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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

El siguiente informe de pasantia se evidencia las actividades realizadas en el area de
contabilidad de la universidad de Cundinamarca, teniendo en cuenta los procesos que se
deben llevar para realizar ciertas actividades como lo es depuracion de IVA para solicitud
de devolucion, Caja menor, Pre legalidad de cuentas, depuracion 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

pasantia.

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 PUBLICACION

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 mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

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; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza,
son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO
1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicaciéon publica por cualquier procedimiento o medio
fisico o electronico, asi como su puesta a disposicion en | X
Internet.

3. La inclusion 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

. . : X
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales
sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades que las aqui
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusién en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
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 &nimo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, 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 Pasantia en
cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular,
y, por tanto, soy(somos) el(los) Unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
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(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre vy
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (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 modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningan
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decisiéon 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 estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomaréd las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacibn que se adelanta y cuyos resultados finales no se han
publicado. SI __ NO _X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL | VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 6 de 7

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 aflos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera 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 autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia vy
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestién, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (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 autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices V|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del pablico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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

[eroEe)
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n- No comercial- Sin derivar.
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Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado 0 apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantn;an
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo

contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)

archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. Formato Informe Final de Pasantia

MAYREP SANCHEZ.. pdf

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

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

En const
AF DO ONMBR OMF U :. :
Sanchez Barrero Mayre Alejandra ‘ /l/[//ﬁ)q , Qﬁ.ﬁ@ﬁ (=
/

12.1.50
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APOYO EN LOS PROCESOS DE LEGALIZACION DE CAJA MENOR,
DEPURACION DE LOS IMPUESTOS TRIBUTARIOS NACIONALES,
DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y REVISION DE CUENTAS DE OPSP.
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1 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar en los procesos de legalizacion de caja menor, depuracion de los
impuestos tributarios nacionales, departamentales, municipales y revision de
cuentas de opsp.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Realizar la depuracion de las cuentas contables para la presentacion de
medios magnéticos “informacion exdégena” a la Secretaria de hacienda y/o
tesoreria municipal de Fusagasuga por el afio gravable 2017 segun
Resolucién 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 depuracion de terceros para solicitud de devolucién de IVA
segun Decreto 2627 del 28 de diciembre de 1993 Por el cual se establece
el procedimiento para la devolucién del impuesto a las ventas a las
instituciones estatales u oficiales de educacion superior.

4. Reconocer las cajas menores segun lo establecido en la normatividad legal
vigente. Resolucion 038 del 27 de enero de 2015 “Por la cual se reglamenta
la constitucién y el funcionamiento de las cajas menores de la Universidad

de Cundinamarca y se dictan otras disposiciones”

5. Apoyar actividades internas del area de Contabilidad.
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2 JUSTIFICACION

La universidad de Cundinamarca, siendo una entidad autbnoma perteneciente al
sector publico, debe cumplir contable y tributariamente para su funcionamiento.

Para estos procesos, da la oportunidad a estudiantes del programa de contaduria
publica de poner en practica sus conocimientos adquiridos en la formacion
académica que ayudaran a enfrentarse a situaciones reales, dando soluciones que
aportaran a su formacion profesional a través de su vinculacion a una organizacion
publica o privada, realizando una labor especifica y asi aplicar sus capacidades
alguno de los campos afines a su profesion.

La ejecucion practica de esta pasantia en el &rea de contabilidad de la Universidad
de Cundinamarca tiene como objetivo apoyar los procesos contables vy tributarios
que se deben ejecutar durante el presente afio; aplicando los conocimientos
adquiridos en el estudio del programa de contaduria publica, tales como:
desarrollo en el proceso de depuracion de cuentas para la presentacion de medios
magnéticos, depuracion de terceros para el proceso de devolucion de IVA, revision
de Pre legalidad de soportes para el pago de cuentas fiscales, reconocimiento de
cajas menores y demas actividades que asigne el jefe de area de la oficina de
contabilidad.
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3.1

3 DESARROLLO DE LA PASANTIA

REALIZAR LA DEPURACION DE LAS CUENTAS CONTABLES PARA LA
PRESENTACION DE MEDIOS MAGNETICOS “INFORMACION
EXOGENA” A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y/O TESORERIA
MUNICIPAL DE FUSAGASUGA POR EL ANO GRAVABLE 2017 SEGUN
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 1300.11-7246 DE DICIEMBRE 26 DE
2017.

Se realizd apoyo para la presentacion de medios magnéticos del municipio de
Fusagasuga, en el cual se diligencio 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 digito es 13; Si es C.E el
digito es 22.

Numero de identificacién, Primer y segundo apellido, primer y otro nombre.

Fecha de inicio y fin de certificacion. (Esta es suministrada por el sistema
Gestasoft.)

Fecha de expedicion del certificado.

Departamento y municipio donde se practico la retencion. En este caso
Cundinamarca, su digito de verificacion es 25 y el Municipio de Fusagasuga
es 290.

Pagos realizados al empleado.

Cesantias e intereses pagados al empleado, gastos de representacion, si
tiene pension de jubilacion, otros ingresos como empleado y total de
ingresos brutos.

Aportes obligatorios por salud, aportes obligatorios a pension y FSP,
aportes voluntarios a pension y cuentas AFC y la retencion en la fuente por
pagos al empleado.
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Para diligenciar el formato, se utiliza un balance de comprobacion 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 informacién suministrada al formato.

llustracién 1 Proceso de diligenciamiento Formato 2276 Pagos laborales
para presentaciéon de medios magnéticos Fusagasuga.

Tipo de
documento del
empleado, sies
C.C el digito es

Aportes obligatorios L 3;i§l'£scé§_el

por salud, aportes
obligatorios a pension
y FSP, aportes
voluntarios a pension
y cuentas AFC y la
retencion en la fuente
por pagos al

empleado.
e Formato
reprnf.gﬁg%r?,esi tiene 2276
pension de jubilacion,
Camplonts (Pagos. Pagos
e it Laborales

Fecha de
expedicion
del
certificado.

Ty

Fuente: Elaboracién propia
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En la elaboracion del formato 2276, se hallaron diferencias entre el balance de
comprobacién y el certificado de ingresos y retenciones en algunos terceros en lo
relacionado a las cesantias e intereses, por lo cual se identificaron para su revision
por parte del funcionario encargado de la presentacion de medios magnéticos.

El resultado de este proceso es el entendimiento de la informacion que se debe
suministrar en los formatos que conforman los medios magnéticos a presentar en
este caso a la alcaldia de Fusagasuga como a la direccion de impuestos.

Por otra parte, se apoyoO el proceso de depuracion de impuesto de industria y
comercio (ICA) para la presentacion de medios magnéticos en el municipio de
Fusagasuga.

La depuracion se realizé a los terceros a los cuales se les practicd ICA con el fin
de verificar que el saldo de este impuesto fuera el indicado. Se suministré por
parte del funcionario encargado un balance de comprobacion a nivel de terceros
del sistema Gestasoft y una relacion entregada por parte de la oficina de tesoreria
sobre los terceros a los cuales se les practico ICA.

Se inicia con la depuracion de la relacién de terceros entregada por la oficina de
tesoreria en el programa Excel de la siguiente manera:

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

- Luego, se seleccionan todos los datos (NIT, Razén 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 comprobacion.

- La validacion se realiza entre el balance de comprobacion y el reporte
de tesoreria. Si los valores coinciden, se referencian de color verde y

aguellos que tengan una variacion se referencian de color rojo.
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- Luego de realizar la depuracion, se entrega la relacién al encargado del

proceso en la oficina de contabilidad.

Este proceso gener6 como resultado una relacion por terceros que contribuyé a
agilizar la trazabilidad de la presentacion de este impuesto ante el municipio. Asi
mismo, con la elaboracién de este archivo, se pudo verificar que algunos terceros
tenian diferencias (Entre $10.000 y $20.000 pesos) al confrontar el balance de
comprobacién y la relacién de tesoreria, o que aporté a mejorar el proceso.

3.2 REVISAR LOS SOPORTES DE PRE LEGALIDAD PARA EL PAGO DE
CUENTAS FISCALES

Para la radicacibn 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
- Relacion de todos los documentos que debe contener la cuenta para su
legalizacién y pago.
La dependencia a la cual se radicd, en este caso es Contabilidad, persona quien

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

Verificacion de cuentas de 6rdenes de prestacion de servicios profesionales
(OPSP): Las OPSP se reciben para su verificacion y seguir con el proceso de
pago en la oficina de contabilidad el 1 y 5 dia de cada mes y del 16 al 20 de cada
mes.

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

son: Certificacion de cumplimiento del supervisor (AFir068), Informe periodico 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 ciudadania del contratista, Contrato Orden de prestacion de servicios
profesionales, Solicitud de CDP (AFir005), Certificado de disponibilidad
presupuestal (AFir006), Registro presupuestal (AFir007).

v

Primeramente se verifica el control de calidad de los formatos:
Cddigo, paginaciéon, Titulo del formato (En este caso es la
certificacion de cumplimiento del supervisor AFir068).

Revisamos que la orden contractual del contrato sea el mismo codigo
del contrato firmado por las partes.

Que la fecha del contrato sea igual a la fecha de ejecucién 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 cumplié sus obligaciones sea acorde
a la forma de pago sefialada en el contrato.

Que el objeto y la verificacion del cumplimiento de las obligaciones
por parte del contratista sea igual a lo estipulado en el contrato.

En la informacién financiera y presupuestal se verifica que el nimero
del CDP coincida con el perteneciente a la cuenta, el valor sea el
correspondiente, el codigo o rubro presupuestal sea el
correspondiente al relacionado en el CDP igualmente la fuente de
financiacion.

En la informacién del estado de cuenta revisamos que el nimero del
registro presupuestal y el valor sea el correcto; revisar en el contrato

cuantos pagos se realizaran, qué pago es el que se va a causar y
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qué porcentaje refiere cada uno de los pagos. ( Esta informacion se
realiza en el liquidador para revisibn de cuentas en el programa
Excel); y que el saldo por ejecutar sea el verdadero.

Se revisa que el porcentaje de ejecucién financiera y fisica sea el
correcto.

Los pagos de Salud, pension y ARL deben ser correspondientes al
mes en que se realizara el pago.

En PAGO se verifica que saldo en numeros y en letras sea el
correspondiente al pago que se realizard y que la expedicion de la
certificacion de cumplimiento sea igual o después a la fecha de
presentacion del informe periddico de actividades del contratista;
firma, nombre, cargo y dependencia del supervisor del contratista.
Para la revision del informe periodico de actividades del contratista
igualmente el control de calidad del formato AFir067.

En datos del informe revisamos la fecha de presentacion 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 nimero de cédula del contratista sea el correcto; cuenta
bancaria; el objeto y plazo de ejecucion sea el mismo estipulado en
el contrato; el porcentaje de ejecucion en tiempo es el porcentaje
definido en la forma de pago y cuando se efectuard; valor de la orden
contractual; la forma de pago debe ser la misma que se estipuld en
el contrato tanto las fechas como los porcentajes; la fecha de

iniciacion y terminacion 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.

v' Se revisa que los pagos de salud, pension y ARL sean acordes a lo

estipulado y en el

cumplimiento del supervisor.

periodo estipulado en el certificado de

v RUT completo, vigente, actividad econdémica acorde a las actividades

realizadas por el contratista.

llustracién 2 Procedimiento de verificacion certificacion de cumplimiento del
supervisor para el pago de cuentas de 6rdenes de prestacién de servicios y
de servicios profesionales.

Verificacion control  de
calidad de los formatos
(Codigo, paginacion, Titulo
del formato)

Revision de que la orden
contractual informada en el
certificado sea |la misma del
contrato  firmado por las
partes.

La fecha del contrato sea
igual a la fecha de ejecucion
el contrato firmado por las
partes.

- Nombre del supervisor
quien certifica

= Nombre completo con
documento de identidad del
contratista.

Fuente: Elaboracién propia
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En la revisidbn de los soportes de pre legalidad de cuentas fiscales, se pudo
observar que los principales errores se cometen en el formato AFir 068
CERTIFICACION DE CUMPLIMIENTO DEL SUPERVISOR ya que en algunos

items no coincidian con la orden contractual de prestacion de servicios.

Algunos de los errores mas comunes encontrados son:

v' Paginacion del formato

v Verificacién del cumplimiento de las obligaciones ya que no relacionan la
totalidad de las obligaciones que tiene el contratista segun la orden
contractual.

v Informacion financiera y presupuestal: no coincide el valor del CDP o la
fuente de financiacion.

v Estado de cuentas: Cuando no tienen en cuenta el porcentaje de ejecucion
para el pago segun la orden contractual, el valor de pago de la cuenta y el
total ejecutado no coinciden.

Debido a que este formato es el mas importante para la trazabilidad del pago, los
errores generan la devolucion de la cuenta a la dependencia correspondiente para

su correccion.
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3.3 REALIZAR LA DEPURACION DE TERCEROS PARA SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE IVA SEGUN DECRETO 2627 DEL 28 DE DICIEMBRE
DE 1993 POR EL CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DEVOLUCION DEL IMPUESTO A LAS VENTAS A LAS INSTITUCIONES
ESTATALES U OFICIALES DE EDUCACION SUPERIOR.

El decreto 2627 de 1993 por el cual se establece el procedimiento para la
devolucion del impuesto a las ventas a las instituciones estatales u oficiales de
educacion superior. Debido a que las instituciones de educacion superior no son
responsables de IVA, tienen derecho a la devolucion del IVA que paguen por los
bienes, insumos y servicios que adquieran para uso exclusivo de la institucion.

Esta solicitud debe realizarse bimestralmente.

Para esta solicitud, se apoy0d el proceso de depuracion de IVA del afio 2017
comparando los terceros (Proveedores) a los cuales se les realizé el pago por la
prestacion de bienes, insumos o servicios a la universidad.

Los datos suministrados para esta depuracion fueron:

- Relacion de terceros por concepto de Recaudo de devolucién de IVA
suministrados por la oficina de tesoreria y un funcionario de la oficina de
contabilidad en el programa Excel (Esta compilacion de informacion se
realiza con los documentos en fisico)

- Balance de comprobacion por terceros del sistema Gestasoft por
devolucion 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 devolucion de IVA
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del dltimo trimestre del afio 2017. Esta depuracion se realiz6 en el programa
Excel. El procedimiento para la depuracién fue el siguiente:
- Buscar por NIT o numero de cédula, que los terceros que estan en el
informe de tesoreria estén en el balance de comprobacion.
- Comparar que el saldo final del informe de tesoreria sea igual con el
saldo arrojado en el balance de comprobacion.
- 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 comprobacién relacionaban saldos anteriores,
los cuales también deben coincidir con los datos suministrados por tesoreria. Al
realizar este proceso de depuracion se obtuvo como resultado que existian unos
terceros con diferencias por pesos.

El archivo de Excel entregado al funcionario de contabilidad encargado de la
solicitud de devolucion de IVA contribuy6 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 devolucion.
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3.4 RECONOCER CAJAS MENORES SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. RESOLUCION 038 DEL 27 DE
ENERO DE 2015 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION
Y EL FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 'Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”.

La resolucion 038 de 2015 reglamenta el funcionamiento de las cajas menores de
la universidad de Cundinamarca. En su articulo 2 nos define las cajas menores
como “fondos fijos a cargo de un servidor publico, con el fin de atender de forma
oportuna y eficiente los gastos de caracter urgente e imprescindibles.” *

El proceso de legalizacibn comienza con la recoleccion de soportes (como
facturas, cuentas de cobro y permanencias en cada una de las dependencias de la
universidad que realizd solicitud de recursos por caja menor Sede Fusagasuga

para su legalizacion y reembolso.

Para la solicitud del recurso se debe diligenciar:

v" 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 recibié el recurso con su
namero de cédula correspondiente.

v' 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

! (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 firmé
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:

- Viéticos y gastos de viaje: el cual se entrega para desplazamiento de
los funcionarios de la universidad a diferentes partes del pais para
realizar sus tareas dependiendo cada éarea. Para la legalizacion se
recibe el formato de CERTIFICADO OFICIAL DE PERMANENCIA
AFIr082 revisando: Fecha de expedicion coincida con el cumplimiento
del ejercicio, El suscrito (Quien es la misma persona que certifica la
permanencia), nombre del funcionario, nimero de identificacion y lugar,
lugar donde permanecid, 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 o0 adecuaciones
necesarias de la universidad en la sede Fusagasuga o cuando algin
funcionario necesite viajar a alguna seccional o extension para realizar

algun tipo de mantenimiento. Para su legalizacibn se requiere el
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certificado oficial de permanencia o cuenta de cobro con su debido
Registro unico tributario y copia de la cédula de ciudadania.
Comunicacion y transporte: este rubro se utiliza para transporte de
funcionarios de correspondencia o envio de encomiendas a lugares
donde no se tiene convenio el servicio de mensajeria de la universidad.
Para su legalizacion se utiliza el certificado oficial de permanencia o el
recibo de pago o envio 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 legalizacion se requiere de factura de compra
legal segun el articulo 617 del Estatuto Tributario que requiere: Estar
denominada expresamente como factura de venta, Apellidos y nombre
o razon y NIT del vendedor o de quien presta el servicio, Apellidos y
nombre o razén social y NIT de quien adquiere el bien o servicio (en
este caso a nombre de la Universidad de Cundinamarca y NIT), nimero
consecutivo y resolucion de numeracion para facturacion, Fecha de su
expedicion, Descripcidn del bien o servicio, Impuesto a las ventas, Valor
total, nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura o en dado
caso si es electrénica 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 unico 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
legalizacién 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 legalizacién 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 ACADEMICO ($2.452.324)
210502 — MATERIALES Y SUMINISTROS ($4.350.000)

210510 — VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE ($5.362.000)

210511 — COMUNICACION 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 cual 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 fusagasuga son 22
S.M.L.M.V.

Para su reembolso se comienza a asentar los egresos de caja menor en el
sistema Gestasoft. La sistematizacion de caja menor se realiza ingresando con un
Rol administrativo en el médulo de pagaduria y tesoreria y se realiza de la

siguiente manera:

v' Se ingresa a movimientos de caja menor y se seleccibna CAJA
MENOR SEDE FUSAGASUGA.

v' Seguidamente se realiza la operacion 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.

v' Para el ingreso del recibo de caja se tiene encuenta el nimero
consecutivo, fecha de entrega del recurso, en observacién se coloca
la descripcion del recibo de caja y en rubro, esta desglosado cada

presupuesto.
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El concepto de egreso depende la destinacién, si es comunicacion y
transporte, mantenimiento, etc.; cuando es viaticos 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 — ADMINISTRACION Y GASTOS GENERALES -
SEDE FUSAGASUGA.

Tipo de IVA si esté estipulado en la factura, ya sea del 5%, 19% etc.
Soporte se especifica si es permanencia, cuenta de cobro y nimero
de la cuenta de cobro, fatura y niumero de factura o certificaciones.
Subtotal del gastos. Si tiene algun tipo de IVA se genera
automaticamente con el subtotal y crea el total del gasto.

Por dltimo se introduce el tercero, el actor final, a quien se pagé el
recurso por el bien, pretacion de servicio 0 recursos para transporte y

se registra.
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llustracion 3 Proceso de legalizacion de Caja menor, Universidad de Cundinamarca Sede Fusagasuga.

o Viaticos y
Mantenimiento  gastos de
viaje
Recibo AFIr 088 Impuestos, SlStematlzaCIo.n
A SOLICITUD tasas y Comunicacion egresos de caja
de Caja GASTOS DE multas. y Transporte menor para su
Menor VR reembolso
X Bienestar
Materiales y Administrativo
Suministros y Académico
SOLICITUD LEGALIZACION REEMBOLSO

Fuente: Elaboracion propia.
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3.5 APOYAR LAS ACTIVIDADES INTERNAS DEL AREA DE CONTABILIDAD.

En la oficina de contabilidad se presto el apoyo en la radicacion 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
- Relacién de todos los documentos que debe contener la cuenta para su
legalizacién y pago.
- La dependencia a la cual se radicO, 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 realizd la depuracion 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 preparacion del estado de situacion financiera. Los saldos
suministrados fueron del sistema Gestasoft generados por el area de contabilidad
frente a los datos suministrados por el area de tesoreria. Esta operacion se realizo

con el programa Excel.
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v' Se tomo los saldos de contabilidad y de tesoreria para realizar la
depuracion revisando los saldos anteriores y el saldo actual.
v' Se verifica que el saldo final coincida con la relacién por terceros
enviada por la oficina de tesoreria.
v Se organiza Los terceros por orden alfabético para poder realizar la
depuracion de una forma mas eficiente con la funcién:
- Ordenar y filtrar:
v Orden personalizado
v' Se selecciona la columna que se quiere organizar, en
este caso los terceros
v" Ordenar segun valores
v" Criterio de ordenacion se coloca de la A a Z.
- Luego, los saldos que se encontraban iguales se colocaron de color

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

Esta depuracion se realizd con el fin de agilizar esta operacion de la oficina de
contabilidad para la presentacion del impuesto de estampillas de la Universidad de
Cundinamarca. Los saldos que no coincidian 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 pasantia en la oficina de contabilidad de la Universidad
de Cundinamarca, sede Fusagasugd; al ejecutar el proceso de caja menor, se
encontrd 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 Viaticos y gastos de viaje para tres (3) funcionarios y
solamente viajaron dos (2).

- El nimero de peajes fue menor y muchos varian sus precios.

- Los documentos para legalizar materiales y suministros no cumplian con
los parametros 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 modificacién del AFir088
“SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR” con el objetivo de evitar el cambio de
estos soportes.
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La modificacion consiste en no solamente tener el item “Valor” sino agregar dos
items, “Valor solicitado” y “Valor legalizado”. Donde el primero se diligencia al
momento de entregar el recurso y el segundo al momento de su legalizacion.

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AFIr02s

PROCESO GESTION FINANCIERA VERSION: 2
SOLICITUD GASTOS DE CAJA MENOR

PAGINA: 1 de 1

SOLICITUD GASTOS CAJA MENOR

VALOR SOLICITADO: 5 VALOR LEGALIZADO: §
FECHADE SOLICITUD:

DEPENDENCIA SOLICITANTE:

CONCEPTO DEL GASTO:

ESTA SOLICITUD ESTA:

aproBADA[ | NOAPROBADA [ | CODIGO DENC APROBAGION I:l

FIRMADEL SOLICITANTE Vo.Bo. JEFEDE DEPENDENCIA Vo.Bo. RESPONSABLE CAJAMENOR

CODIGOS DE NO APROBACION:
1- NO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP) 2- NO DISPONIBILIDAD EN EL RUBRO 3- RUBRO NO AUTORIZADO EN CAJA MENOR

Fotografia anterior (Sanchez 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 modificacion. Oficina de
Contabilidad Universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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5 RECURSOS

5.1 RECURSOS HUMANOS
Tabla 1 Recursos Humanos

NOMBRE DEL PASANTE HORAS VALOR HORA COSHT(())R-LOAL
MAYREP ALEJANDRA
SANCHEZ BARRERO 640 $3.255 $2.083.200
TOTALES 640 $2.083.200
Fuente: Elaboracion Propia
5.2 MATERIALES
5.2.1 Fisicos
Tabla 2 Materiales Fisicos
, TIPO DE
(0]
N CANT DESCRIPCION RECURSO VALOR
1 1 ARCHIVADOR EMPRESA $260.000
2 1 SILLA EMPRESA $150.000
3 1 ESCRITORIO EMPRESA $200.000
TOTAL $610.000

Fuente: Elaboracion propia
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5.2.2 Tecnoldgicos

Tabla 3 Materiales Tecnoldgicos

N° | CANT DESCRIPCION R-II-EICP:(SF\E)SEO VALOR
1 |1 COMPUTADOR EMPRESA $1.200.000
2 |1 IMPRESORA EMPRESA $1.000.000

TOTAL $2.200.000

Fuente: Elaboracion propia
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PASANTIA

5.2.3 Papeleria
Tabla 4 Materiales papeleria
N° | CANT DESCRIPCION R-II-EICP:8RE)SI.EO VALOR
1 1 HOJAS BLANCA TAMANO CARTA EMPRESA $10.000
2 1 HOJAS BLANCA TAMANO 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 LAPIZ EMPRESA $1.000
10 |1 BORRADOR EMPRESA $600
11 |1 ESFERO EMPRESA $1.000
12 |1 TAJALAPIZ EMPRESA $18.000
13 |1 TIJERAS EMPRESA $3.000
14 |1 PAPELITOS ADHESIVOS EMPRESA $5.000

TOTAL $81.600

Fuente: Elaboracion propia
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5.2.4 Financieros

Tabla 5 Materiales Financieros

NO
VALOR
NOMBRE PASANTE | TRANSPORTE UGN SO RUISS TOTAL
NG DURANTE LA
PASANTIA
MAYREP ALEJANDRA $1.500 420 $630.000
SANCHEZ BARRERO

Fuente: Elaboracion propia
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6 PRESUPUESTO

Tabla 6 Presupuesto Recursos

DESCRIPCION TOTAL
Recursos Humanos $ 2.083.200
Materiales Fisicos $ 610.000
Materiales Tecnoldgicos $ 2.200.000
Materiales papeleria $ 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 especificos de la pasantia.
Este cronograma es susceptible de ajustes durante el desarrollo de la pasantia.
Para las pasantias mayores a 4 meses o de medio tiempo, se debera ampliar el siguiente cuadro segun sea necesario y presentarlo
como anexo No. 1.

Actividades/tiempo | MES1 | MES2 | MES3 | MES 4 | MES 5 \ MES 6 MES 7

Etapa 1: 112|/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

Induccion al proceso
de trabajo del area
de contabilidad

Socializacion de
documentos
contables,
conceptos y

herramientas
tecnolbgicas

Etapa 2:

Depuracion de
cuentas contables
para la presentaciéon

de medios
magnéticos
Depuraciéon de

terceros para el
proceso de
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devolucién de IVA

Etapa S:
INFORMES-
ELABORACION
TESIS.

Informes Mensuales
Consolidacion RAE
Presentacion RAE
Asesores.
Consolidacion de
Tesis
Presentacion a
Asesores.
Correcciones.
Asignac|on de
Jurados
Correcciones.
Sustentacion.
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8 ANEXOS-EVIDENCIAS

REALIZAR LA DEPURACION DE LAS CUENTAS CONTABLES PARA LA
PRESENTACION DE MEDIOS MAGNETICOS “INFORMACION EXOGENA” A LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y/O TESORERIA MUNICIPAL DE FUSAGASUGA
POR EL ANO GRAVABLE 2017 SEGUN RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°

1300.11-7246 DE DICIEMBRE 26 DE 2017.

v' Formato 2276 Pagos laborales y retencion en la fuente.

nicio isefio de pagina ~ Formulas  Datos  Revisar

. w
- *® | condicional - como tabla~ celda~
Portapapel Fuente 5 Alineacién 5 Niimero 5 Estilos
W6 - o
A B C D E F G H 1 J K L

Nimero

Fecha . o4 Departame. = tidad nts Pension d
Tipo Nimero  Primer  Segundo  Primer Otros inicio echalin:  rocha  ntodonde Municipio - entidades NS Gastos de | onsion de
i - - . periodo - .~ donde se que Pagos al pagados al jubilacion,
documento identificaci apellido  apellido  nombre  nombres  periodo ~°"  expedicion se practico " - representac .
5 oo cerfificacio . practico la consolidan empleado empleado ; vejez o
empleado on empleado empleado empleado empleado certificacio certificado la = ion . 3
n c retencion la enel invalidez
n retencion ” n
1 retencion periodo
2 13 1070948807 PRECIADO ACOSTA  JAIME ENRIQUE  10/02/2017 24/11/2017 15/03/2018 25 290 7886214 682704
3 13 52581027 HERRERA  DIAZ DIANA XIMENA 01/09/2016 29/09/2017 15/03/2018 25 290 49265948
4 22 321258 ORREGO CRESCENCIO 06/02/2017 24/11/2017 15/03/2018 25 290 31685720 2816077
5 13 16071292 HERNANDEZ JORGE FREDDY  ELISEQ 07/02/2017 08/06/2017 15/03/2018 25 290 9759024 846324
6 13 19363066 BERNAL  GAMA MARIO ENRIQUE  08/08/2017 24/11/2017 15/03/2018 25 290 9491014 818864
7 93134566
8 79283706
9 1069719435
10 11386944
11 80500255
12 18934085
13 39611459
14 11380692
E—

o Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

Celdas Madificar

Cesantias e

La fotografia anterior (Sdnchez M. 2018) Muestra los datos suministrados para el
diligenciamiento del formato 2276 presentacién medios magnéticos. Oficina de

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra los datos suministrados para el
diligenciamiento del formato 2276 presentaciéon medios magnéticos. Oficina de
contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra balance de comprobacion y
relacion entregada por la oficina de tesoreria para la depuracion de terceros del
impuesto de Industria y comercio para presentacion de medios magnéticos.
Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sdnchez M. 2018) Muestra balance de comprobacion y
relacion entregada por la oficina de tesoreria para la depuracion de terceros del
impuesto de Industria y comercio para presentacién de medios magnéticos en el
programa Excel. Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca.
Fusagasuga.
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FISCALES

La fotografia anterior (Sanchez M.
2018) Muestra  certificacion  de
cumplimiento der supervisor AFir068
diligenciado. Oficina de contabilidad,
universidad de Cundinamarca.
Fusagasuga.

La fotografia anterior (Sanchez M.
2018) Muestra el informe periédico de
actividades del contratista AFir067
diligenciado. Oficina de contabilidad,
universidad de Cundinamarca.
Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra liquidador para revision de
cuentas de OPS y OPSP de la oficina de contabilidad en el programa Excel.
Oficina de contabilidad, universidad de cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (SAnchez M. 2018) Muestra encabezado de una orden de
prestacion de servicios profesionales utilizado por la Universidad de cundinamarca
para los contratistas. Oficina de contabilidad, universidad de Cundinamarca.
Fusagasuga.
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REALIZAR LA DEPURACION DE TERCEROS PARA SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE IVA SEGUN DECRETO 2627 DEL 28 DE DICIEMBRE DE
1993 POR EL CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra balance de comprobacion y

relacion entregada por la oficina de tesoreria para la depuracion de terceros para

el proceso de solicitud de devolucion de IVA en el programa Excel. Oficina de
contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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RECONOCER CAJAS MENORES SEGUN LO ESTABLECIDO EN LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. RESOLUCION 038 DEL 27 DE ENERO DE
2015 “POR LA CUAL SE REGLAMENTA LA CONSTITUCION Y EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS MENORES DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA'Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”.

La fotografia anterior (Sanchez 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. Fusagasuga. La

fotografia anterior (Sanchez M. 2018)
Muestra certificacion oficial de
permanencia AFir082 diligenciado para
legalizacion de recursos por caja menor.
Oficina de contabilidad, universidad de
cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra la sistematizacion de egresos
por caja menor en el sistema contable Gestasoft. Oficina de contabilidad,

| Pagaduria y Tesorerla - Gestasoft 40 - Google Chrome e

& UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA - UDEC [CO] | httpsy//plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/gestasoft/tesorerialG/administr nicioSegurogjsp
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Valor Mdximo Egreso Saldo Efectivo Saldo Cuenta Bancaria Reintegrado Por Egreso Saldo Neto
17.187.324.00 7.066.739,00 0,00 7.066 739,00
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a,
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v L Aplicada y Desarrollo en Te
Todos los De

dos chos © 2015

universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.

L2 Pagaduria y Tesoreria - Gestasoft 40 - Google Chrome

|

La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra la sistematizacién de egresos
por caja menor en el sistema contable Gestasoft. Oficina de contabilidad,

@ UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA - UDEC [CO] | https://plataforma.ucundinamarca.edu.co/ucundinamarca/gestasoft/tesorerialG/administrador/iniciaSeguro.jsp
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Q
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Q
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: .
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Universidad de Pamplona - Centro de Investigacion Aplicada y Desarrollo en Tecnologias de Informacion
odos los Derechos Reservados © 201

universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (SAnchez M. 2018) Muestra una factura de compra a nombre
de la Universidad e Cundinamarca con los requisitos legales estipulados en el
articulo 617 del Estatuto tributario. Oficina de contabilidad, universidad de
Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra el AFir089 Control de gastos de
caja menor diligenciado para la trazabilidad de reembolso. Oficina de contabilidad,

universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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APOYAR LAS ACTIVIDADES INTERNAS DEL AREA DE CONTABILIDAD.

v' AFir 019 FORMATO HOJA DE RUTA

La fotografia anterior (Sanchez 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. Fusagasuga.
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v' Depuracion estampillas departamentales

/[_ﬁ;h FEE G BalanceComprobacion ESTAMPILLA FORMATO FEBRERO 2018 - Microsoft Excel
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1070976883 XIOMARA FARFAN RIOS 4800 CUENTA POR PAGAR : 1191 HECTOR LUIS QUIIONES MENDOZA
- 1070615415 CARLOS FERNANDO GARCIA HOME - 4800 CUENTA POR PAGAR : 1244 SOCIEDAD DE AMIGOS DEL TRANSPORTE LTDA
- 63314748 ANA CECILIA FAIARDO ROIAS - - 2300 ARRENDAMIENTOS
- 1070977220 NICOLAS RODRIGUEZ ANGEL - 2300 CUENTA POR PAGAR : 844 COOPERATIVA MULTIACTIVA DE EMPLEADOS DE
- 1023003152 SANTIAGO SIERRA BELTRAN - 4800 CUENTA POR PAGAR : 1257 COOPERATIVA MULTIACTIVA DE EMPLEADOS D
- 39743533 YASLEIDY ROCIO PAEZ CHAVEZ - 800 SERVICIO DE LA DEUDA
- 107061239 ESTER SANCHEZ VIUCKE - 4,800 CUENTA POR PAGAR : 823 BANCO PICHINCHA S A
- 1070970217 VAN CAMILO GAMBOA OSTOS - - 4800 CUENTA POR PAGAR : 1132 BANCO PICHINCHA S.A
- 1076664843 JORGE HUMBERTO SANTANA ANGEL - CUENTA POR PAGAR : 1157 BANCO PICHINCHA S.A.
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La fotografia anterior (SaAnchez M. 2018) Muestra balance de comprobacion y
relacion entregada por la oficina de tesoreria para la depuracion de terceros por
concepto de estampillas departamentales en el programa Excel. Oficina de
contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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v Evidencia fotogréafica

La fotografia anterior (SAnchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sanchez
realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.

La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sanchez
realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de

contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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La fotografia anterior (Sanchez M. 2018) Muestra la pasante Mayrep Sanchez
realizando las funciones asignadas en la oficina de contabilidad. Oficina de
contabilidad, universidad de Cundinamarca. Fusagasuga.
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1. Tipo De Documento

Informe de Pasantia

2. Titulo Del Trabajo

Apoyo en los procesos de legalizacion de caja menor, depuracion de los
impuestos tributarios nacionales, departamentales, municipales y revision
de cuentas de opsp.

3. Autor

Mayrep Alejandra Sanchez Barrero

4. Programa Académico

Contaduria Publica

5. Paginas

Paginas (57)
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Paginas (15)
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2018 IIPA
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8. Fecha de inicio de la pasantia
26 de Febrero de 2018

9. Fecha de finalizacion de la pasantia
14 de Septiembre de 2018

10.Total de horas

640
EVALUACION Y APROBACION

—

\/ﬂ UA, / el (

rma Asgsor inte

Edgar Enrique Aguas Guerrero

———

At

Fany Otalg@Astaﬁeda

Vo.Bo Director(a) Extensién Universitaria

Nombre Director(a) Extensién Universitaria




