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INTRODUCCIÓN 

 

 

La práctica es un factor fundamental en la formación profesional en cualquier 

ámbito del actuar humano, esta es la razón de ser de este trabajo que se realizó 

en el área de Contabilidad de la Universidad de Cundinamarca donde se propuso 

una serie de actividades relacionadas con los procesos que se llevan a cabo en 

esta área en un  periodo de cuatro meses. 

Para cumplir con los objetivos que se establecieron en el cronograma de 

actividades se inició con  la depuración de la base de datos de terceros personas 

jurídicas  y naturales que se encuentran en el sistema Gestasoft, completando los 

datos básicos necesarios para la presentación de  la información exógena ante la 

DIAN tales como Nit, Dirección, régimen al que pertenecen, Nombre representante 

Legal, Correo entre otras, esto con el objetivo de cumplir lo estipulado por este 

ente de Control. 

 En la segunda etapa se desarrollaron varias actividades como conciliación de los 

activos fijos entre los valores registrados por almacén y los que lleva contabilidad 

teniendo en cuenta la importancia que tiene el llevar una buena administración y 

control permanente para que estos cumplan con el  objetivo de prestar un buen 

servicio a la comunidad; también se diligencio el formato de devolución de IVA 

tomando como base los valores que se registraron en las causaciones de compras 

y facturas legales de venta de los bimestres de Marzo-Abril y Mayo-Junio para la 

presentación oportuna a la DIAN, por otra parte se registró en el  sistema 

Gestasoft  causaciones de pagos y legalización de anticipos, entre otras 

actividades como la  consolidación de ingresos de la Universidad registradas en el 

sistema Trident que maneja la institución con la base de datos que lleva la 
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Contaduría General de la Nación, Por último se cumplió con la conciliación de 

estampillas en los periodo de Enero a Junio del 2015.  

En el desarrollo de este informe se encuentran los marcos referenciales como 

Marco teórico donde se estableció  la importancia de las actividades que se 

realizaron, Marco Conceptual presenta la definición de los conceptos relevantes 

en el desarrollo del trabajo, Marco Legal está compuesto por todos los decretos 

leyes y ordenanza que rigen cada proceso que se desarrolló, Marco Tecnológico 

es la descripción del software Gestasoft que utiliza la institución, Marco 

Institucional donde se encuentra la descripción organizacional de la Universidad 

como también la Misión, Visión objetivos institucionales.   

Finalmente se encuentra estructurado el Marco Metodológico o etapas de la 

pasantía describiendo las actividades e importancia de estas en el desarrollo de 

este trabajo. 
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ESTRUCTURA SEGÚN LAS ÁREAS Y LINEAS DE INVESTIGACIÓN DE LA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

 

Según las Áreas y Líneas  planteadas en la Universidad de Cundinamarca  en la Facultad 

de Ciencias Económicas y Administrativas, para desarrollo de trabajos de grado para la 

pasantía titulada “APOYO DE LAS ACTIVIDADES DE GESTIÓN Y REALIZACIÓN 

DE LOS PROCESOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ, PARA LA ELABORACIÓN DE 

INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL” 

 

Área: Contable y  Gestión Financiera. 

Línea: Organización Contable y Financiera. 

Programa: Contaduría Pública. 
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1. OBJETIVOS  

 

1.1. OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyar  las actividades que se realizan en el área de Contabilidad de la 

Universidad de Cundinamarca para la presentación de informes a los entes de 

control. 

 

1.1.2. Objetivos Específicos  

 

 Depurar la base de datos de terceros para la presentación de la información 

Exógena. 

 Verificar el valor de  los activos fijos  causados en contabilidad   frente  lo 

registrados por entrada a almacén. 

 Realizar las actividades necesarias para la declaración de devolución del 

IVA para el II y III bimestre 2015. 

 Elaborar  el consolidado de ingresos de la universidad de Cundinamarca de 

los años 2005 – 2015, como requerimiento del área de Contabilidad. 

 Verificar el  valor pago en el informe mensual de  estampillas, frente al valor 

registrado en libros. 

 Realizar causaciones de pago en el sistema GESTASOFT, y sus 

respectivas resoluciones de pago. 
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2. JUSTIFICACIÓN 

 

 

La importancia de esta pasantía radica en evidenciar las competencias adquiridas 

en los procesos educativos de la profesión Contable en las situaciones laborales 

reales; de esta manera poder contribuir con nuestros conocimientos a la 

realización de actividades propias de un Contador Público. 

Son múltiples las tareas que debe desarrollar un Contador Público en su campo de 

acción, entre estas se hallan  el procesamiento, selección, organización y registro 

de la información contable, pero no solo es responsable de realizar estas tareas si 

no que es deber de los contadores velar por el cumplimiento de las obligaciones 

que tienen las organizaciones para presentar ante el Estado la información clara y 

completa y poder contribuir al control público, como es el caso de la presentación 

de la información exógena y  el debido diligenciamiento del formato.  

Por otra parte también es deber de un contador estar al tanto de la normatividad 

que rige cada una de las organizaciones del sector público como es el caso de la 

devolución del impuesto de ventas  para las entidades de Educación Superior. 

También es importante tener el conocimiento básico del manejo de un software 

contable registrando causaciones y participando en el proceso de legalizar los 

pagos que se autorizan.   

Considerando el alto grado de responsabilidad de estas funciones es primordial la 

apropiación de los contenidos de la resolución 000219 de 2014, la cual expresa 

los criterios por los  cuales  se deben regir toda las organizaciones  que estén 

obligadas a presentar la información Exógena. También el conocimiento de la  ley 

2627 del año 2014 que contiene lo pertinente a la presentación de la devolución 

de IVA para las entidades de educación superior.  
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De igual importancia como es la fundamentación teórica y legal, lo es la practica 

en el ejercicio profesional de un Contador Público; esta es la razón de ser de este 

proyecto de pasantía, el poder articular los fundamentos teóricos  adquiridos en el 

transcurso de la carrera en la Universidad con la práctica para de esta manera 

afrontar los retos y responsabilidades del día  en el ejercicio profesional. 
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3. MARCO DE REFERENCIA  

 

3.1. MARCO TEORICO  

 

3.1.1. Depuración de la Base de Datos  

 

La base de datos se define como una colección de información organizada de 

forma que un  programa pueda seleccionar rápidamente los fragmentos de los 

datos que se necesiten.1 

Con lo anterior se puede decir que en toda organización es de vital importancia 

para la eficiencia de sus procesos el tener una base de datos que cumpla con la 

función  de revelar la realidad de los  terceros que tienen relación en la entidad, 

permitiendo ser una herramienta informativa que permita ubicar los datos básicos 

de estos como el nombre, dirección, número de identificación entre otras.   

Antiguamente las organizaciones llevaban el registro de sus terceros por medio de 

un archivo físico y esto generaba un atraso en las actividades, pero  a raíz de la 

aparición de la tecnología se permito sistematizar las bases de datos para dar un 

mayor rendimiento en la búsqueda de información ahorrando tiempos.  

Ahora bien para mantener una base de datos funcional se necesita mantenerla 

depurada, entendiéndose lo anterior como el proceso de limpiar, información que 

perdió la cualidad funcional. 

                                                           
1
 Disponible en Internet https://www.masadelante.com/faqs/base-de-datos 
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Para realizar la depuración de una base de datos en Excel es necesario tener en 

cuenta los siguientes pasos: 

 

 Importar los datos desde un origen de datos externo. 

 

 Crear una copia de seguridad de los datos originales en un libro distinto. 

 

 

 Asegúrese de que los datos están en un formato tabular de filas y columnas 

con: datos similares en cada columna, todas las columnas y filas visibles y 

no hay filas en blanco dentro del rango. Para obtener mejores resultados, 

utilice una tabla de Excel.2 

 

3.1.2. Información Exógena  

 

Se define como el conjunto de datos que las personas Naturales y Jurídicas que 

deben presentar periódicamente a la DIAN, sobre las operaciones de sus clientes 

o usuarios.3 

De lo anterior se  entiende que la información exógena funciona como una base 

de datos  de los movimientos que tienen los terceros en las organizaciones, esto 

con el objetivo de ser una herramienta de  fiscalización para los entes de control 

como la DIAN.  

                                                           
2
 Disponible en Internet: https://support.office.com/es-cl/article/Las-diez-formas-principales-de-limpiar-los-

datos-2844b620-677c-47a7-ac3e-c2e157d1db19. 
3
 Disponible en Internet: http://www.dian.gov.co/descargas/plegables/plegableexogena.pdf. 
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Los datos   que  suministra  la presentación de la información  Exógena debe 

cumplir  con las cualidades de permitir realizar un cruce con los registros 

proporcionados por los contribuyentes  tanto en los datos básicos como el  

nombre, dirección, número de Identificación Tribuiría, Ciudad, como en también en 

los registros de movimientos contables, estos también deben ser consistentes  con 

la información suministrada en declaraciones que se hayan presentado ante 

cualquier ente de control. Esta herramienta permite encontrar fallas como la 

omisión de personas declarantes y errores que se suministren en la información  

presentada en declaraciones. 

 

 

3.1.3.  Devolución de IVA entidades oficiales de educación superior. 

 

“Las Entidades de educación superior  no son responsables al impuesto sobre las 

ventas pero tienen derecho a la devolución del impuesto sobre las ventas que 

paguen por los bienes, insumos y servicios que adquieran.”4 

Lo anterior  se refiere a que el estado Colombiano considera  las entidades 

oficiales de Educación Superior como organizaciones prestadoras de un servicio 

público inherentes a la finalidad del estado; y que  según la legislatura  tributaria 

nacional  estas entidades no son responsables al Impuesto de las ventas a no ser 

que presten un servicio gravado, pero por su naturaleza especial el estado las 

faculta con el derecho  de solicitar la  devolución del valor  de IVA que paguen por 

bienes, insumos y servicios que adquieran. 

 

                                                           
4
 Disponible en Internet: https://ufpso.edu.co/ftp/pdf/decretos/decreto_2627_1993.pdf 



                  
 

 
 

APOYO DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION Y REALIZACIÓN DE LOS 
PROCESOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ, PARA LA ELABORACIÓN DE 

INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL 

 

3.1.4. Conciliación de Activos Fijos. 

 

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y 

Control de los Bienes en los Entes Públicos Distrito Capital. 

El manejo de los bienes bajo responsabilidad de los Entes Públicos del Distrito 

Capital, a través de sus funcionarios o terceros y los mecanismos de clasificación, 

registro, orden, control y conservación que adopten, en forma permanente, han de 

ser claros, precisos y metódicos Bajo estos criterios se podrá, en primera instancia 

medir el grado de organización, eficiencia, eficacia y economía en el desarrollo de 

su actividad, además de conseguir la confiabilidad y utilidad de la información 

contable y finalmente, facilitar el ejercicio del control fiscal y la evaluación del 

cumplimiento de su objeto social. 

En respuesta a la necesidad imperativa de desarrollar mecanismos de gestión de 

los recursos públicos y conforme al progresivo avance de los postulados 

constitucionales a través de la dinámica generada por la reglamentación, ha sido 

concebido el presente manual. En particular concordancia con los procedimientos 

estipulados en el nuevo Plan General de Contabilidad Pública  así como los 

manuales, instructivos, circulares y conceptos expedidos por el Contador General 

de Bogotá D.C, los cuales traducen el espíritu conceptual e instrumental de los 

postulados que lo originan. 

El manual se propone actualizar y armonizar los procedimientos de orden 

administrativo que aplican para la clasificación, el registro y control de los bienes 

muebles conforme a las normas vigentes, aportando a los entes públicos del 

Distrito Capital, un marco de referencia para que a partir de él, las entidades 

desarrollen procedimientos específicos, en cumplimiento a lo establecido en la Ley 
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42 de 1993 y la Ley 87 de 1993, reglamentarias del Control Interno en las 

entidades Públicas. 

Adicionalmente, se constituye en un documento de consulta permanente, cuya 

utilidad desde la perspectiva contable lo señala como herramienta fundamental 

para el avance del Control Interno de los activos bajo su jurisdicción. 

El contenido de los capítulos contempla las diferentes situaciones que se pueden 

presentar con los bienes al interior de la entidad, desde su ingreso, pasando por lo 

que sucede durante el periodo de permanencia hasta su salida definitiva, 

procedimientos que contribuirán a una adecuada administración del Almacén. 

La estructura del manual se desarrolla a partir de los conceptos básicos que se 

complementan con un Glosario al final del documento, con el objeto de que se 

provea de elementos de juicio al usuario, sobre los cuales va a desarrollarse el 

conjunto de procedimientos administrativos ya manera de ilustración el manual 

presenta el reflejo contable de algunas situaciones relacionadas con la gestión de 

los bienes. 

Están dados por tanto, los elementos conceptuales, de control interno, contable y 

fiscal para emprender, junto con los recursos administrativos, humanos e 

informáticos el adecuado control de los bienes objeto del manual.5 

 

 

 

                                                           
5 Disponible en Internet: Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en 

los Entes Públicos Distrito Capital. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4628 
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3.1.5. Consolidado de ingresos.  

 

 

Es deber de toda entidad pública el cumplir con las responsabilidades que desde 

su nacimiento adquiere con la nación en la parte económica, jurídica y social, debe 

cumplir con todo lo establecido en la normas y hacerse responsable ante cualquier 

requerimiento que se le pueda hacer por parte de un ente de control. 

Según lo dispone la Coordinadora GIT Estadística y Análisis Económico  de la 

Contaduría General de la Nación  María Eugenia Benavides Legarda en Libro 

Avances En la Contabilidad Pública. 

La contabilidad como uno de los principales sistemas de información, cuyo 

propósito es la preparación de información contable de calidad, caracterizada por 

ser confiable, relevante y comprensible, refleja el camino recorrido por una entidad 

desde su inicio, como resultado de las políticas adoptadas por sus gestores y 

además se constituye en una excelente base de información para elaborar 

proyecciones y predecir la tendencia futura de la misma; es por esto que la 

contabilidad va más allá del proceso de creación de registros e informes. 

En nuestro país, el Gobierno es un actor importante en el comportamiento de la 

economía y sus operaciones incluyen de manera significativa en los resultados 

globales e inciden notoriamente en el cumplimiento de las metas fiscales de 

mediano y largo plazo. 

De aquí la importancia de disponer de forma oportuna y precisa, de los resultados 

de la gestión de los recursos públicos, para evaluar su eficacia y eficiencia, lo cual 

permitirá, si fuere del caso, implementar los correctivos pertinentes a través de los 

poderosos instrumentos de política fiscal, política monetaria o mecanismos de 

endeudamiento, tanto internos, como externos, para el logro de las metas fiscales 
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y económicas fijadas, las que deberán estar orientadas a la búsqueda de una 

mejor redistribución de la riqueza. 

Las nuevas demandas de información abren campo a la introducción de modernos 

conceptos y metodologías para darle a la información contable diversas lecturas a 

partir de la construcción de novedosos reportes, estados e indicadores de finanzas 

públicas que permiten un espectro amplio de instrumentos para análisis, manejo, 

medición y control.6 

 

3.1.5. Conciliación Estampillas Departamentales. 

  

La finalidad de los impuestos departamentales es la de invertir los recursos 

recaudados en proyectos que beneficien y suplan las necesidades de  la 

población, los departamentos son libres de creación y destinación de los 

impuestos. 

En el departamento de Cundinamarca por medio de la Asamblea Departamental 

se crean las estampillas que  son gravámenes que  nacen  por la necesidad de los 

entes territoriales de financiar un sector específico ya sea de salud, cultura, 

educación, u otro. Las  instituciones públicas que intervienen o hacen parte de 

actos que se consideren como hecho generador están obligadas a administrar y 

controlar el recaudo y liquidación de estas. 

 

 

 

                                                           
6
 Disponible en Internet: Avances en Contabilidad Pública, María Eugenia Benavides 

http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/95bd60d6-c1a1-481a-95ac-
45101174e282/Avances+en+Contabilidad+P%C3%BAblica.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=95bd60d6-c1a1-481a-95ac-45101174e282. 
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3.2 MARCO INSTITUCIONAL 

 

3.2.1  Descripción de la entidad: 

 

Nombre: Universidad de Cundinamarca  

Departamento: Cundinamarca  

Municipio: Fusagasugá  

NIT: 890.680.062-2 

Dirección Sede Principal: Diagonal 18 No. 20-29 

Teléfono: 8732512 – 8732530  Ext 219 

Email Oficina Contabilidad: Contabilidad@mail.unicundi,edu,co 

3.2.2.  Escudo Universidad de Cundinamarca:  

 

 

Imagen N° 1: Logo Institucional
7
 

Fuente: http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/nuestros-simbolos

                                                           
7
 Disponible en Internet: http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/nuestros-simbolos 

mailto:Contabilidad@mail.unicundi,edu,co
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 3.2.3. Ubicación institucional. 

 

 

 

Fuente: Portal Universidad de Cundinamarca 

Imagen N° 2: Mapa de Ubicación Universidad de Cundinamarca Sede Principal 

Fusagasugá8

                                                           
8
  Disponible en Internet: https://www.google.es/maps/place/Universidad+de+Cundinamarca/@4.8290955,-

74.3575576,17z/data=!3m1!4b1!4m2!3m1!1s0x8e3f7c543a6dbe2f:0x803f96089459fa88 
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3.2.4. Misión institucional: 

 

La Universidad de Cundinamarca es una entidad pública del orden Departamental 

al servicio de la Provincia, el Departamento y el País, responsable de la formación 

de profesionales líderes con altas calidades académicas, laborales y humanas, 

comprometida con la formación integral de un hombre en el cual se desarrollen 

óptimamente las diferentes dimensiones de su ser, que actúe con base en el 

conocimiento de las condiciones culturales, sociales y ambientales de su entorno. 

La Universidad de Cundinamarca desarrolla su gestión educativa a partir de la 

profundización para elaborar saberes que permitan identificar y solucionar los 

problemas de orden social y natural propios, enriquecer la cultura universal y 

generar conocimientos útiles de la humanidad. Su quehacer educativo debe 

sustentarse en el diseño, adaptación y aplicación de modelos pedagógicos 

acordes con el desarrollo científico y tecnológico. 

 

3.2.5. Visión Institucional: 

 

La Universidad de Cundinamarca será la entidad responsable de liderar en el 

Departamento la formación de profesionales con un alto potencial laboral, 

científico y tecnológico para satisfacer las necesidades regionales, proceso por el 

cual tomara como base, parámetros de calidad, cobertura, pertenencia y 

pertinencia que le permitan a sus egresados competir ventajosamente en 

ambientes globalizados del trabajo, la ciencia, la tecnología y la cultura. 

La Universidad será una entidad permanentemente preocupada por el desarrollo 

de las ciencias, las artes y las humanidades, y estará comprometida con la 
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consolidación de la identidad cultural del Departamento de Cundinamarca, para 

preservarla, rescatarla cuando se requiere, cultivarla, engrandecerla y proyectarla 

al país y al mundo.9 

 

3.2.6. Organización interna: 

 

Imagen N° 3: Estructura Orgánica Institucional
10

 

Fuente: http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/estructura-organica-funcional 

                                                           
9
 Disponible en Internet: http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/mision-vision 

10
Disponible en Internet: http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/estructura-organica-funcional  
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3.2.7. Política de Calidad: 

 

3.2.7.1 Declaración Política de Calidad: 

 

La Universidad de Cundinamarca se identifica con la prestación de un servicio de 

educación superior de alta calidad y excelencia académica. Se soporta en una 

cultura corporativa  inspirada en un enfoque sistémico que asegura, controla, 

mejora y comunica  continuamente el desempeño institucional y que privilegia la 

satisfacción permanente y continua de los usuarios y demás partes  interesadas, 

mediante el ejercicio oportuno, pertinente y articulado  de la docencia, la 

investigación y la extensión, a partir de una formación y desarrollo integral 

permanente de la comunidad  universitaria y en un contexto de cooperación 

regional, nacional e internacional. 

 

3.2.7.2 Objetivos de Calidad: 

 

Para el cumplimiento de la Política de la Calidad, se establecen los  siguientes 

objetivos de la Calidad: 

 Asegurar la calidad de la oferta académica institucional mediante el 

cumplimiento de los requisitos exigidos por el Consejo Nacional de 

Acreditación en los programas académicos de la Universidad 

de  Cundinamarca. 
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  Realizar el seguimiento a la percepción del usuario y demás partes 

interesadas respecto al cumplimiento de los requisitos por parte de la 

Universidad para una toma de decisión racional. 

 Garantizar la competencia del personal al servicio de la institución, con 

base en la educación, formación, habilidades y experiencias apropiadas. 

 

 Proveer los recursos necesarios y suficientes, así como su optimización 

para el buen desempeño en la prestación del servicio 

Implementar de manera gradual los lineamientos generales de la Estrategia 

de Gobierno En Línea en la Universidad de Cundinamarca. 

 Establecer convenios de cooperación regional, nacional e internacional que 

fortalezcan las actividades de docencia, investigación, extensión y la 

movilidad de la comunidad institucional.11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
11

 Disponible en Internet:  http://www.unicundi.edu.co/index.php/institucion/politica-de-calidad 
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3.3. MARCO CONCEPTUAL  

 

3.3.1 Depuración: 

 

Conjunto de actividades permanentes que lleva a cabo el ente público, tendientes 

a determinar la existencia real de bienes, derechos y obligaciones que afectan el 

patrimonio público. La depuración implica acopiar la información y documentación 

suficiente y pertinente que sirva de soporte a los saldos y registros realizados con 

ocasión del proceso.12 

 

3.3.2. Terceros: 

 

Persona que no está implicada directamente en una transacción o Contrato, pero 

puede estar implicada o afectada por éste. Alguien indirectamente implicado o 

relacionado con una transacción, un Contrato u otro tipo de interacción.13 

 

3.3.3.  Conciliación Activo Fijo : 

 

La conciliación contable es una herramienta que se utiliza para verificar, que el 

inventario físico que se realiza dentro de la compañía corresponda con lo que se 

encuentra relacionado en el módulo de activos fijos de su compañía.14 

 

                                                           
12

 Disponible en Internet: http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=20891 
13

 Disponible en Internet: http://www.investorguide.com/definicion/tercero.html 
14

 Disponible en Internet: http://wilcatec.com/Avaluo/Conciliacion%20contable.htm 
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3.3.4.  Activo fijo:  

 

Bien mueble o inmueble cuya vida útil es mayor a un año, no destinado para la 

venta dentro del giro normal de la actividad económica de la empresa y se usa con 

la intención de emplearlo en forma permanente en la prestación de los servicios de 

salud, para el uso administrativo y asistencial en la institución. 15 

3.3.5 Depreciación:  

 

Es una reducción periódica del valor de un bien mueble o inmueble, la cual puede 

derivarse por desgaste, por uso, el paso del tiempo o la obsolescencia.16 

 

3.3.6. Causación de pago: 

 

La contabilidad por causación reconoce la realización de los hechos económicos  

en el momento mismo en que surgen los derechos o las obligaciones, sin llegar a 

esperar a que esos derechos y obligaciones se hagan efectivos. 

Una cosa es adquirir una obligación y otra bien distinta es cumplirla, luego, la 

contabilidad de causación reconoce la existencia de esa obligación en el momento 

mismo en que nace, así no se haya cumplido con ella.17 

 

 

                                                           
15

 Disponible en Internet: http://www.javeriana.edu.co/dir-recursos-fisicos/preguntas-frecuentes 
16

 Disponible en Internet: http://www.academia.edu/7621183/Depreciaci%C3%B3n 
17

 Disponible en Internet: http://www.gerencie.com/contabilidad-de-causacion.html 
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3.3.7.  Resolución administrativa: 

 

La resolución administrativa consiste en una orden escrita dictada por el jefe de un 

servicio público que tiene carácter general, obligatorio y permanente, y se refiere 

al ámbito de competencia del servicio.18 

 

3.3.8 Orden de pago: 

 

Básicamente es una Autorización que se realiza con la finalidad de cancelar 

monetariamente un bien o servicio prestado  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
18

 Disponible en Internet: https://es.wikipedia.org/wiki/Resoluci%C3%B3n_administrativa 
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3.4. MARCO TECNOLOGICO 

 

3.4.1. Sistema contable de la universidad de Cundinamarca plataforma 

Gestasoft 

 

3.4.1.1. Gestión Administrativa y Financiera - Gestasoft 

 

Es el componente encargado del manejo administrativo y financiero de las 

Instituciones de Educación Superior. Este componente colabora y sirve como 

apoyo  a los funcionarios administrativos en la toma de decisiones de manera más 

rápida, segura y oportuna, ya que a través de ellos se manipula toda la 

información administrativa y financiera que se genera en cada una de las 

dependencias de la Institución. 

Solución que ofrece una alternativa de alto nivel para la administración de la 

información generada para las organizaciones privadas y públicas. Integra un gran 

número de aplicaciones modulares para el manejo funcional de cada componente 

administrativo, financiero y colaborativo, con entornos gráficos que facilitan un 

menor tiempo de respuesta, pensadas en el usuario final y con las características 

de seguridad y eficiencia imprescindibles para la toma de decisiones.  

A través de esta área la institución podrá administrar cuentas, gestionar 

información financiera, de proveedores y clientes, ordenar datos de inventarios, 

distribución y logística de cualquier organización de carácter público o privado, 

facilitando el manejo administrativo y financiero. Trabaja con una base de datos 

centralizada para ayudar al flujo de información entre los distintos departamentos 

de la empresa. Además, está diseñado para el mejoramiento del control y 

visibilidad de la información, redundando en una mejor gestión de costos e 
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inventarios en una fase inicial y potencializando las actividades de planeación en 

procesos más avanzados. El logro de estos objetivos, en todos los casos, está 

relacionado con la capacidad de las organizaciones de cuestionar el nivel de sus 

procesos y aprovechar las mejores prácticas del mercado. 

Gestasoft® es de fácil manejo y con la suficiente sintonía con los objetivos 

institucionales. Además de las ventajas de las soluciones web, obtendrá un 

espacio único que posee la virtud de transformarse en plataforma corporativa para 

el desarrollo de cada uno de los procesos, centralizando la acción del sistema.19 

 

 

Fuente: plataforma Gestasoft 

Imagen N° 4: Rol Área contabilidad 

                                                           
19

Disponible en Internet: 
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_14/recursos/plataforma_2012/contenido_2
012/25042012/gestasoft_12.jsp 
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Fuente: Plataforma Gestasoft- roll Contabilidad. 

Imagen N° 5: Sistema Gestasoft Área Contabilidad
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3.5.   MARCO LEGAL 

 

3.5.1. Reglamentación de la información exógena: 

 

En la resolución 000219 del 31 de octubre de 2014  se hace mención que la 

Dirección de Impuesto y aduana nacionales  podrá solicitar por el año gravable 

2014 a personas o entidades contribuyentes y no contribuyentes información con 

fines informativos y de cruce como se dispone en el artículo 631 del Estatuto 

tributario: 

 

3.5.1.1  Artículo 631 Estatuto Tributario Para estudios y cruces de 

información. 

 

Las facultades de la Administración de Impuestos, el Director de Impuestos 

Nacionales podrá solicitar a las personas o entidades, contribuyentes y no 

contribuyentes, una o varias de las siguientes informaciones, con el fin de efectuar 

los estudios y cruces de información necesarios para el debido control de los 

tributos, así como de cumplir con otras funciones de su competencia, incluidas las 

relacionadas con el cumplimiento de las obligaciones y compromisos consagrados 

en las convenciones y tratados tributarios suscritos por Colombia: 

 

En este punto se hace alusión solamente a los literales que pueden ser aplicables 

a la Universidad de Cundinamarca, ya que la misma está obligada a presentar 

información exógena a la DIAN con fines informativos: 
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b. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada una de las personas o 

entidades a quienes se les practicó retención en la fuente, con indicación del 

concepto, valor del pago o abono sujeto a retención, y valor retenido. 

c. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada una de las personas o 

entidades que les hubieren practicado retención en la fuente, concepto y valor de 

la retención y ciudad donde les fue practicada. 

d. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada uno de los beneficiarios de los 

pagos que dan derecho a descuentos tributarios, con indicación del concepto y 

valor acumulado por beneficiario. 

e. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada uno de los beneficiarios de 

pagos o abonos, que constituyan costo, deducción o den derecho a impuesto 

descontable, incluida la compra de activos fijos o movibles, en los casos en los 

cuales el valor acumulado del pago o abono en el respectivo año gravable sea 

superior a (10.000.000 y 500.000 año gravable 2010); con indicación del concepto, 

retención en la fuente practicada e impuesto descontable. 

h. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada uno de los acreedores por 

pasivos de cualquier índole, con indicación de su valor. ($5.000.000 año gravable 

2010) 

i. Apellidos y nombres o razón social y NIT de cada uno de los deudores por 

concepto de créditos activos, con indicación del valor del crédito. ($5.000.000 año 

gravable 2010) 
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j. Descripción de los activos fijos adquiridos en el año, cuyo costo de adquisición 

exceda de ($500.000 año gravable 2010), con indicación del valor patrimonial y del 

costo fiscal.20 

 

3.5.2. Reglamentación de la devolución de IVA para entidades de educación 

superior (Universidades) 

 

3.5.2.1. Ley 30 De 1992: 

 

Artículo 92. Las instituciones de educación superior, los colegios de bachillerato, 

y las instituciones de educación no formal, no son responsables del IVA. 

Adicionalmente, las instituciones estatales u oficiales de educación superior 

tendrán derecho a la devolución del IVA que paguen por los bienes, insumos y 

servicios que adquieran, mediante liquidaciones periódicas que se realicen en los 

términos que señale el reglamento.21 

 

3.5.2.2. Decreto 2627 de 1993:  

 

ARTICULO 1o. DEVOLUCION DEL IMPUESTO A LAS VENTAS A LAS 

INSTITUCIONES ESTATALES U OFICIALES DE EDUCACION SUPERIOR. Las 

Instituciones Estatales u Oficiales de Educación Superior tienen derecho a la 

devolución del Impuesto a las Ventas que paguen por los bienes, insumos y 

                                                           
20

 Disponible en Internet: 

http://www.aldiaempresarios.com/index.php?option=com_content&view=article&id=3133:articulo631estatutotri
butario2011mediosmagneticos-2012&catid=730:ano-2012 
 
21

 Disponible en Internet: http://www.cna.gov.co/1741/articles-186370_ley_3092.pdf 
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servicios que adquieran. La devolución del Impuesto a las Ventas deberá 

efectuarse mediante cheque.  

 

ARTICULO 2o. LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LAS VENTAS A DEVOLVER.  

Para efectos de la devolución del Impuesto a las Ventas cada Institución deberá 

liquidar bimestralmente el impuesto efectivamente pagado. Los períodos 

bimestrales son: Enero-febrero, marzo-abril, mayo-junio, julio-agosto, septiembre-

octubre y noviembre-diciembre.  

 

ARTICULO 3o. SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL IMPUESTO A LAS 

VENTAS. Las Instituciones Estatales u Oficiales de Educación Superior que 

tengan derecho a la devolución del impuesto a las Ventas pagado por la 

adquisición de bienes, insumos y servicios, deberán solicitarla ante la 

Administración de Impuestos y Aduanas Nacionales que corresponda a su 

domicilio principal, a más tardar el último día hábil del mes siguiente al 

vencimiento del bimestre respectivo. 

 

 ARTICULO 4o. REQUISITOS DE LA SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL 

IMPUESTO A LAS VENTAS. La solicitud de devolución del Impuesto a las Ventas 

deberá presentarse diligenciando el formato correspondiente y cumplir los 

siguientes requisitos: 

 1. Que se presente en forma personal por el representante legal de la Institución.  

2. Que se presente dentro de la oportunidad señalada y en la Administración de 

Impuestos y Aduanas Nacionales correspondiente. 
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 3. Que se acompañe los siguientes documentos:  

a) Certificación del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educación 

Superior, Icfes en la que se acredite la representación legal de la institución y la 

calidad de Institución Estatal u Oficial de Educación Superior, cuya fecha de 

expedición no debe ser superior a seis (6) meses. 

 b) Certificación de Contador Público o Revisor Fiscal en la que conste: 

 - Identificación de cada una de las facturas de adquisición de bienes, insumos y 

servicios indicando el número de la factura, fecha de expedición, nombre o razón 

social y NIT del proveedor, vendedor o quien prestó el servicio, valor de la 

transacción y el monto del Impuesto a las Ventas pagado. 

 - El valor total del impuesto pagado objeto de la solicitud de devolución. - Que en 

las facturas se encuentra discriminado el Impuesto a las Ventas y cumplen los 

demás requisitos legales.  

- Que los bienes, insumos y servicios fueron adquiridos para el uso exclusivo de la 

respectiva Institución.22 

 

3.5.2.3 Concepto  040455 del 29 de junio de 2005: 

 

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS: 

En esta materia, y como bien lo indica usted, la ley 30 de 1992, en su artículo 92, 

precisa que: las Instituciones de educación superior, no son responsables del IVA. 

Adicionalmente, las instituciones estatales u oficiales de educación superior 

tendrán derecho a devolución del IVA que se pague por los bienes, insumos y 

                                                           
22

 Disponible en Internet: https://ufpso.edu.co/ftp/pdf/decretos/decreto_2627_1993.pdf 
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servicios que adquieran, mediante liquidaciones periódicas que se realicen en los 

términos que señale el reglamento. 

Expresa usted, que si bien la Universidad no es responsable del IVA, conforme la 

citada disposición, la exclusión dispuesta en el artículo 476 del E.T., solamente se 

refiere a la prestación del servicio de educación. 

Al respecto nos permitimos manifestarle que, aun cuando el artículo 476 del 

Estatuto Fiscal, comprende en forma exclusiva la relación de servicios excluidos 

del impuesto sobre las ventas, el artículo 92 de la Ley 30 de 1992, consagra una 

exención de carácter subjetivo en cuanto precisa que las Universidades no son 

responsables del IVA, vale decir que estas no causan el impuesto en el momento 

de la venta o prestación de servicios gravados, hallándose sí obligadas a pagar el 

gravamen en el momento de la adquisición de bienes o servicios sujetos al 

impuesto, concediendo el derecho a las Instituciones estatales u oficiales de 

solicitar en devolución el impuesto pagado en su adquisición. 

Ahora bien, tratándose de convenios realizados con Universidades pueden 

presentarse dos hipótesis, a saber: 

1.- La entidad Oficial adquiere directamente de la Universidad bienes y servicios. 

2.- La entidad Oficial, mediante convenio, autoriza a la universidad para que en su 

nombre adquiera bienes o servicios gravados. 

En la primera hipótesis, los bienes y servicios vendidos o prestados por la 

universidad no causan IVA, en la medida que ésta no es responsable del 

gravamen y por lo mismo no debe de causarlo. 

En la segunda, al actuar la Universidad por encargo del ente oficial, el IVA 

causado en la adquisición de bienes o servicios gravados es de cargo de la 

entidad que autoriza la operación, por no gozar esta de tratamiento preferencial 

alguno. El IVA así causado puede ser descontado del impuesto a las ventas por 
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pagar, en el evento que la entidad oficial sea responsable del impuesto sobre las 

ventas, de lo contrario el IVA constituirá mayor valor del costo. En esta hipótesis, 

es de cargo del ente educativo no solo informar sino trasladar el gravamen 

correspondiente, sin que haya lugar a devolución a la universidad del IVA causado 

por la adquisición, pues los bienes, como antes se indicaron no son propiedad del 

ente educativo, sino de la entidad que encarga su adquisición.23 

 

3.5.2.4. Artículo 476 del Estatuto Tributario: 

 

NUMERAL 6: Los servicios de educación prestados por establecimientos de 

educación preescolar, primaria, media e intermedia, superior y especial o no 

formal, reconocidos como tales por el Gobierno, y los servicios de educación 

prestados por personas naturales a dichos establecimientos. Están excluidos 

igualmente los siguientes servicios prestados por los establecimientos de 

educación a que se refiere el presente numeral: restaurante, cafetería y transporte, 

así como los que se presten en desarrollo de las Leyes 30 de 1992 y 115 de 1994. 

Igualmente están excluidos los servicios de evaluación de la educación y de 

elaboración y aplicación de exámenes para la selección y promoción de personal, 

prestados por organismos o entidades de la administración pública.24 

 

 

 

 

                                                           
23

 Disponible en Internet: http://www.actualicese.com/normatividad/2005/Conceptos/junio/040455.htm 

24
 Disponible en Internet: http://estatuto.co/?e=633 
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3.5.2.5. Ordenanza 216 de 2014: 

 

ARTÍCULO 270.- ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES. Adóptense para el 

Departamento de Cundinamarca las siguientes estampillas: Estampilla Pro 

Desarrollo Departamental, Estampilla Pro Electrificación Rural, Estampilla Pro-

Hospitales Universitarios de Cundinamarca, Estampilla Pro-cultura, Estampilla de 

Pro-desarrollo de la Universidad de Cundinamarca (UDEC) y Estampilla para el 

Bienestar del Adulto Mayor; cuya regulación se encuentra definida en el presente 

Título. 

 

ARTÍCULO 271.- HECHO GENERADOR. Constituye hecho generador de las 

estampillas departamentales la expedición o suscripción de actos y documentos 

gravados en los cuales participen o intervengan las dependencias o entidades del 

Departamento de Cundinamarca. Para efectos de este artículo se entenderán 

como dependencias o entidades del Departamento de Cundinamarca las 

siguientes: 

 

 1. El sector central de la administración pública del Departamento de 

Cundinamarca.  

2. Las entidades pertenecientes al nivel descentralizado del Departamento de 

Cundinamarca. 

 3. Las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de 

economía mixta del nivel Departamental.  

4. Las unidades administrativas especiales y los establecimientos públicos del 

nivel Departamental.  
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5. La Contraloría de Cundinamarca.  

6. La Asamblea de Cundinamarca.  

7. La Universidad de Cundinamarca. 

 

ARTÍCULO 277.- AGENTES RECAUDADORES. Para efectos de la 

administración y control de las estampillas departamentales, están obligados de 

manera directa a liquidar y recaudar las Estampillas las siguientes entidades o 

dependencias:  

1. El sector central de la administración pública del Departamento de 

Cundinamarca. 2. Las entidades pertenecientes al nivel descentralizado del 

Departamento de Cundinamarca. 

 3. Las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de 

economía mixta del nivel departamental.  

4. Las unidades administrativas especiales y los establecimientos públicos del 

nivel departamental. 

 5. La Contraloría de Cundinamarca.  

6. La Asamblea de Cundinamarca. 

7. La Universidad de Cundinamarca. 

 8. Y las demás que participen o intervengan para la realización del hecho 

generador.25 

 

 

                                                           
25

 Disponible en Internet: http://www.cundinamarca.gov.co/wps/wcm/connect/f2613a62-46d8-4153-bac4-
dfbe96edb833/Nuevo+estatuto+de+rentas+de+Cundinamarca.pdf?MOD=AJPERES 
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4. MARCO METODOLOGÍCO  

 

4.1 PRIMERA ETAPA DE LA PASANTíA  (06 de Abril – 06 de Mayo de 2015) 

 

4.1.1. Depuración base de terceros personas naturales y jurídicas. 

 

La pasantía se inició con la depuración de la base de terceros personas naturales 

y jurídicas, cuando el área de contabilidad hizo entrega en forma magnética de 

una carpeta que contenía tres archivos en formato PDF sobre las especificaciones 

técnica para la preparación de la información exógena, la resolución 219 del 2014 

y la nomenclatura de los departamentos y municipios según la  estipulaciones de 

la DIAN, también dos archivos en Excel que contenían la base de datos de 

personas naturales y jurídicas descargada del sistema GESTASOFT y los 

movimientos de terceros que se registraron en el año 2014.  

Para dar inicio a la depuración se dividió el trabajo de depuración de personas 

naturales por Linda Núñez y la depuración de personas jurídicas se realizó por 

parte de Kinberly Otálora. 

 

4.1.1.1 Personas Naturales: 

 

Las actividades que se realizaron para la depuración de terceros fueron: 

 

En primer lugar, se explicó que la base de datos allí suministrada contenía 

terceros Activos pero también inactivos; adicionalmente que el Excel con la 

información de personas naturales tenía una mezcla de proveedores, estudiantes 
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y empleados, por tal motivo se tenía que realizar un proceso de filtro en el cual se 

identificaran a que categoría de las anteriores pertenecían las personas ahí 

registradas; Entonces, por medio del comando (Ctrl+ Shift+F) se realizó un filtro en 

el archivo Excel de la base de datos de terceros por los números de cédulas que 

no correspondían con un serial de identificación, de igual manera la celdas de 

nombres que no estuvieran diligenciadas correctamente con símbolos o caracteres 

para eliminarlas.  

Con el mismo comando anterior se filtraron los números de tarjetas de identidad 

para verificar si pertenecían a estudiantes activos y los números que no se 

encontraron activos se eliminan. 

Después de esto se realizó la verificación  de los empleados administrativos que 

se encontraban activos con un listado proporcionado por el área de recursos 

humanos para hacer la clasificación de empleados. 

Por otro lado se empezó el cruce de proveedores por medio del archivo de 

movimiento de terceros del año 2014 con el comando (Ctrl+B) se clasificaban las 

que se encontraban activos y se empezaba realizaba el diligenciamiento de los 

datos básico de los terceros en el  formato de la exógena. 

Las limitaciones para esta labor fueron principalmente la organización de las 

personas naturales registradas en el archivo, pues al existir mezcla entre 

empleados, estudiantes y proveedores se retrasaba el trabajo en cuanto a la 

depuración de Terceros razón por la cual se disminuye la eficacia y eficiencia del 

proceso y lo convierte en dispendioso y agotador. 

En este mismo contexto debido al desorden de la relación de estas personas 

naturales, muchos de los datos fueron realmente difíciles de encontrar.  

Un aporte positivo, es que la universidad tiene un software contable que ayuda a 

generar el archivo de terceros, pero aun así existen muchas falencias porque 
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durante el proceso de la creación de los mismos, cualquier dependencia puede 

hacerlo y muchas veces no se realiza con la conciencia suficiente para entender 

que la mal creación de un tercero implica un trabajo dispendioso para el área de 

Contabilidad. 

En la etapa de la depuración de terceros Personas Naturales el producto final fue 

un archivo en Excel, donde se contenía cada uno de los datos de estas personas 

como nombre o razón social, Nit, teléfono, dirección, número de identificación, 

clase de persona (Natural o Jurídica) etc.  

Labor que se realizó hasta que el área de contabilidad lo consideró pertinente, de 

esta manera: 

 

Imagen 6: Modelo formato de Presentación Información Exógena UDEC 
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4.1.1.2.Depuración de personas jurídicas  

 

En cuanto a este procesos mediante la documentación entregada por parte del 

área de contabilidad, (banco de proveedores, Resolución de la DIAN concerniente 

a la presentación de la exógena, nomenclatura) se inició con el proceso de 

depuración de personas Jurídicas, donde se nos entregó varios documentos en 

Excel que contenían los formatos para la entrega de la información exógena a la 

DIAN y un listado en el mismo documentos donde se relacionaba un listado 

bastante extenso de personas jurídicas (terceros de la Universidad) a los cuales 

se les tenía que realizar el proceso de depuración de manera que se estableciera 

cuáles de ellos estaban realmente activos para completarles los datos que 

establece la ley. 

 

Para este proceso era de vital importancia validar cuales de estos terceros 

estaban realmente activos en el sistema, por lo cual se entró a verificar uno por 

uno mediante un Roll administrativo de contabilidad, herramienta que nos permitía 

saber cuáles de estas personas jurídicas ahí registradas verdaderamente habían 

tenido movimientos en el año anterior. 

 

De esta manera: se procedía a entrar a internet por el buscador Mozilla  al link:  

desarrolloudec.unicundi.edu.co y mediante esta página se iniciaba sesión en un 

Roll administrativo de contabilidad mediante usuario y contraseña; seguido de este 

proceso aparecía una serie de botones aplicativos, de los cuales se utilizaba el 

módulo de contabilidad-Movimientos y registros contables- consultar movimientos 

contables donde se desplegaba una ventana que permitía ingresar el tercero o por 

número de documento o por nombre con la finalidad de buscarlo y que el sistema 
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se encargara de informar sí realmente se encontraban con registros de 

movimientos en el sistema o no para clasificarlos de manera general entre 

ACTIVOS e INACTIVOS. 

Seguido de este proceso, se hacía indispensable la depuración de los terceros 

que se encontraran activos en el sistema, por eso mismo después de esta 

verificación se procedió a completar los datos de cada una de las personas 

jurídicas aplicables para este proceso, por medio de la internet herramienta donde 

se buscaba el nombre del tercero y los datos suficientes para completar las bases 

de datos. 

En cuanto a la realización de estos procesos se presentaron limitantes variadas, 

como: 

 

En el momento de ingresar a un rol administrativo se requería de un usuario y 

contraseña razón por la cual era indispensable que un administrativo prestara su 

Plataforma para iniciar sesión, por esto muchas veces no se podía hacer una 

verificación constante y por lo tanto se retrasaba el trabajo. 

 

Si bien es cierto, que se tenía que realizar una verificación de la Actividad de cada 

tercero la posibilidad de que cada dependencia de la universidad tuviera acceso a 

la creación de los mismos volvía el trabajo más extenso, ya que había terceros 

mal creados y con los datos erróneos o inexistentes lo que causo muchas 

dificultades en el Desarrollo de la Depuración. 
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En cuanto a los aspectos positivos, se reconoce que el software contable es de 

gran ayuda a la hora de consultar los movimientos y registros lo cual se vuelve un 

elemento muy valioso para la Entidad y los procesos como éste. 

 

En conclusión el producto final para esta etapa de la pasantía fue un archivo en 

Excel donde se especificaban los datos del tercero como: razón social, estado 

(activo e inactivo), actividad, país, dirección, teléfono etc... Con forme a los 

requerimientos de la legislación Colombiana; así: 

 

 

Imagen 7: proceso Depuracion final de Terceros activos par entrega final al Area de Contabilidad UDEC
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4.2. SEGUNDA ETAPA DE LA PASANTIA  (07 de mayo – 06 Junio del 2015) 

 

4.2.1. Depuración de terceros – Devolución del IVA. 

 

En esta etapa se finalizó la Depuración de Terceros de la Universidad de 

Cundinamarca y se hizo entrega vía mail, el día 06 de mayo del presente año, al 

área de contabilidad sin ninguna novedad con un documento en Excel donde se 

establecían los datos necesarios para completar los datos de los terceros 

realmente activos. 

 

La siguiente imagen ilustra el correo enviado al área de Contabilidad con el reporte 

final de la depuración Final de terceros vía mail. 

La  información exógena de la universidad de Cundinamarca  Fue presentada el 

día 14 de mayo del 2015 
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 Imagen 8: comprobante entrega de la exogena personas juridicas al area de contabilidad via mail. 
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También, se alternó la depuración de Terceros  con el diligenciamiento del 

Formato de la Devolución del IVA, donde el área de contabilidad proporcionó un 

archivo en Excel, el cual contenía los parámetros básicos a llenar para hacer 

efectiva la devolución del IVA para la Universidad,  además de ello el área de 

tesorería hizo entrega de la copia de las facturas para establecer relación de 

Causalidad con el impuesto sobre las ventas para generar la solicitud de su 

devolución.  

La limitación en este proceso era que el requerimiento de los documentos o copias 

de las facturas se tenía que hacer al área de Tesorería, razón por la cual se tenía 

que esperar hasta que tesorería nos brindara copias de las facturas con IVA para 

iniciar el proceso. 

El producto final de esta etapa de la pasantía fue un Formato en Excel donde se 

relacionaba el nombre o razón social del proveedor, número de identificación, 

dirección, email, número de  comprobante de egreso, fecha de giro del dinero para 

el pago de la factura, fecha de expedición de la misma, con su valor facturado y 

con discriminación del IVA realmente pagado. 

Este Archivo se entregó vía mail el día 20 de mayo del presente año al área de 

contabilidad de la universidad de Cundinamarca sin ninguna novedad. 
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Esta imagen ilustra el formato en Excel, para hacerle el requerimiento a la DIAN 

de la devolución de IVA 

 

 

 Figura 9: Proceso de Diligenciamiento formato devolución de IVA -1
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La siguiente imagen ilustra el correo enviado al área de Contabilidad con la 

finalidad de entregar el formato de la devolución del IVA totalmente diligenciado.  

Figura 10: Comprobante entrega del formato de devolucion de IVA al area de contabilidad via mail. 
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4.3. TERCERA ETAPA DE LA PASANTÍA (07 de Junio – 06 Julio de 2015) 

 

4.3.1. Conciliación de activos fijos de la universidad de Cundinamarca 

 

En esta etapa de la pasantía se inició el proceso del consolidado de activos fijos 

de la universidad de Cundinamarca, lo registrado en almacén Vs. Lo registrado en 

contabilidad, mediante un archivo en Excel, proporcionado por el área de 

contabilidad descargado del antiguo programa contable de la Institución llamado 

TRIDENT, por otra parte Almacén nos proporcionó un archivo en Excel del registro 

poseído a la fecha en cuanto a las compras y adquisición de los activos fijos, para 

efectuar la conciliación. 

Con estos archivos, se filtraron proveedores, fechas de adquisición de los activos, 

valores, placas etc... Con la finalidad de encontrar el valor de los elementos tanto 

en contabilidad como en almacén y las coincidencias posibles. 

Además de este proceso no solo se consolidó la Sede Fusagasugá con el 

almacén sino también la información de activos Fijos de Ubaté, Chocontá y chía 

para efectos de la efectividad de la conciliación. 

Dentro de las dificultades encontradas para este proceso, se encontró que el 

Almacén no maneja un sistema contable que le permita actualizar la información 

de los activos realmente poseídos por la Universidad, en este caso esta 

dependencia maneja un archivo en Excel que dista mucho de un proceso 

organizado, responsable y actualizado que permita una conciliación efectiva. 



                  
 

 

APOYO DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION Y REALIZACIÓN DE LOS 
PROCESOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ, PARA LA ELABORACIÓN DE 

INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL 

55 

En este mismo contexto, este archivo puede ser susceptible a errores humanos, 

manipulación de terceros y demás problemas inherentes al manejo de un 

programa inadecuado. 

Finalmente, el producto final de esta etapa de la Pasantía fue un archivo en Excel 

de Autoría propia, donde se establece la cuenta contable consolidada, el valor por 

la cuenta en contabilidad y almacén, la diferencia y la posible justificación a las 

diferencias encontradas, por el año 2010, 2011, 2012 y 2013. 

Cabe resaltar que en los archivos de almacén hay muchas inconsistencias en 

cuento a la falta de placas y de proveedores.  

 

Figura 11: Archivo Excel-consolidación de Activos años 2010 (Fusagasugá, Ubaté, Chía, Chocontá) 
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En la siguiente imagen se ilustra un archivo en Excel de Autoría propia, donde se 

establece la cuenta contable consolidada, el valor por la cuenta en contabilidad y 

almacén, la diferencia y la posible justificación a las diferencias encontradas, por el 

año 2011. 

 

 

Figura 12: Archivo Excel-consolidación de Activos años 2011 (Fusagasugá, Ubaté, Chía, Chocontá) 
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4.3.2. Realización de legalizaciones de pago en el Gestasoft 

 

En esta etapa de la pasantía, se llevó a cabo el registro de las Legalizaciones de 

pago generadas por el área de contabilidad como concesión y comprobación final 

del registro de anticipos, figura que se maneja por la entidad para conceder 

recursos económicos para la realización de actividades propias, en este caso las 

legalizaciones son comprobantes y soportes de los gastos que se generaron con 

los recursos de la institución que requieren contabilizarse en el sistema para 

asentar el movimiento contable y dar por finalizado el proceso del gasto del 

anticipo. 

El proceso que se llevaba acabo era el ingreso por un Rol administrativo al 

aplicativo contable Gestasoft, se procedía a buscar la causación del anticipo para 

reversarlo contablemente y despúes de este proceso, registrar en el sistema cada 

uno de los gastos generados con sus correspondientes descuentos y demás, 

detallando el documento contable, soporte, montos y terceros generadores del 

registro. 

 

El proceso detallado del registro de la legalización era el siguiente: 

1. Entrada a plataforma con usuario y contraseña – Rol Administrativo 

contable. 

2. Despliegue de botones contables – BOTÓN CONTABILIDAD  

3. Contabilidad – registro de Movimientos. 

4. Despliegue de Comprobante del Movimiento. 

5. Notas de Contabilidad, Número correspondiente y fecha del soporte 

contable. 
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6. Proceso de reversación del anticipo. 

7. Causación y contabilización de los costos y gastos generados por el dinero 

concedido en el anticipo. 

 

En este caso las limitantes para la realización del trabajo eran que a la hora de la 

legalización se necesitaba el Rol administrativo, en caso de no tenerlo causaba 

retrasos en el trabajo, por otra parte muchos de los soportes anexos para la 

contabilización no especificaban muy bien los elementos comprados y en que 

proporción. 

Por ejemplo, en las cuentas de cobro a la Universidad se establecía que se habían 

comprado a un mismo proveedor los elementos de publicidad para patrocinar una 

actividad de bienestar universitario y que adicionalmente se habían comprado 

refrigerios para las personas de esta dependencia, por un valor total  lo que 

implicaba llevar todo como gasto púes no se era explícito que valor era costo 

(Publicidad) o gasto (Refrigerios). 

Como producto final se obtenía el registro de las causaciones hechas en el 

sistema evidenciados en plataforma con la opción de asentar movimiento, 

eliminarlo o modificarlo. 
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Figura 13 : Registro contable Final de la legalizacion -1 

 

 

4.3.3.Formato de devolucion de iva tercer bimestre:  

 

Esta etapa fue exactamente igual al proceso realizado en la devolución del IVA del 

segundo bimestre, donde se llevo a cabo el diligenciamiento del formato de 

devolución del impuesto, con un archivo en excel que contenía la relación de 

facturas, proveedores, documentos de identificación, valor base del impuesto, 

valor del iva y demás para darle veracidad a la información suministrada, este 

archivo fue entregado al área de contabilidad de la Universidad de Cundinamarca 

el dia 27 de Junio sin inconvenientes. 
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Como producto Final de esta etapa de la pasantía está el formato en excel donde 

se llevó a cabo el registro de las facturas para la devolución del IVA, relacionando 

proveedor del bien o servicio, valor facturado y finalmente el valor del impuesto por 

el que se solicita devolución, así: 

 

 

Figura 14: Formato Devolucion de IVA tercer bimestre 
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Este formato diligenciado para hacer efectiva la Devolución del IVA fue enviado al 

departamento de contabilidad de la Universidad el dia 27 de julio del año 2015. 

 

Figura 15: Comprobante entrega del Formato de la devolución de Iva tercer Bimestre a Contabilidad UDEC via 

mail. 
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4.4. CUARTA ETAPA: (06 de Julio - 06 de Agosto del 2015) 

 

La cuarta etapa se divide en dos actividades, en la primera se llevo a cabo el 

proceso de conciliación de estampillas Prodesarrollo ,  Formato, Procultura, 

Proelectrificacion, Pro Hospitales, Pro Universidad, Pro Adulto Mayor desde el 

mes de Enero hasta el mes de Junio de 2015. En la segunda etapa se realizo la 

causación de pago de nómina y de servicios publicos en el Sistema Gestasoft con 

sus respectivas resoluciones de pago. 

 

4.4.1 Conciliaciòn de Estampillas  

 

Se nos entregó el libro auxiliar de estampillas de los meses Enero a Junio  que fue 

descargado del sistema Gestasoft en un archivo formato Excel que contenían los 

valores registrados por contabilidad de la sede de Fusagasugá, y la declaración 

mensual de las Seccionales Ubaté y Girardot, también se nos hizo entrega de las 

copias de los  informes de declaración de estampillas en  físico que se encuentra 

archivado en el departamento de Tesorería y un archivo en Excel de cuentas por 

pagar. 

 

Inicialmente se verificó el valor total  de cada estampilla tanto de Pro-Desarrollo, 

Formato, Pro-Electrificación, Pro-Cultura, Pro-Adulto Mayor, teniendo en cuenta 

individualmente los totales que se registraron en Fusagasugá, Ubaté  y Girardot, 

confirmando que los totales de cada una coincidieran  con lo realmente pagado en 

el mes.  
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En el archivo de cuentas por pagar se señalaban las cuentas que se pagaron y las 

que aún no se habían pagado para llevar el control hasta el mes de cancelación. 

 

Por último  se realizó la verificación de los saldos iniciales por cada estampilla  de 

Enero hasta Junio, elaborando así un cuadro que se componía del Saldo Inicial de 

la estampilla, lo que se cargo en el mes por cada estampilla es decir los valores 

que se registraron en el libro auxiliar; el valor  pagado y que se registraba en el 

informe de declaración de estampillas, donde se restaba el valor de  los recibos de 

caja generados por parte de tesorería, también se tenía en cuenta los ajustes para 

cada mes de la estampilla. 

A continuación se muestran en formato Excel la conciliación  que se realizo por 

cada una de las estampillas teniendo en cuenta  el respectivo cuadro mencionado 

anteriormente. 

Las siguientes imágenes  ilustran algunos de los procesos de conciliación de las 

Estampillas recaudadas por la Universidad de Cundinamarca  de los meses enero 

a junio del año 2015 
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Figura 16: Conciliacion de Estampilla Prodesarrollo Mes Enero 2015. 

 

CÓDIGO CUENTA CONTABLENOMBRE CUENTA CONTABLE

2905020101 PRODESARROLLO

SALDO ANTERIOR 4.447.442,00 266.542,00

FECHA MOVIMIENTOTIPO DOCUMENTO CONTABLENÚMERO MOVIMIENTODOCUMENTO SOPORTECONCEPTO MOVIMIENTO CODIGO CENTRO DE COSTONOMBRE CENTRO DE COSTODEBE HABER SALDO

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-6299 15 OP - 4129 - EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A SUMINISTRAR MATERIAL PUBLICITARIO PARA EL FORTALECIMIENTO DE ESPACIOS INSTITUCIONALES CON IDENTIDAD CORPORATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE TREINTA (30) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           296.700,00     -6093255

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-6300 16 OP - 4116 - EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A SUMINISTRAR EQUIPOS REGULADORES DE VOLTAJE PORTATILES PARA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE SESENTA (60) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIO. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           135.300,00     -6228555

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-6301 17 OP - 4128 -  EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A SUMINISTRAR UTILES Y ELEMENTOS DE PAPELERÍA LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE TREINTA (30) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIO. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           189.100,00     -6417655

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-6312 28 OP - 4150 - EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A PRESTAR EL SERVICIO DE ADECUACIÓN DEL LABORATORIO DE GERENCIA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, EN SU SEDE FUSAGASUGÁ. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE SESENTA (60) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           1.097.100,00 -7514755

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-6318 55 OP - 4125 - EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A SUMINISTRAR EXTRACTORES DE HUMEDAD PARA EL ARCHIVO CENTRAL, SECCIONAL GIRARDOT Y EXTENSIÓN FACATATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE SESENTA (60) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIO. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           47.400,00       -7562155

23/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-56 56 OP - 4127 -  EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A PRESTAR KIT VEX PARA EL LABORATORIO DE ROBOTICA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE LOS SEMILLEROS DE INVESTIGACIÓN DEL PROGRAMA DE INGENIERÍA DE SISTEMAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, EXTENSIÓN CHÍA. EL TERMINO DE EJECUCION SERA DE SESENTA (60) DIAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERA EL TERMINO DE EJECUCION ESTIPULADO MAS DOS (2) MESES.-                                           412.300,00     -7974455

27/01/2015 BIENES Y SERVICIOS CAPG-36683 40 PAGO AL F-OCC-2014 SUMINISTRAR Y PRESTAR EL SERVICIO DE CAMBIO DE LUBRICANTES, ADITIVOS Y FILTROS, MANTENIMIENTO Y MONTAJE DE LLANTAS PARA LOS VEHÍCULOS Y MAQUINARIA DE PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PERIODO DE DICIEMBRE DE 2014.-                                           25.200,00       -8322102

27/01/2015 BIENES Y SERVICIOS CAPG-36685 41 PAGO AL FCT-009 DE 2014, SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA LOS BUSES, BUSETAS, AUTOMÓVILES, CAMIONETAS Y MAQUINARIA AGRÍCOLA DE PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PERIODO DE DICIEMBRE DE 2014.-                                           12.000,00       -8334102

28/01/2015 INTERESES POR PAGAR DEUDA PUBLICACAPG-36915 58 PAGO DE DEUDA PUBLICA DEL CREDITO ENTRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y EL BANCO PICHINCHA S.A. - 1ER PAGO DEL TERCER DESEMBOLSO - ESTADO DE CUENTA 100001176-5 PERIODO DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 18 DE ENERO DE 2015-                                           140.650,00     -8688852

28/01/2015 INTERESES POR PAGAR DEUDA PUBLICACAPG-36914 59 PAGO DE DEUDA PUBLICA DEL CREDITO ENTRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y EL BANCO PICHINCHA S.A. - ESTADO DE CUENTA 100000079-5 - 5TO PAGO DEL SEGUNDO DESEMBOLSO PERIODO DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 25 DE ENERO DE 2015.-                                           120.379,06     -8809231,06

28/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-69 69 OP - 4126 - EL CONTRATISTA SE COMPROMETE A SUMINISTRAR MOBILIARIO PARA LA DOTACIÓN DE LAS ÁREAS DE MEDIATECA, PUNTO DE INFORMACIÓN Y OPAC, EN LAS BIBLIOTECAS DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. EL TÉRMINO DE EJECUCIÓN DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERÁ DE SESENTA (60) DÍAS CALENDARIO, CONTADOS A PARTIR DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN. LA VIGENCIA DE LA PRESENTE ORDEN CONTRACTUAL SERÁ EL TÉRMINO DE EJECUCIÓN ESTIPULADO MÁS DOS (2) MESES.-                                           627.000,00     -9436231,06

30/01/2015 NOTA DE CONTABILIDAD FUSAOTRO-0002 EGRE-28215 COMPTE RECLASIFICACION ESTAMPILLAS PERIODO ENERO DE 2015 60.000,00                              -                    -9712231,06

30/01/2015 NOTA DE CONTABILIDAD FUSAOTRO-0002 EGRE-28215 COMPTE RECLASIFICACION ESTAMPILLAS PERIODO ENERO DE 2015 50,00                                       -                    -9712181,06

30/01/2015 NOTA DE CONTABILIDAD FUSAOTRO-0002 EGRE-28215 COMPTE RECLASIFICACION ESTAMPILLAS PERIODO ENERO DE 2015 4.600,00                                 -                    -9707581,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 25.200,00                              -                    -9682381,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 12.000,00                              -                    -9670381,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 302.000,00                            -                    -9368381,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 1.189.400,00                        -                    -8178981,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 627.000,00                            -                    -7551981,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 47.400,00                              -                    -7504581,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 189.100,00                            -                    -7315481,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 296.700,00                            -                    -7018781,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 135.300,00                            -                    -6883481,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 1.097.100,00                        -                    -5786381,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 412.300,00                            -                    -5374081,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 286.000,00                            -                    -5088081,06

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 120.379,06                            -                    -4967702

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 140.650,00                            -                    -4827052

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-94 94 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS CORRESPONDIENTES AL MES DE ENERO DE 2015 292.189,00                            -                    -4534863

30/01/2015 COMPROBANTES DE EGRESOEGRE-95 95 PAGO DECLARACION DE ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES CORRESPONDIENTE AL MES DE ENERO DE 2015778.403,00                            -3756460

Total 6.015.771,06 5.795.189,06 -4.226.860,00

SALDO INICLA 4.447.442,00           

CARGADO ENERO 3.103.129,06           

PAGADO 5.951.121,06           

RC 2.692.060,00           

AJUSTES ENERO 64.650,00                 

PDTE PAGO -                             

SALDO PARA FEBRERO 4.226.860,00           
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Imagen 17: Conciliacion de Estampilla Formato  Mes Enero 2015 

 

SALDO ANTERIOR 72.000,00 52.000,00

FECHA MOVIMIENTOTIPO DOCUMENTO CONTABLENÚMERO MOVIMIENTODOCUMENTO SOPORTECONCEPTO MOVIMIENTO CODIGO CENTRO DE COSTONOMBRE CENTRO DE COSTODEBE HABER SALDO

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36650 10 PAGO POR SERVICIOS PARA REGISTRAR Y REALIZAR INFORME DE IMPUESTOS A DECLARAR MENSUALMENTE DE LAS ORDENES DE PAGO DE CONVENIOS. ORGANIZAR, REGISTRAR, ARCHIVAR, FOLIAR Y VERIFICAR LAS FIRMAS DE CADA UNA DE LAS ORDENES DE PAGO DE LOS EGRESOS MENSUALES Y DEMÁS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS MANEJADOS EN LA OFICINA TENIENDO EN CUENTA EL PROCESO DE GESTIÓN. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -76200

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36651 11 PAGO SERVICIOS DESARROLLANDO ACTIVIDADES PARA MANTENER PERMANENTEMENTE LA INFORMACIÓN FINANCIERA ACTUALIZADA EN CUANTO A LOS INGRESOS, PAGOS Y TRASLADOS DIARIOS ASÍ COMO TAMBIÉN LA REVISIÓN DE LAS CUENTAS PARA GIRO VERIFICANDO QUE LA DOCUMENTACIÓN SE ENCUENTRA COMPLETA Y QUE CUMPLA CON TODOS LOS REQUISITOS LEGALES PARA PROCEDER CON EL PAGO DE LA MISMA, ADEMÁS DE INFORMAR LOS MOTIVOS POR LOS CUALES SE REALIZAN DEVOLUCIONES POR EL NO LLENO DE LOS REQUISITOS APARTE DE ATENDER ACTIVIDADES PROPIAS DEL ÁREA DE TESORERÍA COMO LA REVISIÓN Y ELABORACIÓN DE INFORME PARA LA RENDICIÓN DE ESTOS A LOS ENTES DE CONTROL. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -80400

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36652 12 PAGO POR SERVICIOS EN LA OFICINA DE TESORERÍA PARA LA REALIZACIÓN Y GENERACIÓN DE INFORMES DEL ÁREA DE TESORERÍA REGISTRANDO LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS EN EL SISTEMA DE INFORMACIÓN TRADICIONAL, QUE PERMITA CAPTURAR, PROCESAR, ALMACENAR Y GENERAR LA INFORMACIÓN PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIONES Y EL CONTROL EN LA INSTITUCIÓN DEBIDO A QUE NO SE CUENTA CON PERSONAL DE PLANTA QUE REALICE ESTAS FUNCIONES. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -84600

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36653 13 PAGO POR SERVICIOS CON EL FIN DE REALIZAR EL CIERRE FISCAL CORRESPONDIENTE AL AÑO 2014 Y SALDO INÍCIALES A ENERO DE 2015, REQUIEREN PERSONAL PARA LA REALIZACIÓN Y REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS EN EL SISTEMA DE INFORMACIÓN GESTOSOFT ADEMÁS DE LA GENERACIÓN DE INFORMES DEL ÁREA DE TESORERÍA. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -88800

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36654 14 PAGO SERVICIOS PARA APOYAR EN LAS LABORES DE GIRO DE LAS ORDENES DE PAGO QUE SE PRESENTAN POR EL GRAN VOLUMEN DE CUENTAS QUE LLEGAN PARA GIRO EN LAS DOS ULTIMAS SEMANAS DEL AÑO Y PARTICIPACIÓN EN EL PROCESO DE IMPLEMENTACIÓN DEL GESTASOFT. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -93000

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36669 15 PAGO POR SERVICIOS CON EL FIN DE REALIZAR CIERRE DE VIGENCIA 2014 Y APERTURA 2015 SE REQUIERE APOYO EN LA OFICINA DE PRESUPUESTO Y EN VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EL: ATENDER LA RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS DE QUIENES SOLICITEN O REALICEN PETICIONES, REDACTAR OFICIO Y DEMÁS DOCUMENTOS SOLICITADOS, ORGANIZAR ARCHIVAR Y ENVIAR EN FORMA ADECUADA LA CORRESPONDENCIA Y DEMÁS DOCUMENTOS QUE SE ENCUENTREN BAJO SU CUIDADO O CUSTODIA, HACER SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES QUE REALIZA LA DEPENDENCIA, SER ENLACE ESTRATÉGICO ENTRE LAS DIRECCIONES QUE TIENE A CARGO LA VICERRECTORÍA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -97200

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36656 16 PAGO SERVICIOS PROFESIONALES ADMINISTRANDO LOS MÓDULOS DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, PAGADURÍA Y TESORERÍA DEL APLICATIVO GESTASOFT AL IGUAL QUE DAR SOPORTE A LOS USUARIOS FINALES GUIÁNDOLOS EN EL BUEN USO Y OPTIMIZACIÓN DEL RECURSO. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -101400

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36657 17 PAGO SERVICIOS PARA DESEMPEÑAR LABORES COMO COORDINADORA DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS EN LA DIRECCIÓN DE SISTEMAS Y TECNOLOGÍA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA BRINDANDO SOPORTE Y ACOMPAÑAMIENTO A LOS PROCESOS DE LIQUIDACIONES PARA EL PRIMER PERIODO ACADÉMICO DE 2015. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -105600

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36658 18 PAGO SERVICIOS PARA LA ADMINISTRACIÓN, AFINAMIENTO, GENERACIÓN DE COPIAS DE SEGURIDAD LOCAL Y REMOTA DE BASES DE DATOS, APLICATIVOS PLATAFORMA Y DESARROLLOS PROPIOS, GENERACIÓN DE COPIAS DE SEGURIDAD LOCAL Y REMOTA SERVIDORES VIRTUALES, SOPORTE EN VERIFICACIÓN Y CARGA DE ARCHIVOS PLANOS PAGOS MASIVOS EN APLICATIVO PLATAFORMA. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -109800

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36659 19 PAGO POR SERVICIOS COMO COORDINADOR REDES Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y APOYAR DE FORMA TÉCNICA AL ÁREA DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO A RECURSOS INFORMÁTICOS, DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -114000

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36660 20 PAGO SERVICIOS PARA FORMULAR, GESTIONAR Y PROMOVER LA CULTURA DEL PROYECTO PARA LA GESTIÓN DE RECURSOS EXTERNOS ANTE ENTIDADES PUBLICAS. PARTICIPACIÓN EN CONVOCATORIAS ENCAMINADAS A GESTIÓN DE RECURSOS (INCREMENTO DE RECURSOS POR AMPLIACIÓN DE COBERTURA, GESTIÓN DE RECURSOS A TRAVÉS DE CONVOCATORIAS CON MODALIDAD DE TASA COMPENSADA. APOYO EN LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES ESTRATÉGICOS. DEL 20 DE DICIEMBRE AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -118200

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36661 21 PAGO SERVICIOS EN LA CAFETERÍA Y ASEO, PARA EL PERSONAL Y PLANTA FÍSICA DEL BLOQUE ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA EN SU SEDE FUSAGASUGÁ, JUNTO CON LA ADMINISTRACIÓN Y EL SUMINISTRO DE ALIMENTO PARA LOS ANIMALES QUE SE ENCUENTRA UBICADOS EN EL LABORATORIO DE PISCICULTURA COMO PROYECTOS DE INVESTIGACIÓN. DEL 23 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -122400

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36666 22 PAGO SERVICIOS PARA FACILITAR LA GESTIÓN DE PUBLICACIONES DEL PORTAL WEB, LA INTRANET Y LOS DEMÁS MEDIOS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA CONTRIBUYENDO A FACILITAR EL FLUJO DE INFORMACIÓN DE LA COMUNIDAD A TRAVÉS DE ESTOS MEDIOS, COMO APOYO AL ÁREA DE COMUNICACIÓN DIGITAL EN LA OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES. DEL 23 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -126600

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36663 23 PAGO  SERVICIOS PROFESIONALES EN LA REALIZACIÓN A LA EJECUCIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.DEL 23 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -130800

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36664 24 PAGO  SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA CONSOLIDACIÓN E INFORME DE EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO ADMINISTRATIVO DE LA VIGENCIA 2014, LA MODIFICACIÓN DE PROYECTOS DE INCENTIVOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y CONSOLIDACIÓN DE NECESIDADES DE CAPACITACIÓN. DEL 23 DE DEICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -135000

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36665 25 PAGO SERVICIOS PROFESIONALES PARA PARTICIPAR EN LAS SESIONES DEL COMITÉ INTERNO DE ASIGNACIÓN Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAJE EN REPRESENTACIÓN DE LOS DOCENTES Y REALIZAR EL ANÁLISIS DE LAS SOLICITUDES REQUERIDAS PARA LA SESIÓN DEL CITADO COMITÉ, DEL 10 AL 19 DE DICIEMBRE DE 20140 4200 -139200

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36636 3 PAGO DE LOS SERVICIOS EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD PARA CIERRE FISCAL DEL PRESENTE AÑO Y APERTURA AL AÑO 2015, COMO AUXILIAR CONTABLE PARA LA CAUSACIÓN DE ORDENES DE PAGO, LIQUIDACIÓN DE LOS DEBIDOS DESCUENTOS, RECONOCIMIENTO DEL PAGO POR PARTE DE LA UNIVERSIDAD MEDIANTE RESOLUCIONES DE PAGO, MANEJO DE BASES DE DATOS PARA LLEVAR CONTROL DE DESCUENTOS DE LOS PAGOS CORRESPONDIENTES POR CONCEPTO DE COMPRAS, ORDENES DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS, SERVICIOS PUBLICOS, LEGALIZACIÓN DE ANTICIPOS, FONDOS RENOVABLES, CAJAS MENORES, ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE TERCEROS PARA REPORTE DE MEDIOS ELECTRONICOS - EXOGENA. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -143400

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36637 4 PAGO DE LOS SERVICIOS EN LA OFICIA DE CONTABILIDAD PARA LA REALIZACIÓN, REVISIÓN, REGISTRO Y CONTROL DE LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS EN EL SISTEMA GESTASOFT QUE PERMITA LA REALIZACIÓN Y GENERACIÓN DE INFORMES DEL ÁREA DE CONTABILIDAD PARA EL REPORTE A LOS ENTES DE CONTROL Y APOYAR LA TOMA DE DECISIONES EN LA INSTITUCIÓN. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -147600

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36638 5 PAGO DE SERVICIOS PARA EL CIERRE FISCAL DEL PRESENTE AÑO Y LA APERTURA AL AÑO 2015. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -151800

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36645 6 PAGO SERVICIOS PROFESIONALES EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD PARA CIERRE FISCAL DEL PRESENTE AÑO Y APERTURA AL AÑO 2015. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -156000

22/01/2015 HONORARIOS CAPG-36646 7 PAGO SERVICIOS EN LA OFICINA DE CONTABILIDAD PARA CIERRE FISCAL DEL PRESENTE AÑO Y APERTURA AL AÑO 2015.DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -160200

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36648 8 PAGO POR SERVICOS PARA LA LIQUIDACIÓN Y RELIQUIDACIÓN DE MATRICULAS FINANCIERAS APLICACIÓN DE DESCUENTOS EN EL VALOR DE MATRICULAS, PROCESOS, FACTURACIÓN DE INGRESOS. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -164400

22/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36649 9 PAGO POR SERVICIOS CULMINARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS CORRESPONDIENTES ALA AÑO 2014 EFECTUAR LAS DESCARGAS CORRESPONDIENTES DE ARCHIVOS PLANOS E INGRESO DE LOS MISMOS A LA PLATAFORMA ESTO CON EL FIN DE LEGALIZAR LOS PAGOS DE DEUDAS CORRESPONDIENTES AL SEGUNDO PERIODO ACADÉMICO DEL 2014 Y MATRICULAS DEL PRIMER PERIODO ACADÉMICO DEL 2015 PROCESO, CERTIFICACIÓN Y VERIFICACIÓN DE INGRESOS. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -168600

23/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36667 26 PAGO SERVICIOS PARA CULMINAR LOS TRAMITES DE CRÉDITO DEL ICETEX, REALIZAR LOS RESPECTIVOS INFORMES DE LIQUIDACIONES DE MATRICULA, REALIZAR FACTURACIÓN CORRESPONDIENTE A USUARIOS ICETEX, COLABORAR CON TODAS LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A LA TESORERÍA INMERSAS A TESORERÍA. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -184800

23/01/2015 HONORARIOS CAPG-36668 27 PAGO SERVICIOS PARA HACER EL ANÁLISIS, CONSOLIDACIÓN, PUBLICACIÓN Y SOCIALIZACIÓN DE LOS PLANES ESTRATÉGICOS CORRESPONDIENTES A LA VIGENCIA 2015 (PLAN DE ACCIÓN Y PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES, INFORME DE GESTIÓN VIGENCIA 2014, EN CUMPLIMIENTO A LA LEY 1474 DE 2011 EN SUS ARTÍCULOS 74 Y 77. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -189000

23/01/2015 HONORARIOS CAPG-36675 28 SERVICIOS PROFESIONALES COMO ARQUITECTO EN LA ASESORÍA TÉCNICA Y EL ACOMPAÑAMIENTO EN LA ESTRUCTURACIÓN, SEGUIMIENTO Y GESTIÓN EN PROYECTOS ORIENTADOS AL INCREMENTO Y MEJORAMIENTO DE LA PLANTA FÍSICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, EN SU SEDE, SECCIONALES Y EXTENSIONES, DEL 17 DE DICIEMBRE AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -197200

23/01/2015 HONORARIOS CAPG-36671 29 PAGO POR LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO DE LA GRANJA “LA ESPERANZA”, Y SU ARTICULACIÓN A LOS PROCESOS MISIONALES DE DOCENCIA, INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, REQUIERE DE PERSONAL OPERATIVO QUE FORTALEZCA Y PERMITA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS ALLÍ DESARROLLADOS. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -201400

23/01/2015 HONORARIOS CAPG-36672 30 PAGO SERVICIOS PROFESIONALES PARA LA ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE LA PLANTA FÍSICA INSTITUCIONAL, TENIENDO EN CUENTA LAS OBRAS DESARROLLADAS DURANTE LA VIGENCIA 2014 PARA EL REAJUSTE DE DATOS DE INFRAESTRUCTURA Y LA ASIGNACIÓN DE ESPACIOS ACADÉMICOS EN LA SEDE FUSAGASUGÁ PARA EL PRIMER PERIODO ACADÉMICO 2015.DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -205600

23/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36673 31 PAGO SERVICIOS PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO DE LA GRANJA “LA ESPERANZA&#148, Y SU ARTICULACIÓN A LOS PROCESOS MISIONALES DE DOCENCIA, INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, REQUIERE DE PERSONAL OPERATIVO QUE FORTALEZCA Y PERMITA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS ALLÍ DESARROLLADOS. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -209800

23/01/2015 SERVICIOS GENERALESCAPG-36674 32 PAGO SERVICIOS PARA EL DESARROLLO AGROPECUARIO DE LA GRANJA “LA ESPERANZA”, Y SU ARTICULACIÓN A LOS PROCESOS MISIONALES DE DOCENCIA, INVESTIGACIÓN Y EXTENSIÓN, REQUIERE DE PERSONAL OPERATIVO QUE FORTALEZCA Y PERMITA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS ALLÍ DESARROLLADOS. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -214000

26/01/2015 HONORARIOS CAPG-36680 37 PAGO DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR EL CIERRE DE VIGENCIA AÑO 2014 Y APERTURA PRESUPUESTAL DEL AÑO 2015. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 2015.0 4200 -226200

26/01/2015 HONORARIOS CAPG-36681 38 PAGO DE LOS  SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR EL CIERRE DE VIGENCIA AÑO 2014 Y APERTURA PRESUPUESTAL DEL AÑO 2015. DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 16 DE ENERO DE 20150 4200 -230400

27/01/2015 BIENES Y SERVICIOSCAPG-36683 40 PAGO AL F-OCC-2014 SUMINISTRAR Y PRESTAR EL SERVICIO DE CAMBIO DE LUBRICANTES, ADITIVOS Y FILTROS, MANTENIMIENTO Y MONTAJE DE LLANTAS PARA LOS VEHÍCULOS Y MAQUINARIA DE PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PERIODO DE DICIEMBRE DE 2014.0 4200 -234600

27/01/2015 BIENES Y SERVICIOSCAPG-36685 41 PAGO AL FCT-009 DE 2014, SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA LOS BUSES, BUSETAS, AUTOMÓVILES, CAMIONETAS Y MAQUINARIA AGRÍCOLA DE PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PERIODO DE DICIEMBRE DE 2014.0 4200 -238800

28/01/2015 INTERESES POR PAGAR DEUDA PUBLICACAPG-36915 58 PAGO DE DEUDA PUBLICA DEL CREDITO ENTRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y EL BANCO PICHINCHA S.A. - 1ER PAGO DEL TERCER DESEMBOLSO - ESTADO DE CUENTA 100001176-5 PERIODO DEL 19 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 18 DE ENERO DE 20150 4200 -243000

28/01/2015 INTERESES POR PAGAR DEUDA PUBLICACAPG-36914 59 PAGO DE DEUDA PUBLICA DEL CREDITO ENTRE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA Y EL BANCO PICHINCHA S.A. - ESTADO DE CUENTA 100000079-5 - 5TO PAGO DEL SEGUNDO DESEMBOLSO PERIODO DEL 26 DE DICIEMBRE DE 2014 AL 25 DE ENERO DE 2015.0 4200 -247200

Total 235.200,00 179.200,00 -16.000,00
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Imagen 18: Conciliacion de Estampilla UDEC Mes junio 
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4.4.2. Causación de pagos en el sistema gestasoft  

 

En la segunda parte de esta etapa se  dio apoyo en el proceso de causación de 

pagos en el rol del personal que se habilitó para realizar esta actividad. Se 

explicación por parte del área de contabilidad de como manejar el sistema, 

Iniciando con el ingreso al rol con usuario y contraseña, a continuación se 

despliega una ventana con el menú principal en la opciones de contabilidad, se da 

click en esa y se despliega un botón de causación de pagos, se busca  por el 

número de  identificación del tercero para agregar registro. 

 

Inicialmente se realizó la causación de los  pagos  de honorarios de personal que 

tiene un contrato con la  Universidad por prestación de Servicios utilizando la 

cuenta de Gasto y aplicando a cada uno la retenciones y descuentos respectivos a 

que haya lugar, Por otra parte se realizó el  pago de adquisición de servicios como 

Publicidad, Mantenimiento, Servicio de vigilancia entre otros teniendo en cuenta el 

departamento del gasto que afectaba, También se hizo el cargo de nomina 

correspondiente al mes de Julio descontando las prestaciones de ley. Se realizó la 

causación de los servicios públicos y de telefonía celurar , todo esto 

correspondiente a la sede de Fusgasugá. 

 

Por último se realizaban  las resoluciones de pago  en un formato Word donde se 

mencionaba, la persona beneficiara del pago, respectivo número de identificación, 
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el monto a pagar y por que concepto se le giraba ese pago. Despúes se proseguía 

con la presentación de las cuentas al Contador para su revisión y pertinente firma 

si coincidian los valores a los estipulados en el CDP y RP, por ultimo se 

entregaban a Tesorería para realizar el giro a la cuenta del beneficiario. 

 

Esta imagen muestra en el momento en el que se hacia el cargo de la nómina a 

docentes de medio tiempo, en el sistema Gestasoft, el área de presupuesto de 

encarga de realizar el cargo de los valores de nómina en el mes permitiendo que 

el  sistema cuente con el valor de la nómina solo para que el área de contabilidad 

la asiente de manera automática  lo que se realiza cada mes es la activación del 

personal al que se le cancela en ese periodo.  

 

 

Imagen 19: Cargo de Nomina Docentes Ocasionales Medio Tiempo Mes Julio. 
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Esta imagen es la causación de un contratro de Servicio donde se pone el tipo de 

documento contable haciendo  referencia al departamento que adquirio este 

servicio que en este caso es bienes y Servicios, siguiendo con la  fecha limite de 

pago  que siempre sera el último dia habil del mes, siguiendo por el concepto del 

servicio que se adquirió teniendo en cuenta el periodo que se causa. Por último se 

causa el gasto y los descuentos a los que haya lugar. 

Imagen 20: Pago al contrato 040 de 2015. 
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Esta es una  causación que se realizó por concepto de publicidad y propaganda 

por el monto de $10.000.000 de pesos por parte de la oficina de comunicaciones a 

los cuales se le realiza los respectivos descuentos de estampillas, Rete- Ica , y 

Retencion en la Fuente del 10% como persona natural no Declarante. 

 

 

Imagen 21: Pago por Servicio de Publicidad  Aplicando Descuentos 

 

 

 

Este el el formato de Resoluciones de pago que se realizan para legalizar un pago 

de un bien o servicio que adquiere la Universidad de Cundinamarca, este lleva un 
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consecutivo, y el número correspondiente a la  causación y por último lleva la firma 

del Vicerector Administrativo y Financiero. 

 

 

 

Imagen 22 : Resoluciones de Pagos . 
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RECOMENDACIONES 

 

 

Con el desarrollo de la pasantia en el área de Contabilidad de la Universidad de 

Cundinamarca, nos encontramos con egresados de la misma institución quienes 

nos brindaron un apoyo constante a la hora de la realizacion del nuestro trabajo; a 

pesar de que al principio no teniamos un espacio adecuado para realizar nuestro 

trabajo; pero aún así esta situación no fue un limitante para desarrollar un proceso 

de apoyo constante en las labores que requerian de nuestros servicios como 

Pasantes del área contable. 

Dentro de este mismo contexto, en cuanto a las labores realizadas reconocemos 

que el área de contabilidad de la institución cuenta con un equipo tanto humano 

como laboral excelente, capacitado y en mejora continua por los mismo hay que 

reconocer que las recomendaciones que se darán a conocer a continuación de 

ningún modo son críticas al personal, sino que constituyen un aporte a los 

procesos que se llevan a cabo y de mejorar serían aún mas eficientes procesos. 

En primer lugar, en cuanto al procesos de depuración de terceros es importante 

que se regule y/o limite de algúna manera la creación de los mismo o en su 

defectos se le capacite y concientice al personal de todas las áreas para crearlos, 

ya que por medio de la plataforma y el rol del Gestasoft, cualquier dependencia 

puede hacer la creacíon de un tercero; lo que sucede es que sólo el área de 

Contabilidad y nosotros como Contadores Públicos sabemos la importancia de la 

Depuración de terceros y que todos los datos de los mismos sean correctos, estén 

completos y debidamente diligenciados para presentar la información exógena lo 

que no sucede porque muchas veces se crean terceros de manera inconciente y 

desorganizada lo que retrasa el trabajo en el área de contabilidad, en la que al 

final recae todo el trabajo en este proceso tan dispendioso, agotador y retrasante. 
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Por otra parte, se recomienda que el programa contable usado por la Universidad 

se actualizado de acuerdo a las necesidades de las labores, pues encontramos 

que en los terceros personas Naturales, el sistema no es discriminatorio en el caso 

de ser proveedor, estudiante o empleado y esto retrasa el trabajo a la hora de la 

depuración; ya que la separacíon de los mismo es una ardua labor pudiendo tener 

un Software contable eficiente y eficaz en el cual no se cometan estos errores. 

En cuanto a la labor de la Devolución del IVA, es importante que se lleve un mayor 

control de las facturas impresas en papel Quimico, pues este material es de baja 

calidad y permite que se borre la información que contiene, por lo tanto 

consideramos que a penas se reciban facturas en este papel se les tome una 

copia antes archivar la original y aumentar más el cuidado pues estas facturas 

pueden tener valores significativos de IVA para la solicitud de su devolución. 

Dentro de este mismo contexto, se deben revisar minuciosamente las Facturas 

que tengan compras de bienes y servicios gravados para que cumplan con los 

requisitos suficientes para generar la solicitud de devolción del impuesto, así 

mismo establecer que cada factura sea copiada antes de ser archivada, puesto 

que si se invierte el proceso a la hora de hacer el requerimiento de los soportes 

para presentación a la DIAN implicará volver a buscar la documentación 

generando un trabajo desordenado e ineficaz. 

En cuanto al proceso de conciliación de activos fijos, es importante que tanto 

almacén como contabilidad unifiquen criterior contables a la hora de realiazar el 

registro de los elementoc omprados por la universidad, porque muchas veces 

almacén registra en una cuenta diferente a la de contabilidad y esto causa muchos 

conflictos, en este mismo proceso es importante que el área de almacen informe a 

contabilidad cada uno de los cambios suceptibles a incrementar o disminuir los 

activos fijos poseídos por la institución, puesto que muchas veces los elementos 



                  
 

 

APOYO DE LAS ACTIVIDADES DE GESTION Y REALIZACIÓN DE LOS 
PROCESOS DEL ÁREA DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE 
CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ, PARA LA ELABORACIÓN DE 

INFORMES A LOS ENTES DE CONTROL 

74 

no aparecen porque se han trasladado a alguna seccional o en su defecto han 

sido dados de baja. 

Es de vital importancia también  que para el área de almacén sea creado una 

plataforma donde se pueda generar el registro de los elementos de manera segura 

y confiable ya que encontramos que a la fecha esta dependencia registra sus 

activos en unarchivo en excel, lo que implica que esta información en algún 

momento se pueda llegar a perder o ser manipulada por una persona ajena a la 

institución, lo que constituye un riesgo muy grave para la Universidad. 

 

Si bien en cierto que este proceso requiere modificaciones  también lo requiere la 

legalización de Anticipos, pues es un proceso constante, arduo y Dispendioso  lo 

cual requiere a más de una sola persona para realizarlo en este caso 

recomendamos que  se distribuyan las fuciones en Contabilidad de manera mas 

equitativa. 

Así mismo la Universidad de Cundinamarca requiere un software contable en 

excelentes condiciones que le facilite el trabajo a quienes lo usan, que no sufra de 

colapsos y que se encuentre en optimas condiciones para apoyar el trabajo en 

plataforma, pues en la pasantia muchas veces se evidencio el colapso del 

sistema; ya que a la hora en que se cargaban archivos planos de tesosrería, todos 

nos veíamos obligados a suspender el trabajo pues se bloqueaba la plataforma y 

no dejaba trabajar, razón por la cual el trabajo se vuelve ineficiente y ineficaz. 

 

Finalmente, tal vez la más importante recomendación que le harémos a la 

Universidad  es la de disponer  más espacios en donde  los estudiantes puedan  

adquirir experiencia desde los inicios de la profesión, de manera que no sólo sea 

un vinculo educativo sino tambien laboral. 
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CONCLUSIONES  

 

 

En el transcurso de los cuatro meses del desarrollo de la pasantía púdimos 

adquirir conocimientos en materia del manejo contable que se le da a una de las  

entidades públicas más importante en la región del Sumapáz como lo es la 

Universidad de Cundinamrca, estos nuevos conocimientos se convierten en una 

base de inicio de nuestras vidas como profesionales en la Contaduría Pública.  

En relación a lo anterior, se pudo concluir que los datos básicos de los terceros 

son importantes no solo para llevar un control de los registros que se hacen 

internamente, si no que la Universidad como entidad pública está en el deber de 

coayudar a los en entes de control a vigilar el cumplimieto de los tributos por parte 

de los contribuyentes.  

Por otro lado, se hace necesario tener en cuenta la normatividad vigente en el 

momento de registrar una factura de venta que no cumpla completamente con los 

requisistos expuestos en la ley, ya que al momento de realizar la solicitud de 

devolucion de iva ante la DIAN ésta la rechaza y en consecuencia estos recursos 

no se reintegran a la entidad. 

La Universidad como ente público esta expuesto a requerimientos de entidades 

estatales que ejercen vigilancia al erario público, es por esto la importancia de 

cumplir con las cualidades de la información contable, ya que el tener una buena 

organización de ésta permite responder de manera oportuna y veraz con lo 

solicitado. 

Por otro lado se evidenció la importancia que tiene en una organización el trabajo 

articulado entre las dependencias, ya que esto permite eliminar procesos que 

puedan atrasar el trabajo, y afectar la información contable entre una y otra. 
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Por último se puede concluir que esta experiencia nos permitió reforzar nuestros 

conocimietos adquiridos en el transcurso de  la carrera, desde lo mas básico que 

es manejar un software contable realizando causaciones de pago, y el estar 

inmersos en un proceso administrativo y financiero desde el momento de aprobar 

un pago o rechazarlo, hasta realizar informes y  diligenciar correctamente formatos 

para presentar a los entes de control. 
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