
 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 1 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

26.  
 

FECHA miércoles, 21 de noviembre de 2018 

 

Señores 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
BIBLIOTECA 
Ciudad 
 
 

UNIDAD REGIONAL 
 

Sede Fusagasugá 
 

 

TIPO DE DOCUMENTO 
Pasantía 

 

 

FACULTAD 
 

Ciencias Administrativas 
Económicas y Contables 

 

 

 

PROGRAMA ACADÉMICO 
 

Contaduría Pública 
 

 

 

El Autor(Es): 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
No. DOCUMENTO 

DE 
IDENTIFICACIÓN 

Sánchez Barrero Mayrep Alejandra 
1.069.757.016 de 
Fusagasugá 

   

   

   

   

 

 

 

 

 

 

NIVEL ACADÉMICO DE FORMACIÓN 
O PROCESO 

 

Pregrado 
 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 2 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 

Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
Aguas Guerrero Edgar Enrique 

  

  

  

 
 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

APOYO EN LOS PROCESOS DE LEGALIZACIÓN DE CAJA MENOR, DEPURACIÓN 
DE LOS IMPUESTOS TRIBUTARIOS NACIONALES, DEPARTAMENTALES, 

MUNICIPALES Y REVISIÓN DE CUENTAS DE OPSP. 
 
 
 
 

 
 

SUBTÍTULO  
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 
 
 

 
 

TRABAJO PARA OPTAR AL TÍTULO DE: 
Aplica para Tesis/Trabajo de Grado/Pasantía 

Contador Público 

 
 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  
19/11/2018 57 páginas 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1. Contabilidad Accounting 

2. Impuesto Tax 

3. Control Control 

4. Gasto Expense 

5. Recursos Resources 

6. Ingreso Income 

 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA: 3 de 7 
 

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasugá – Cundinamarca                                                                                                    
  Teléfono (091) 8281483  Línea Gratuita 018000976000                                                                                                                               

www.ucundinamarca.edu.co  E-mail: info@ucundinamarca.edu.co 
    NIT: 890.680.062-2 

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

 

 

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

 

 
El siguiente informe de pasantía se evidencia las actividades realizadas en el área de 

contabilidad de la universidad de Cundinamarca, teniendo en cuenta los procesos que se 

deben llevar para realizar ciertas actividades como lo es depuración de IVA para solicitud 

de devolución, Caja menor, Pre legalidad de cuentas, depuración de cuentas contables 

para medios magnéticos. 

Todas estas actividades se desarrollaron con apoyo de los funcionarios de la oficina de 

contabilidad para tener un resultado exitoso tanto de los procesos como del avance de la 

pasantía. 

 

The following internship report shows the activities carried out in the accounting area of the 

University of Cundinamarca, taking into account the processes that must be carried out in 

order to carry out certain activities such as the purification of VAT for the application of 

Return, minor box, Pre-Legal account, debugging of accounting accounts for magnetic 

media. 

Officials of the accounting office to have a successful outcome of both the processes and 

the advancement of the internship. 
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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.  

 
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 
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(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.  
 
  

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: 
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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.  

 
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 
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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. Formato Informe Final de Pasantia 
MAYREP SANCHEZ..pdf 

 

2.  

3.  

4.  

 
  
 

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:  
 

APELLIDOS  Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Sánchez Barrero Mayrep Alejandra  

  

  

  

  

 

12.1.50 
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1 OBJETIVOS 

 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

Apoyar en los procesos de legalización de caja menor, depuración de los 

impuestos tributarios nacionales, departamentales, municipales y revisión de 

cuentas de opsp. 

 

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Realizar la depuración de las cuentas contables para la presentación de 

medios magnéticos “información exógena” a la Secretaría de hacienda y/o 

tesorería municipal de Fusagasugá por el año gravable 2017 según 

Resolución administrativa N° 1300.11-7246 de diciembre 26 de 2017.  

2. Revisar los soportes de Pre legalidad para el pago de cuentas fiscales. 

3. Realizar la depuración de terceros para solicitud de devolución de IVA 

según Decreto 2627 del 28 de diciembre de 1993 Por el cual se establece 

el procedimiento para la devolución del impuesto a las ventas a las 

instituciones estatales u oficiales de educación superior. 

4. Reconocer las cajas menores según lo establecido en la normatividad legal 

vigente. Resolución 038 del 27 de enero de 2015 “Por la cual se reglamenta 

la constitución y el funcionamiento de las cajas menores de la Universidad 

de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”  

5. Apoyar actividades internas del área de Contabilidad. 
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2 JUSTIFICACIÓN 

 

La universidad de Cundinamarca, siendo una entidad autónoma perteneciente al 

sector público, debe cumplir contable y tributariamente para su funcionamiento. 

Para estos procesos, da la oportunidad a estudiantes del programa de contaduría 

pública de poner en práctica sus conocimientos adquiridos en la formación 

académica que ayudarán a enfrentarse a situaciones reales, dando soluciones que 

aportarán a su formación profesional a través de su vinculación a una organización 

pública o privada, realizando una labor específica y así aplicar sus capacidades 

alguno de los campos afines a su profesión. 

La ejecución práctica de esta pasantía en el área de contabilidad de la Universidad 

de Cundinamarca tiene como objetivo apoyar los procesos contables y tributarios 

que se deben ejecutar durante el presente año; aplicando los conocimientos 

adquiridos en el estudio del programa de contaduría pública, tales como: 

desarrollo en el proceso de depuración de cuentas para la presentación de medios 

magnéticos, depuración de terceros para el proceso de devolución de IVA, revisión 

de Pre legalidad de soportes para el pago de cuentas fiscales, reconocimiento de 

cajas menores y demás actividades que asigne el jefe de área de la oficina de 

contabilidad. 
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3 DESARROLLO DE LA PASANTÍA 

3.1 REALIZAR LA DEPURACIÓN DE LAS CUENTAS CONTABLES PARA LA 

PRESENTACIÓN DE MEDIOS MAGNÉTICOS “INFORMACIÓN 

EXÓGENA” A LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y/O TESORERÍA 

MUNICIPAL DE FUSAGASUGÁ POR EL AÑO GRAVABLE 2017 SEGÚN 

RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA N° 1300.11-7246 DE DICIEMBRE 26 DE 

2017.  

 

Se realizó apoyo para la presentación de medios magnéticos del municipio de 

Fusagasugá, en el cual se diligenció el formato 2276 el cual refiere a los pagos 

laborales realizados en la universidad, teniendo en cuenta el certificado de 

retenciones. Para el diligenciamiento se revisa  

- Tipo de documento del empleado, si es C.C el dígito es 13; Si es C.E el 

dígito es 22. 

- Número de identificación, Primer y segundo apellido, primer y otro nombre. 

- Fecha de inicio y fin de certificación. (Esta es suministrada por el sistema 

Gestasoft.) 

- Fecha de expedición del certificado. 

- Departamento y municipio donde se practicó la retención. En este caso 

Cundinamarca, su dígito de verificación es 25 y el Municipio de Fusagasugá 

es 290. 

- Pagos realizados al empleado. 

- Cesantías e intereses pagados al empleado, gastos de representación, si 

tiene pensión de jubilación, otros ingresos como empleado y total de 

ingresos brutos. 

- Aportes obligatorios por salud, aportes obligatorios a pensión y FSP, 

aportes voluntarios a pensión y cuentas AFC y la retención en la fuente por 

pagos al empleado. 
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Para diligenciar el formato, se utiliza un balance de comprobación por terceros 

en el que se encuentra cada uno de los datos necesarios y del sistema 

Gestasoft se descarga el certificado de ingresos y retenciones por cada tercero 

para tener fiabilidad en la información suministrada al formato. 

Ilustración 1 Proceso de diligenciamiento Formato 2276 Pagos laborales 

para presentación de medios magnéticos Fusagasugá. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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En la elaboración del formato 2276, se hallaron diferencias entre el balance de 

comprobación y el certificado de ingresos y retenciones en algunos terceros en lo 

relacionado a las cesantías e intereses, por lo cual se identificaron para su revisión 

por parte del funcionario encargado de la presentación de medios magnéticos. 

El resultado de este proceso es el entendimiento de la información que se debe 

suministrar en los formatos que conforman los medios magnéticos a presentar en 

este caso a la alcaldía de Fusagasugá como a la dirección de impuestos.   

 

Por otra parte, se apoyó el proceso de depuración de impuesto de industria y 

comercio (ICA) para la presentación de medios magnéticos en el municipio de 

Fusagasugá. 

La depuración se realizó a los terceros a los cuales se les practicó ICA con el fin 

de verificar que el saldo de este impuesto fuera el indicado. Se suministró por 

parte del funcionario encargado un balance de comprobación a nivel de terceros 

del sistema Gestasoft y una relación entregada por parte de la oficina de tesorería 

sobre los terceros a los cuales se les practicó ICA. 

Se inicia con la depuración de la relación de terceros entregada por la oficina de 

tesorería en el programa Excel de la siguiente manera: 

- Utilización del programa Excel y la formula (SUMAR.SI).  

- Luego, se seleccionan todos los datos (NIT, Razón social, valor), se 

utiliza la herramienta QUITAR DUPLICADOS; seguidamente se 

selecciona la columna que se quiere quitar los datos duplicados, en este 

caso los valores, y obtenemos los terceros que debemos validar con el 

balance de comprobación. 

- La validación se realiza entre el balance de comprobación y el reporte 

de tesorería. Si los valores coinciden, se referencian de color verde y 

aquellos que tengan una variación se referencian de color rojo. 
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- Luego de realizar la depuración, se entrega la relación al encargado del 

proceso en la oficina de contabilidad. 

 

Este proceso generó como resultado una relación por terceros que contribuyó a 

agilizar la trazabilidad de la presentación de este impuesto ante el municipio. Así 

mismo, con la elaboración de este archivo, se pudo verificar que algunos terceros 

tenían diferencias (Entre $10.000 y $20.000 pesos) al confrontar el balance de 

comprobación y la relación de tesorería, lo que aportó a mejorar el proceso.  

 

3.2 REVISAR LOS SOPORTES DE PRE LEGALIDAD PARA EL PAGO DE 

CUENTAS FISCALES 

 

Para la radicación de las cuentas fiscales de contratistas, proveedores o 

estudiantes se debe diligenciar el AFir 019 FORMATO HOJA DE RUTA el cual es 

un proceso financiero en el que se relaciona: 

- Beneficiario de la cuenta a pagar 

- Relación de todos los documentos que debe contener la cuenta para su 

legalización y pago. 

La dependencia a la cual se radicó, en este caso es Contabilidad, persona quien 

recibe la cuenta, fecha y hora en que se radica en la oficina de contabilidad. 

Verificación de cuentas de órdenes de prestación de servicios profesionales 

(OPSP): Las OPSP se reciben para su verificación y seguir con el proceso de 

pago en la oficina de contabilidad el 1 y 5 día de cada mes y del 16 al 20 de cada 

mes. 

En la verificación se revisa los documentos que contiene cada cuenta, los cuales 

son: Certificación de cumplimiento del supervisor (AFir068), Informe periódico de 
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actividades del contratista (AFir067), Planilla de pago de seguridad social del 

contratista del mes correspondiente a la actividad realizada, RUT, Fotocopia de la 

cédula de ciudadanía del contratista, Contrato Orden de prestación de servicios 

profesionales, Solicitud de CDP (AFir005), Certificado de disponibilidad 

presupuestal (AFir006), Registro presupuestal (AFir007). 

 Primeramente se verifica el control de calidad de los formatos: 

Código, paginación, Título del formato (En este caso es la 

certificación de cumplimiento del supervisor AFir068). 

 Revisamos que la orden contractual del contrato sea el mismo código 

del contrato firmado por las partes. 

 Que la fecha del contrato sea igual a la fecha de ejecución del 

contrato firmada por las partes. 

 Nombre del supervisor quien certifica y nombre completo con 

documento de identidad del contratista. 

 Que el periodo de pago en que cumplió sus obligaciones sea acorde 

a la forma de pago señalada en el contrato. 

 Que el objeto y la verificación del cumplimiento de las obligaciones 

por parte del contratista sea igual a lo estipulado en el contrato. 

 En la información financiera y presupuestal se verifica que el número 

del CDP coincida con el perteneciente a la cuenta, el valor sea el 

correspondiente, el código o rubro presupuestal sea el 

correspondiente al relacionado en el CDP igualmente la fuente de 

financiación. 

 En la información del estado de cuenta revisamos que el número del 

registro presupuestal y el valor sea el correcto; revisar en el contrato 

cuántos pagos se realizarán, qué pago es el que se va a causar y 
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qué porcentaje refiere cada uno de los pagos. ( Esta información se 

realiza en el liquidador para revisión de cuentas en el programa 

Excel); y que el saldo por ejecutar sea el verdadero. 

 Se revisa que el porcentaje de ejecución financiera y física sea el 

correcto. 

 Los pagos de Salud, pensión y ARL deben ser correspondientes al 

mes en que se realizará el pago. 

 En PAGO se verifica que saldo en números y en letras sea el 

correspondiente al pago que se realizará y que la expedición de la 

certificación de cumplimiento sea igual o después a la fecha de 

presentación del informe periódico de actividades del contratista; 

firma, nombre, cargo y dependencia del supervisor del contratista. 

 Para la revisión del informe periódico de actividades del contratista 

igualmente el control de calidad del formato AFir067. 

 En datos del informe revisamos la fecha de presentación del informe 

(dentro del plazo establecido en la forma de pago); El periodo del 

informe; ya en datos del contratista revisamos que la orden 

contractual sea la misma que la relacionada en el contrato; el 

nombre y número de cédula del contratista sea el correcto; cuenta 

bancaria; el objeto y plazo de ejecución sea el mismo estipulado en 

el contrato; el porcentaje de ejecución en tiempo es el porcentaje 

definido en la forma de pago y cuándo se efectuará; valor de la orden 

contractual; la forma de pago debe ser la misma que se estipuló en 

el contrato tanto las fechas como los porcentajes; la fecha de 

iniciación y terminación del contrato igual a la relacionada en el 
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contrato; las obligaciones y actividades realizadas por el contratista; 

firma y nombre del contratista. 

 Se revisa que los pagos de salud, pensión y ARL sean acordes a lo 

estipulado y en el periodo estipulado en el certificado de 

cumplimiento del supervisor. 

 RUT completo, vigente, actividad económica acorde a las actividades 

realizadas por el contratista. 

 

Ilustración 2 Procedimiento de verificación certificación de cumplimiento del 

supervisor para el pago de cuentas de órdenes de prestación de servicios y 

de servicios profesionales.  

 

Fuente: Elaboración propia 
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En la revisión de los soportes de pre legalidad de cuentas fiscales, se pudo 

observar que los principales errores se cometen en el formato AFir 068 

CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DEL SUPERVISOR ya que en algunos 

ítems no coincidían con la orden contractual de prestación de servicios.  

 

Algunos de los errores más comunes encontrados son: 

 Paginación del formato 

 Verificación del cumplimiento de las obligaciones ya que no relacionan la 
totalidad de las obligaciones que tiene el contratista según la orden 
contractual. 

 Información financiera y presupuestal: no coincide el valor del CDP o la 
fuente de financiación. 

 Estado de cuentas: Cuando no tienen en cuenta el porcentaje de ejecución 
para el pago según la orden contractual, el valor de pago de la cuenta y el 
total ejecutado no coinciden. 

Debido a que este formato es el más importante para la trazabilidad del pago, los 

errores generan la devolución de la cuenta a la dependencia correspondiente para 

su corrección. 
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3.3 REALIZAR LA DEPURACIÓN DE TERCEROS PARA SOLICITUD DE 

DEVOLUCIÓN DE IVA SEGÚN DECRETO 2627 DEL 28 DE DICIEMBRE 

DE 1993 POR EL CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA 

DEVOLUCIÓN DEL IMPUESTO A LAS VENTAS A LAS INSTITUCIONES 

ESTATALES U OFICIALES DE EDUCACIÓN SUPERIOR. 

 

El decreto 2627 de 1993 por el cual se establece el procedimiento para la 

devolución del impuesto a las ventas a las instituciones estatales  u oficiales de 

educación superior. Debido a que las instituciones de educación superior no son 

responsables de IVA, tienen derecho a la devolución del IVA que paguen por los 

bienes, insumos y servicios que adquieran para uso exclusivo de la institución. 

Esta solicitud debe realizarse bimestralmente. 

 

Para esta solicitud, se apoyó el proceso de depuración de IVA del año 2017 

comparando los terceros (Proveedores) a los cuales se les realizó el pago por la 

prestación de bienes, insumos o servicios a la universidad. 

Los datos suministrados para esta depuración fueron: 

- Relación de terceros por concepto de Recaudo de devolución de IVA 

suministrados por la oficina de tesorería y un funcionario de la oficina de 

contabilidad en el programa Excel (Esta compilación de información se 

realiza con los documentos en físico) 

- Balance de comprobación por terceros del sistema Gestasoft por 

devolución de IVA. 

  

Con este proceso se busca verificar que los saldos pagados sean fidedignos con 

los registrados en el sistema para poder realizar la solicitud de devolución de IVA 
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del último trimestre del año 2017. Esta depuración se realizó en el programa 

Excel. El procedimiento para la depuración fue el siguiente: 

- Buscar por NIT o número de cédula, que los terceros que están en el 

informe de tesorería estén en el balance de comprobación. 

- Comparar que el saldo final del informe de tesorería sea igual con el 

saldo arrojado en el balance de comprobación. 

- Los saldos que al comparar eran iguales, la celda se coloca de color 

verde y los saldos que no coinciden se colocan de color rojo. 

 

Algunos de ellos en el balance de comprobación relacionaban saldos anteriores, 

los cuales también deben coincidir con los datos suministrados por tesorería. Al 

realizar este proceso de depuración se obtuvo como resultado que existían unos 

terceros con diferencias por pesos. 

El archivo de Excel entregado al funcionario de contabilidad encargado de la 

solicitud de devolución de IVA contribuyó al hallazgo de diferencias en los valores, 

lo cual sirve de referente para encontrar los posibles errores que conllevan a 

retrasar la trazabilidad de la devolución. 
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3.4 RECONOCER CAJAS MENORES SEGÚN LO ESTABLECIDO EN LA 

NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. RESOLUCIÓN 038 DEL 27 DE 

ENERO DE 2015 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCIÓN 

Y EL FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES DE LA 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y SE DICTAN OTRAS 

DISPOSICIONES”. 

 

La resolución 038 de 2015 reglamenta el funcionamiento de las cajas menores de 

la universidad de Cundinamarca. En su artículo 2 nos define las cajas menores 

como “fondos fijos a cargo de un servidor público, con el fin de atender de forma 

oportuna y eficiente los gastos de carácter urgente e imprescindibles.” 1 

El proceso de legalización comienza con la recolección de soportes (como 

facturas, cuentas de cobro y permanencias en cada una de las dependencias de la 

universidad que realizó solicitud de recursos por caja menor Sede Fusagasugá 

para su legalización y reembolso. 

 

Para la solicitud del recurso se debe diligenciar: 

 Recibo de caja menor, en el cual debe estar diligenciado: Ciudad, fecha 

de entrega del recurso, nombre de la persona que recibe el recurso, 

valor del recurso, concepto claro de la solicitud del recurso, Valor en 

letras del recurso entregado y firma de quien recibió el recurso con su 

número de cédula correspondiente. 

 Se revisa el AFIr088 SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR que éste 

coincida con el recibo de caja entregado por el solicitante del recurso, se 

revisa: fecha de solicitud coincida con la fecha del recibo de caja, 

Dependencia solicitante, concepto del gasto (este debe sr igual al 

                                                           
1  (Cundinamarca, 2015) 
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concepto de la solicitud del recurso en el recibo de caja menor, el valor 

del recurso sea igual al descrito en el recibo de caja menor, que sea 

solicitud aprobada, La firma del solicitante sea la misma de quien firmó 

el recibo de caja, firma del Jefe de Dependencia y firma del 

Responsable de la caja Menor. 

 

Los recursos son entregados teniendo en cuenta los rubros disponibles, y se 

legaliza de la siguiente manera: 

- Viáticos y gastos de viaje: el cual se entrega para desplazamiento de 

los funcionarios de la universidad a diferentes partes del país para 

realizar sus tareas dependiendo cada área. Para la legalización se 

recibe el formato de CERTIFICADO OFICIAL DE PERMANENCIA 

AFIr082 revisando: Fecha de expedición coincida con el cumplimiento 

del ejercicio, El suscrito (Quien es la misma persona que certifica la 

permanencia), nombre del funcionario, número de identificación y lugar, 

lugar donde permaneció, objeto, si tiene anexos, Firma del funcionario, 

de quien certifica y VB de su jefe inmediato con su nombre, cargo y 

teléfono o correo. 

- Mantenimiento: se entrega para mantenimiento o adecuaciones 

necesarias de la universidad en la sede Fusagasugá o cuando algún 

funcionario necesite viajar a alguna seccional o extensión para realizar 

algún tipo de mantenimiento. Para su legalización se requiere el 
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certificado oficial de permanencia o cuenta de cobro con su debido 

Registro único tributario y copia de la cédula de ciudadanía. 

- Comunicación y transporte: este rubro se utiliza para transporte de 

funcionarios de correspondencia o envío de encomiendas a lugares 

donde no se tiene convenio el servicio de mensajería de la universidad. 

Para su legalización se utiliza el certificado oficial de permanencia o el 

recibo de pago o envío de las encomiendas. 

- Materiales y suministros: Este rubro como lo denomina su nombre, es 

utilizado para materiales y suministros necesarios en las dependencias 

de la universidad. Para su legalización se requiere de factura de compra 

legal según el artículo 617 del Estatuto Tributario que requiere: Estar 

denominada expresamente como factura de venta,  Apellidos y nombre 

o razón y NIT del vendedor o de quien presta el servicio, Apellidos y 

nombre o razón social y NIT de quien adquiere el bien o servicio (en 

este caso a nombre de la Universidad de Cundinamarca y NIT), número 

consecutivo y resolución de numeración para facturación, Fecha de su 

expedición, Descripción del bien o servicio, Impuesto a las ventas, Valor 

total, nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura o en dado 

caso si es electrónica o por computador se debe especificar, Indicar la 

calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 
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Si es un régimen simplificado, debe tener un comprobante equivalente a 

factura de venta, Registro único tributario y fotocopia de la cédula del 

representante legal. 

- Bienestar Administrativo y académico: Este rubro es utilizado para 

todo lo relacionado con los gastos académicos como viajes de 

estudiantes y docentes, compra de materiales académicos, etc. Para su 

legalización es necesario certificado oficial de permanencia, facturas 

legales, certificados de asistencia. 

- Impuestos, tasas y multas: este rubro es utilizado para el pago de 

peajes con los cuales no se tiene convenios. Para su legalización se 

utilizan los recibos de pago entregados por los peajes. 

 

Para realizar el reembolso, se debe revisar que los rubros disponibles para caja 

menor no se hayan superado, los rubros que se manejan en Caja menor son por:  

210523 - IMPUESTOS, TASAS Y MULTAS. ($580.000) 

210504 – MANTENIMIENTO ($3.670.000) 

210518 – BIENESTAR ADMINISTRATIVO Y ACADÉMICO ($2.452.324) 

210502 – MATERIALES Y SUMINISTROS ($4.350.000) 

210510 – VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE ($5.362.000) 

210511 – COMUNICACIÓN Y TRANSPORTE ($773.000) 
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Para tener un control de estos rubros, se debe diligenciar el AFIr089 CONTROL 

DE GASTOS DE CAJA MENOR, en el cual se lleva el consecutivo de los recibos 

de caja, a cuál rubro pertenece cada solicitud de recursos y al terminar de 

diligenciarlo y tener la necesidad de realizar el desembolso, el cual se realiza 

cuando se haya superado el setenta (70%) por ciento del monto de caja menor. En 

este caso, el monto respectivo para la caja menor de la sede fusagasugá son 22 

S.M.L.M.V.  

Para su reembolso se comienza a asentar los egresos de caja menor en el 

sistema Gestasoft. La sistematización de caja menor se realiza ingresando con un 

Rol administrativo en el módulo de pagaduría y tesorería y se realiza de la 

siguiente manera: 

 

 Se ingresa a movimientos de caja menor y se seleccióna CAJA 

MENOR SEDE FUSAGASUGA. 

 Seguidamente se realiza la operación de egreso de caja menor y se 

comienza a agregar cada uno de los gastos dependeindo de su 

consecutivo. Este consecutivo va conforme a la fecha. 

 Para el ingreso del recibo de caja se tiene encuenta el número 

consecutivo, fecha de entrega del recurso, en observación se coloca 

la descripción del recibo de caja y en rubro, esta desglosado cada 

presupuesto. 
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 El concepto de egreso depende la destinación, si es comunicación y 

transporte, mantenimiento, etc.; cuando es viáticos y gastos de viaje 

se llevan por el concepto de egreso CAJA MENOR FUSAGASUGA. 

 El centro de costos utilizado para el concepto de egreso es SEDE 

FUSAGASUGA – ADMINISTRACIÓN Y GASTOS GENERALES – 

SEDE FUSAGASUGÁ. 

 Tipo de IVA si está estipulado en la factura, ya sea del 5%, 19% etc. 

 Soporte se especifica si es permanencia, cuenta de cobro y número 

de la cuenta de cobro, fatura y número de factura o certificaciones. 

 Subtotal del gastos. Si tiene algún tipo de IVA se genera 

automáticamente con el subtotal y crea el total del gasto. 

 Por último se introduce el tercero, el actor final, a quien se pagó el 

recurso por el bien, pretación de servicio o recursos para transporte y 

se registra. 
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Ilustración 3 Proceso de legalización de Caja menor, Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasugá. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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3.5 APOYAR LAS ACTIVIDADES INTERNAS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD. 

 

En la oficina de contabilidad se prestó el apoyo en la radicación de las cuentas 

fiscales de contratistas, proveedores o estudiantes se debe diligenciar el AFir 019 

FORMATO HOJA DE RUTA el cual es un proceso financiero en el que se 

relaciona: 

- Beneficiario de la cuenta a pagar 

- Relación de todos los documentos que debe contener la cuenta para su 

legalización y pago. 

- La dependencia a la cual se radicó, en este caso es Contabilidad, 

persona quien recibe la cuenta, fecha y hora en que se radica en la 

oficina de contabilidad.  

-  

Por otra parte, Se realizó la depuración de estampillas departamentales 

(FORMATO, PRO UDEC, PRO HOSPITALES, PRO ADULTO MAYOR, PRO 

CULTURA, PRO DESARROLLO, PRO ELECTRIFICADORA) con el fin de saber el 

estado actual de este impuesto recaudado por parte de la universidad de 

Cundinamarca para la preparación del estado de situación financiera. Los saldos 

suministrados fueron del sistema Gestasoft generados por el área de contabilidad 

frente a los datos suministrados por el área de tesorería. Esta operación se realizó 

con el programa Excel. 
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 Se tomó los saldos de contabilidad y de tesorería para realizar la 

depuración revisando los saldos anteriores y el saldo actual. 

 Se verifica que el saldo final coincida con la relación por terceros 

enviada por la oficina de tesorería. 

 Se organiza Los terceros por orden alfabético para poder realizar la 

depuración de una forma más eficiente con la función:  

- Ordenar y filtrar: 

 Orden personalizado 

 Se selecciona la columna que se quiere organizar, en 

este caso los terceros 

 Ordenar según valores 

 Criterio de ordenación se coloca de la A a Z. 

- Luego, los saldos que se encontraban iguales se colocaron de color 

verde y los que tenían diferencias se colocaron de color rojo. 

 

Esta depuración se realizó con el fin de agilizar esta operación de la oficina de 

contabilidad para la presentación del impuesto de estampillas de la Universidad de 

Cundinamarca. Los saldos que no coincidían fueron revisados por el funcionario 

encargado para verificar el motivo de la diferencia. 
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4 VALOR AGREGADO 

 

Durante el proceso de la pasantía en la oficina de contabilidad de la Universidad 

de Cundinamarca, sede Fusagasugá; al ejecutar el proceso de caja menor, se 

encontró inconvenientes al momento de legalizar los recursos entregados.  

El inconveniente se creaba cuando el recurso no se utilizaba en su totalidad por 

diferentes variables como, por ejemplo:  

- Recurso de Viáticos y gastos de viaje para tres (3) funcionarios y 

solamente viajaron dos (2). 

- El número de peajes fue menor y muchos varían sus precios. 

- Los documentos para legalizar materiales y suministros no cumplían con 

los parámetros legales. 

 

Por lo que es necesario realizar nuevamente el proceso de solicitud de recursos 

por caja menor con los dos formatos necesarios que son: recibo de caja menor y 

el AFir088 “SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR” con el valor real utilizado. Esto 

generaba retrasos en el proceso ya que la firma del jefe de dependencia es 

complejo obtenerla ya que ellos viajan constantemente o se genera problemas por 

firmar dos veces por el mismo objeto de solicitud. 

Por este motivo, el valor agregado a este proceso, es la modificación del AFir088 

“SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR” con el objetivo de evitar el cambio de 

estos soportes. 
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La modificación consiste en no solamente tener el ítem “Valor” sino agregar dos 

ítems, “Valor solicitado” y “Valor legalizado”. Donde el primero se diligencia al 

momento de entregar el recurso y el segundo al momento de su legalización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fotografía anterior (Sánchez M. 2018) muestra el documento de solicitud de gastos de caja menor 

utilizada para la entrega de recursos por este fondo fijo con su respectiva modificación. Oficina de 

Contabilidad Universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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5 RECURSOS 

5.1 RECURSOS HUMANOS 

Tabla 1 Recursos Humanos 

NOMBRE DEL PASANTE HORAS VALOR HORA 
COSTO TOAL 

HORA 

MAYREP ALEJANDRA 

SANCHEZ BARRERO 
640 $3.255 $2.083.200 

TOTALES 640  $2.083.200 

Fuente: Elaboración Propia 

 

5.2 MATERIALES 

5.2.1 Físicos 

 

Tabla 2 Materiales Físicos 

Nº CANT DESCRIPCIÓN 
TIPO DE 

RECURSO 
VALOR 

1 1 ARCHIVADOR EMPRESA $260.000 

2 1 SILLA EMPRESA $150.000 

3 1 ESCRITORIO EMPRESA $200.000 

TOTAL $610.000 

Fuente: Elaboración propia 
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5.2.2 Tecnológicos 

 

Tabla 3 Materiales Tecnológicos 

Nº CANT DESCRIPCIÓN 
TIPO DE 

RECURSO 
VALOR 

1 1 COMPUTADOR EMPRESA $1.200.000 

2 1 IMPRESORA EMPRESA $1.000.000 

TOTAL $2.200.000 

Fuente: Elaboración propia 
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5.2.3 Papelería 

Tabla 4 Materiales papelería 

Nº CANT DESCRIPCIÓN 
TIPO DE 

RECURSO 
VALOR 

1 1 HOJAS BLANCA TAMAÑO CARTA EMPRESA $10.000 

2 1 HOJAS BLANCA TAMAÑO OFICIO EMPRESA $10.000 

3 1 CLIPS EMPRESA $3.000 

4 1 RECIBOS DE CAJA EMPRESA $5.000 

5 1 PERFORADORA EMPRESA $8.000 

6 1 GRAPADORA EMPRESA $10.000 

7 1 SACA GRAPAS EMPRESA $3.000 

8 1 PEGANTE BLANCO EMPRESA $4.000 

9 1 LÀPIZ EMPRESA $1.000 

10 1 BORRADOR EMPRESA $600 

11 1 ESFERO EMPRESA $1.000 

12 1 TAJALÁPIZ EMPRESA $18.000 

13 1 TIJERAS EMPRESA $3.000 

14 1 PAPELITOS ADHESIVOS EMPRESA $5.000 

TOTAL $81.600 

Fuente: Elaboración propia 
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5.2.4 Financieros 

 

Tabla 5 Materiales Financieros 

NOMBRE PASANTE 

VALOR 

TRANSPORTE 

UNIDAD 

Nº 

TRANSPORTES 

DURANTE LA 

PASANTÍA 

TOTAL 

MAYREP ALEJANDRA 

SANCHEZ BARRERO 

$1.500 420 $630.000 

Fuente: Elaboración propia 
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6 PRESUPUESTO 

 

Tabla 6 Presupuesto Recursos 

DESCRIPCIÓN TOTAL 

Recursos Humanos $  2.083.200 

Materiales Físicos $     610.000 

Materiales Tecnológicos $  2.200.000 

Materiales papelería $       81.600 

Materiales Financieros $     630.000 

TOTAL $  5.334.800 
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7 CRONOGRAMA 

CRONOGRAMA DE TRABAJO PROPUESTO 
 Cada etapa corresponde al desarrollo y alcance de los objetivos específicos de la pasantía.  

Este cronograma es susceptible de ajustes durante el desarrollo de la pasantía. 
Para las pasantías mayores a 4 meses o de medio tiempo, se deberá ampliar el siguiente cuadro según sea necesario y presentarlo 

como anexo No. 1. 

Actividades/tiempo MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 

Etapa 1:  1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 

Inducción al proceso 
de trabajo del área 
de  contabilidad 

                           

Socialización de 
documentos 
contables, 
conceptos y 
herramientas 
tecnológicas 

                           

Etapa 2:                             

Depuración de 
cuentas contables 
para la presentación 
de medios 
magnéticos 

                           

Depuración de 
terceros para el 
proceso de  
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devolución de IVA 

Etapa 3.                             

Revisión de pre 
legalidad de 
soportes para pago 
de cuentas fiscales 

                           

Etapa 4:                             

Registro y 
verificación de cajas 
menores 

                           

Etapa 5: 
INFORMES-
ELABORACION 
TESIS.  

                           

Informes Mensuales                            

Consolidación RAE                            

Presentación RAE 
Asesores. 

                           

Consolidación de 
Tesis 

                           

Presentación a 
Asesores. 
Correcciones. 

                           

Asignación de 
Jurados. 
Correcciones. 

                           

Sustentación.                            
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8 ANEXOS-EVIDENCIAS 

 

REALIZAR LA DEPURACIÓN DE LAS CUENTAS CONTABLES PARA LA 

PRESENTACIÓN DE MEDIOS MAGNÉTICOS “INFORMACIÓN EXÓGENA” A LA 

SECRETARÍA DE HACIENDA Y/O TESORERÍA MUNICIPAL DE FUSAGASUGÁ 

POR EL AÑO GRAVABLE 2017 SEGÚN RESOLUCIÓN ADMINISTRATIVA N° 

1300.11-7246 DE DICIEMBRE 26 DE 2017. 

 

 Formato 2276 Pagos laborales y retención en la fuente.  

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra los datos suministrados para el 

diligenciamiento del formato 2276 presentación medios magnéticos. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra los datos suministrados para el 

diligenciamiento del formato 2276 presentación medios magnéticos. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 

 Depuración de Impuesto de Industria y comercio. 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra balance de comprobación y 

relación entregada por la oficina de tesorería para la depuración de terceros del 

impuesto de Industria y comercio para presentación de medios magnéticos. 

Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra balance de comprobación y 

relación entregada por la oficina de tesorería para la depuración de terceros del 

impuesto de Industria y comercio para presentación de medios magnéticos en el 

programa Excel. Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca. 

Fusagasugá. 
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REVISAR LOS SOPORTES DE PRE LEGALIDAD PARA EL PAGO DE CUENTAS 

FISCALES 

   

La fotografía anterior (Sánchez M. 

2018) Muestra certificación de 

cumplimiento der supervisor AFir068 

diligenciado. Oficina de contabilidad, 

universidad de Cundinamarca. 

Fusagasugá. 

 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 

2018) Muestra el informe periódico de 

actividades del contratista AFir067 

diligenciado. Oficina de contabilidad, 

universidad de Cundinamarca. 

Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra liquidador para revisión de 

cuentas de OPS y OPSP de la oficina de contabilidad en el programa Excel. 

Oficina de contabilidad, universidad de cundinamarca. Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra encabezado de una orden de 

prestación de servicios profesionales utilizado por la Universidad de cundinamarca 

para los contratistas. Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca. 

Fusagasugá. 
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REALIZAR LA DEPURACIÓN DE TERCEROS PARA SOLICITUD DE 

DEVOLUCIÓN DE IVA SEGÚN DECRETO 2627 DEL 28 DE DICIEMBRE DE 

1993 POR EL CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA 

DEVOLUCIÓN DEL IMPUESTO A LAS VENTAS A LAS INSTITUCIONES 

ESTATALES U OFICIALES DE EDUCACIÓN SUPERIOR. 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra balance de comprobación y 

relación entregada por la oficina de tesorería para la depuración de terceros para 

el proceso de solicitud de devolución de IVA en el programa Excel. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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RECONOCER CAJAS MENORES SEGÚN LO ESTABLECIDO EN LA 

NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. RESOLUCIÓN 038 DEL 27 DE ENERO DE 

2015 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCIÓN Y EL 

FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”. 

                     

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) 

Muestra recibo de caja menor y formato 

de Solicitud gastos de caja menor 

AFir088 necesarios para solicitud de 

recursos de caja menor. Oficina de 

contabilidad, universidad de 

cundinamarca. Fusagasugá. La 

fotografía anterior (Sánchez M. 2018) 

Muestra certificación oficial de 

permanencia AFir082 diligenciado para 

legalización de recursos por caja menor.  

Oficina de contabilidad, universidad de 

cundinamarca. Fusagasugá.
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra la sistematización de egresos 

por caja menor en el sistema contable Gestasoft. Oficina de contabilidad, 

universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra la sistematización de egresos 

por caja menor en el sistema contable Gestasoft. Oficina de contabilidad, 

universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra una factura de compra a nombre 

de la Universidad e Cundinamarca con los requisitos legales estipulados en el 

artículo 617 del Estatuto tributario. Oficina de contabilidad, universidad de 

Cundinamarca. Fusagasugá. 
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La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra el AFir089 Control de gastos de 

caja menor diligenciado para la trazabilidad de reembolso. Oficina de contabilidad, 

universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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APOYAR LAS ACTIVIDADES INTERNAS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD. 

 AFir 019 FORMATO HOJA DE RUTA 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra el formato AFir019 hoja de ruta 

diligenciada con los documentos anexados para pago de cuentas fiscales. Oficina 

de contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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 Depuración estampillas departamentales 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra balance de comprobación y 

relación entregada por la oficina de tesorería para la depuración de terceros por 

concepto de estampillas departamentales en el programa Excel. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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 Evidencia fotográfica 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sánchez 

realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sánchez 

realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 55 de 57 

 
 

 

 

La fotografía anterior (Sánchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sánchez 

realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de 

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasugá. 
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