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1. TITULO 

Apoyo en los procesos contables y tributarios del departamento de contabilidad de 

la Universidad de Cundinamarca. 

2. LINEA DE INVESTIGACIÓN 

 

2.1 Área: Contable 

2.2 Linea: Gestión Contable y Financiera 

3. OBJETIVOS 

3.1 Objetivo general 

Apoyar al departamento de contabilidad de la Universidad de Cundinamarca sede 

Fusagasugá en los procesos contables y tributarios, a través de los conocimientos 

adquiridos a lo largo de la carrera profesional. 

3.2 Objetivos específicos 

Asistir en el proceso de depuración de cuentas contables para la presentación de 

medios magnéticos. 

Revisar pre legalidad de soportes para pago de cuentas fiscales. 

Realizar las diversas tareas de carácter contable asignadas por el departamento 

de contabilidad. 
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Adquirir un conocimiento más avanzado sobre el entorno laboral. 

Obtener experiencia y destreza en el área. 

4. JUSTIFICACIÓN 

Es de vital importancia hoy en día para las empresas, ya sea de carácter público o 

privado, llevar un seguimiento más detallado de la parte  contable de la misma, 

puesto que  permite mantener un buen funcionamiento en los movimientos 

contables, tributarios, fiscales financieros, administrativos y en general toda la 

trayectoria macroeconómica de la entidad, además nos ayuda a tener más control 

y saber cómo está su situación, para así mismo saber qué tipo de decisiones se 

adecuan a cierto momento, es por ello que el proyecto va encaminado a la 

obtención de un conocimiento técnico, pensante, lógico, racional; los cuales 

contribuirán de manera satisfactoria en la culminación de la carrera profesional, 

además, por medio de esta pasantía se ponen en práctica todos los conocimientos 

teórico- prácticos adquiridos a lo largo del proceso educativo, lo cual resulta 

fundamental para el desarrollo profesional, asemejándonos a lo que en realidad es 

el campo de acción, posibilitándonos el aprendizaje de nuevas técnicas o las 

mismas pero actualizadas para posteriormente estar en condiciones de dar un 

criterio profesional; todo aquello por medio del apoyo que se brindara en los 

diferentes procesos del área  de contabilidad de la Universidad de Cundinamarca. 
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4. INTRODUCCIÓN 

La profesión contable es una de las carreras más importantes e indispensables en 

el día a día, puesto que en base a ella abarcan todos los componentes 

económicos y macroeconómicos ya sean de empresas públicas o privadas, 

además que es una profesión que da fe pública, por ello es necesario adquirir una 

serie de conocimientos y habilidades, por dicha razón resulta interesante realizar 

una pasantía en el departamento de contabilidad de la Universidad de 

Cundinamarca para así mismo obtener una formación más integral, desarrollando 

los diferentes procesos que se llevan a cabo allí, como son revisión de cuentas 

fiscales, la programación de sus pagos, la causación, la generación de las 

resoluciones que respaldan tales pagos, conciliaciones para la presentación de 

información exógena y demás procedimientos que se nos encarguen. Con esta 

pasantía no solo se adquieren y se afianzan conocimientos, sino que es una gran 

apoyo allí, lo cual permite que estos procesos sean más agiles y se optimice en 

gran medida el trabajo para los miembros de la oficina. 

 

5. DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

Es indispensable resaltar la importancia que tiene el profesional de la contabilidad 

en cuanto a los procesos contables y tributarios que se presentan en una entidad, 

aquí lo que sobresale es la capacidad que debe tener el profesional para dar un 

criterio razonable sobre los resultados que se presenten y estar en la facultad de 

analizar y persuadir, teniendo en cuenta criterios de ética y profesionalismo. La 

clasificación del gasto por finalidad, es aquel que está constituido por las 

transacciones financieras que se  realizan en las instituciones públicas para 
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adquirir bienes y servicios. La clasificación del gasto público por finalidad se 

presenta según la naturaleza de los servicios que las instituciones públicas 

brindan a la comunidad, siendo esto recurso físico o intelectual. 

6. CAPÍTULOS DEL TRABAJO 

3.1Marco antecedente 

 

Según (Patiño, Parra y León) La información exógena es un mecanismo que 

permite conocer la relación y las operaciones que tiene una entidad ya sea con 

otras entidades o personas naturales, esta información se presenta 

periódicamente, depende del tipo de empresa o actividad, esta información se 

envía a la DIAN por medio de archivos XML, lo cual permite cruzar esta 

información de manera efectiva y cumpliendo con los términos de la norma, 

además este mecanismo contribuye a disminuir la evasión de impuestos.1 

La información exógena nació a partir de la implementación del sistema Muisca 

(modelo único de ingresos, servicios y control automatizado), lo cual contribuyo a 

la disminución de las evasiones, y permitió la mejora en cuanto a los procesos de 

gestión y administración, este sistema se implementó en el año 2015. 

Para (Llanes) El sistema contable se rige bajo una normatividad específica, pero 

los métodos, procesos, variables cambian de acuerdo al tipo de empresa, no 

pueden ser idénticos, puesto que cada situación económica de una entidad es 

                                            
1
 PATIÑO JACINTO, Ruth Alejandra; PARRA JIMÉNEZ, Orlando Darío; LEÓN MESA, Fredy Yesid. 

Información exógena y su impacto sobre la evasión en Colombia (2001 - 2009). Activos, [S.l.], v. 8, 
n. 15, feb. 2016. ISSN 0124-5805. 
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diferente a otra, La contabilidad va más allá de la creación de registros e informes, 

se enfoca principalmente en utilizar la información arrojada por los registros e 

informes para posteriormente hacer su respectiva interpretación y análisis.2 

Es indispensable resaltar la importancia que tiene el profesional de la contabilidad 

en cuanto a los procesos contables y tributarios que se presentan en una entidad, 

aquí lo que sobresale es la capacidad que debe tener el profesional para dar un 

criterio razonable sobre los resultados que se presenten y estar en la facultad de 

analizar y persuadir, teniendo en cuenta criterios de ética y profesionalismo. La 

clasificación del gasto por finalidad, es aquel que está constituido por las 

transacciones financieras que se  realizan en las instituciones públicas para 

adquirir bienes y servicios. La clasificación del gasto público por finalidad se 

presenta según la naturaleza de los servicios que las instituciones públicas 

brindan a la comunidad, siendo esto recurso físico o intelectual. Por otro lado en el 

principio de devengo, partimos del hecho de adquirir un bien o servicio, por lo cual 

nos surge una obligación, para lo cual se hace necesario cancelar la misma, 

teniendo en cuenta dicho principio el cual hace referencia a que reconoce la 

existencia de esa obligación en el momento mismo en que nace, así no se haya 

cumplido con ella. 

Teniendo en cuenta las ideas de (Tolosa) se hace referencia que las cuentas 

fiscales tienen como finalidad la constitución de un sistema de información que 

pretende establecer o constatar algún tipo de necesidad que se cubre cuando las 

personas o ciertas instituciones realizan una transacción con otras personas, ya 

                                            
2
 LLANES, Miguel Díaz. El análisis de los estados contables en un entorno dinámico y gerencial de 

la empresa. Revista de Contabilidad universo, [Sl], v. 6, n. 2, p. 121-140, ago. 2010. ISSN 1809-
3337. 
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sean naturales o jurídicas, lo cual sirve para analizar su comportamiento y que 

rubros afecta, dependiendo de cada cuenta.3 

3.2 Marco teórico 

Las decisiones tanto gerenciales como financieras de las entidades se 

fundamentan con base en la contabilidad, puesto que toda actividad económica 

tiene que ver con el registro y afectación de las técnicas de la ciencia contable. 

Desde la actividad económica de pequeños negocios hasta las transacciones 

económicas de grandes corporaciones, la ciencia contable abarca un sinnúmero 

de conocimientos, los cuales requieren que sean aplicados por profesionales de la 

contaduría pública altamente preparados. 

Hoy en día la contabilidad es aplicada por todo el mundo de una u otra manera, 

bien sea en su vida diaria o en los negocios, aunque algunas personas piensan 

que esta área es utilizada únicamente por profesionales altamente calificados, 

pero no, como se mencionó anteriormente esta área la desarrollan todos, lo único 

que cambia en la manera, los mecanismos, los sistemas que cada persona utilice 

o según la necesidad del negocio. La contabilidad es llamada el lenguaje de los 

negocios, nos permite cuantificar, cualificar cada detalle de un negocio, empresa, 

situación económica, actividades comerciales, entre otros aspectos. 

“La contabilidad constituye una actividad cuya función es proporcionar información 

cuantitativa acerca de las entidades económicas, la información, primordialmente, 

                                            
3
 MENDOZA TOLOSA, Henry Antonio. Fundamentos de las cuentas por finalidad del gasto público. 

Finanzas y Política Económica, Vol. 2 (1). 
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es de naturaleza financiera y tiene como fin ser útil para la toma de decisiones de 

carácter económico”4 

Dentro de las teorías que enmarcan el sistema contable se detalla, que un sistema 

contable cuenta con tres corrientes, una es la de entrada, en la cual se capturan 

los hechos económicos del ámbito de relación con la empresa; la corriente de 

procesamiento es donde la información es registrada y clasificada y por último la 

tercer etapa es la corriente de salida, es allí donde la información se va al área 

para posteriormente ser utilizada por los usuarios que la requieran. 

La contabilidad va más allá de la creación de registros e informes, se enfoca 

principalmente en utilizar la información arrojada por los registros e informes para 

posteriormente hacer su respectiva interpretación y análisis. 

En el actual entorno se ha considerado la contabilidad más de tipo social que 

tiempos atrás, puesto que es ciertamente claro que la sociedad está inmersa en 

todo sentido en el ámbito empresarial, la contabilidad es ciencia social, ya que en 

todo a lo que es aplicable se ve afectada la misma sociedad, debido a que la 

información surgida por ella es utilizada para la toma de decisiones que pueden o 

no alterar el entorno de la sociedad, es por ello que la información contable, 

financiera, administrativa es utilizada teniendo en cuenta el personal tanto interno 

como externo de la entidad. 

Los sistemas de información se constituyen de recursos, ya sean humanos, 

físicos, tecnológicos, institucionales, etc. Muchos sistemas de información utilizan 

                                            
4
 W. Pyle, William & Arch White, John & D. Larson, Kermit. (2018). Principios fundamentales de 

contabilidad / W.W. Pyle, John Arch White, Kermit D. Larson; tr. por Alberto García Mendoza. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 12 de 37 

 
 

 

de manera constante la tecnología de la información “TI”, por lo que lo hace 

bastante indispensable al momento de utilizar cierta información para los 

movimientos contables de la entidad. La calidad de la información originada por 

los sistemas de información perjudica la capacidad de la administración para 

tomar decisiones adecuadas en la administración, además poniendo en riesgo el 

control de las diversas actividades de la entidad y también la preparación de 

informes financieros confiables. 

3.3 Marco conceptual 

Resulta importante conocer algunos puntos conceptuales de las principales 

actividades las cuales se realizarán en el proceso de la pasantía 

Los medios magnéticos y la información exógena: 

La información exógena (es de origen externo o proveniente de un tercero) es el 

conglomerado de datos que las personas naturales y jurídicas deben presentar a 

la DIAN periódicamente, con plazos distintos, dependiendo de las características 

del contribuyente, de sus productos o servicios, sobre las operaciones con clientes 

o usuarios. Quien debe presentar esa información es el representante legal. 

Anteriormente este reporte de datos se hacía a la DIAN a través de medios 

magnéticos como los mencionados anteriormente, pero este proceso se ha ido 

transformando con el tiempo, y de la misma forma lo han hecho los requerimientos 

técnicos para tal fin. 
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El objetivo fundamental de presentar los medios magnéticos a la DIAN es llevar un 

control más detallado de las empresas, revisando sus procesos contables y cruzar 

la información para: 

 Realizar seguimiento a los ingresos de las personas naturales con el fin de 

identificar si están o no en condición de declarar renta. 

 Comprobar si se deben hacer devoluciones a los contribuyentes. 

 Identificar inconsistencias en la información entregada de manera inexacta. 

“INFORMANTES QUE DEBEN REPORTAR MENSUALMENTE. Los siguientes 

obligados deberán suministrar la información mensualmente:  

Las entidades públicas o privadas que celebren convenios de cooperación y 

asistencia técnica para el apoyo y ejecución de sus programas o proyectos, con 

organismos internacionales. 

INFORMACIÓN QUE DEBE SER REPORTADA ANUALMENTE POR PERIODOS 

MENSUALES POR LAS ENTIDADES FINANCIERAS Y OTRAS ENTIDADES. Los 

siguientes obligados deberán suministrar información anualmente por períodos 

mensuales:  

a) Las entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera de Colombia y las 

cooperativas de ahorro y crédito, los organismos cooperativos de grado superior, 

las instituciones auxiliares del cooperativismo, las cooperativas multiactivas e 

integrales y los fondos de empleados que realicen actividades financieras, deben 

reportar información de cuentas corrientes y/o ahorros y los certificados de 

depósitos a término fijo y/o cualquier otro título.  

b) Sociedad Administradora del Depósito Centralizado de Valores – Deceval debe 

reportar las operaciones que se efectuaron a través de ella. 
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INFORMACIÓN QUE DEBE SER REPORTADA ANUALMENTE POR LAS 

ENTIDADES FINANCIERAS Y OTRAS ENTIDADES. Las entidades vigiladas por 

la Superintendencia Financiera de Colombia y las cooperativas de ahorro y 

crédito, los organismos cooperativos de grado superior, las instituciones auxiliares 

del cooperativismo, las cooperativas multiactivas e integrales y los fondos de 

empleados que realicen actividades financieras deben reportar información de 

consumos con tarjetas crédito, ventas a través del sistema de tarjetas de crédito, 

préstamos otorgados. Los fondos”5 

El sistema contable se rige bajo una normatividad específica, pero los métodos, 

procesos, variables cambian de acuerdo al tipo de empresa, no pueden ser 

idénticos, puesto que cada situación económica de una entidad es diferente a otra, 

La contabilidad va más allá de la creación de registros e informes, se enfoca 

principalmente en utilizar la información arrojada por los registros e informes para 

posteriormente hacer su respectiva interpretación y análisis. Dentro de estos 

procesos se llevan a cabo contrataciones; el contrato se define como un acuerdo 

entre voluntades para crear y transmitir derechos y obligaciones. El código civil en 

el artículo 1838 el contrato es oneroso (Que ocasiona un gran gasto o resulta 

molesto o pesado) es conmutativo (mantener la igualdad entre lo que se da y lo 

que se recibe) cuando las prestaciones que se deben las partes son ciertas desde 

que se celebra el contrato, de tal manera que ellas pueden apreciar el beneficio o 

la perdida que les cause este, dichas contrataciones dan lugar a una transacción 

que lleva a cabo una persona con otra ya sea natural o jurídica, lo cual da lugar a 

las cuentas fiscales, que son aquellas que  tienen como finalidad la constitución de 

                                            
5
 Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN. Resolución Numero 68, 2016 
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un sistema de información que pretende establecer o constatar algún tipo de 

necesidad que se cubre cuando las personas o ciertas instituciones realizan una 

transacción con otras personas, ya sean naturales o jurídicas, lo cual sirve para 

analizar su comportamiento y que rubros afecta, dependiendo de cada cuenta. 

Además, se imparten básicamente 3 fases en el  proceso de información 

financiera pública, las cuales son la selección, elaboración y comunicación. En la 

selección es poner los datos que se requieran en el sistema, en la fase de 

elaboración estos datos se procesan y tramitan para culminar con el vínculo y con 

el fin de contribuir información útil para los usuarios y finalmente la fase de 

comunicación  es allí donde abarcamos que información se suministra y presenta. 

La regulación presupuestal tiene un rol predominante para mantener la 

administración pública, con ciertos límites y un nivel de gasto racional y aceptable; 

que haya equilibrio entre ingresos y gastos, Las reglas fiscales coadyuvan para 

brindar a las personas que manejan estos presupuestos a solicitar montos 

prudentes y directamente para lo que se requiera, lo cual aumenta el nivel de 

sostenibilidad de las finanzas públicas; por tanto la economía podría mantenerse 

en un nivel estable. 

Los comprobantes de contabilidad son  documentos de origen interno y externo en 

los cuales se resumen las operaciones financieras, económicas y sociales del ente 

público y sirve de fuente para registrar los movimientos en el programa 

correspondiente, allí se debe estipular la fecha, descripción y cuantía de las 

operaciones y numerarse en forma consecutiva; su codificación se hará de 

acuerdo con el catálogo de cuentas del ente público. Estos comprobantes pueden 

elaborarse de manera manual, mecánico o electrónico. 
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3.4 ESTADO DEL ARTE 

3.4.1 Antecedentes 

La información exógena es un mecanismo que permite conocer la relación y las 

operaciones que tiene una entidad ya sea con otras entidades o personas 

naturales, esta información se presenta periódicamente, depende del tipo de 

empresa o actividad, esta información se envía a la DIAN por medio de archivos 

XML, lo cual permite cruzar esta información de manera efectiva y cumpliendo con 

los términos de la norma, además este mecanismo contribuye a disminuir la 

evasión de impuestos.6 

El sistema contable se rige bajo una normatividad específica, pero los métodos, 

procesos, variables cambian de acuerdo al tipo de empresa, no pueden ser 

idénticos, puesto que cada situación económica de una entidad es diferente a otra, 

La contabilidad va más allá de la creación de registros e informes, se enfoca 

principalmente en utilizar la información arrojada por los registros e informes para 

posteriormente hacer su respectiva interpretación y análisis.7 

Las cuentas fiscales tienen como finalidad la constitución de un sistema de 

información que pretende establecer o constatar algún tipo de necesidad que se 

cubre cuando las personas o ciertas instituciones realizan una transacción con 

                                            
6
 PATIÑO JACINTO, Ruth Alejandra; PARRA JIMÉNEZ, Orlando Darío; LEÓN MESA, Fredy Yesid. 

Información exógena y su impacto sobre la evasión en Colombia (2001 - 2009). Activos, [S.l.], v. 8, 
n. 15, feb. 2016. ISSN 0124-5805.  
7
 LLANES, Miguel Diaz. El análisis de los estados contables en un entorno dinámico y gerencial de 

la empresa. Revista de Contabilidad universo, [Sl], v. 6, n. 2, p. 121-140, ago. 2010. ISSN 1809-
3337. 
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otras personas, ya sean naturales o jurídicas, lo cual sirve para analizar su 

comportamiento y que rubros afecta, dependiendo de cada cuenta.8 

La contabilidad y las finanzas son herramientas fundamentales para direccionar de 

manera adecuada una empresa y evitar desaciertos, unos con repercusiones 

graves y quizá otras no tanto. Cuando hablamos de contabilidad abarcamos dos 

conceptos fundamentales, son el resultado y el balance. Una empresa necesita 

ganar dinero para ser viable, así mismo ofrecer calidad y tener dinero para poder 

atender sus compromisos de pago. 

3.4.2 Referentes 

Los comprobantes de contabilidad son  documentos de origen interno y externo en 

los cuales se resumen las operaciones financieras, económicas y sociales del ente 

público y sirve de fuente para registrar los movimientos en el programa 

correspondiente, allí se debe estipular la fecha, descripción y cuantía de las 

operaciones y numerarse en forma consecutiva; su codificación se hará de 

acuerdo con el catálogo de cuentas del ente público. Estos comprobantes pueden 

elaborarse de manera manual, mecánico o electrónico.9 

Durante cada año, la dirección de impuestos y aduanas nacionales (DIAN), expide 

resoluciones por medio de las cuales manifiesta los parámetros a utilizar para la 

elaboración de la información exógena, el estatuto tributario desde el artículo 623 

hasta el 631, habla de las diferentes entidades obligadas a la presentación de la 

                                            
8
 MENDOZA TOLOSA, Henry Antonio. Fundamentos de las cuentas por finalidad del gasto público. 

Finanzas y Política Económica, Vol. 2 (1). 
9
 TORRES, Noralba. Ejecutar los procesos contables y tributarios para la elaboración y 

presentación de informes de la empresa de servicios públicos de Ocaña “ESPO S.A E.S.P”. Abril 
2016. 
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información exógena, lo cual se debe tener muy en cuenta y claro a la vez para así 

mismo no tener inconvenientes posteriores por la no presentación.10 

Es importante conocer en qué momento se da este término; información exógena 

nació a partir de la implementación del sistema Muisca (modelo único de ingresos, 

servicios y control automatizado), lo cual contribuyo a la disminución de las 

evasiones, y permitió la mejora en cuanto a los procesos de gestión y 

administración, este sistema se implementó en el año 2015. 

Asiento Contable son registros cronológicos, los cuales son registrados por el 

sistema de partida doble y que incluyen entradas débito en una o más cuentas, 

por lo tanto en los asientos debe existir la columna débito donde aumentan los 

activos, gastos, costos y disminuyen los pasivos, patrimonio e ingresos; y la 

columna crédito, donde aumentan los pasivos, patrimonio e ingresos y disminuyen 

los activos, gastos y costos.11 

Teniendo en cuenta la Ley 100 de 1993, que reglamenta la seguridad social en 

Colombia, es definida como el conjunto de instituciones, normas que tienen las 

personas para gozar de una mejor calidad de vida, mediante el cumplimiento de 

los programas que el Estado y la sociedad desarrollen para proporcionar la 

                                            
10

 SIERRA DÍAZ, Ángela María; MURILLO VEGA, Luisa Fernanda. Propuesta de procedimientos 
para la elaboración de la información exógena presentada en la DIAN en empresas de servicios 
temporales SAS. 2017. Tesis de Licenciatura. Universidad Piloto de Colombia. 
11

 DURAN, Anyul. Ejecución y actualización procesos contables y tributarios en la oficina de 
asesorías contables y tributarias del contador público Víctor Manuel yaruro navas, Ocaña. 2014. 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 19 de 37 

 
 

 

cobertura integral de las eventualidades, con el fin de lograr el bienestar individual 

y la integración de la comunidad.12 

3.4.3 Marco Teórico 

Los cambios a gran escala de lo que fue la economía colombiana a lo que es 

ahora, el predominio de los derechos de los contribuyentes y el control de la 

evasión tributaria13 

Es necesario resaltar que la prosperidad nacional es determinada en última 

instancia por la competitividad, la cual se instrumenta por medio de la 

productividad con la que una nación utiliza sus recursos humanos, naturales y su 

capital físico14 

Considerando las discusiones emergidas habitualmente, respecto de los modelos, 

teorías o enfoques más apropiados para ser aplicados al ámbito de la 

administración de organizaciones, en este artículo se pretende realizar una breve 

mirada a las innovaciones teóricas que se han generado en el campo 

administrativo, especialmente de aquellas ideas que históricamente han tomado 

vigor, hasta convertirse en verdaderas modas.15 

A lo largo de los año y en mucho tiempo se han prolongado los actos corruptos, a 

través de varios componentes, entre ellos la evasión de impuestos, por lo cual la 

                                            
12

 RODRÍGUEZ, Yudith. Apoyo y actualización de la información y registros contables y financieros 
de Sanamedic SAS Ocaña, norte de Santander (doctoral dissertation).2014. 
13

 ARTEAGA, Juan Rafael Bravo. Nociones fundamentales de derecho tributario. Universidad del 
Rosario, 1997. 
14

 RICE. Edgar Alejandro Buen día. El papel de la Ventaja Competitiva en el desarrollo económico 
de los países: Revista de la división de de ciencias sociales y humanidades. 2018. 
15

 CONTRERAS. Francios Ganga. PIÑONES. Maria Angelica.Innovaciones teóricas en 
administración: Revista de investigación social . 2014. Colombia. 2018. 
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DIAN con su implementación del MUISCA y  con el avance tecnológico busca día 

a día perfeccionar el sistema de control tributario, ya que son muchos los casos 

que evidenciamos de empresas públicas, privadas, personas naturales de las 

diferentes ciudades de nuestro país que evaden los impuestos, presentan 

informes maquillados o sencillamente se abstienen de presentarlos. 

7. DESCRIPTORES PALABRAS CLAVES 

Contabilidad Tributaria 

Causar Público 

Depurar   Análisis 

Registrar    Finanzas 

 

8. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 Enlaces de nómina, esto es para que en el momento de causar se 

contabilice como debe ser en las cuentas correctas 

 Diligenciamiento de hojas de ruta para generar la trazabilidad de cuentas, 

Esta se realiza mediante un formato donde se verifican los documentos 

anexos a las cuentas y se lleva el control del radicado.  

 Inspección de la documentación obtenida por concepto de devolución de 

matrícula, observando si el monto a devolver es el correcto, por qué motivo 

es la devolución, si por cancelación de semestre por caso de fuerza mayor, 

por doble pago y verificar si el estudiante tiene o no saldos a favor, para 
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posteriormente causar el pago; dichos saldos a favor se verifican en la 

plataforma con un historial desde el año 2015 aproximadamente.  

 Revisión de ordenes contractuales de compra, de compraventa, de 

servicios, verificando que los documentos suministrados estén igual a los 

contratos, que estén hechos bajo las normas o leyes que los rigen, que los 

valores a pagar sean fiables y acordes al del contrato.  

 Revisión de cuentas de suministro, son aquellas que se dan por la 

necesidad básicamente de peajes y combustible para los vehículos del 

parque automotor de la universidad, para llevar a cabo salidas académicas 

o de índole administrativo. 

 Inspección de los documentos de las salidas pedagógicas, verificando el 

lugar, fecha, monto que se requiere para suplir los gastos de manutención y 

viáticos del docente acompañante. 

 Revisión de órdenes de prestación de servicios, cruzando información, 

corroborando que coticen al sistema de seguridad, calculándolo para así 

verificar que coticen por el valor que debe ser, además se observan 

minuciosamente estas planillas para prevenir algún tipo de fraude, que las 

planillas sean falsificadas, de ser así se procede a dar aviso a la entidad 

competente. 

 Revisión de contrato de  suministros, devolución de matrículas, las cuales 

se dan a causa de fuerza mayor, falta de recursos económicos, cambio del 

lugar de residencia, mayor valor pagado, este último se da cuando paga el 

estudiante y paga el ICETEX u otra entidad. 

 Revisión de cuentas por financiamiento en el pago de la matrícula de la 

maestría de los docentes que lo requieran, esto es un porcentaje, no es el 
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pago total, para esto se debe solicitar un  registro presupuestal para cumplir 

dicho monto. 

 Programación de pago de anexos, lo cual se hace mediante Gestasoft, allí 

se agrega el valor de la cuenta, es decir el que se cancelara, el mes que se 

paga, se digitan fechas, en la que se programa el pago que es la fecha 

inicial y la final es el último día hábil del mes y finalmente se aprueba. 

 Causación de pagos de devolución de matrícula, este es el siguiente paso 

después de revisar que este correcta la documentación, se hace a través 

del software 

 Generar la resolución de los pagos, es un documento que constata la 

legalidad del egreso que se autoriza, está el concepto la información del 

beneficiario, el monto que se autoriza. 

 Realizar reporte de causaciones 

 Revisión de la resolución 001 por  el cual se certifica el número de horas de 

servicio y valor  a pagar a los estudiantes monitores académicos 

 Alimentar el reporte de resoluciones el cual es un cuadro de Excel donde 

detalla el número de resolución, causación, fecha de la resolución que tiene 

que ser la misma de la causación, descripción, fecha y hora que la cuenta 

se radico en contabilidad y en la dirección financiera y el tercero, lo cual 

permite un control de las cuentas. 

 Depuración del Ica para la presentación de medios magnéticos a la DIAN 

con el formato 1001 Reportes de pagos o abonos en cuenta y sus 

retenciones a terceros y el formato 2276 se reportan datos de los 

certificados de ingresos y retenciones a empleados, teniendo en cuenta la 

base de datos de los terceros que tienen vínculo con la universidad a través 
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de gestasoft por medio del balance de comprobación y el libro auxiliar de 

terceros. 

 Depuración de la estampilla pro desarrollo. 

 Diligenciamiento de hojas de ruta para generar la trazabilidad de cuentas, 

Esta se realiza mediante un formato donde se verifican los documentos 

anexos a las cuentas y se lleva el control del radicado. 

9. RESULTADOS OBTENIDOS (OBJETIVOS CUMPLIDOS) 

 Asistir en el proceso de depuración de cuentas contables para la 

presentación de medios magnéticos, se concilio el impuesto Ica, utilizando 

el formato 1001 Reportes de pagos o abonos en cuenta y sus retenciones a 

terceros y el formato 2276 se reportan datos de los certificados de ingresos 

y retenciones a empleados, teniendo en cuenta la base de datos de los 

terceros que tienen vínculo con la universidad a través de gestasoft por 

medio del balance de comprobación y el libro auxiliar de terceros. 

 Revisar pre legalidad de soportes para pago de cuentas fiscales, dichas 

cuentas por concepto de orden contractual de compra, de servicios, 

contratos de compraventa, contrato de prestación de servicios y orden por 

prestación de servicios 

 Realizar las diversas tareas de carácter contable asignadas por el 

departamento de contabilidad como causación de pagos de servicios 

públicos y devolución de matrícula, generación de resoluciones de pago, 

elaboración del reporte de causaciones, elaboración de certificados de 

retención en la fuente. 
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 Adquirir un conocimiento más avanzado sobre el entorno laboral, a través 

de estas actividades pude adquirir más conocimiento en cuanto a la parte 

laboral, además de eso es un conocimiento afianzado puesto que el tiempo 

que allí permanecí fue de 5 meses los cuales me permitieron tener un mejor 

dominio de las actividades. 

 Obtener experiencia y destreza en el área, a través de este conocimiento 

adquirido y el realizar los procesos continuamente me permitieron obtener 

mayor destreza al momento de ejecutar las actividades y por lo tanto la 

experiencia. 

10. CONCLUSIONES 

Fue un trabajo completamente significativo y gratificante ya que se logró poner en 

práctica varios de los conocimientos adquiridos en la carrera profesional, además 

allí se obtuvieron diversos aprendizajes principalmente como revisión de pre 

legalidad de cuentas, conciliación de medios magnéticos causaciones de pago, Se 

aplicaron y tuvieron en cuenta la ley 789 del 2002 artículo 50 para la verificación 

de las certificaciones de parafiscales y seguridad social.  La  ley 100 de 1993 

seguridad social todo aquello para afianzar los conocimientos ya aprendidos, 

fortaleciéndome profesionalmente.  

11. VALOR AGREGADO 

Las cuentas fiscales son radicadas diariamente, en términos diferentes, para el 

caso de las ordenes por prestación de servicios (OPS), las radican los ocho 

primeros días hábiles del mes y del quince al veinte, esto sin contar que las que 

llegan nuevamente para revisión de correcciones son radicadas en cualquier lapso 

de tiempo, por lo tanto son muchas cuentas las cueles es necesario tramitarlas lo 
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antes posible, es por ello que mi valor agregado va encaminado a la mejora de 

una plantilla en Excel, la cual permite una mejor y más ágil revisión de estas 

cuentas (OPS). 

12. RECOMENDACIONES 

Resultaría muy importante que más o menos en el lapso de una a dos semanas 

antes de los pasantes terminar su práctica ingresen los nuevos pasantes para que 

así lo reciban una inducción de parte de los pasantes próximos a terminar, siendo 

así los procesos que se ejercen allí en la oficina de contabilidad no se atrasen, 

puesto que toma tiempo la enseñanza que les dan los empleados  a los que 

ingresaran. 

Además el espacio de la oficina es muy reducido para las personas que laboran 

allí y con los pasantes queda aún más incómodo, así que sería importante que 

hubiera una reorganización, puesto que los procesos que se llevan a cabo allí son 

muchos por lo cual es indispensable la colaboración de vario personal. 

Es relevante recordarle a los usuarios y personas que radican cuentas en la 

oficina que observen los manuales e instructivos que los pasantes anteriores han 

dejado como valor agregado, lo cual los instruirá al momento de diligenciar algún 

formato y así les quede correcto y no halla necesidad de que les devuelvan la 

cuenta una y otra vez por errores. 
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13. RECURSOS 

 

 

 

Tabla 1. Recursos 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 

RECURSOS DESCRIPCIÓN 

HUMANOS 

Geslly Yusneidy Buitrago Gómez 

Asesora- Carolina Camargo Fernández 

Jefe de Contabilidad- Fany Otálora Castañeda 

MATERIALES 
Computador, mouse, teclado, internet, 

impresora, documentos soporte. 

INSTITUCIONALES Universidad de Cundinamarca 
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14.  ANEXOS-EVIDENCIAS 
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