuyendo al desempefio eficaz y efectivo de lo que se esta ejecutando, es por
esto que opte como requisito de grado la pasantia empresarial, ya que orienta de
forma integra al alcance de conocimientos mas apropiados por medio del

acompafamiento de personas con experiencia y preparacion optima.

El desarrollo de este proceso en la oficina de Pagaduria y Tesoreria de la
Universidad de Pamplona fue una herramienta de aprendizaje la cual contribuyo a
complementar mis conocimientos en relacion al ambito profesional teniendo una
vision mas amplia y acertada del tratamiento de un procedimiento o el
cumplimiento de las funciones; logrando un mejor desenvolvimiento de la

formacién académica.
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ANEXOS
CARTA DE PRESENTACION

.. Unaers dad de Pargiony

Parngiona - Noae 0 Samanoer - Colortly
Tos (7) S695300 - 5563304 - IGA530% - Fax SGAITL0 - waw unparrplond édu 20

Pamplona, 3 de Septiembre de 2015

GA170.90PA00.10-113
Profesora
YORCLEY ANGARITA RIVERO
Directora Oficina de Pagaduria y Tesoreria
Universidad de Pamplona
Pamplona

Cerdial saludo

Respetuosamente solicito su colaboracion para que la alumna ANGIE MARIELA ROZO
CRUZ, identificada con la cédula de cludadania N° 1004272930 estudiante de X semestre
del Programa de Contaduria PUblica, Facultad de Cienclas Economicas y Empresariales de
1a Universidad de Pamplona. realice su Practica Profesional en esa Prestigiosa Entidad, para
el Il semestre académico de 2015

Nuestra estudiante, profesional idoneo, compeiente para desempenarse en el ambito de los
sistemas contables con capacidad de anadlisis @ investgacién para la toma de decisiones
Espiritu de Liderazgo y eficente capacidad para la gestion de procesos financiercs.
Formacién Integral en o social, humanistico, tecnclégico y contable para cumpls funcicnes
de Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y Externa, Asesorias contables, financeras y
tnbutanas.

La practica cuenta con este Centro de Practicas donde se ofrece orientacién y se hace
seguimiento perscnalizado al pasante, hacendo participe del proceso a su superior
inmediato, comprende un periodo minimo de 4 meses, equvalente a un semestre
académico, en el horano que segin la naturaleza de 13 Iabor encomendada requiera, sin
exceder los terminos de ley.

Manifiesto a usted mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de
formacion académica de la alumna, o cual redunda en beneficio de la comunidad y
particularmente en la visién empresarial que deben tener nuestros egresados.
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CARTA DE ACEPTACION

Uri ety 203 Ce Parpiom
Parrgions - Nor o Setindr - Coontia
Tan {7) HAI00 - SR04 - SGIZI0S - Fre SE2750 - weaw. e pangdoni 40y 00

Pamplona, 09 de septiembre de 2015

Senfor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practicas y Asesoria Empresarial
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Cordial Saludo,

Me permito informar que la seforita Angie Mariela Rozo Cruz, identificada
con cédula de ciudadania, n® 1.094.272.930 de Pamplona, estudiante del
programa de Contaduria Publica, inicio su practica profesional el dia 03 de
septiembre de 2015; la cual fue asignada al proceso de Pagaduria y
Tesoseria,

Desempefando actividades relacionadas con su perfil profesional en el area
de convenios, en la oficina de Pagaduria y Tesoreria de la Universidad de
Pamplona, la estudiante se encuentra inscrita en el sistema de seguridad
social en Saludcoop EPS y Porvenir.

Cordiaimente,

\(f'ﬁ%?’*xj‘f"m

~

P ——— ."/:".! ] s — . R — ATy AR
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FUNCIONES COMO PASANTE
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Pamplona, 09 de septiembre de 2015

Senor

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Practicas y Asesoria Empresarial
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Cordial Saludo,

Me permito informar que la seforita Angie Mariela Rozo Cruz, realizara la
pasantia en la oficina de Pagaduria y Tesoreria; a continuacion se presentan
las funciones a realizar:

.
‘.

Conciliacion ingresos de convenios periodo comprendido de los anos de
2007 a 2015.

Analisis de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

< Verificacion de ingresos por convenios.

< Depuracion de cada cuenta bancaria, por la cual se giraron los pagos de
cada convenio.

Ajustes correspondientes por concepto de cu.:/enios.

Implementacion de procesos de inversiones en el procedimiento de
gestion de la oficina de Pagaduria y Tesoreria

< Revision de saldos de comprobantes de egreso, causacion de pagos y
nomina junto con relaciones.

.
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REPORTE DE AUTO EVALUACION

Facultad 84 Cinncias Ecombmicas y Empresariales
i Caniro de Praclicas y Asasona Empmsarial
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REPORTE DE EVALUACION

Hom: 1
Tl |7} SEELTEL - wiand. win
CENPraC

Ewvaluar el desempefio del practicante da acuerdo con los ohjotivos previamente planmesdos en la empresa oon el

fin g comprendar las acciones que Faciliten o curmplimiento de los mismos y logren el decarrollo parsonal ¥
profetional del estudiante

ESTUDIANTE: S aiTar A o I R el orcanizacion: [TR e s AL a
PROGRAMA: f_l’_'_-:"-ﬁ.'}q:nﬁ TR o DEPENDENCIA: (SN T S AL S WA
EVALUADOR: "‘*k.‘l.ﬁ{l{.[ S Az 1 i ’?LLI{EQ___ FECHA: B2 30
'-fﬁl.'lli-'&:m MUY SOBRESALIENTE (M3} SOBRESALIENTE (5)-PO00 SOBRESALENTE |PS) ACEPTABLE[A)
CONCEPTO DEL EVALUADOR

DBIETIVO:

INDICADORES DE DESEMPEND

ADAPTACION A LA ORGANIZACIGN A
R Ol auckanie 3 DIV TS &9 105 GROTSES ks que
debe o e peuswd) N 5 ETERS NG peseniadas -
INTEGRACIOMN AL GRUPD DE TRABARD
Faclcns aaen mbagdans o ne craniscceem, sargnd vk 5 &
Mcictidackss 32 LG DEME07aL o COMpOreed of EuEDD

- —— S
INICIATIVA ¥ APORTES oty Gepod ﬁ"'ﬁf- Cher, e s
Capacdad para suge solones pricnes & Feoreioss § probiens = =1 e . L
Facusniaton s b garifiE B | [t bers et o
RESFONSAHILEHAD &1

Asumi pasivarmerks b coneeTuencias 92 SUs 20
CALIDAD DE TRABAMD £
Cporimidad v & leciradsd en adas e s o il .
PUNTUALIDAED ¥ ASISTENCA £
DGl [ YORonianed Sampn n s kg fo Tabajn
CORALINICACION

Capacifod pa eope sy sas e joml y i e} en ipre claoy L
I T ¥ BAT N R D
PAADUREL
Graio d e awiooaniod § sewsidan pars moneia? cokp it oo e e
whuEn
ENTUSIASRAG : A -4
Capssdal BaA e 3PN LGS 04 Manera sos i § ¢ £ Tee olis  Crgucauif
CAPRIIDED DE MEIORARIENTO )
£ apec ek 6 v DORGINVERSRTI S DUCESES FA3 vk waky Fa
ayegadn ; —
TRABAID BARD FRESION )
Copowcard i o par sohcmn & disrsiby LAEG B GO0 DASS0E 0a &=

W

CUALIDADES DEL ESTUDIANTE:

"Qths-,l"o-‘-&;bLf r n-ﬂlftm oo - )

ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR EL Udersego Proactividad <
ASPEC ﬂ.,r.-fal.:.lmn‘:mq rua- o Comuncacin v Generacidn de Propuestas
; Otra, ¢ Cudl?

i i It -
EL ARACTICANTE CUMPLIO CON 5US : Sy ISR <IN SR T
ESPECTATIVA ' e a:'ach%-,m:.'w 3 .
RECOMENDACION . . LN {) e
SUGERENCIAS: Lkuf We '-?a“.lici‘. L9 Eﬁal_ ’:i_r_‘_l':"'_:* lopes|ae
' . : == —]
L { & - -'__d_.@;. ]
‘IL"--,?&L{-.J! ("lﬁ‘\ﬂ&u_;l £ 'i{f <*_£ﬁ{-’¥{ﬁ_jfjﬂ
! | FIRIVIA EVALLIADOR | FIRMA PRACTICANTE

Universidad de Pamplona Pégina 85



CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO
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Pamplona 02 de diciembre de 2015

Profesor

ALVARD PARADA CARVAJAL

Directar de Centro de Practicas Empresariales
UNNERSIDAD DE PAMPLONA

L.C

Asunto: Constancla de Cumplimiento Practica Empresarial

Por media de la presente informo gue |3 estudiante ANGIE MARIELA ROZO CRUZ
identificada con cedula de rindadania Mo 1.094.272 930 alumna de decimo semestre de
Contaduria Poblica de la Universidad de Pamplona, desempefio satisfactoramente la
Prestacion de su Praéctica Empresarial cumpliendo con las funciones asignadas y el
desarrallo de 12 propuesta en la oficing de Pagaduria v Tesoreria de nuestra Universidad,
afectuada en el segundo periodo academico de 2015,

Dada en Famplona a los dos (02) dias del mes de diclembre de 2015

Cordialmente

-

aduria y Tesoreria
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