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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

 

El presente proyecto tiene como finalidad dar a conocer las actividades que se 

desarrollaran y resultados obtenidos con la realización de la pasantía en la 

Oficina de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá, 

donde se espera ampliar los conocimientos contables y reforzar los ya 

obtenidos en las aulas de clase impartidas por los docentes. 

Dicha pasantía se llevará a cabo en la oficina ya mencionada con el 

acompañamiento y dirección de la señora Fany Otálora Castañeda, jefe de 

contabilidad, con el compromiso por parte de la estudiante de realizar las tareas 

asignadas y cumplir con el reglamento de la universidad con la mejor actitud. 

El propósito principal de la oficina de contabilidad es el de programar, controlar 

y mantener actualizados todos los procesos contables que se adelanten dentro 

de la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá, registrando la 

información pertinente bajo la normatividad actual y teniendo presente el 

Régimen de Contabilidad Pública.  

Algunas de las funciones que se llevan a cabo dentro de la Oficina de 

Contabilidad son llevar de forma adecuada las cuentas fiscales de la 

universidad, elaborar las correspondientes órdenes de pago verificando 

adecuadamente los terceros, elaborar los demás comprobantes de contabilidad 

donde todos estos deben contar con sus soportes pertinentes, preparar y 

revisar los estados financieros para la posterior firma del Vicerrector 

Administrativo y Financiero y del Rector, además de registrar toda la 

información en el sistema de información o programa de contabilidad, y las 

demás estipuladas por la Ley y por las políticas internas de la universidad. 
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Abstract:  
 
The purpose of this project is to publicize the activities that will be developed 

and the results obtained with the completion of the internship at the Accounting 

Office of the University of Cundinamarca Fusagasugá Headquarters, where it is 

expected to expand accounting knowledge and reinforce those already obtained 

in the Classrooms taught by teachers. 

This internship will be carried out in the aforementioned office with the 

accompaniment and direction of Mrs. Fany Otálora Castañeda, head of 

accounting, with the commitment on the part of the student to perform the 

assigned tasks and comply with the regulations of the university with the better 

attitude 

The main purpose of the accounting office is to program, control and keep 

updated all the accounting processes that are carried out within the University of 

Cundinamarca Fusagasugá Headquarters, registering the relevant information 

under the current regulations and bearing in mind the Public Accounting System. 

Some of the functions carried out within the Accounting Office are to properly 

carry out the fiscal accounts of the university, prepare the corresponding 

payment orders verifying adequately the third parties, elaborate the other 

accounting vouchers where all these must have its relevant supports, preparing 

and reviewing the financial statements for the subsequent signature of the 

Administrative and Financial Vice-Chancellor and the Rector, in addition to 

recording all the information in the information system or accounting program, 

and the rest stipulated by the Law and by the policies internal of the university. 
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AUTORIZACION DE PUBLICACIÒN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, 
son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  

2. La comunicación pública por cualquier procedimiento o medio 
físico o electrónico, así como su puesta a disposición en 
Internet. 

X  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para 
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales 
sitios y sus usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí 
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. 
X 
 

 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  
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Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera 
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y 
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en 
cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo 
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación original particular 
y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro 
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, 
por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en 
proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias 
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que 
no se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas 
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, 
presentación, investigación y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de 
Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el 
artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el 
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, 
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de 
Cundinamarca está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS 
RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 
observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han 
publicado. SI ___ NO __x_. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta 
tal situación con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  
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LICENCIA  DE PUBLICACIÒN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 
5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y 
de la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto 
de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines 
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; 
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos 
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, 
investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  
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h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
 
 
 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional, está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. PerezJuan2017.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Apoyo en los procesos contables 
adelantados en la oficina de 
contabilidad de la universidad de 
cundinamarca sede fusagasuga. 
pdf 

Texto, imagen. 

2.  

3.  

4.  
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1. TITULO 

 

Apoyo en los procesos contables adelantados en la Oficina de Contabilidad de la 

Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá.  

 

 

2. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION 

 

Según lo estipulado por la guía de opciones de grado de la facultad de Ciencias 

Administrativas Económicas y Contables de la universidad este proyecto de 

pasantía corresponde a: 

 

2.1. Área  

Gestión De La Información Contable Y Riesgo Empresarial 

2.2. Línea 

Gestión contable y financiera 

2.3. Programa 

Contaduría publica  

2.4. Método 

Cualitativo y cuantitativo 
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2.5. Población 

Oficinas administrativas de la Universidad de Cundinamarca Sede 

Fusagasugá 

2.6. Muestra 

Oficina de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca Sede 

Fusagasugá 
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3. CAPITULOS DEL TRABAJO 

 

CAPITULO I: Informe Mayo. Inducción de actividades y preparación de 

información exógena. 

 

CAPITULO II: Informe Junio. Revisión de cuentas y recibos de caja menor. 

 

CAPITULO III: Informe Julio. Comprobar legalidad de requisitos de las cuentas y 

generación de resoluciones. 

 

CAPITULO IV. Informe Agosto. Generar certificados de ingresos y retenciones y 

reporte de causaciones diarias. 
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4. INTRODUCCION 

 

El presente proyecto tiene como finalidad dar a conocer las actividades que se 

desarrollaran y resultados obtenidos con la realización de la pasantía en la Oficina 

de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá, donde se 

espera ampliar los conocimientos contables y reforzar los ya obtenidos en las 

aulas de clase impartidas por los docentes. 

Dicha pasantía se llevará a cabo en la oficina ya mencionada con el 

acompañamiento y dirección de la señora Fany Otálora Castañeda, jefe de 

contabilidad, con el compromiso por parte de la estudiante de realizar las tareas 

asignadas y cumplir con el reglamento de la universidad con la mejor actitud. 

El propósito principal de la oficina de contabilidad es el de programar, controlar y 

mantener actualizados todos los procesos contables que se adelanten dentro de la 

Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá, registrando la información 

pertinente bajo la normatividad actual y teniendo presente el Régimen de 

Contabilidad Pública.  

Algunas de las funciones que se llevan a cabo dentro de la Oficina de Contabilidad 

son llevar de forma adecuada las cuentas fiscales de la universidad, elaborar las 

correspondientes órdenes de pago verificando adecuadamente los terceros, 

elaborar los demás comprobantes de contabilidad donde todos estos deben contar 

con sus soportes pertinentes, preparar y revisar los estados financieros para la 

posterior firma del Vicerrector Administrativo y Financiero y del Rector, además de 

registrar toda la información en el sistema de información o programa de 

contabilidad, y las demás estipuladas por la Ley y por las políticas internas de la 

universidad. 
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5. JUSTIFICACION 

 

La pasantía permite llevar a la realidad los saberes aprendidos en las aulas de 

clase a lo largo de los años, por medio de esta se pueden conocer las habilidades 

y destrezas que posee el estudiante y sus fortalezas en el desarrollo de 

actividades contables tratadas en un ambiente laboral, además este medio permite 

al estudiante obtener nuevos conocimientos y mejorar los que ya posee gracias a 

la facilidad de ponerlos en práctica. 

La Oficina de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá 

brinda la oportunidad a los estudiantes de realizar la mencionada practica de sus 

conocimientos en sus instalaciones donde se maneja la información contable y 

financiera de la institución y se asegura el adecuado asesoramiento en las 

funciones que se deben desempeñar para incrementar las habilidades propias de 

la profesión. 

Además de poner en práctica los conocimientos el estudiante también tiene la 

oportunidad de desarrollar los valores tanto personales como profesionales y su 

capacidad de trabajar en equipo y tomar la responsabilidad que acarrean las 

actividades contables de la dependencia.  

Por último, se reconocen los esfuerzos realizados por parte del estudiante de 

aprender y obtener experiencias que le permitirán afianzar la confianza en los 

conocimientos propios que le ayudarán a ser un buen profesional. 
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6. OBJETIVOS 

 

6.1. Objetivo General 

 

Brindar apoyo y soporte en los procesos contables adelantados en la Oficina 

de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá. 

 

6.2. Objetivos Específicos 

 

 Procesar las cuentas contables para su presentación en los medios 

magnéticos que correspondan. 

 Asistir a los encargados durante la preparación y presentación de 

información exógena. 

 Comprobar la legalidad de los soportes para los correspondientes pagos de 

las cuentas. 

 Revisar la información para su respectivo registro en el software contable. 
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7. DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES 

 

AFIP: este es un documento correspondiente al sistema de gestión de calidad de 

la Universidad de Cundinamarca, específicamente hace parte del área financiera 

de la misma y principalmente es un documento que sirve como procedimiento de 

las funciones a desarrollar. (Cárdenas, 2018) 

 

AFIR: es un documento del sistema de gestión de calidad de la Universidad de 

Cundinamarca, del área financiera y sirve para registrar los requisitos solicitados 

por el área. (Cárdenas, 2018) 

 

AFIR 067: este documento es el formato en el cual se deben estipular de forma 

periódica las actividades del contratista y es un documento requisito para el pago 

de las cuentas a terceros. (Sistema de gestión de calidad Universidad de 

Cundinamarca, 2018) 

 

AFIR 068: es un formato en el cual el supervisor del tercero, ya sea contratista, 

proveedor, etc. certifica el cumplimiento de las actividades programas y da aval 

para el pago de la cuenta. (Sistema de gestión de calidad Universidad de 

Cundinamarca, 2018) 

 

Apropiación Presupuestal: estos son los movimientos que representan en el 

presupuesto de gastos de la Universidad y muestran el límite de gastos que se 

pueden utilizar durante el periodo anual. (Oficina de Presupuesto, 2018) 
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Causación: explica que los hechos económicos deben estar reconocidos en el 

periodo contable en el cual se lleven a cabo y no necesariamente cuando se paga 

o se obtienen los ingresos por esta transacción (Díaz Moreno, 2006) 

 

Certificado De Disponibilidad Presupuestal (CDP): es el documento que 

permite tener la seguridad sobre la existencia de la apropiación presupuestal 

disponible para adquirir los compromisos pertinentes por parte de la Universidad 

que se cargan en el presupuesto aprobado para la respectiva vigencia. (Oficina de 

Presupuesto, 2018) 

 

Información Exógena: comprende todos los datos de las operaciones que tiene 

con terceros, las personas naturales y jurídicas deben presentar a la DIAN 

(Dirección de impuestos y aduanas nacionales, DIAN, 2015) 

 

Medios Magnéticos: se conoce por todos los dispositivos que se utilizan para 

guardar información digital, en contabilidad es el proceso de organizar y presentar 

la información exógena ante la DIAN (Blog SIIGO, 2018) 

 

Normas Internacionales de Información Financiera: más conocidas como NIIF, 

estas fueron creadas con el propósito de que las grandes empresas que cotizan 

en bolsa y en el mercado crediticio puedan llevar su información contable de la 

misma forma, existen también las NIIF para pequeñas y medianas empresas que 

muestran una información más real y confiable para los inversionistas del mundo 

entero, ya que mediante este método la contabilidad de una organización podrá 

ser comprendida por cualquier empresa de otros países aumentando así sus 
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oportunidad de crecimiento y mejorando la toma de decisiones de los dueños y 

terceros (Fierro Martínez, 2015) 

 

Registro Presupuestal (RP): es el ejercicio que ayuda a garantizar el 

compromiso y que afecta de forma concluyente la apropiación presupuestal, 

dejando en firme que el dinero solo se utilizara para el fin establecido. (Dirección 

Financiera, 2018) 

 

Rubro: este es un código que ayuda a clasificar si la operación realizada es un 

gasto o un ingreso y como se representa en el presupuesto de la Universidad. 

(Dirección Financiera, 2018) 
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8. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

8.1. CAPITULO I. Informe Mayo. Inducción de actividades y preparación 

de información exógena  

 

  Conocer y aprender parte del manejo del software contable GESTASOFT 

4.0.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 1. Página Inicial GESTASOFT 

 

  Verificar la información de los declarantes de información exógena de los 

conceptos 5004, 5007, 5016, 5029 y demás del formato 1001 en el software 

contable. 

  Verificar la información de los declarantes de información exógena de los 

conceptos 2201 y 2206 del formato 1009 en el software contable. 
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Ilustración 2. Módulo Balance de Comprobación 

 

Ilustración 3. Balance de Comprobación Tercero 
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Ilustración 4. Comparación de Información Obtenida de GESTASOFT con Balance 

de Comprobación 

 

Se verifico la información exógena registrada en los formatos 1001 y 1009 con 

respecto a lo que presentaba el programa contable y el balance de comprobación 

de cada uno de los declarantes, contrastando y examinando que las cifras fueran 

iguales en ambos parámetros, para su posterior pre validación y presentación. 

 

  Revisar el correo institucional de la oficina de contabilidad para generar los 

certificados de retenciones solicitados atendiendo a las solicitudes de los 

interesados. 
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Ilustración 5. Certificado de Retención 

 

En relación con los certificados de retenciones requeridos por los terceros a la 

Universidad, se adelantaron con la ayuda del balance de comprobación de cada 

uno de los solicitantes, verificando así que las cantidades de las retenciones 

correspondieran con la base y que estas también fueran correctas. 

 

 Comprobación y causación de cuentas contables en el programa 

GESTASOFT correspondientes a devolución de matrícula de estudiantes. 

 

Por medio del registro requerido de cuentas en el programa contable se estudió la 

naturaleza de los descuentos practicados según el caso, por ejemplo, a 

estudiantes que solicitan devolución del dinero de la matrícula, y se observa el 
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proceso desde su recepción, posterior reconocimiento, verificación de documentos 

pertinentes para su aceptación y elaboración de resolución que avala la 

cancelación de las mismas. 

 

8.2. CAPITULO II. Informe Junio. Revisión de cuentas y recibos de caja 

menor 

 

  Se recibieron las cuentas de las diferentes dependencias de la universidad, 

como nóminas, pago de horas extras a conductores de vehículos, pago de 

monitorias y demás, para su posterior aprobación y pago. 

   Se revisaron y verificaron las cuentas y sus respectivos soportes para 

causar y pagar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 6. Verificación de pagos efectuados a cada contrato 
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Ilustración 7. Causación de pago actual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 8. Aplicación de descuentos correspondientes 
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   Se comprobó la legalidad de soportes como planillas de pago de seguridad 

social y el cumplimiento de las actividades realizadas por parte de los 

funcionarios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 9. Planilla de seguridad social 
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Se colaboró con la revisión de cuentas y los soportes que las deben acompañar 

para poder aprobar su pago, además se tuvieron en cuenta la veracidad del pago 

de seguridad social por parte de los interesados, asegurando que estaban al día 

con sus obligaciones como trabajadores independientes o empleadores. 

 

  Se inspeccionaron los recibos y soportes de caja menor de algunas 

seccionales y dependencias de la universidad para su ingreso al sistema 

contable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 10. Revisión de soportes            Ilustración 11. Recibo de caja menor 

de caja menor 
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  Se ingresaron los recibos de caja menor al programa GESTASOFT de las 

diferentes cajas para las que se genera efectivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 12. Ingreso de recibos de caja menor a programa contable 

 

También se apoyó con la observación de los soportes de caja menor de las 

diferentes seccionales y dependencias de la universidad, comprobando que estos 

tuvieran la aprobación y firmas pertinentes.  

 

  Revisar y completar soportes para pago de horas de monitores de las 

diferentes sedes y seccionales de la universidad. 
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  Generar archivos planos con los datos de los monitores por cada programa 

de cada una de las sedes y seccionales de la universidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 13. Datos monitores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 14. Generación archivos planos monitores 
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Igualmente se completaron las cuentas para pago de horas de monitores y se 

efectuaron los archivos planos correspondientes para facilitar la causación de 

estas cuentas y agilizar su pago.  

 

8.3. CAPITULO III. Informe Julio. Comprobar legalidad de requisitos de 

las cuentas y generación de resoluciones 

 

  Revisar a detalle las cuentas recibidas para pago de proveedores, 

prestación de servicios y demás. 

  Verificar que el periodo de cotización, el Ingreso Base de Cotización (IBC) y 

los demás datos de las planillas de prestaciones sociales, de las cuentas 

recibidas para aprobación de pago, corresponda con el solicitado en el 

certificado de cumplimiento del supervisor (AFIr068). 

  Relacionar las actividades desarrolladas por el contratista estipuladas en el 

contrato y así mismo en el AFIr068. 
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                                       Ilustración 15. Verificación AFIr 068 

 

Se colaboró con la revisión de cuentas y los soportes que las deben acompañar 

para poder aprobar su pago, además se tuvieron en cuenta la veracidad del pago 

de seguridad social por parte de los interesados, asegurando que estaban al día 

con sus obligaciones como trabajadores independientes o empleadores. 
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  Comprobar el valor de la retención en la fuente del Impuesto de Industria y 

Comercio (ICA) en Fusagasugá, de cada uno de los declarantes de 

información exógena para su presentación ante el municipio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         Ilustración 16. Valor ICA de cada declarante en programa contable 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 17. Verificación valor de ICA reporte información exógena 
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Se apoyó en la revisión del valor pagado del Impuesto de Industria y Comercio 

(ICA), por parte de los declarantes para presentar la información exógena ante la 

alcaldía municipal de Fusagasugá.  

 

  Revisar el correo institucional de la oficina de contabilidad para generar los 

certificados de ingresos y retenciones solicitados, atendiendo a las 

peticiones de los interesados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 18. Valores de retenciones en balance de comprobación 
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                Ilustración 19. Certificado de retención 

 

Se estuvo revisando constantemente el correo de la oficina para responder a las 

solicitudes de los interesados, en cuanto a los certificados de retención expedidos 

por la misma. 

 

  Generación de resoluciones para aprobación de la causación de pago de las 

diferentes cuentas. 
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   Ilustración 20. Modulo resoluciones de pago GESTASOFT 
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                   Ilustración 21. Resolución de pago 

 

Así mismo se coopero con la generación de las resoluciones que deben 

acompañar a cada causación de las respectivas cuentas a pagar por parte de la 

universidad, para que estas sean aprobadas por las dependencias interesadas. 
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8.4. CAPITULO IV. Informe Agosto. Generar certificados de ingresos y 

retenciones y reporte de causaciones diarias 

 

  Colaborar en la revisión de cuentas recibidas por la oficina para su 

corrección por parte de los supervisores y posterior causación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 22. Diligenciar hoja de ruta al recibir las cuentas a pagar 
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Ilustración 23. Revisión información AFIr 068 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   Ilustración 24. Factura debidamente legalizada 
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  Revisar las planillas de prestaciones sociales que acompañan a las cuentas 

de pago verificando que el periodo cotizado sea el adecuado y que el 

salario mensual base sea el estipulado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Ilustración 25. Planilla liquidación de prestaciones sociales 

 

Se ayudó a revisar las cuentas fiscales y sus debidos soportes como el AFIr 067 Y 

AFIr 068 analizando que los datos encontrados allí sean iguales a los que se 

encuentran en el contrato, la veracidad del pago de la planilla de seguridad social, 

facturas debidamente legalizadas, etc. 
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  Revisar el correo institucional de la oficina de contabilidad para generar los 

certificados de ingresos y retenciones solicitados, atendiendo las solicitudes 

de los interesados. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 26. Certificado de retención 

 

Se estuvo constantemente pendiente del correo institucional para dar respuesta a 

las inquietudes presentadas como los certificados de ingresos y retenciones. 

 

  Generación de resoluciones para aprobación de la causación de pago de las 

diferentes cuentas. 
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También se crearon las resoluciones de cada causación para posterior firma del 

jefe de contabilidad, la directora financiera, la vicerrectora financiera, para poder 

generar el pago de cada una de las cuentas. 

 

  Se importó el reporte de causaciones diarias desde la plataforma de 

GESTASOFT, arreglando su diseño de celdas y realizando la suma de 

causaciones y reservas, si era el caso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Ilustración 27. Generación de reporte de causaciones diarias en GESTASOFT 
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      Ilustración 28. Reporte de causaciones diarias para la Oficina de Presupuesto 

 

Así mismo se llevó a cabo el reporte de causaciones diarias para su radicación en 

la oficina de presupuesto y mantener así un orden y suma exacta de las cuentas 

por pagar generadas diariamente en la Universidad de Cundinamarca Sede 

Fusagasugá. 
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9. RESULTADOS OBTENIDOS (OBJETIVOS CUMPLIDOS) 

 

Durante el desarrollo de la pasantía en la Oficina de Contabilidad de la 

Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá se lograron cumplir los objetivos 

planteados al inicio de la misma de forma adecuada y oportuna, al final del 

desarrollo se logró entregar un avance importante en el apoyo de las actividades 

realizadas y se generó el valor agregado para dar a conocer los requisitos 

necesarios que debe presentar un tercero, proveedor o contratista para la 

aprobación, revisión y posterior pago de sus respectivas cuentas. 

 

Durante el primer mes se colaboró a la persona encargada de la presentación de 

la información exógena de la Universidad de Cundinamarca ante la DIAN, además 

se revisaron cuentas que tienen que ver con la devolución de matrícula estudiantil 

por motivos como la cancelación del semestre o el pago de la misma por parte de 

alguna entidad del gobierno, posteriormente se causaron e ingresaron en el 

programa contable GESTASOFT. 

 

En el desarrollo de la pasantía en el segundo mes se logró colaborar por medio de 

la revisión y causación de las diferentes cuentas que llegan a la oficina de 

contabilidad de la universidad sede Fusagasugá, ya que al ingresarlas al programa 

contable GESTASOFT se realiza su presentación en medios magnéticos. 

 

Además, a través de estas revisiones se pueden examinar soportes como las 

planillas de pago de seguridad social y comprobar que en ocasiones las personas 

no realizan su pago o pagan, pero no teniendo como base su salario real. 
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De esta forma se cumplió de forma oportuna con el objetivo específico que se 

basa completamente en la revisión de las cuentas, igualmente se revisaron los 

recibos de caja menor de las seccionales y dependencias de la universidad y se 

verifico que estuvieran acompañados de sus debidos soportes como la solicitud de 

gastos de caja menor, el AFIr088, y una carta donde se especifique la destinación 

y el gasto de dicho dinero. 

 

Se colaboró nuevamente en los procesos que se adelantan en la oficina de 

contabilidad de la universidad sede Fusagasugá, ayudando en la preparación de la 

información exógena a nivel municipal para reportar a los declarantes de retención 

en la fuente del Impuesto de Industria y Comercio (ICA). 

 

Además, se revisaron los soportes de las cuentas para pago de las diferentes 

dependencias de la universidad, comprobando la legalidad de los mismos, el pago 

de la seguridad social de los empleados y demás requisitos según el contrato de 

cada pago, proveedores, prestación de servicios, etc. 

 

También se apoyó en la realización y registro de las resoluciones que soporten las 

causaciones de pago de estas cuentas, y la radicación de las mismas en la oficina 

de la Dirección Financiera para su pronto y efectivo pago. Esto con el fin de que la 

información registrada en el programa contable manejado por la universidad, 

GESTASOFT, sea correcta y no afecte de manera errónea los movimientos 

contables en los balances de la universidad. 
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Se agilizo la revisión de las cuentas por parte del personal encargado ordenando 

las cuentas para pago recibidos por la oficina según su naturaleza, y examinando 

los documentos que la soportan estos deben ser verídicos y estar diligenciados y 

firmados según los instructivos dados cumpliendo con los parámetros de calidad 

de la oficina de contabilidad. 

 

También se verifico que los soportes que acompañan las cuentas sean los 

estipulados en el correspondiente contrato para tramitar de manera adecuada el 

pago. Además, se apoyó en la revisión de las causaciones ya generadas 

verificando que el valor a pagar, el concepto, el tercero y demás parámetros sean 

los que estipula la cuenta que acompaña a esa causación, dando la seguridad de 

seguir con el trámite en la oficina de Dirección Financiera. 
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10. CONCLUSIONES 

 

El desarrollo de la pasantía en la Oficina de Contabilidad de la Universidad de 

Cundinamarca Sede Fusagasugá fue de gran ayuda para las personas 

encargadas, ya que se adelantaron diferentes actividades que agilizaron los 

procesos y se disminuyó el sobre cargo de trabajo con algunos funcionarios. 

 

  Cuando se plantea el procesamiento de las cuentas contables para su 

adecuado manejo se habla de su recepción, examen, análisis, 

comprobación de los requisitos necesarios y su correcto ingreso al 

programa contable correspondiente; todos estos pasos son los que se 

deben seguir en la oficina de contabilidad para lograr un reporte exitoso de 

todos sus movimientos. 

 

 Según el artículo 4 de la resolución 000068 de octubre 28 de 2016 en donde 

se establecen el grupo de obligados a presentar información tributaria ante 

la DIAN la Universidad de Cundinamarca hace parte de este conjunto 

debido a su naturaleza y las actividades que se desarrollan a su nombre, la 

presentación de la información exógena ayuda a la identificación de 

quienes están evadiendo sus obligaciones como contribuyentes 

implementando un mayor control para evitar la evasión fiscal, por esto es 

importante que la Universidad cumpla con esta obligación de forma 

adecuada y en el debido plazo estipulado para ello. 
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  Para dar por sentado un hecho económico que exista en una entidad y que 

este pueda reconocerse y contabilizarse debe cumplir con los requisitos 

requeridos por norma y debe estar acompañado de los soportes solicitados 

por el ente además de ser legales, en la Oficina de Contabilidad de la 

Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá por ejemplo las planillas 

de seguridad social deben estar debidamente pagadas, durante este 

examen se encontraron varias planillas que no cumplían con lo necesario 

ya que en algunas ocasiones no se pagaban teniendo en cuenta el salario 

real, así mismo las facturas de venta deben cumplir con los requisitos 

estipulados en el artículo 617 del Estatuto Tributario para poder realizar el 

debido proceso de pago.   

 

  La información que se ingresa en los programas contables de cualquier 

entidad debe ser verídica y confiable, ya que en ella se basan las 

decisiones de los gerentes, terceros y demás interesados en el crecimiento 

del ente, por esto la revisión que se hace a esta información debe ser 

minuciosa al igual que su registro, dejando un margen de error mínimo o 

nulo para su completa fiabilidad y la adecuada presentación de los estados 

financieros de la entidad para asegurar que la toma de decisiones tanto 

para los socios como para los terceros sea basada en hechos contables 

verídicos. 
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11. RECOMENDACIONES 

 

 Tener dentro de la oficina más equipos portátiles para el uso de los 

estudiantes pasantes, ya que algunos de ellos no cuentan con uno propio y 

la mayoría del trabajo desarrollado dentro de la dependencia se lleva a 

cabo por medio de un computador para mayor agilidad y precisión de los 

cálculos de la información contable. 

 

 Solicitar al área encargada la creación de más roles dentro de la plataforma 

del programa contable GESTASOFT, ya que tanto para la revisión de 

cuentas como para el ingreso de datos al programa es necesario hacerlo 

por medio de un rol autorizado y con los correspondientes módulos 

activados, y los pasantes deben hacer uso de los roles de los encargados 

del área de contabilidad y estos no son suficientes para el aprovechamiento 

de todos al mismo tiempo. 

 

 Sería importante que la Universidad planteara la pasantía como algo 

obligatorio para los estudiantes desde cierto semestre en adelante, ya que 

esta experiencia ayuda a entender como es el mundo laboral y a que se 

enfrentaran al momento de salir de la Universidad y no solo quedarse con 

los conocimientos teóricos que se obtienen en el aula de clase sino también 

tener la oportunidad de ponerlos en practica desde la confianza que brinda 

el desarrollo de una pasantía.  
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12. ANEXOS 

 

12.1. Valor Agregado 

 

El desarrollo de la pasantía no solo se debe implicar el cumplimiento de las tareas 

encomendadas por la Oficina de Contabilidad y su personal, sino que como 

estudiantes y futuros profesionales se debe dejar algo importante que los 

funcionarios y las personas que llevan procesos con esta oficina se les faciliten y 

agilicen. 

Por esto el valor agregado que deja a la oficina de contabilidad este trabajo es un 

documento donde se muestren los requisitos necesarios para la recepción de las 

cuentas según la resolución N° 206 de noviembre 27 de 2.012 de la Universidad 

de Cundinamarca, ya sea una cuenta fiscal o de nómina, y su correspondiente 

pago.   

Los requisitos para poder efectuar el primer pago de una cuenta son: 

1. La copia del contrato celebrado entre la Universidad de Cundinamarca y el 

tercero 

Este debe contener las especificaciones a las que llegaron en acuerdo los 

dos entes y demás requisitos legales y debe ir firmado por el representante 

legal o persona natural (el contratista) y el representante legal o delegado 

de la Universidad. 
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                            Ilustración 29. Contrato de prestación de servicios 
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                       Ilustración 30. Contrato de prestación de servicios 
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                       Ilustración 31. Contrato de prestación de servicios 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 50 de 70 

 
 

 

 

                     Ilustración 32. Contrato de prestación de servicios 
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2. La copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP 

Este documento certifica la existencia de presupuesto disponible para el 

cumplimiento del contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              Ilustración 33. Certificado de Disponibilidad Presupuestal 
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3. Copia del Registro Presupuestal RP 

Este aprueba definitivamente el uso de los recursos estipulados por la 

Universidad para el fin planteado en el contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Ilustración 34. Registro Presupuestal 
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4. Aprobación de garantías  

Esta garantiza el cumplimiento de lo pactado en el contrato por parte del 

contratista. 

 

                                   Ilustración 35. Póliza de aprobación de garantías 
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5. Copia de la cedula de ciudadanía 

De la persona natural o representante legal de la empresa. 

 

               Ilustración 36. Cedula de ciudadanía 
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6. Copia del RUT del contratista 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Ilustración 37. Registro Único Tributario RUT 
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7. Certificado Cámara de Comercio 

El certificado de existencia de la persona jurídica emitido por la sede de la 

Cámara de Comercio según corresponda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               Ilustración 38. Certificado de Cámara de Comercio 
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                   Ilustración 39. Certificado de Cámara de Comercio 
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8. AFIr 068 

Este es el certificado original de cumplimiento por parte del contratista por 

el periodo estipulado en el contrato que debe ir firmado por el supervisor del 

mismo, además de los valores del CDP y del RP, y los valores cancelados 

del total del contrato. 

 

                                     Ilustración 40. AFIr 068 
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9. AFIr 067 

Este implica un informe de las actividades desarrolladas por el contratista 

en el periodo determinado y debe ir con la firma original del mismo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               Ilustración 41. AFIr 067 
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            Ilustración 42. AFIr 067 
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10. Factura debidamente legalizada 

Esta debe ser la original expedida por el contratista y debe cumplir con los 

requisitos estipulados en el Articulo 617 del Estatuto Tributario Nacional 

para ser una factura legal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   Ilustración 43. Factura legal 

11. Certificación de pago de seguridad social 

Planilla de pago de seguridad social o certificación expedida por el revisor 

fiscal donde se acredite el pago de salud, pensión y riesgos profesionales 

teniendo en cuenta los porcentajes exigidos por la ley y el periodo que se 

va a pagar. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 62 de 70 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      Ilustración 44. Planilla pago seguridad social 
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     Ilustración 45. Certificación pago seguridad social 
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12. Entrada a almacén 

Este es únicamente para los contratos donde se necesite un formato donde 

se aprueben los elementos que entran a almacén. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Ilustración 46. Entrada a almacén 
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Después del segundo pago no se deben presentar la totalidad de estos 

documentos sino solo el AFIr 067, AFIr 068, la factura legal, la certificación de 

pago de prestaciones sociales y de ser necesario la entrada a almacén.  

Finalmente, si la cuenta cumple con estos requisitos será recibida por la Oficina de 

Contabilidad y se diligenciara la Hoja de Ruta la cual ayuda a saber que 

documentos contiene la cuenta, la fecha, hora y el encargado de cada 

dependencia donde se encuentra en trámite. 

 

                                Ilustración 47. Hoja de ruta 
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12.2. Evidencias Fotográficas 

 

 

                    Ilustración 48. Desarrollo de la pasantía 

 

 

                 Ilustración 49. Desarrollo de la pasantía 
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           Ilustración 50. Desarrollo de la pasantía 

 

 

              Ilustración 51. Desarrollo de la pasantía 
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                                             Ilustración 52. Desarrollo de la pasantía 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 69 de 70 

 
 

 

13. DESCRIPCIÓN BIBLIOGRÁFICA 

 

1. Tipo De Documento 

Informe De Pasantía  

 

2. Título Del Trabajo 

Apoyo En Los Procesos Contables Adelantados En La Oficina De Contabilidad 
De La Universidad De Cundinamarca Sede Fusagasugá  

 

3. Autor  

Yuli Carolina Gómez León 

 

4. Programa Académico 

Contaduría Pública  

 

5. Páginas 

Páginas (70) 

 

6. Anexos 

2 

 

7. Año  

2018 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 70 de 70 

 
 

 

 


