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 DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES 

  

Contabilidad, Impuesto, Control, recursos, Ingreso, Gasto. 

 

 

RESUMEN 

 

 

 

DESCRIPCIÓN DEL TRABAJO 

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. 

 
 

1. CAPÍTULOS DEL TRABAJO 

1. Objetivos 
2. Justificación. 
3. Desarrollo de la pasantía 
4. Recursos 
5. Presupuesto 
6. Cronograma 
7. Bibliografía 
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2. ACTIVIDADES REALIZADAS  

- Depuración de terceros a través del programa Excel para solicitud de 

devolución de IVA. 

- Diligenciamiento de formulario 2276 y depuración de terceros para 

presentación de medios magnéticos. 

- Revisión de los documentos de pre legalidad de las cuentas fiscales para su 

posterior pago. 

- Revisión y control de legalización de caja menor. 

- Apoyar las actividades internas del área de contabilidad. 

 

 

3. RESULTADOS OBTENIDOS 

- Como resultado de la depuración de IVA para solicitud de devolución se 
obtuvo que en el sistema Gestasoft se encontraban saldos anteriores en 
algunos terceros por lo que la relación dada por el área de tesorería no 
coincidía, pero no afectaba en la solicitud. 
 

- En el diligenciamiento de formulario para presentación de medios 
magnéticos, se tuvo acceso a la plataforma Gestasoft donde se descarga el 
certificado de ingresos y retenciones de los trabajadores de la Universidad 
para así diligenciar de manera fiable el formato 2276 de pagos laborales. 
 

- En la depuración de terceros para la presentación del impuesto de industria y 
comercio se contribuyó en agilizar la trazabilidad de la presentación de este 
impuesto al municipio. Además, se hallaron diferencias las cuales fueron 
entregadas al funcionario encargado para verificar las posibles causas. 
 

- En la revisión de documentos para pre legalidad de las cuentas fiscales, 
principalmente en las cuentas de OPSP se encontraron errores en los 
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formatos de certificación de cumplimiento del supervisor, muchas veces 
ocurría por no tener en cuenta la orden contractual en donde estipula los 
pagos del contratista. 
 

- En la revisión y control de los gastos de caja menor, se encontró que en 
muchas ocasiones, los formatos de permanencias entregados por los 
funcionarios, vienen incompletos o con errores en las fechas en que 
realizaron sus laboren en el lugar al cual solicitaron el recurso por caja 
menor. También, cuando se solicitaba recursos para compra de materiales, 
en la factura no se anexaba copia del RUT o aquellas entidades de régimen 
común, calculaban mal el impuesto a las ventas o IVA. 

 
 

 
4. CONCLUSIONES 

 

Las pasantías realizadas en el área de contabilidad de la universidad de 

Cundinamarca, enriqueció y fortaleció mis conocimientos en el área 

contable. 

En cuanto a las actividades realizadas, el nivel de error que se maneja es 

bajo, ya que los controles y los procedimientos para cada una de las 

actividades es muy minucioso, lo que genera buenos procesos y evita el 

retardo de los procedimientos en las demás dependencias. 

 

5. RECOMENDACIONES 

En cuanto a la Caja menor, es importante mantener siempre el control de 

los recursos entregados, ya que es un activo de difícil manejo. Además, 

como la entidad bancaria, al realizar retiros para tener efectivo en el área de 

contabilidad entrega billetes de denominaciones altas, siempre se tiene el 

inconveniente de sencillo, por esto se recomienda al encargado de realizar 

el retiro, que en la entidad bancaria solicite billetes de denominaciones 

pequeñas para poder tener un control mucho más eficiente de los recursos 

de caja menor. 
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ÁREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN  

 

ÁREA: Contable, financiera y tributaria. 

 

LÍNEA: Gestión contable y financiera. 

 

PROGRAMA-TEMA: Contaduría Pública. 
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