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RESUMEN

La universidad de pamplona trabaja en el mejoramiento continuo y aumento de su
oferta académica como base de la proyeccion y el fortalecimiento institucional, es
asi como busca brindar a egresados y profesionales en general la oportunidad de
continuar su formacion con programas de posgrados en diferentes areas del

conocimiento.

La oficina de pagaduria y tesoreria tiene como principal funcién Participar como un
Proceso Generador de Cambio en el entorno institucional y social de nuestra
region, prestando el mas alto nivel de servicio, con transparencia, idoneidad,
eficiencia, eficacia y efectividad a nuestros Estudiantes, Docentes, Administrativos,

Entes de Control, Proveedores y Comunidad en General.

Por lo cual el siguiente trabajo nos describe, de qué forma se puede optimizar por
medio de un plan de mejoramiento el proceso de conciliacion de convenios de la
universidad de pamplona y como se estandarizar el mismo a través de la
utilizacion de una plantilla magnética en Excel la cual se le asigné una
nomenclatura para sus eventual utilizacion dentro del proceso de la oficina de

pagaduria y tesoreria.
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ABSTRACT

University pamplona works on continuous improvement and increased its
academic basis of the projection and institutional strengthening, so as seeks to
provide graduates and professionals in general the opportunity to continue their

education with graduate programs in different areas of knowledge.

The office of paymaster and treasury main function participate as a generator
Change Process in the institutional and social environment of our region, providing
the highest level of service, transparency, appropriateness, effectiveness,
efficiency and effectiveness of our Students, Teachers, Administration, Control
Bodies, suppliers and community.

Therefore the following work describes, how can be optimized by means of a plan
to improve the process of conciliation agreements the University of Pamplona as it
is standardized through the use of a magnetic template in Excel which it was
assigned a nomenclature for their possible use in the process of paymaster's office

and treasury
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INTRODUCCION

Con el fin de adquirir experiencia en mi roll como profesional al momento de
laborar y reforzar todos los conocimientos adquiridos en el transcurso de mi
carrera universitaria escogi como trabajo de grado la opcion de préacticas
profesionales, lo cual me permite también experimentar todas las
responsabilidades que debe tener un profesional de la contaduria publica en la
vida laboral real y adquirir destrezas en los distintos campos de accion que ofrece

el mercado laboral actualmente.

Este informe abarca una propuesta que permitira la optimizacion por medio de un
instructivo que ayudar la estandarizacion del proceso de conciliacion de los
convenios de la unipamplona, este proceso que es manejado atreves del software
ofrecido por la universidad llamado Gestasoft, ira apoyado con una matrices en
Excel que facilitara la recopilacién de datos y movimientos financieros presentes

en cada convenio.

Para culminar con éxito la propuesta planteada se debera contar con aptitudes
tales como compromiso, responsabilidad e integridad aspectos que son de suma
importancia, ya que es un proceso bastante delicado y de mucha transparencia y
sobretodo confidencialidad, debido a que de esto depende parte la informacion

contable y financiera de la universidad de pamplona.
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1. SEGUNDO INFORME PRACTICA EMPRESARIAL, PAGADURIA
Y TESORERIA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

1.1RESENA HISTORICA DE LA 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 faculté 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 &reas que debian ser atendidas
en el sistema educativo: Matematicas, Quimica, Biologia, Ciencias Sociales,
Pedagogia, Administracion Educativa, Idiomas Extranjeros, Espafiol — Literatura y

Educacion 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 Tecnoldgicas, 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 Socioecondémicas, el
programa de Administracion de Sistemas, inicialmente como tecnologia y luego a

nivel profesional.
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Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa logrando
atender nuevas demandas de formacién 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 acompafiado 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 dotacién de laboratorios y
modernos sistemas de comunicacion y de informacion, que hoy le dan ventajas

comparativas en el cumplimiento de su Mision.

El Proyecto Institucional de la Universidad, su carta de navegaciéon, expresa el
espiritu abierto y democratico que la caracteriza, y su compromiso con el
desarrollo regional y nacional; lo mismo, en sus estrategias se proyecta la
dinamica organizacional, administrativa y operativa mediante la cual logra la
eficiencia en el cumplimiento de sus propdsitos académicos, sociales vy

productivos.

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 y perteneciente al

Ministerio de Educacion Nacional.
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1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 OBJETO SOCIAL

Figura N° 1 Logotipo de la Universidad de Pamplona

Institucion de Educacion Superior, oficial, sin &nimo de lucro, reconocida como
Universidad por el Decreto No. 1550 del 13 de Agosto de 1971, con NIT
890.501.510-4.

DOMICILIO

e Campus Pamplona

Ciudad Universitaria Teléfonos: (57+7) 5685303 - 5685304
e Campus Cdcuta

Calle 5 No. 2-38 Barrio Latino

Teléfonos: (54+7) 5711088 - 5832263 - 5833712

cresc.nortedesantader@unipamplona.edu.co
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e Campus Villa del Rosario
Autopista Internacional Via Los Alamos Villa Antigua
Teléfonos: (57+7) 5706966 (Fax) - 5703742 (57+7) 5685303 Ext: 600

villarosario@unipamplona.edu.co

1.2.2 Mision 2020.

Ser una Universidad de excelencia, con una cultura de la internacionalizacion,

liderazgo académico, investigativo y tecnoldgico con impacto binacional, nacional

1.2.3 Visioén.

La Universidad de Pamplona, en su caracter publico y autbnomo, suscribe y
asume la formacion integral e innovadora de sus estudiantes, derivada de la
investigacidon como practica central, articulada a la generacion de conocimientos,
en los campos de las ciencias, las tecnologias, las artes y las humanidades, con
responsabilidad social y ambiental.

1.2.4 Slogan.

“Una Universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral”

1.3 POLITICA DE CALIDAD

La Universidad de Pamplona asume la formacién integral e innovadora de sus
Estudiantes, con una cultura de la internacionalizacién, liderazgo académico,
investigativo, de interaccion social y tecnolégico, con responsabilidad social y
ambiental, mediante una gestion transparente, eficiente, eficaz y efectiva, con un
talento humano comprometido con el mejoramiento continuo de sus servicios para
la satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas, contribuyendo al logro de los

fines esenciales del Estado.
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1.4 COMPROMISO INSTITUCIONAL
1.4.1 Con El Desarrollo Regional.

La Universidad de Pamplona, por principio, orienta su actuacion en procura de
generar alternativas de desarrollo para su region y todas las regiones en donde
hace presencia; no solo contribuyendo con la formacion de talento humano sin,

también, impulsando el desarrollo econémico y social de sus comunidades.

Consideramos que el ambito regional es un referente apropiado para planificar
nuestra actuacion, no completamente macro ni completamente micro, por lo tanto,
un escenario ideal para planificar y determinar las posibilidades de nuestra
intervencién, en el marco de las politicas de desarrollo que se plantean a nivel
local, nacional y global. En este escenario se han desarrollado y seguiran
naciendo compromisos importantes con la historia regional y nacional. Desde este
referente no solo proyectarnos la formacién del profesional, sino del ser humano
como sujeto del desarrollo y como co-creador de las propuestas y proyectos que

haran viable la construccion de vida digna para todos.

Por otra parte, al considerar el ambito regional como espacio basico de nuestra
intervencién, la Universidad asume la tarea de promover politicas y directrices de
desarrollo regional; lo mismo, estrategias y mecanismos para asumir sus
responsabilidades misionales en el contexto. En consecuencia, Sus Compromisos
no se circunscriben a la geografia institucional (formacion cientifica, tecnologica y
humanista), sino que se extienden a todos aquellos espacios en los cuales pueda
impulsar el fortalecimiento regional, lo mismo, estrategias y mecanismos para
asumir sus responsabilidades misionales en el contexto. En consecuencia, sus
compromisos no se circunscriben a la geografia institucional (formacién cientifica,
tecnoldgica y humanistica), sino que se extienden a todos aquellos espacios en
los cuales pueda impulsar el fortalecimiento regional, ya sea a nivel educativo,

cultural, social, politico, econémico, productivo, técnico, entre otros
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Bajo esta perspectiva la Universidad reconoce, ademas que el escenario de
proyeccion social esta configurado por una poblacién heterogénea en donde sus
actores, desde sus diferencias, interacttan en procura de alcanzar metas
individuales y comunes, razon por la cual incluye el compromiso de promover la
buena convivencia social y productiva. Igualmente, al reconocer que el estado
viene creado nuevas relaciones con la sociedad civil a través de sus politicas de
descentralizacion, asume la investigacion y formulacion de propuestas de
desarrollo politico — administrativas, para apoyar el mejoramiento de la eficiencia y
eficacia de los entes territoriales y la formacion del ciudadano que se requiere, en

el orden del fortalecimiento de la Democracia.

1.4.2 Con La Formacién Integral.

La mision de la Universidad no se agota en la socializacion de unas disciplinas
cientificas o tecnolégicas que le dan identidad a un campo profesional, dejando de
lado otros elementos constitutivos de la formacion. En consecuencia, también
asume la tarea de desarrollar en el futuro profesional formas de pensar y sentir
qgue le posibiliten situarse y actuar racional y afectivamente en su vida social y

ocupacional.

Para la Universidad de Pamplona, la formacién integral debe contribuir de manera
efectiva, a enriquecer el proceso de socializacion del estudiante desde una
perspectiva analitica y critica, a afinar su sensibilidad mediante el desarrollo de
sus valores estéticos y a fortalecer su responsabilidad a través de la definicién o

determinacién de sus compromisos consigo mismo y a la sociedad.

La idea de formar integralmente significa, ademas, posibilitar la realizacion
intelectual, personal, social y politica de las expectativas del estudiante.
Consideremos que el Hombre y la Mujer Latina, debera ser una persona que

posea la autonomia suficiente para actuar flexiblemente en escenarios de fuerte
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competitividad; que adquiera conocimiento cientifico, tecnolégico y técnico para
acceder a los servicios de comunicacion y de aprendizaje que brinda el desarrollo
informatico; que posea referentes claros de accidén dentro de un proyecto personal
y social que le brinde seguridad y sentido a su accién; que desarrolle su iniciativa,
compromiso, creatividad, responsabilidad, tolerancia, afectividad en su relacion
vital con los demas vy, finalmente, que tenga visiébn y compromiso politico definido
que le faciliten la participacion ciudadana responsable y consciente. A través de la
formacion, la investigacion y la proyeccion social, la Universidad de Pamplona

busca enriguecer todas las dimensiones humanas.

1.4.3 Con Los Aprendizajes.

La Universidad busca a través de las practicas pedagodgicas, que el estudiante
aprenda a aprender, a ser, a hacer, a emprender y a convivir; que asuma el
preguntar como la exigencia basica de su aprendizaje, un preguntar inscrito en la
dinamica entre lo pensable y lo impensable capaz de formular renovar los
problemas y saberes codificados en las disciplinas o expresados en el mundo de
la vida cotidiana. La pregunta constante debe brindarle al estudiante la posibilidad
de dialogar con una verdad en construccién; por lo tanto; debe asumir su
formacién en la indagacién o en la investigacion. "Se trata de asumir una actitud
pedagdgica frente a un conocimiento que necesariamente conlleve incertidumbres,
imprecisiones, mMas preguntas que respuestas, cuestionamientos, tensiones,

conflictos" (Abrahan Magendzo).

La formacion en el aprendizaje busca que el futuro profesional adquiera un
compromiso permanente con el conocimiento, y su sentido, en los procesos de
humanizacion, de tal forma que esta relacion sea el fundamento de las
condiciones para su desarrollo personal, intelectual y social. Se pretende, también,
que las condiciones para su desarrollo personal, intelectual y social. Se pretende,
también, que las accion pedagdgica contribuya a la formacién de una sociedad

capaz de convivir en el respeto, en el didlogo constructivo, en la solidaridad, en el

pag. 20



compromiso comunitario, y en la paz.; De igual manera, a potenciar desde la
academia el desarrollo econémico, cientifico y tecnolégico, necesarios en el

progreso y bienestar social de los ciudadanos.

Con la Democracia y la Paz. Un Estado puede garantizar las libertades
fundamentales, los derechos humanos vy la justicia social cuando esta sustentado
y legitimado en la participacion democrética de sus ciudadanos: y soélo hay
ciudadanos cuando a través de un proceso educativo, cada persona hace
consciente sus condiciones de existencia como seres sociales, empoderados de

derechos y deberes.

Para la Universidad de Pamplona es un imperativo formar ciudadanos en libertad y
para la libertad, capaces de construir y defender responsablemente sus derechos
y oportunidades, en el marco de la convivencia democrética y capaz de proceder

participativamente en los diferentes escenarios sociales.

Nuestra Alma Mater, también asume la democracia como un proyecto de
construccion de convivencia en un ambiente de respeto, autonomia y solidaridad,
de reconocimiento de la diversidad y la diferencia, (ideologias, propuestas,
iniciativas, concepciones, géneros, estrategias, etc.) como garantia para la
busqueda del consenso y la resolucién del conflicto y como opcién para la
superaciéon de todas las formas de violencia y como el camino mas valido para la

construccion de la paz.

Por estas razones, la Universidad incorpora en sus politicas, programas y
proyectos el trabajo por la democracia, igualmente en sus dindmicas
institucionales. En sintesis, en este orden de ideas el compromiso de la

Universidad de Pamplona, siempre estara al servicio de la Democracia y la paz.
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1.5 PRINCIPIOS GENERALES
1.5.1 Principio De Autonomia.

La Universidad de Pamplona tiene derecho a darse y modificar sus estatutos,
reglamentos y demas normas internas, designar a sus autoridades, crear, ordenar,
desarrollar y reestructurar sus programas académicos; definir, estructurar,
organizar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos; otorgar los titulos
correspondientes; seleccionar a sus profesores, empleados y trabajadores;
seleccionar y admitir a sus estudiantes; arbitrar, organizar y disponer sus recursos

para el cumplimiento de su misién y de su normal funcionamiento.

1.5.2 Principio De Libertad De Céatedra Y Aprendizaje.

Discrecionalidad y responsabilidad ética, cientifica y pedagdgica de los docentes
para presentar el conocimiento a través de paradigmas, métodos, innovaciones y
herramientas tecnolégicas modernas; con procesos educativos centrados en la
autonomia, la creatividad, el espiritu critico, y reflexivo, el liderazgo, el trabajo en

equipo, la pro actividad y demas potencialidades y talentos de los estudiantes.

1.5.3 Principio De Integracion Académica Cientifica Investigativa.

La Universidad de Pamplona, es un ente juridico autbnomo que tiene por objeto la
formacion, la capacitacion y el perfeccionamiento profesional: el fomento de la
cultura; el desarrollo y priorizacion de la investigacion como una tarea inherente a
la condicién de todo docente universitario; la prestacion de servicios sociales
orientados a elevar el nivel moral, intelectual, cultural, econémico, de calidad, de
bienestar de Pamplona, del Departamento Norte de Santander, de la region

fronteriza Colombo -Venezolana y de otras regiones de Colombia.

1.5.4 Principio De Excelencia Académica Y Administrativa.

Disefio, adopcion y ejecucion de planes y programas, metas y proyectos de

mejoramiento continuo de todos los procesos, actividades y servicios de las
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diferentes dependencias académicas y administrativas, con el proposito de
acondicionar la Universidad a las exigencias de la postmodernidad, la
competitividad, la calidad, la acreditacion y el reconocimiento de la comunidad.

“Nuestra unica constante sera el cambio cualificado y permanente.

Principio de la practica de valores. Fomentar, motivar y estimular en los diferentes
estamentos universitarios: el trabajo en equipos interdisciplinarios como criterio de
integracion y mejoramiento de las relaciones interpersonales: el sentido de
pertenencia, amor, lealtad y compromiso con la institucion, considerada como una
empresa social, publica, gerenciada con responsabilidad y participacion colectiva;
la complementacion del trabajo con actividades de bienestar universitario; el
acatamiento a las normas internas: la comunicacion y divulgacién de la
informacion y la produccion intelectual dentro y fuera de la Universidad; en fin, la

busqueda constante de la efectividad personal, interpersonal e institucional.

1.6 PRINCIPIOS ASOCIADOS AL COMPROMISO CON LA
EXCELENCIA'Y LA CALIDAD

1.6.1 Universalidad. Hace referencia, de una parte, a la dimension mas intrinseca
del quehacer de una institucion que brinda un servicio educativo de nivel superior;
esto es, al conocimiento humano que, a través de los campos de accién sefialados
en la ley, le sirven como base de su identidad. En nuestra institucion, el trabajo
académico descansa sobre uno o varios saberes, ya sea que se produzcan a
través de la investigacion, se reproduzcan a través de la docencia, o se recreen,
contextualicen y difundan a través de mdultiples formas. En todos los casos, el
conocimiento posee una dimension universal que lo hace valido
intersubjetivamente; su validez no esta condicionada al contexto geografico de su
produccion. En consecuencia, el saber, al institucionalizarse, no pierde su
exigencia de universalidad; por el contrario, €l nutre el quehacer académico de la
educacion superior, cualquiera que sea su tipo, configurando una cultura propia de

la academia.
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1.6.2 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 «éstos” académico, y por el acatamiento de los valores
universalmente aceptados como inspiradores del servicio educativo del nivel

superior.

1.6.3 Equidad. Es la disposicién de animo que moviliza a la instituciébn o programa
a dar a cada quien lo que merece. Expresa de manera directa el sentido de la
justicia con que se opera; hacia dentro de la institucion, por ejemplo, en el proceso
de toma de decisiones, en los sistemas de evaluacidon y en las formas de
reconocimiento del mérito académico; 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, por ejemplo, la no discriminacion en todos
los ordenes, el reconocimiento de las diferencias y la aceptacion de las diversas

culturas y de sus multiples manifestaciones.

1.6.4 Idoneidad. Es la capacidad que tiene la institucion de cumplir a cabalidad
con las tareas especificas que se desprenden de su misién, de sus propésitos y de

su naturaleza, todo ello articulado coherentemente en el proyecto institucional.

1.6.5 Responsabilidad. Es la capacidad existente en la institucién 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 que 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.

1.6.6 Coherencia. Es el grado de correspondencia entre las partes de la
institucion y entre éstas y la institucidn como un todo. Es también la adecuacion de

las politicas y de los medios de que se dispone, a los propdésitos. Asi mismo, alude
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al grado de correlacion existente entre lo que la institucion dice que es y lo que

efectivamente realiza.

1.6.7 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.

1.6.8 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 Pro actividad entendida como la preocupacion por transformar el contexto en

gue se opera, en el marco de los valores que inspiran a la institucién y la definen.

1.6.9 Eficacia. Es el grado de correspondencia entre los propésitos formulados y

los logros obtenidos por la Institucion.

1.6.10 Eficiencia. Es la medida de cuan adecuada es la utilizacion de los medios

de que disponen la institucion para el logro de sus propésitos.
1.7 VALORES
1.7.1 Excelenciay compromiso.

Exigencia y rendimiento en el desarrollo de las actividades académicas
(investigacion como préactica central para la Formacion Integral Innovadora e
interaccion social) y de gestion administrativa por parte de los actores que hacen

parte de la universidad.
1.7.2 Pluralismo.

En la aceptacion y reconocimiento de la diversidad cientifica, ideologica, politica,

de género, de inclusion, religiosa y de raza en el seno de nuestra comunidad.
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1.7.3 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.

1.7.4 Libertad de pensamiento.
Como derecho fundamental para que la comunidad se exprese y desarrolle su

guehacer libremente.

1.7.5 Responsabilidad social.

Plasmada por el anhelo de contribuir de manera significativa al desarrollo de la
region fronteriza y del pais, preocupada por la movilidad social y respeto al medio

ambiente.
1.7.6 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.
1.7.7 Participacion.

Estimulando las relaciones que fomenten la cooperacion y colaboracion entre
instituciones y unidades para el desarrollo de oportunidades de educacion,

investigacién y creacion.
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1.8 DIAGNOSTICO

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Una Universidad incluyente y
comprometida con el desarrollo integral

Figura N° 2. Logotipo y slogan de la Universidad de Pamplona.
1.8.1 MAPA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA SEDE PRINCIPAL

UNIVERSIDAD
DE PAMF:'LOI:JA
, edu.co

www.unipamptona

CAMPUS UNIVERSITARIO

Figura N°3 Mapa De La Universidad De Pamplona.

La Universidad de Pamplona dispone de una amplia planta fisica, adecuada al
namero de estudiantes, en cuanto al area y nimero de aulas para el ejercicio de la
actividad docente. Esta infraestructura fisica esta dotada de laboratorios, aulas
multiples y auditorios de beneficio general para los diferentes programas,
biblioteca, infraestructura en oficinas para el ejercicio de la funcion académico
Administrativa de las diferentes dependencias con que cuenta la institucion;
escenarios deportivos, cafeterias, zonas de recreacion, servicios sanitarios,
parqueaderos, zonas verdes, caminos peatonales, y zonas de reserva natural

Ademas cuenta con un complejo y extenso campus académico como lo es:
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» La sede principal ubicada en la cuidad de Pamplona N.S, la cual cuenta con
el campus, la casona, la casa Agueda de Villamizar y el Colegio el Rosario.

» La sede Villa del Rosario y la sede Ubicada en la ciudad de Cucuta. La IPS
UNIPAMPLONA.

» Finca Experimental Villa Marina.
1.8.1 SERVICIOS.

La universidad de pamplona se dedica a la formacion de profesionales integrales
gue sean agentes generadores de cambio, promotores de la paz, la dignidad
humana, el desarrollo regional y nacional. Satisface a sus usuarios en la formacién
de educacion superior, investigacion e interaccibn social, mejorando
continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de sus procesos, mediante la
acreditacion institucional, fortalecimiento de la investigacion, la autonomia
financiera y la consolidacion de la cultura organizacional, contribuyendo al logro

de los fines esenciales del Estado.

Los programas académicos ofrecidos en pregrado, asi como especializaciones y

maestrias, son agrupados por facultades de la siguiente manera:

1.8.1.1 Facultad de Artes y Humanidades
¢ PREGRADO: Filosofia, Derecho, Comunicacion Social y Artes Visuales.
e POSGRADO: Especializacién en educacion artistica y Maestria en Paz,
Desarrollo y Resoluciéon de conflictos.

1.8.1.2 Facultad de Ciencias Agrarias
e PREGRADO: Ingenieria Agronoma, Medicina Veterinaria y Zootecnia.

e POSGRADO: Maestria en extension y desarrollo rural.

1.8.1.3 Facultad de Ciencias Basicas
e PREGRADO: Biologia, fisica, Geologia, Matematicas, Microbiologia y

Quimica.
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e POSGRADO: Especializacion en residuos agroindustriales, Maestria en

fisica, Quimica, Biologia Molecular y Biotecnologia.

1.8.1.4 Facultad Ciencias Econdmicas y Empresariales
e PREGRADO: Administracién de empresas, Contaduria publica y Economia
(presencial y a distancia).

e POSGRADO: Especializacion en Alta Gerencia.

1.8.1.5 Facultad de Ciencias de la Educacion
e PREGRADQO: Licenciatura en Pedagogia Infantil, Licenciatura en Lenguas
Extranjeras, Lengua Castellana y Comunicacion.
e POSGRADO: Especializacién en pedagogia universitaria, Pedagogia de la
lengua vy literatura, Maestria en educacion, Comunicacion multilingiie vy

Gestion del conocimiento

1.8.1.6 Facultad de Ciencias de la Salud
e PREGRADO: Bacteriologia y Laboratorio Clinico, Enfermeria, Fisioterapia,
Fonoaudiologia, Licenciatura en Educacién Béasica con Enfasis en
Educacion Fisica, Recreacion y Deportes-Presencial, Medicina, Nutricion y
dietética, Psicologia y terapia ocupacional.
e POSGRADO: Especializacion en entrenamiento deportivo, Especializacion
en educacion para la recreacion comunitaria, Maestria en ciencias de

actividad fisica, recreacion y deportes.

1.8.1.7Facultad de Ingenieria'y Arquitectura
e PREGRADO: Ingenieria electronica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Eléctrica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria Mecatrénica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria de Civil, Disefio Industrial,
Arquitectura, Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria de Alimentos e
Ingenieria Industrial.
e POSGRADO: Maestria en ingenieria de ambiental y Maestria en ciencia y

tecnologia de alimentos.

pag. 29



1.8.2 DEPENDENCIAS

1.8.2.2 RECTORIA

La Rectoria se localiza en el Bloque Administrativo Pedro de Ursua, donde se
encuentra el Doctor Elio Daniel Serrano Velasco quien es el actual Rector de la
Universidad de Pamplona. Sus funciones son:

» Represente Legal de la Institucion y la primera autoridad ejecutiva de la

Universidad.

» Responsable de la gestion académica, administrativa y de adoptar las
opciones necesarias para el desarrollo y el buen funcionamiento de la

Institucion Universitaria.

1.8.2.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
La Direccion Administrativa y Financiera como dependencia de la Rectoria, es el
area encargada de definir las politicas para la gestién financiera y administrativa
que faciliten a la Universidad el quehacer de los procesos misionales de la
investigacion, la formacion y la extensién.
Entre las funciones de esta oficina estan:

» Velar por la transparencia, la eficiencia administrativa y la vocacion de

servicio al cliente.
Buscar consolidar un modelo lider de gestién organizacional.

Liderar proyectos y procesos administrativos en apoyo a la mision

institucional y el cumplimiento de las metas.
Planear y coordinar las tareas de apoyo logistico para la academia.

Desarrollar politicas administrativas coherentes con las politicas

institucionales.

» Atender a las necesidades programadas y urgentes de todas las unidades

académicas y administrativas de la Universidad.
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1.8.2.4 PAGADURIA
» Esta oficina esta adscrita a la Direccion Administrativa y Financiera. Se
encarga de todos los procedimientos relacionados con la Matricula
Financiera. Una vez el alumno ha sido notificado como admitido por la
oficina de Admisiones, Registro y Control Académico la oficina de
pagaduria le carga el pago de la respectiva liquidacién de la matricula. Por
ser una Institucion publica, los valores que deben pagar los estudiantes se

basan en su estrato socio-econdémico.

» Una vez realizado los pagos por parte del estudiante, la Oficina de
Pagaduria es la encargada de facultar a la Oficina de Admisiones, Registro
y Control Académico para dar inicio a la matricula académica, con la cual
una persona puede ser acreditada como estudiante efectivo de la

Institucion.

» Proceso de todos los pagos que tramitados en desarrollo de la misién,
extension, investigacion y actividades de apoyo que se generan en la
Universidad de Pamplona.

1.8.2.5 APOYO Y SEGUIMIENTO AL EGRESADO
» Esta oficina est4 adscrita a la Vicerrectoria de Interaccion Social y fue
creada por el acuerdo N.003 de marzo 6 de 2008. Entre sus facultades se
encuentra la de conformar y manejar la comunidad de egresados,
establecer vinculos de participacién y cooperacion, fomentar la integracion
y pertenencia, crear espacios para la continuidad de estudios
especializados, crear un banco de empleadores, brindar asesoria y
capacitacién, acompafiar la conformacién de asociaciones, asi como

determinar y monitorear el impacto social de los egresados.

1.8.2.6 SECCION DE ADQUISICIONES Y ALMACEN
» Esta oficina tiene como objetivo adquirir bienes, insumos, materiales y

servicios necesarios para el desarrollo de las actividades propias en los
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diferentes procesos de la Universidad. Los procedimientos que debe llevar
a cabo son el de seguimiento y evaluacion de proveedores, contratacion por

prestacion de servicios y toma fisica de activos fisicos.

1.8.2.7 GESTION DEL TALENTO HUMANO
Esta oficina es la encargada de gestionar y administrar el Talento Humano de la

Universidad de Pamplona, buscando su satisfaccion, mediante la prestacion de

servicios eficaces, eficientes y efectivos.

Alli se debe planificar y desarrollar acciones encaminadas a garantizar celeridad e

idoneidad respecto a la vinculacion de los empleados publicos de la Institucion.

Dentro de sus funciones estan:

>
>
>

Vinculacion de personal.
Elaboracion general de nébmina.

Induccion, entrenamiento y capacitacion al personal vinculado.

Reconocimiento de pension de jubilacion del personal docente y

administrativo de la Universidad de Pamplona.

Liquidacion definitiva de prestaciones sociales para el personal docente de
planta, ocasional, en comisién de estudios hora céatedra, tutores, personal

administrativo y trabajadores oficiales.

Informes generales.
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1.8.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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Gréafico N° 1. Organigrama de la Universidad de Pamplona

nmmummﬂ mvmnl—

il

pag. 33



1.8.4 ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA DE PAGADURIA'Y
TESORERIA.

Grafico N°2 organigrama de pagaduria y tesoreria.
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1.8.5 MATRIZ DOFA

7/ FORTALEZA:

OPORTUNIDADES: W

>

>

>

>
>
>

Cuenta con el personal idéneo y capacitado
para el cumplimiento de los procesos de pago.
Pago oportuno de las cuentas por pagar.

Los procesos se encuentran enmarcado en la
normas de calidad NTCGP 1000-2009.

Se presta la atencion adecuada a cada al
personal que solicita el estado de sus cuentas
ya sean saldos pendientes o a favor.

Cuenta los ingresos necesarios para la
ejecucion de sus actividades en general.
Posee el aplicativo tecnolégico adecuado
para una eficiente realizacion de sus tareas.

Direccionamiento adecuado por parte del jefe
de departamento.

Gran parte los procesos son realizados por
sistema lo cual permite que estos se logren
con mayor rapidez.

Acreditacion por parte de cada una de las
entidades financieras vinculadas a la misma.
Abarca gran variedad de proyectos
interinstucionales.

Actualizacion permanente de la cartera.

Tabla N°1- Matriz Dofa

4/ DEBIBILIDADES:

>

>
>
>

A7

Espacios reducidos para archivar informacion
financiera.

Software (paquete de office) desactualizado.
Tiempo limitado para realizar tareas en el
aplicativo Gestasoft.

Falta de instructivo y/o manuales de
procedimientos para el manejo del aplicativo
Gestasoft.

Falta de matrices para la unificacion de los
procesos de conciliacion.

Falta de una dependencia de Facturacion y
Cartera.

\

—

AMENAZAS:

YVV Y VYV VYV

Realizar pagos dobles.

No contar con los soportes fisicos de las
cuentas pendientes de cobro.

Dejar pasar por mas de 2 vigencia completas
una cuenta por cobrar.

Dejar que las cuentas por pagar pasen a
instancias juridicas.

Incumpliendo en el pago de los deudores.
Que las cuentas no posean todos los soportes
exigidos por el marco regulatorio legal.

NnoZIxIM—-HAZ -

pag. 35



1.8.9 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO
1.8.9.1 OFICINA DE PAGADURIA Y TESORERIA

En esta dependencia me desempefio como pasante en el segundo periodo
académico del afio 2016, la cual se encuentra ubicada en la sede principal de la
universidad de pamplona- n. de Santander , en el bloque administrativo pedro de

Ursua.

La oficina de Pagaduria y Tesoreria de nuestra Universidad de Pamplona Ofrece a
la comunidad en en general, un portal para brindar informacién de costos de

derechos académicos, servicios prestados.

1.8.9.2 MISION

Ejecutar y controlar los recursos financieros para atender el pago oportuno de las
obligaciones econémicas, contribuyendo asi al desarrollo de la mision institucional

y a la consecucion de los objetivos organizacionales.

1.8.9.3 VISION.

Ser el proceso administrativo institucional modelo, en la prestacion del servicio con
eficiencia, eficacia y efectividad durante las vigencias presentes y posteriores,
ubicandonos como proceso lider en la generacién de cambio, enmarcado en un

entorno social de Calidad.

1.8.9.4 OBJETIVO DEL PROCESO

Participar como un proceso generador de cambio en el entorno institucional y
social de nuestra region, prestando el mas 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
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tesoreria, aumentando la satisfaccién de nuestros clientes y ubicandonos como
proceso lider en la generacién de cambio, enmarcado en un ambito social de

calidad.

1.8.9.5 Nuestro Compromiso
El Proceso Gestion de Pagaduria y Tesoreria, resalta el compromiso institucional,

con sus Procesos Clientes, Comunidad Universitaria y Comunidad General en:
» Manejo transparente y racional de las finanzas.
» Buena gestion de los ingresos.
» Adecuada racionalizacién de los gastos.
» Correcta administracion de la deuda.
» Los dineros publicos son sagrados.

1.8.9.6 Quienes Somos
La Oficina de Tesoreria y Pagaduria de la Universidad de Pamplona, es una

unidad administrativa adscrita a la Direccion Administrativa y Financiera como
instancia dependiente de la Rectoria, quien es la responsable del recaudo, de la
distribucion de los recursos del pago de las deudas, asi mismo, el pago de las
obligaciones presupuestales que se realiza mediante 6rdenes de pago, giros
directos, cartas de crédito, nominas y demas instrumentos legales que afecten los
recursos de la Universidad de Conformidad con las autorizaciones contenidas en

el Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

1.8.9.7 SERVICIOS

El Proceso Gestion de Pagaduria y Tesoreria, presta sus servicios en:

» Elaboracién de cuentas de cobro, segun soportes suministrados por el

coordinador del convenio.
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Y

Elaboracion certificacion de pagos de aportes parafiscales, previa
verificacion de la Oficina de Talento Humano.

Elaboracion de Certificaciones de Ingresos y Retenciones a todo el
personal de la Universidad y posterior entrega.

Recepcién de las consignaciones por derechos académicos.

Recibir pagos con tarjetas y subir el pago al sistema al estudiante.
Identificar en el sistema Academusoft los saldos a favor del estudiante por
concepto de capital semilla, para realizar cruce con el valor del derecho de
grado.

Revisar en el sistema si el estudiante tiene deuda con la Universidad y
expedir los paz y salvos financieros, ya sea para grado, cancelacion,
aplazamiento, transferencia y retiro de documentos.

Elaboracion de constancias del valor de la matricula, deudas, paz y salvos
de estudiantes presenciales.

Elaboracion de las novedades de los becas trabajo.

Entrega de cheques a beneficiarios de pagos, previa verificacion del
documento de identidad e informacion registrada en el egreso.

Elaboracion del informe de Retencion en la Fuente Mensual.

Remisién de los certificados de retencién en la fuente y de retencién de
IVA mediante correo electronico a los proveedores, personal administrativo
y docentes de nuestra Universidad.

Recepcionar los soportes de pago de diplomados en el FGP-27 “Reporte de
Pagos”.

Elaboracion de certificaciones de recaudo por concepto de ingresos en
diplomados.

Suministrar informacion oportuna a los diferentes clientes del proceso
(estudiantes, docentes, administrativos, proveedores y demas).

Liguidacibn de matriculas de estudiantes de modalidad postgrados y

maestrias.
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» Tramite de descuentos y estimulos estudiantilies modalidad postgrados y
maestrias.

» Elaboracidon de constancias de ingresos de matricula financieras por
cohorte modalidad postgrados y maestria.

» Elaboracion de paz y salvos financieros modalidad postgrado y maestria.

1.8.9.8 POLITICAS DE CALIDAD
“La Universidad de Pamplona asume la formacion integral e innovadora de sus

Estudiantes, con una cultura de la internacionalizacion, liderazgo académico,
investigativo, de interaccién social y tecnolégico, con responsabilidad social y
ambiental, mediante una gestion transparente, eficiente, eficaz y efectiva, con un
talento humano comprometido con el mejoramiento continuo de sus servicios para
la satisfaccion de sus usuarios y partes interesadas, contribuyendo al logro de los

fines esenciales del Estado”.

1.9 ORGANIGRAMA FUNCIONAL PAGADURIA Y TESORERIA
1.9.1 EQUIPO DE TRABAJO
La oficina de Pagaduria y Tesoreria cuenta con un equipo humano compuesto por

12 personas profesionales en el area de las ciencias econdémicas y empresariales.

Profesionales en carreras como Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Técnicos Administrativos conformando un equipo de trabajo capacitado para

desempeifiar las funciones administrativas y financieras que le sean asignadas.
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A continuacién se relaciona el personal con cada uno de sus cargos:

Gréafico N°2. Organigrama de Pagaduria Y Tesoreria.

1.9.2 CONDICIONES AMBIENTALES

Las instalaciones de la oficina de Pagaduria y tesoreria se encuentran con una
adecuada distribucion, lo cual posibilita que desempefie de la mejor manera mis

funciones laborales como pasante dentro de la misma, donde el sistema de
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iluminacion es apropiado para la realizacion de las actividades, evitando asi

esfuerzos visuales, ya que en esta dependencia gran parte del trabajo se realiza

frente a equipos tecnoldgicos como lo son computadores de mesas y laptop.

Cuento con las herramientas necesarias para laborar (saca punta, paquete de

memos, lapiceros, escritorio, silla oficinera movil, etc.).

2 HERRAMIENTAS TEGNOLOGICAS DE GESTION

2.1 RECURSOS TECNOLOGICOS

>
>
>
>
>
>
>
>

Internet.

Impresoras.

Servicio tecnologico.

Teléfonos fijos.

Datéafono.

Servicio de comunicacion inalambrica (wifi)
Aplicativo Gestasoft.

Academusoft.

2.2 GESTASOFT, SOFTWARE CONTABLE DE LA UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA.

Gestal

Figura N°4 Gestasoft

GESTASOFT® es una excelente solucién que ofrece una alternativa de alto nivel

para la administracion de la informacion generada para las organizaciones
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privadas y publicas. Integra un gran numero de aplicaciones modulares para el
manejo funcional de cada componente administrativo, financiero y colaborativo,
con entornos gréaficos que facilitan un menor tiempo de respuesta, pensadas en el
usuario final y con las caracteristicas de seguridad y eficiencia imprescindibles
para la toma de decisiones.

Es el componente encargado del manejo administrativo y financiero de las
instituciones de educacidén superior. Este componente colabora y sirve como
apoyo a los funcionarios administrativos en la toma de decisiones de manera mas
rapida, segura y oportuna, ya que a través de ellos se manipula toda la
informacion administrativa y financiera que se genera en cada una de las
dependencias de la institucion.

GESTASOFT® es de facil manejo y con la suficiente sintonia con los objetivos
institucionales. Ademéas de las ventajas de las soluciones web, obtendra un
espacio Unico que posee la virtud de transformarse en plataforma corporativa para
el desarrollo de cada uno de los procesos, centralizando la accién del sistema.

Es un excelente procedimiento integral creado para administrar cuentas, gestionar
informacion financiera, de proveedores y clientes, ordenar datos de inventarios,
distribucién y logistica de cualquier organizacién de caracter publico o privado,
facilitando el manejo administrativo, financiero de las instituciones de Educacién
Superior.

i

S —

FagadaariaE
w |l esscwreEri=a

FIGURA N°5 Logo De Pagaduria Y Tesoreria
2.2.1 PAGADURIA Y TESORERIA

Es una aplicacion disefiada para la gestion de la informacién de la dependencia de
pagaduria y tesoreria de la institucion. Contempla desde la creacion 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.
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Los procesos principales que abarca el presente médulo son:

» Parametrizar la informacion basica del mddulo (Conceptos de ingreso,
Conceptos de egreso, entre otros).

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

» Generar consultas e informes

» Reulne 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.

i

Facturacicsn
W i arters

FIGURA N°6 Logo de Facturacion Y Cartera
2.2.2 FACTURACION Y CARTERA

Este modulo permite gestionar la venta de productos y servicios a favor de la
institucion, créditos a los trabajadores y reportes detallados de los movimientos
realizados en la institucion.

Los procesos principales que abarca el presente modulo son:

» Tablas Basicas
» Caja
> Ventas
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Cartera
Movimientos
Funciones Especiales

Consultas e Informes

YV V. V V V

Enlaces con Otros Moédulos

3 FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRACTICA
PROFESIONALES.

Las Funciones y responsabilidades asignadas en mi practica profesional son:

» Conciliacion de la informacion y /o movimientos financieros de los
convenios de la Universidad de Pamplona entre los proceso de
Presupuesto y Contabilidad y Pagaduria y Tesoreria.

» ldentificar la informacion financiera correspondiente a los egresos e
ingresos de los convenios de la unipamplona por medio del aplicativo
Gestasoft.

» Calcular los saldos a liberar de los convenios de la unipamplona.

» Verificar que se hallan realizados los respectivos traslados a las cuentas
bancarias segun los movimientos financieros generados en el convenio.

» Realizar circularizacion de cartera segun informes de cuentas por cobrar.

» Atreves de mi campus IT, utilizando la herramienta Facturacién Y Cartera
IG, actualizar cartera del afio en curso.

» Consolidar informe estableciendo la edad de la cartera de las vigencias
anteriores.

» Por medio del software Gestasoft en la herramienta Consulta De Ingreso
Recibido, verificar que las cuentas por cobrar de la unipamplona hayan sido
canceladas.

» Enviar a los correos electrénicos de los deudores de la unipamplona las
respectivas cuentas de cobro utilizando medios magnéticos.

» Presentar informe de cuentas por cobrar segun depuracion realizada
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3.1 MODULO DE ALGUNA DE LAS FUNCIONES DE CONVENIOS

PASOL1. Ingresamos A La Pagina De La Universidad De Pamplona Y Damos Click
En Transferencia. FIGURAS N°7 P&gina De La Unipamplona

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientss Ayuda TG

/ @ Universidad de Pamplona x\+

€ @ @ wuwwunipamplona.edu.co c

@, Transacciones Coi'sulta Matricula Financiera | Campus Tl Estudiantes nuevos

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA S
=

ﬁ( Aspirantes Universidad Rectoria Organismos Facultades Dependencias Biblioteca IPSU

O Oy /OO O ® O O O O O 1

SIMPOSIO IN
Ingenieria

N\
\

Comisién Re &
ESTATUTO GE

PASO 2. Ingresar Al Campus IT Escribiendo En Los Capos Correspondientes
Usuario Y Cadigo. FIGURAS N°8 Ingreso Al Campus IT

Transacciones S B e

@5 Inicio Seguro Ayuda {‘

Estimado usuaric, ahora su contrasefia de ingreso se basa en valores numéricos asociados a su clave inicial. Para ingresar su
contrasena utilice los botones que se encuentran al ladec de las casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
sera la misma en valores numéricos puesto que estos cambian de manera aleatoria cada vez que se accede a esta pagina.

Estudiantes nuevos de las Metodologias Presencial y Distancia: Recuerden que la contrasefia para ingresar a su Campus T, por
primera vez, es €l mismo nombre de Usuario.

€ vsuario [brernandoanaya |
A B B 2 Dl 7 E
e fol+| &= [i = [ai-] |@icersesefel foeaeme |
K 2 L = M = N oz L E B B
7 8
e 2 P = Q 7 R = S| 4
& 8 U 5 v 6 w = X 3 n
¥ils | = Ex
Valores numeéricos n
o ] 3 8 1 9 = | Restablecer |] Retroceso H Ingresar |
| ¢ Ha olvidado su Contrasefia 7 |
| & Ha olvidado su Usuario ? |
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PASO 3. Ingresar A La Herramienta Pagaduria Y Tesoreria IG.

FIGURAS N°9 Campus IT

) campus (& Pamplona

= Q\ (:, m Hola, Bryan Fernando Anaya Perez, bienvenido(a) 2 su Campus TI. Ultimo Ingreso 14-09-2016 11:52:03

@ Mis Mensajes -

Rt

L5 Memo

®

= = f
o N @ ED S
~ ~—" N
Académico Evaluacién Encuesta Pagaduria Facturacion Servicios

@ Mis FIIVOI'“OS Estudiante E?lualcj:::eu' evaluador y Tesoreria y cartera académicos
=» _On!
2 3 =
P y

A - g
Cartera IG grados Tesoreria IG

PASO 4. Seleccionar Consulta De Egreso Por Rubros Y Recaudos Por Rubro.
FIGURAS N°10 Ingreso Al Ala Plataforma Del Gestasoft.

No hss sgregado ningin
favorito

Ver mas QU Editar . °

@ Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

BE @ Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) @ ==

B [7] Consultas e Informes I
(@) Libro Auxiliar de Banco
@ Consulta de Ingresos Recibidos

(@) lpiaumen T
& Consultar Egresos por Rubro
(&) Recaudos por Rubro
(@ TTEsemes ¢

Bienvenido

Bienvenido al médulo Pagaduria y Tesoreria de 1a Suite Gestasoft 4.0

PASO 5. Descargar Los Egresos De Cada Convenio Por Vigencia.

Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

&z » Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) (L]
ikcenia P |
Ul Gonsuites. s formas. « Consultar Egresos por Rubro
@ Libro Auxiliar de Banco £

@ Consulta de Ingresos
@ Informe de Recaudos
&) Consultar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria
@ Recaudos por Rubro
@ Préstamo a Convenio

Fecha Inicio Fecha Fin

Rubro

Vigencia Anterior Cédigo Rubro Nombre

Cédigo Nombre -
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA

B [226030204.03 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA

» 2260302010301 SUPERIOR DE ADMINISTRAGION PUBLICA ESAP NI 447 |
EJECUCION (2
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N- 379 ESCUELA

» 2260302010302 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

FORTALECIMIENTO DE PERSONAL
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA
» 2260302010303 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447 +
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
CONTRATO DE PR

TACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
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PASO 6. Dar Click En Cada Subrubro Y Descargar La Informacion Financiera De

Los Convenios.
Bienvenido Recaudos por... B3

= [ Consultas e Informes -« Consultar Egresos por Rubro
(@ Libro Auxiliar de Banco £

@ Consulta de Ingresos i

@) Consultar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria

(@) Recaudos por Rubro
(@ Préstamo a Convenio

Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin

2013 ~ - o]
Rubro
Vigencia Anterior Cédigo Rubro Nombre
] 447 Q,
@ BuscarRubro £

Cédigo Nombre =
- CDNTRATO'-I,):E Pjﬁsjs\'cloru DE SERVICIOS N BJ?AESCUELA ‘ ‘

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUE
2.6.03.02.01.03.01 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
EJECUCION
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
» 2256.03.02.01.03.02 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
FORTALECIMIENTO DE PERSONAL

n

3.2 MODULO DE FUNCIONES DEL LIBRO AUXILIAR DE BANCO
PASO 1. Dar Click En La Herramienta Libro Auxiliar De Bancos.

"'_- / Q @ v Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) ==

Bienvenido

B [Z] Consultag e

£ mes
e () Libro Auxiliar de Banco
(&) Constma ae maresos.

Recibidos

nforme de Recaudos
@ Consultar Egresos por Rubra
(© Recaudos por Rubro
(© Préstamo a Convenio

Bienvenido

Bienvenido al mddulo Pagaduria y Tesoreria de |a Suite Gestasoft 4.0
PASO 2. Llenar Los Campos Como Son: La Fecha Inicial Y Final De Los Periodos

A Consultar.

Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0

";— 4 Lv—] ]_TJ L Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) @

Bienvenido  ConsultarEg.. [f§ Recaudos por.. B

B [ Consultas e Informes « Consuita de Ingresos Recibidos
(@ Libro Auxiliar de Banco {

@ Consulta de Ingresos
(@ Informe de Recaudos

@ Consultar Egresos por Rubro Fecha Inicial Ee al
(@ Recaudos por Rubro ’ &
@ Préstamo a Convenio ‘
@ calendario b3 Tercero
Nombre o Razén Social

I
800007 2010~ MUNICIPIO DE PAMPLONA Q,
Dom Lun Mar Mie Jue Vie Sab Contabilizado
1023 =

8 5 (6|7 (89|10 Tipo Documento de Pago

RE S 12 | 13 14| 15| 16| 17 v v

""""""""" 1819 20 21 22 23|24

25 26 27 28 29 30
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PASO 3. Seleccionar El Banco Sucursal Y Cuenta Bancaria, Y Por Ultimo Click En
El Bot6én Buscar.

! Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 4.0 (& )

BE o Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) |_’é’\ ~
Bisrvenido || onsuitarEa. A | Recaudos pors 1

B [ Consultas e Informes <« Libro'Auxiliarde Banco
(@ Libro Auxiliar de Banco £

@ Consulta de Ingresos
@ Informe de Recaudos
Q) Consultar Egresos por Rubro Periodo Inicial Periodo Final
@ Recaudos por Rubro

o < SEPTIEMBRE / 2016 ~ SEPTIEMBRE / 2016 ~
réstam nveni
€3 Bisstmaa comvenic B Sucursal Cuenta Bancaria
€BANCO AGRARIO DE COLOMBIA 2> €HENCO AGRARIO SUCURSAL PAMPLONA ——— [
Tercero
Identificacion Nombre o Razén Social
513000
Estado Contabiiizado
Fecha Inicio Fecha Fin

Buscar

3.3 MODULO DE ALGUNA DE LAS FUNCIONES DE - FACTURACION Y CARTERA IG
PASO1. Damos Click En La Herramienta Facturacion Y Cartera IG.

Universidad de

amplona

= <> ._1 Hols, Bryan Fernando Anaya Perez, bienvenido(a) = su Campus TI. Ulimo Ingreso 22-09-2016 09:31:14
@ Mis Mensajes - 6N ey
oweie .. - v
5 tremo Lo ED v
Pagaduria Facturacion Servicios
y Tesoreria y cartera académicos

No has agregado ningGn
favorito

Ver mas QL Editar "

Eaitar -

No has agregado ningGn
indicador.
e = |

PASO2. Damos Click En Consultas Cuentas Por Cobrar.

Facturacion y Cartera - Gestasoft 4.0

e Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) @

@ Funcionalidades I
B [ Col

(&) Consuftal mporaneos
@ Consultar Utilidad por Producto

(@) Consultar Movimiento de Ventas factm 4o vaota

@© ConsultarEdadesde Catera e

(@ Consultar Cartera por Vencer P

@ Consultar Arqueos

(©) Consultar Entidades Externas TR
@ Consultar Productos por Bedega b
@ Consultar Provisiones de Cartera Bienvenido
@) Consultar Devoluciones

(©) Consultar Capacidad de Endeudamiento
(©) Consultar Financiaciones Parciales

D~ -

Bienvenido al mddulo Facturacidn y Cartera de la Suite Gestasoft 4.0
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PASO3. Seleccionamos El Tipo De Origen Y La Fecha Inicial Y Final, Y Por Ultimo
Click En Buscar.

Facturacion y Cartera - Gestasoft 4.0

Bienveni do, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ - UNIDAD GENERAL UNIVERSIDAD DE PAMPLONA (SEDE GLOBAL) [L)] —

< Consultar Cuentas Por Cobrar

¢ \ge: No. Orige
FACTURA ADMINISTRATIVA b2

Desde Restringir Fechas

Identificacion Nombre o Razén Social

4 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO
4.1 TITULO DE LA PROPUESTA

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN INSTRUCTIVO Y FORMATO EN EXCEL
PARA LA ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE CONCILIACION DE LOS
CONVENIOS DE LA UN PAMPLONA.

4.2 OBJETIVOS
4.2.1 Objetivos Generales

Implementacién de instructivo para la estandarizacién del proceso de conciliacién
de convenios en la Universidad de Pamplona, mediante matrices que contribuyan
a optimizar y agilizar la identificacion de la informacion financiera de cada

convenio.
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4.2.2 Objetivos Especificos

» ldentificar la informacion financiera de cada convenio ingresado y egresos.

» Concilia la informacién financiera generada en libro de bancos con la

ejecucion presupuestal de cada convenio.

» Determinar de manera detallada los traslados, notas por descuentos,
gastos financieros, gastos e ingresos de cada convenio, y las diferencias

gue se generen entre libro de bancos, extractos y ejecucion presupuestal.

» Creacidn de una matriz en Excel que facilite el registro de datos contables,

gue permitan determinar los saldos de cada convenio.

» Presentar la informacion por medio magnético de los saldo a liberar por

cada convenio.

» Elaborar el instructivo para la estandarizacion del proceso de conciliacion

de los convenios de la Universidad de Pamplona.
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JUSTIFICACION

La conciliacion que realiza la oficina de pagaduria y tesoreria tiene como objetivo
verificar que los movimientos generados entre los procesos conlleven al mismo
saldo en tesoreria versus ejecucion presupuestal. lgualmente se busca identificar
los saldos de los convenios que vienen de vigencias anteriores con el fin de
realizar la liberacion de los recursos e incorporarlos al presupuesto, teniendo en
cuenta que la Universidad de Pamplona ya cumplié con el objeto contractual de

los mismos.

La implementacion del nuevo Marco Normativo de la Contaduria Publica requiere
que las partidas de la informacion financiera estén depuradas y conciliadas entre
los procesos que intervienen, por tal motivo es requisito primordial la identificacion
de cada convenio entre los procesos, ya que la Universidad debe haber realizado
los ajustes necesarios que establezca la normatividad establecida por la

Contaduria para aplicar el Nuevo Marco a partir del 1 de enero de 2016.
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4.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE‘

ACTIVIDADES

Tabla N°2. Cronograma de Actividades
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5 DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

5.1 Titulo De La Propuesta

DISENO E IMPLEMENTACION DE UN INSTRUCTIVO Y FORMATO EN EXCEL
PARA LA ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE CONCILIACION DE LOS
CONVENIOS DE LA UNIPAMPLONA.

5.1.1 Descripcién De La Propuesta

Esta propuesta tiene como objetivo optimizar el proceso de conciliacién entre la
oficina de pagaduria y tesoreria y la oficina de presupuesto respecto a los
convenios de la universidad de pamplona, con la creacién de un instructivo el cual
ira apoyado con una matriz e Excel que ayudara a la facil organizacién de los
movimientos contables y financieros presentes en cada convenio una vez

identificada y descargada de aplicativo Gestasoft.

5.1.2 Marco Conceptual

5.1.2.1 Definiciones

Consulta de egresos por rubro
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consulta los egresos realizados por cada
convenio.

Recaudos por rubros
Rol del aplicativo Gestasoft donde se consulta los ingresos recaudaos por cada
convenio.

Vigencia anterior
Casilla gue se gestiona para conocer si el quedo algun saldo pendiente del afio
inmediatamente anterior (2015) y que fue egresado en la vigencia actual (2016).

Rubro (Nombre)
Casilla donde se gestiona en NI (Numero Interno asignado por la Oficina de
Planeacion) de cada convenio.
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Vigencia
Casilla donde se gestiona la vigencia o afio a consultar de cada convenio.

Generador De Reportes
Herramienta que se utiliza para descargar los reportes de egresos de la oficina de
presupuesto.

Convenios
Se conoce como convenio al contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en
funcién de un asunto especifico.

5.1.3 PROPOSITO

La universidad de pamplona cuenta con un aplicativo GESTASOF a través del
cual descargaremos la informacion contable y financiera necesaria, esta se

organizara en nuestra plantilla en Excel (FPT-22 v.00).

Una vez organizada en el formato FPT-22 v.00 la informacion descargada a
través del aplicativo Gestasoft de la oficina de pagaduria y tesoreria de la
universidad de pamplona, se procede a verificar los traslados pendientes y el
saldo por liberar de cada convenio. Una vez verificada esta informacién se

certificar el saldo de cada convenio.

5.1.4 Funciones del formato FPT-22 v.00

Este formato tiene como funcion la optimizacion del proceso de conciliacion de
convenios entre la oficina de presupuesto y la oficina de pagaduria y tesoreria,
esta plantilla cuenta con funciones en varias de sus columnas, la cuales totalizan
los saldos automaticamente brindando la informacién necesaria del convenio en

cuestion.
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http://definicion.de/contrato/

6 INSTRUCTIVO IMPLEMENTADO EN LA OFICINA DE
PAGADURIA Y TESORERIA DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA.

Contenido Tabla N° 4. Instructivo De Conciliaciéon De Convenios
N° DE ACTIVIDADES TIEMPOS | RESPONSABLE | FORMATOS
ACTIVIDAD
Conciliacién de convenios entre oficina de
1 pagaduria y tesoreria y la oficina de 240 Minutos pasante N/A
presupuesto.
Recibir El Listado De Convenios Por )
2 Certificar 2 Minutos Pasante N/A
3 Consulta de Egresos por rubro 80 Minutos Pasante N/A

Ingresa A Transacciones En La Pagina Web
3.1 Http://www.unipamplona.edu.co, Digita sus 2 Minuto Pasante N/A
datos de usuario, contrasefia y pulsa Ingresar

(— ) @ www.unipamplona.edu.co

% Q - % Facebook-
. - o - .
Inicio Correo o/ Buscar g Contact x Transacciones

s
g‘f‘ﬁjﬁfﬁ UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Aspirantes Universidad Rectoria Organismos Facultades Dependencias Bibliotes

“alores Alfabéticos ﬁ Usuario | |

A 4 B s C s D 7 E 7 ;

F & G 6 H 2 I 0 J s @C"”tr“"”" | |
K 4 L M 7 N 0 [V

o B e w55 |7 W e |
Teous v owe X oE
Y 3 £ &

il B E
[l

| Restablecer || Retroceso || Ingresar |

| 4, Ha olvidado su Contrasefia ? |

| i, Ha olvidado su Usuario ? |
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Hacer Clic en el icono de Pagaduria y ) pasante
3.2 Tesoreria 1G. 1 Minuto N/A

Pamplona

\ﬁ) Q {:/. ﬂ Hola, Bryan Fernando Anaya Perez, bienvenido(z) 2 su Campus T1, Utimo Ingreso 14-03-2016 11:52:03
Editar 7/ Editar #
@ Mis Mensajes W Gestion @]
Agenda - .
9| Memo d b eo Us 4
I~ N T~ S’ ~—
Acadé Evaluacid E Pagaduria Facturacion Servicios
H : Estudiante Docente evaluador Tesoreria cartera académicos
@ Mis Favoritos Evaluador % !
No has agregado ningin :j”- L » [;6:
favorito V_J .4 _——
Ver mas Q Editar . Facturacion y Inscrpcion a Pagaduria y
Cartera IG grados Tesoreria IG
@ CIlmﬂ Editar .

Clic en la carpeta consultas y movimientos y
3.3 hacemos clic en los iconos consultar egresos 1 Minuto pasante N/A

por rubro y recaudos por rubros.
Bienvenido
t || Consultas e Informes
() CIoT Ruamar ue odllco

(©) Consulta de Ingresos Recibidos
("_l, nforme de Reca

J) Consuttar Egresos por Rubro
(@) Recaudos por Rubro
(&) Frestamo a Convenio

Bienvenido

Bienvenido al madulo Pagaduria y Tesoreria de la Suite Gestasoft4.0
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Para consultar los egresos por rubro de cada
convenio gestionamos los campos resaltados
3.4 en los circulos rojos y por ultimo hacer clic
en buscar. Solo se selecciona el campo
vigencia una vez se halla consultado por
completo el afio en cuestion.

1 Minuto pasante N/A

Bienvenido [SGENICISS BE/S Recaudos por.. B3

[£1] Consultas e Informes « Consultar Egresos por Rubro
(@ Lioro Auxiliar de Banco [

@ Consulta de Ingresos

© intome ceRecausos ——
(@ Consultar Egresos por Rubro Banco P T

(@ Recaudos por Rubro
(@) Préstamo a Convenio

Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin

Rubro

Vigencia Anterior Cédigo Rubro Nombre o

@ BuscarRubro -
Buscar

Cédigo Nombre L3
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA

> 2.26.03.02.01.03

> 2.26.03.02.01.03.01 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
EJECUCION =
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N*° 379 ESCUELA

> 2.26.03.02.01.03.02 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

FORTALECIMIENTO DE PERSONAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA
> 226.03.02.01.03.03 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447 B
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA | _

Hacer clic en los sub rubros que arrojan la
consulta anterior y luego clic en buscar.
35 Estar pendientes que los sub rubros estén 30 minutos pasante N/A
relacionados con el NI que se esta
consultando.

Bienvenido NSUETEIMER Recaudos por.. B

8 [ Consultas ¢ Informes < Consultar Egresos por Rubro
) Libro Auxilar de Banco {

©) Consulta de Ingresos Recibidos

() Consutar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria

(&) Recaudos por Rubro - T o)
@) Préstamo a Convenio ; e 2
Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin

2013 v 7| 4]

Rubro
Vigencia Anterior Codigo Rubro Nombre
B ] Q
® Buscar Rubro 0N
Codigo Nombre g

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
P 2260302010301 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
EJECUCION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
b 1226.03.0201.03.02 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447
FORTALECIMIENTO DE PERSONAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N* 379 ESCUELA
b 226.03.0201.03.03 SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447 b

FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA

L nAEAIAAR4NA AL OLIAFRIAR AE ARKILIATAAAIAN DR IAL FOAR A 447

b 22603020103

m
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Luego hacer clic en generar archivo y por
3.6 ultimo clic en aceptar, esta accion generara un

archivo en Excel.

45 minutos

pasante N/A

FIEENGOM Consultar Eg... X

B [T Consultas e Informes

mt\hriendo ConsultakgresoRubro.csv

@ Libro Auxiiar de Banco Ha elegido abic

@ Consulta de Ingresos Recibidos

Qs s Rt gt —

(&) Consultar Eqresos por Rubro . i

SRecaUdOS e Registos por P4 ::ehe; }’;::};:(]);e;:l;;; separados por comas de Microsoft Excel Nimero de Reg\stms

@PréstamoaConvenio Nimero LIS bgadoen Banco Cuenta Neto Egreso

#Qué deberia hacer Firefox con este archivo? BANCO POPULAR
M p— GIRO SUCURSAL 220720129915 451.066,37
Abiir con Microsoft Excel (predeterminada) v PAMPLONA
() Guardar archivo F
Nimerq Concepto
5075 [] Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora, SULTORIA TECNOLOGICA- CIADT!
Total Egreso 453.333,04
Cancelar 0 ) Descargar PDF
4, Consulta de Recaudos por rubro 70 Minutos pasante N/A
Procedemos a identificar y descargar los
ingresos de los convenios, hacer clic en

a1 recaudos por ingresos , y diligenciamos los 2 Minutos pasante N/A

' campos correspondientes( vigencia,

nombre) , hacer clic en la lupa y por ultimo
clic en buscar

Bienvenido  ConsultarEq.. (L G A8 &)

B [ Consultas & Informes

(&) Lioro Auiar de Banco
(@) Consuita de Ingresos Reciidos
(@) Informe de Recaudos

« Recaudos por Rubro

@ Consultar Egresos por Rubro Banco Sucursal Cuenta Bancaria
(&) Recaudos por Rubro
8 Préstamo : Convenio l - v‘ - E
Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin
Rubro
Codigo Rubro Nombre
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Procedemos hacer clic en el rubro

que corresponda al NI que se esta

consultando y por ultimo clic en
buscar.

4.2 20 Minutos pasante N/A

Bienvenido  Consultar Eq. ﬂ Recaudos por... X
B[] Consutas & Informes 4 Recaudos por Rubro
() Lioro Az de Banco {

@ Consulta de Ingresos Recibidos

() Consuar Egresos por Rubro

g Banco Sucursal Cuenta Bancaria
(&) Recaudos por Rubro
(§) Préstamo a Canvenio | |
Vigencia Fecha Inicio Fecha Fin
4 v o o
Rubro
Cédigo Rubro Hombre
U7 Q
@ Buscar Rubro b
Cadigo Nombre

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 379 ESCUELA
SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP NI 447

Hacer clic en generar archivo y clic en
4.3 aceptar y esta accion nos arrojara un libro 3 Minutos pasante N/A

auxiliar en Excel.
Bienvenido  ConsultarEg..

5 [ Consulas e nfomes Abriendo InformelngresoRubroYBanco.csv X
(©) Libro Auiiar de Banco j

Ha elegido abrir:
@ Consulta de Ingresos Recibidos .
(@) Iforme de Recaudos - 1] InformelngresoRubroYBanco.csv
@ConsultarEgresos por Rubro TR que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel (89: Nimero de Regishos |01 -4 o &
SRM“OS porRubro geios de: hit/1921683 48089 :
©) Préstamo a Convenio g Cuenta
imerp J (Qué deberia hacer Firefox con este archivo? Barco Bancaria Valop
e - VCIOSN' - guncopopULR
603 ©3Abflf<2n Microsoft Excel (predeterminada) Y ISTRACION SUCURSAL PAHPLONA 220720129915 | 150.000.000,00
() Guardar archivo T
« BANCO POPULAR
i [] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora, JSTRACON SUCURSAL PAMPLONA 220720129915 | 7500000000
VICIOS N*
1455 - ISTRACON S0P PO o Z720129%5 | 7500000000
" Cancelar
= VCOSI gupico poULIR
1457 ISTRACION SUCURSAL PAHPLONA 220720129915 | 127.800.000,00

PUBLICAESAP NI 447

o Generar Archivo | Descargar PDF
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Una vez descargado los ingresos y egresos
correspondiente al NI en cuestion se
procede a organizar esta informacién en el
formato FPT-22 v.00

yan Femandd Anya P

. . . FPT-22
4.4 Tener en cuenta que las zonas en gris seran 45 Minutos pasante v.00
las Unicas que se pueden modificar y la '
zona que encierra el circulo rojo cuenta con
la herramienta hipervinculo el cual se
debera modificar por cada NI.
T T T
| . |
: CONCILIACION DE CDNVQNIOS Cadigo LRI
i i 3
1 Unauniversided inclyente y comprometida conel desarolontegrl® Pagina 1ded ;
. ; :
: [ R [ 4 TS TGTOSLELA CUENTA ASADA: [ VAORPRELQUEE REOELCONVEND: §
EGRESOS POR VIGENCIA TOTHES INGRESOS POR VIGENCIA 1] [} VDR
esos g ‘ INGHEDS ;
. s [ §

. INGRESDS [4C) §
e ! INGHESCS ) §
i §
[FGRESOS [ANO] H e ;

. 5
e ! INGHESCS ) §
esos g ‘ INGREDS 4] ;
. s ) 5

. INGRESDS [4C) §
e ! s ] 5

oL § 0L | i
i i 1 ‘
1 1 ! ‘
EJECUCION DE EGRESOS POR VIGENCIA ‘ ‘ /7 PRESUPESTO CONCLACION
BUICO ¥ CUENTA VIGENCIA-(40) | IGENCIA- (o) | iGENCIA- (0] VIGENC- AR0]| ViGeNoA-[afio] | viemoa-[uko) | saboToraL DIALES [iio} T cesosmmncees | v | warom | e
f 5 5 s -8 5 -5 EEEESOS/EEUC0N woy |5 -5 § §
§ s § § § § § |Esessfeucon io | [s s s §
; I ; i i ; { eosfemnioon wo [ s R ;
s Is 5 s Is 5 ; Fesoseraucon wo | [ i s
§ Is 5 s Is Is s Esessfeucon W] s B f
§ s § § § § § oo | \wio/ s s s §
GASTOS FRACIERDS ; s ; i i ; s | Y [y i §
- . . . —
= 5 L I $ DARCLICEN CADA A0 PARA OBSERVAR ELLERO AUILARDECADA VGENOA.
i i i
(OBSERVACIONES : } NIV I I
! PORTRASLADAR | § } }
1 1 1 1
I I | |
I I I |
I I | |
I I | |
I I I |
I I | |
| | | ‘
Elaborado Por. ! | 1
I I |
I I I
I I |

rasame

Tesorera 3] Pagedur 3]

Una vez organizada la informacion correspondiente a
5. los egresos e ingresos del NI se procede a descargar
los reportes de egresos de la oficina de presupuesto.

73 Minutos

pasante N/A
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Hacer clic en la herramienta en la herramienta

o= ek ==
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
L azEs” - - r
El 3 4 5 & 7 & T e & =7, SE3s%, s ) S
% 10 11 12 13 14 15 h N S— S— N S—
16 17 18 15 20 |21 22 Bases de Datos Bases de Datos  Coleccién Digital Mudtile gis Virtualteca EIRE‘;LS“?S
23 24 25 26 27 28 29 Science Direct Scopus ectronicas
E B @ )
- b — —
Tesis Libros Ciencia, Ciudades FORSD
Doctorales Ingenieria y educadoras
BU Medicina
=< &= @ == PRO
Base de Datos Podcast Bases de Datos  GColeccion Digital — Base de Datos Revista
FroCuest Unipamplona Science Dwect Ambientalex Virtual Pro
W ! 4 =
Sy (= e ilex
o ~ oy ~ o h—
Trabajo Social Base de Datos  Base de Datos Muewve Base de Datos Encyclopedia
SprngerLink ‘OwidEspafal Generador de ritannica
Reportes

(== (Eazss)

-0

o

5.2

Hacer clic en reportes

1 Minutos

pasante

N/A

Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

Reporte
&
Reportes
Opciones
-©
Salir de la Ayuda
aplicacian
5.3 Hacer clic en generacion de reporte 2 Minutos pasante N/A

Bienvenido, BRYAN FERNANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

gk
&

Generacion de
reporte

-

Wolver

h _—
Salir de la
aplicacién

Reporte

Opciones
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5.4

Hacer clic en la opcion presupuesto y clic en continuar

2 Minutos

Pasante

N/A

Bienvenido, BRYAN FERMANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

PAGADURIA ¥ TESORERIA

PA

RERIA

C)

fil

)

Volver Mend Volver Salir de la
Reportes al inicio aplicacian
55 Diligenciamos los campos RUBRO, VIGENCIA luego 2 Minutos Pasante N/A

hacer clic en generar.

Bienvenido, BRYAN FERMANDO ANAYA PEREZ

Generador de Reportes

E 2.2 CAUSACION ¥ GIROS POR CDP W 2.2 o
A 2.2 CAUSACICON ¥ GIROS FOR CDP WV 2.2 ol
Titulo
Pardmetros del reporte
Drescripoion ‘Vador
2.2.502.01.01.06.04
UERG <z - ] . |
< 2015
VIGENCIA ') |
-
A Query
< <
Wolwer Mend Walver Salir de la
Reportes al inicio aplicacién

pag. 62




5.6

Hacer clic en generar archivo XLS y luego en aceptar,
esta accidn nos genera un archivo reporte de egresos en
Excel correspondiente al NI consultado.

20 Minutos

pasante

N/A

Biznvenide, BRYAN FERNANDCC ANAYA FPEREZ

0 Generador de Reportes

-~
FECHACDF CDFMUMERO CONCEFTO WBLORCDF ADICION REDUCCION REFPR_FECHAREGISTRO REFR_NUMERO TIPC_DOCUMENTC
Abriendo Reporte_21_10_2016_8_17_0.xls Y
Ha elegido abrir:
B Reporte_21_10_2016_8 17 _0O.xls
que esi Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
04-03-2015 1043 de: http://academusoft.unipamplona.edu.co CC
:Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
@ ir cor Microsoft Excel (predeterminada) ~
() Guardar archivo
[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.
R Concear
SERVICIOS FARA EL w
<
.
Una vez descargada la informacion se procedera a
organizarla en FPT-22 v.00 en recuadro que dice FPT-22
5.7 Presupuesto 'y la conciliacion se realizara | 45 Minutos pasante v.00
automaticamente, tener en cuenta que solo se podra '
modificar las zonas en gris.
T
I
CONCILIACIGN DE CONVENIOS Codigo FPT-22 v.00
“Una universidad incluyente y comprometida cor) el desarrollo integral” Pagina 1de1
[ FECHA, | 4 D05 DIGITDS DE LA CUENTA ASIGNADA: | VALDR POR EL QUE € CRED ELCOMVEND ;. §
EGRESOS POR VIGENCIA TOTALES INGRESOS PR VIGENCIA BANCD WOR VALOR
lEGRESQS AC) N INGRES0S J{ARO) I
! N nGRasos (af] $
IEGRESOS [ANC) H :
|FaRESDs /[ako) s INGRESD: -‘.\SJ: S
VOLVER AINICIO INGRES( $
IEGRESOS [AC) H :
|FaRESDs /| ako) 5 INGREs05 {AR0] 5
! : INGRESS (440 $
- InGREsOs o] $
EERID $ INGHES05 /(AR0] $
TOTA H TOTAL §
EJECUCION DE EGRES0S POR VIGENCIA o pResUpEST) > onscon
IBANCO N CUBNTA ‘VIGENCIA-(ARO) | VIGENCIA- [ ji [Afi0)| VIGENCIA- (Afi0) VIGENCIA - (AfiD) SALDO TOTAL DETALLES Al VAIOR | VIRTOTAL | DIFERENCIA
k] 48 § -3 -5 -[s -5 EGRESOS /EFECUCION Allg $ - H §
B 1s B s 15 s s EGRESCR/EECLCION Allo $ Al oE A8
s I 5 s Is -[s s EGRESOS/EIECUCION ) $ s s -|s
B -Is -Is |5 -Is -Is s EGRESOS/EIECUCION Ao $ s s -1
s -Is s |8 -Is -Is s EGRESOS/EIECUTION Al $ s s -8
s s s 1 s s s EGRESOS EELUCION Ao 5 ds s s
(GASTOS FINACEROS s s s s s s s TOTAL s N HE] -
o : € : L L - L DAR CLIC EN CADA A0 PARA OBSERVAR EL LIBRO AUXILAR DE CADA VIGENCIA.
(OBSERVACIONES :
PORTRASLADAR | $
Elaborado Por: Revisado Por:
Bryn Fenanin b Pz Vocky dogaid tiem
Pasame. Tesorero 3 3&%6(( 3
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6. Elaboracion de Certificacion

15 Minutos

Con la informacién resultante del FPT-22 v.00 se
procede a certificar el saldo del convenio.

15 Minutos

pasante

LA DIRECTORA DE LA OFICIHA DE PAGADURIA Y TESORERIA

VAZOCE0R-193

DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLOHA

HACE CONSTAR:

Que, &l zaldo existente en Bancos 3 30 de septiembre de 2015 en la cuenta del
Banco Bogotd 452202800 del CONTRATO IMTERADMIMISTRATIVG M® 148 COMISION
MACIOMAL DEL SERWICIO CIVIL CHSC MI 48%. Es de: TREINTR Y SIETE MILLOMES
HOWECIENTOS OCHEMWTA % UW MIL QUINMIENTOS SETEMTA % DOS FES0S MICTE

(% 27.981.572,00)

Se expide en Pamplona a los 02 dias del mes de Octubre de 2016, con destine a la

Oficing de Presupuesto v Contabilidad.

YORCLEY AMNGARITA RIMERO
Directora Of. Pagaduria y Tesareria

Froyecnd y Foeisd (faw D) o QbyMls e

7. Documentos de Referencia:

NTC ISO 9000:2000 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

NTC GP 500:2004 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Modelo Estandar de control Interno MECI: 2014

8. Anexos
“No Aplica”
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1 1 1
I I I
I - . 1
: CONCILIACION DE CONVﬁNIOS Codigo FPT-22 v.00 !
| | i
! "Una universidad incluyente y comprometida cor el desarrollo integral" Pagina 1de1 I
NOMBRE /CONVENIO : | | |
NI: | FECHA | 4 ULTINIOS DIGITOS DE LA CUENTA ASIGNADA : | VALOR POR EL QUE SE CREO EL CONVENIO : $
EGRESOS POR VIGENCIA TOTALES INGRESOS POR VIGENCIA BANCO N° CTA VALOR
EGRESOS /[ANO) s INGRESOS f“”fo:] s =
INGRESOS /{ANO) g -
" INGRESOS /(ANO) $ -
EGRESOS /(ANO) $ INGRESOS /(ANO) $ —
EGRESOS /(ARO) $ - INGRESOS /(ANO) £ .
INGRESOS /{ANO) 3 =
N INGRESOS /(ANO) $ -
EGRESOS /(ANO) $ INGRESOS /{ANO) $ =
EGRESOS /[ARO) s INGRESOS /(ANO) s =
INGRESOS /{ARO) 5 5
. INGRESOS /{ANO) $ =
EGRESOS /(ANO) s INGRESOS /{ANO) $ —
TOTAL $ - TOTAL $
1 1 1 1
! ! ! !
EJECUC|ON DE EGRES0OS POR VIGENCIA PRESUPESTO CONCILIACION
BANCO N° CUENTA VIGENCIA - (ANO) VIGENCIA - (aN0) | vigenciA - (afio)| viGEnciA - (afio)| viIGENCIA - (afiO) VIGENCIA - (AfO) SALDO TOTAL DETALLES ANO GASTOS FINANCIEROS VALOR VLR. TOTAL DIFERENCIA
$ - -5 - -5 gk -1$ EGRESOS/EJECUCION AND $ BE $ $
5 5 -Is 5 -Is -Is NE EGRESOS/EJECUCION ARO S BE S -l
5 5 -Is 5 -Is -|s NE EGRESOS/EJECUCION Aflo S -3 s -l
5 5 -5 5 -Is -3 NE EGRESOS/EJECUCION ARO S -|s s -Is
$ $ -8 $ -1% -1 & -3 EGRESOS/EJECUCION ANO $ -|s S -13
$ $ -5 5 -5 -3 |3 EGRESOS/EJECUCION AND S -8 S -13
GASTOS FINACIEROS 3 3 -15 $ -1% -|$ - $ TOTAL 1 5 $ -8 -1$ -
TOTAL - - - N N T -
: : : : : L : DAR CLIC EN CADA ANO PARA OBSERVAR EL LIERO AUXILIAR DE CADA VIGENCIA.
POR LIBERAR =
OBSERVACIONES : .
POR TRASLADAR $ =

____________________________________ Revisadofor: ________
Yorcley Angaritd Rivero

Tesorero (a) Pagador (a)

_____________ ElaboradoPor: __________________________

Bryan Fernando Anaya Perez
Pasante

Tabla N° 3. Formato FPT-22 v.00

B

7 FORMATO DISENADO E IMPLEMENTADO EN LA OFICINA DE PAGADURIA Y TESORERIA DE UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Esta plantilla, es el formato FPT- 22 v.00 el cual serd utilizado de aqui en adelante para los procesos de conciliacién de convenios.
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CONCLUSIONES

Al dar cumplimiento al desarrollo de la propuesta de mejoramiento en la
Oficina de Pagaduria y Tesoreria de la universidad de pamplona, se pudo
identificar los saldos y los movimientos financieros de cada convenio, y asi

saber con qué dinero cuenta cada NI.

Se puede evidenciar claramente el faltante de la existencia de una
dependencia dentro de la universidad donde se pueda acudir al marco legal

establecido o normatividad legal que cobije a los convenios en general.

El andlisis de los convenios fue importante, ya que por medio de este
mecanismo logramos poner en marcha la liberacion de dineros estaticos en
distintos NI.

Se puede concluir que utilizando el formato FPT-22 v.00 podemos optimizar
el proceso de conciliacion de convenios de universidad de pamplona.

Este plan de mejoramiento ayudara no solo a optimizar el proceso de
conciliacion de convenios sino que también ayudara a mantener
organizada y actualizada toda la informacion contable y financiera con la
que cuenta cada convenio, lo cual es de suma importancia tenerla a la

mano en que lo requiera la oficina de pagaduria y tesoreria.
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RECOMENDACIONES

En el aplicativo GESTASOFT no cuenta con una base de datos solo para
convenios y se inactiva en muy poco tiempo.

Utilizar el formato FPT-22 v.00 para que el proceso de totalizacion de saldos que
corresponden a los convenios de la universidad de pamplona se organicen de la
forma correcta y estos sean mas comprensibles al momento de ser interpretados
por cualquier funcionario de la oficina de pagaduria y tesoreria y el resto de
dependencias.

Seguir paso a paso el instructivo que se implementé para el proceso de
conciliacion de convenios de la universidad de pamplona, con el fin evitar que la

informacién contable y financiera se descargue y organice de la forma incorrecta.

Evitar tener desactualizada la base de datos que corresponden a los convenios
para de esta forma evitar que los mismo generen saldos erréneo.
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ALCANCE

La practica profesional en la oficina de pagaduria y tesoreria de la universidad de
pamplona, fue una experiencia enriquecedora en mi conocimiento laboral, aprendi
a realizar diferentes tramites de la parte administrativa y financiera, fortaleciendo y

desarrollando mis habilidades en cuanto a procesos contables en el sector publico.
Trabajar al lado de profesionales con experiencia y de muy alto nivel influyo

positivamente mi desempefio en el area laboral, lenguaje empresarial y la

importancia de trabajar en equipo.
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INFOGRAFIA

www.actualicese.com

http://www.unipamplona.edu.co/

www.gerencie.com

www.unipmplona.edu.co
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