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

 

 

Resumen: en este trabajo, se recopila información de la pasantía realizada 
en la universidad de Cundinamarca – sede Fusagasugá, hecha por el 
estudiante JULIO ADOLFO RODRIGUEZ HERNANDEZ. Evidenciando las 
actividades desarrolladas en el transcurso del trabajo, mostrando así el 
avance que se le da mes a mes al objetivo general de la pasantía. 
Es por esto que se generaron informes mensualmente por parte del 
pasante, donde se resaltaba el objetivo al cual se le da cumplimiento mes a 
mes, partiendo de las actividades designadas por el área de contabilidad, y 
de igual forma muestra el cumplimiento de las horas con las que se da el 
visto bueno para finalizar dicho proceso.  
Algunas actividades que tuvieron más influencia en dicho proceso fueron: 
Conciliaciones bancarias, Apoyo en el proceso de devolución de IVA, 
apoyo en el proceso de devolución de recursos a estudiantes, y otras 
actividades designadas por el área de contabilidad; aunque la actividad en 
la que se hace énfasis para el trabajo de grado es la revisión de anticipos 
para su posterior legalización, ya que fue la actividad con la que más se 
trabajo durante todo el proceso, de ahí se parte para realizar el instructivo 
de descarga del Afir107 y de la manera de diligenciarlo para legalizar los 
valores girados por anticipado. 
 
Abstract: In this work, information is gathered on the internship carried out 
at the Cundinamarca University - Fusagasugá campus, made by the 
student JULIO ADOLFO RODRIGUEZ HERNANDEZ. Evidencing the 
activities developed during the course of the work, thus showing the 
progress that is made month by month towards the general objective of the 
internship. This is why monthly reports were generated by the intern, 
highlighting the objective to which it is given month to month compliance, 
starting from the activities designated by the accounting area, and likewise 
shows the compliance of the hours with which is given the go-ahead to 
finish this process. Some activities that had more influence in this process 
were: Bank reconciliations, support in the IVA refund process, support in 
the process of returning resources to students, and other activities 
designated by the accounting area; although the activity in which emphasis 
is made for the degree work is the revision of advances for its later 
legalization, since it was the activity with which more work was done during 
the whole process, from there one starts to carry out the download 



 

 

MACROPROCESO DE APOYO  CÓDIGO:  AAAr113 

PROCESO GESTIÓN APOYO ACADÉMICO VERSIÓN: 3 

DESCRIPCIÓN, AUTORIZACIÓN Y LICENCIA DEL 
REPOSITORIO INSTITUCIONAL 

VIGENCIA: 2017-11-16 

PAGINA:4 de 7 
 

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

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

 
Documento controlado por el Sistema de Gestión de la Calidad 

Asegúrese que corresponde a la última versión consultando el Portal Institucional 

instruction of the Afir107 and how to fill it out to legalize the values drawn 
up in advance. 
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renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y 
de la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión, es producto 
de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
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INTRODUCCIÓN 

 

Este trabajo de opción de grado pasantía, se hace con el  objetivo de apoyar la 

labor que se realiza en el área de contabilidad de la universidad de Cundinamarca. 

Aunque es relevante resaltar la importancia que tiene realizar esta actividad para 

el estudiantes de la carrera de contaduría pública; debido a que de este modo es 

una forma de ver más de cerca el entorno laboral de la profesión contable, 

enfrentándose a un entorno distinto al aula educativa, observando cuales son los 

problemas que se le pueden presentar en el trabajo y como puede solucionarlos. 

  

Este trabajo se realizo a partir de unas actividades determinadas por la Jefe del 

área de contabilidad, en las cuales se da el proceso de apoyo. Dichas actividades 

son apoyo en el proceso de solicitud de devolución de IVA, revisión y legalización 

de anticipos, conciliaciones presupuestales, revisión de cuentas fiscales.  

 

De esta manera el pasante cumple ciertas funciones, en las cuales brinda una 

ayuda al personal del área, debido a la gran cantidad de trabajo a la que se 

encuentran por el tamaño y manejo de los recursos de la universidad.     

 

 

 

 

 

 



 

11 
 

1. JUSTIFICACIÓN 

 

La pasantía le permite al estudiante poner en práctica todos los conocimientos 

teóricos adquiridos durante su carrera profesional como Contador Público, lo cual 

es de suma importancia de cara a la vida profesional.  

 

Es por ello que esta modalidad de trabajo de grado contribuye para el futuro 

profesional, debido al complemento teórico - práctico que va a aplicar en la 

empresa (Universidad de Cundinamarca- sede Fusagasugá), ya que el estudiante 

se permite desarrollar y/o adquirir habilidades como: trabajo en equipo, resolución 

de conflictos, y demás aspectos importantes a la hora de un entorno  laboral , 

considerando que va a recibir orientación y capacitación acerca de las actividades 

propias de la pasantía.  

 

Es por esto que al iniciar las actividades de apoyo se empiezan a identificar  

aptitudes y capacidades para una posterior especialización en temas relacionados 

a la carrera de contaduría.  
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2.ÁREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 

 

El proyecto de esta pasantía el cual esta titulado como “APOYO EN EL 

PROCESO DE CONCILIACIONES PRESUPUESTALES EN EL ÁREA DE 

CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA.”, según la facultad 

de ciencias administrativas, económicas y contables, se encuentra ubicado en:  

Área: Gestión de la información contable y riesgo empresarial. 

Línea: Gestión Contable y Financiera.  

Metodología: Cualitativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13 
 

3. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

 

¿Es necesario e importante realizar apoyo en temas como la  revisión  fiable de  

anticipos y cuentas de pagos a proveedores para su legalización en el sector 

público, observando el tiempo en el que se realizara dicho proceso de apoyo de la 

pasantía, lo cual denota una gran importancia en el tiempo? 

 

4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

La universidad de Cundinamarca cuenta con una gran cantidad de trabajo por el 

tamaño de la misma y por los procesos contables y financieros que se deben 

desarrollar para cumplir con el manejo de la información, debido a esto demanda 

la utilización de  profesionales capacitados para realizar las actividades, 

cumpliendo con la entrega y manejo de la información contable, es así como el 

estudiante se presenta como una ayuda confiable para la universidad, por lo 

conocimientos adquiridos durante la carrera de Contaduría Pública, y de este 

modo la universidad se beneficia con el apoyo en el área de contabilidad y el 

estudiante gana experiencia enfrentándose a un mundo laboral afianzando los 

conocimientos y aprendió del entorno de trabajo.   

 

Esto genera un beneficio para las dos partes involucradas en el proceso, donde el 

estudiante busca cumplir con los objetivos y actividades propuestos por el área de 

contabilidad generando un complemento en el conocimiento adquirido.    
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5. OBJETIVOS 

 

5.1. GENERAL.  

 

Apoyar las actividades de la oficina de contabilidad con respecto a anticipos, 

Solicitud devolución de IVA, conciliaciones y demás actividades que solicite dicha 

oficina. 

 

5.2. ESPECÍFICOS  

 

- Revisar anticipos para su posterior Legalización 

- Apoyar la Solicitud de devolución del IVA 

- Realizar conciliaciones contables y financieras. 

- Colaborar con las actividades que demande la dirección en atención al área 

de contabilidad. 
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6. MARCOS DE REFERENCIA 

 

6.1. MARCO CONCEPTUAL 

Con el fin de aclarar algunos términos utilizados en el documento, a continuación 

se dará una breve definición de cada uno de estos para captar la información de la 

manera más concisa. 

Anticipos: Es la suma de dinero entregado a un funcionario para efectuar gastos 

cuyo valor deba efectuarse fuera del establecimiento o ente económico1. 

 

Activo: Es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos 

pasados, de las cuales la entidad espera tener beneficios económicos en el 

futuro.2   

 

Partiendo de esta descripción se puede deducir que las NIIF no permiten 

mantener activos ociosos, si en algún momento sucede esto se debe llevar como 

un gasto.3  

 

Caja menor: Son fondos fijos establecidos de dinero efectivo que se usa para 

gastos en aquellas situaciones en que desembolsos por cheque son 

inconvenientes debido al costo de escribirlos, firmarlos y convertirlos en efectivo4.  

                                            
1 Universidad de Cundinamarca (05 de octubre de 2012) Avances y anticipos 

Fusagasugá. 

2 NIC-NIIF. NIIF para Pymes. http://www.nicniif.org   
3 Fierro Martínez Ángel María, Fierro Celis Francy Milena (eco ediciones 2016) Contabilidad 
general con enfoque NIIF para PYMES 

 

http://www.nicniif.org/
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Conciliación: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores 

económicos que una empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya 

sea corriente o de ahorro, con sus movimientos bancarios, así como clasificar el 

libro auxiliar de contabilidad para confrontarlo con el extracto. La conciliación 

bancaria no busca en ningún momento legalizar los errores, ya que es una 

mecánica que permite identificar las diferencias y sus causas para luego proceder 

a realizar los respectivos ajustes y conexiones, por lo que para realizarla se emiten 

documentos claros y muy precisos para uso del ente económico y así llevar en 

claro un equilibrio del estado de cuenta de dicha empresa5.  

 

Costos: Representa los recursos económicos que han sido, deben o deberían 

sacrificarse para alcanzar cierto objetivo, independientemente de la forma de 

medición de los mismos6.  

 

Depuración: las cuentas colectivas o de control por su contenido, agrupan una 

gran cantidad de cuentas simples de características homogéneas. Como lo son los 

bancos, los clientes, los deudores, los documentos por cobrar, los documentos por 

pagar, los proveedores y los acreedores. 

 

Al cierre de cada mes del ejercicio se deben de elaborar las depuraciones 

contables de estas cuentas colectivas o de control, para saber con certeza cuánto 

                                                                                                                                     
 
5Gerencie 2014. Conciliación, que es y para qué sirve. Obtenido de 
http://www.gerencie.com/conciliacion-bancaria.html. 
 
6BILLENE, R. (1999). ANALISIS DE COSTOS. EDICIONES JURIDICAS CUYO. 
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nos deben los clientes o deudores y cuánto le debemos a los proveedores o 

acreedores7.  

 

Fondo Renovable: Es un cupo de dinero expresado en efectivo y en bancos 

entregados a un servidor público para atender gastos identificados y definidos, los 

cuales por su especificidad y carácter regular se deben atender de forma 

inmediata y no se pueden adquirir a través del trámite normal de contratación8.  

 

Gastos: Son disminuciones del patrimonio neto, como consecuencia de la 

actividad económica de la adquisición de bienes y servicios, o como consecuencia 

de las variaciones en el valor de activos y pasivos que deben reconocerse 

contablemente9. 

Ingresos: Son incrementos del patrimonio neto, distintos de las aportaciones de 

los fondos a la entidad por parte de los propietarios, como consecuencia de las 

actividades económicas de venta de bienes o prestación de servicios o como 

consecuencia de las variaciones en el valor de activos y pasivos que deben 

reconocerse contablemente10.  

 

                                            
7 TODOCONTA. (2013). la importación de las depuraciones contables. Obtenido de 

https://blog.todoconta.com/importancia-depuraciones-contables. 

8 UDIS. (2017). Fondo Renovable. Obtenido de 

https://www.uis.edu.co/webUIS/es/administracion/financiera/secciones/tesoreria/ca

jasFondos.html.  

9 Y 9 ALCARRIA, J. (2009). CONTABILIDAD FINANCIERA I. Valencia: Publicación de la 

Universidad Jaume I. 
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Inventario: Es un recurso almacenado al que se recurre para satisfacer una 

necesidad actual o futura11.  

 

IVA: Hace referencia a un tributo o impuesto que deben pagar los consumidores al 

Estado por el uso de un determinado servicio o la adquisición de un bien12.  

 

Legalización: Es el proceso mediante el cual se obtienen todos los soportes 

legales de los anticipos de dinero que reciben algunos funcionarios de la 

Universidad, para realizar la posterior clasificación del gastos o costo en el que se 

incurrió13.  

 

Medición: Medir, corresponde a determinar el valor o importe el cual se le 

asignará a una partida de activo, pasivo, patrimonio, ingreso o gasto al momento 

de efectuar su reconocimiento.  

 

Pasivo: Son obligaciones que tiene la persona natural o jurídica con las partes de 

un contrato que en primera instancia son sus dueños que mediante escritura 

pública se constituyen en sociedades comerciales o mediante cualquier otro 

                                            
11 Introducción a la Gestión de Stocks. (2016). En M. y. PEREZ, Introducción a la Gestión 

de Stocks (pág. 1). España: Ideas propias SL. 

12 PEREZ, J. (2009). Definición de. Obtenido de http://definicion.de/iva/. 

13 CGN. (S.F.). Contaduría General de la Nación. Obtenido de 

http://www.contaduria.gov.co/wps/wcm/connect/1866ae38-bda0-4aba-bc3f-

9cd76619ab62/DOCTRINA+CONTABLE+PUBLICA+COMPILADA+2012+%281%2

9.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=1866ae38-bda0-4aba-bc3f-9cd76619ab62 
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documento en sociedades de hecho o unipersonales. Con lo cual se le da validez 

a la empresa con el fin de obtener beneficio en calidad de dividendos o 

participaciones por el uso del capital en el desarrollo de la actividad comercial o 

manufactura14.  

 

NIC –SP: Normas internacionales de contabilidad para el Sector Publico15.  

 

Reconocimiento: Es la incorporación en los estados financieros de las partidas 

que cumplan con las características de Activos, Pasivos, Ingresos o Gastos, que 

se hayan efectuado en el periodo en el cual se percibieron16. 

 

Revelación: Es informar de forma completa y resumida, todos aquellos hechos 

económicos que hacen posible evaluar cuál es la situación financiera actual de 

una empresa17  

 

                                            
14 FIERRO, Ángel. Contabilidad de Pasivos (2016). 
15 CGN. (08 de 10 de 2015). Resolución 533.Bogota. 

16 MINHACIENDA. (2015). Marco conceptual para la preparación y presentación de 

información financiera. Obtenido de 

http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty;jsessionid=VPnI

JIium1_VJNxXdwUfj30rzulB01k-mp-3ZkGgC-2KcKUReL5s!-

1860676741?nodeId=%2FOCS%2FMIG_41028631.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&r

evision=latestreleased 

17 MINHACIENDA. (2015). Marco conceptual para la preparación y presentación de 
información financiera. Obtenido de 
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/ShowProperty;jsessionid=VPnIJIium1_
VJNxXdwUfj30rzulB01k-mp-3ZkGgC-2KcKUReL5s!-
1860676741?nodeId=%2FOCS%2FMIG_41028631.PDF%2F%2FidcPrimaryFile&revision
=latestreleased 
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6.2. MARCO LEGAL 

 

Para el desarrollo de la pasantía y dentro de lo planeado en el cronograma, se 

tendrá como referencia la siguiente normatividad. 

Tabla 1. Normograma 

Norma Descripción Articulo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resolución 038 de 27 de 

Enero de 2015 

 

 

 

 

 

 

“Por la cual se reglamenta 

la constitución y  

funcionamiento de las cajas 

menores de la Universidad 

de Cundinamarca y se 

dictan otras disposiciones” 

Articulo 1 

Articulo 2 

Articulo 3 

Articulo 4 

Articulo 5 

Articulo 6 

Articulo 7 

Articulo 8 

Articulo 9 

Articulo 10 

Articulo 11 

Articulo 12 

Articulo 13 

Articulo 14 

Articulo 15 

Articulo 16 

Articulo 17 

 

 

 

 

 

 

 

Resolución 202 de 05 de 

Octubre de 2007 

 

 

 

 

 

“Por medio de la cual se 

reglamentan los avances  y 

anticipos”  

Articulo 1 

Articulo 2 

Articulo 3 

Articulo 4 

Articulo 5 

Articulo 6 

Articulo 7 

Articulo 8 
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Articulo 9 

Articulo 10 

Articulo 11 

Articulo 12 

Articulo 13 

Articulo 14 

 

 

Resolución 533 de 08 de 

Octubre de 2015 

“Por la cual se incorpora, en 

el Régimen de Contabilidad 

Pública, el marco normativo 

aplicable a entidades de 

gobierno y se dictan otras 

disposiciones. 

Articulo 1 

Articulo 2 

Articulo 3 

Articulo 4 

Articulo 5 

Articulo 6 

 

LEY 30 DE 1992               Por el cual se                        Artículo             92 

                                            Organiza el servicio público  

                 De educación superior. 

 

Resolución 206 de   Por el cual expide el  

De 27 de noviembre   manual de contratación        Artículo             35 

De 2012   de la Universidad de  

Cundinamarca 

Fuente: propia 
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7. ACTIVIDADES REALIZADAS. 

 

7.1.  INFORME 1. SEPTIEMBRE 2017 

 

Iniciando el proceso de  pasantía se realizan las actividades relacionadas a 

continuación: 

 

Apoyo en el proceso de devolución de IVA 5 Bimestre: este proceso inicia con la 

verificación de las facturas pagadas por la Universidad de Cundinamarca, para lo 

cual se tuvo en cuenta el artículo 617 del Estatuto Tributario. En este artículo se 

encuentran los requisitos que debe tener una factura legal, de ahí parte la revisión, 

para que la universidad pueda hacer efectiva la devolución de IVA. 

 

Posteriormente se digita la información de cada factura en el Afir 055, esto con el 

fin de comparar la información que se encuentra en el sistema GESTASOFT, 

verificando el valor que se va a solicitar. 

 

Recepción de Anticipos: en este proceso se reciben los anticipos provenientes de 

diferentes dependencias y sedes de la Universidad de Cundinamarca, los cuales 

serán revisados, observando que cumplan con la resolución 202 de 2007, donde 

indica que soportes debe tener el anticipo para su legalización. 

 

Conciliación Bancaria: en este proceso se busca ver el movimiento del dinero en 

las cuentas bancarias de la Universidad de Cundinamarca, observando si generan 
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rendimientos financieros y porque conceptos se mueve el dinero. Esta información 

es obtenida por la dirección financiera de la Universidad. 

 

7.2. INFORME 2. OCTUBRE 2017    

 

Continuando con el proceso de apoyo en el área de Contabilidad, se realizan las 

siguientes actividades: 

 

Solicitud devolución de recursos estudiantes: en este proceso se debe verificar 

que tenga la documentación requerida para realizar la solicitud. Donde debe 

anexar copia del recibo de pago del semestre del cual está solicitando la 

devolución, copia del documento del estudiante y la carta donde solicita la 

devolución y el motivo por el que hace dicho proceso, además del Afif 092 donde 

está la información del estudiante y donde se genera la repuesta bien sea positiva 

o negativa para el estudiante.   

 

Conciliación bancaria: esta actividad tiene como fin, identificar porque concepto se 

genera el ingreso de dinero a las cuentas bancarias de la universidad, debido a 

que dicta diferentes programas, capacitaciones y cursos. Y no puede hacer uso de 

este dinero hasta no identificar porque concepto ha ingresado a la Universidad. 

 

Conciliación de la información de anticipos: esta actividad busca generar claridad 

acerca del proceso de cada anticipo, debido a que algunos son devueltos y deben 

generar las correcciones para realizar la legalización posteriormente. Otros,  han 

cumplido con todos los requisitos y han sido legalizados.  
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Esta información se descarga del sistema GESTASOFT, el cual no muestra cuales 

han sido legalizados a la fecha y cuales están pendientes, comparando con la 

información digitada por el área de contabilidad, ya que la información de cada 

anticipo que llega es digitada en Excel para generar control de entrada y salida de 

los documentos que se están revisando.     

 

7.3. INFORME 3. NOVIEMBRE 2017. 

 

Proceso devolución de IVA 6 bimestre: en este proceso se realizo la revisión de 

las facturas pagadas a nombre de la universidad de Cundinamarca, y de las 

cuales se puede realizar la solicitud. En este proceso se ven como algunas 

facturas no cumplen con los requisitos legales del artículo 617 del Estatuto 

Tributario, como son tener la resolución de facturación vencida, para lo cual se 

debe llamar al tercero y solicitar que envíen el soporte de actualización de la 

resolución de facturación. En otras facturas se evidencia que las facturas están a 

nombre del funcionario de la universidad, a los cuales se le debe pedir que corrijan 

la información o deben asumir el valor del gasto.  

 

Posterior a revisar las facturas, se inicia digitando los valores de cada factura en el 

Afif 055, el cual  permite comprobar la información con lo cargado en el sistema 

GESTASOFT. En este proceso se buscar consolidar la información y no generar 

una solicitud de IVA errónea.  

 

Por otro lado se solicito ante el área de Tesorería el certificado de disponibilidad 

presupuestal (CDP) y registro presupuestal (RP), para verificar los valores 



 

25 
 

autorizados de los anticipos, los cuales son girados a personal de la universidad 

designado por el vicerrector Financiero.  

 

Así mismo se realizo apoyo en la solicitud de devolución de recursos por 

conceptos de matrícula, en donde el objetivo es verificar el valor el cual es 

aprobado a ser devuelto por la Universidad teniendo en cuenta el manual 

estudiantil.  

 

7.4. INFORME 4 Y 5. DICIEMBRE 2017          

 

En este mes se realizan dos informes debido a que inicia el periodo de vacaciones 

de los docentes. Del 1 al 15 de diciembre es firmado por la directora de la carrera, 

y del 16 al 29 de diciembre es firmado por el decano de la facultad, las actividades 

fueran las siguientes:  

 

Revisión de anticipos: se apoya con el proceso de revisión de los anticipos que 

buscan ser legalizados por alguna dependencia o sede de la universidad, en este 

proceso se verifica que cuenten con los soportes necesarios según la resolución 

202 de 2007, además de esto se solicita el ABS001, el cual es un formato dado 

por el área de bienes y servicios, en donde indican el valor presupuestado para el 

anticipo, el rubro y concepto en el que se puede realizar la legalización de gastos. 

También se solicita el CDP y RP para ver el valor girado y permitido para la 

legalización del anticipo.  
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Revisión de facturas: por otro lado se revisan las facturas que van como soporte 

de cada anticipo, en este punto se revisa que cumplan con los requisitos del 

artículo 617 Estatuto tributario para hacer la solicitud de devolución de IVA en el 

siguiente bimestre.  

 

Por otro lado se hace la conciliación de la información de anticipos para verificar 

cuales han sido legalizados y cuales están pendientes de ser legalizados por la 

persona asignada por la vicerrectoría financiera.   

 

Revisión de cuentas fiscales OPS: en este punto se revisan que las cuentas 

cumplan con los soportes estipulados en el artículo 36 de la resolución 207 de 

2012, si no cumplen con ello deben ser devueltas al supervisor para generar las 

correcciones pertinentes.  

 

Por último, se  trabaja en el sistema GESTASOFT, creando terceros para ser 

relacionados en las causaciones a la hora de legalizar anticipos. En este trabajo 

se busca consolidar la información en el sistema.   

 

7.5. INFORME 6 Y 7. ENERO 2018.  

 

En este mes se realizan dos informes debido a que el 16 de enero vuelve 

nuevamente la directora de la carrera de contaduría de su periodo de vacaciones. 

Del 1 al 16 de enero es firmado por el decano de la facultad, y del 17 al 31 de 

diciembre es firmado por la directora de la carrera. Las actividades fueran las 

siguientes:  
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En el mes de enero se inicia con las actividades de revisión de anticipos, estos 

son los anticipos que no fueron legalizados en el año anterior y que deben ser 

legalizados en los primeros días del mes de enero antes del cierre final de periodo 

del 2017.  

 

Por otro lado se revisa la información de IVA que arroja el sistema GESTASOFT 

comparado con el Afif 055, esto se hace para comprobar los valores del cual se va 

realizar la solicitud de devolución de IVA. 

 

Además de las actividades ya mencionadas, se realizan los indicadores de gestión 

de pago del año 2017, en esta actividad se resaltan las cuentas pagadas por 

concepto a proveedores y OPS. Observando si cumplen con el porcentaje de 

cumplimiento del pago determinado por el área de contabilidad.  

 

7.6. INFORME 8. FEBRERO DE 2018. 

 

Recepción de cuentas: se reciben las cuentas entregadas por los supervisores de 

cada contrato, para realizar la revisión respectiva y ver si cumplen con lo 

establecido por la resolución 207 de 2012.  

 

Al realizar la revisión de estas cuentas se puede verificar que algunas no cumplen 

con los requisitos para realizar el pago de las mismas. Algunas de estas son 

devueltas por no diligenciar la información solicitada en el Afif el cual debe ser 

firmado por el supervisor.  
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Además se revisan las facturas provenientes de las dependencias y sedes de la 

Universidad de Cundinamarca, algunas de estas facturas ya habían sido revisadas 

en el proceso de legalización de anticipos, además se concilia la información de 

IVA del GESTASOFT con la información digitada en el Afif 055. 

Por otra parte se ven los problemas que tienen las diferentes dependencias en 

descargar el Afif107 para legalizar los anticipos, por lo cual se decide generar 

como valor agregado un instructivo para realizar la descarga respectiva.  

 

7.7. INFORME 9. MARZO DE 2018. 

 

En este mes se realiza la actividad de depuración de la información de las 

estampillas como son PRO-UDEC o PRO-CULTURA. Esta información se 

descarga del sistema GESTASOFT y se solicita información ante el área de 

tesorería, para hacer la conciliación correspondiente y volver a cargar la 

información correcta al sistema.  

 

Este proceso de depuración se realiza identificando tercero a tercero al que se le 

retiene en razón alguna de estas estampillas. De igual forma se depura la 

información de prima de servicios de cada empleado de la universidad para subir 

la información real de cada cuenta. 

 

7.8. INFORME 10. ABRIL DE 2018.  

 

En el último mes de apoyo en la oficina de contabilidad, se realiza una conciliación 

de los valores retenidos en razón a retención a la fuente a los empleados de la 
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Universidad de Cundinamarca. Esta información es confrontada con el informe 

descargado por el sistema GESTASOFT y otro enviado por el área de tesorería de 

los valores retenidos mes a mes de cada empleado.      

 

También se realiza la revisión al instructivo por parte del técnico de contabilidad 

encargado del proceso de revisión de anticipos, el cual genera unas correcciones 

para que la información brindada sea más clara. Es así que se decide que el 

instructivo será para descargar y diligenciar el Afif 107 para la legalización de 

anticipos.  

 

De igual manera se generan las correcciones al trabajo final por parte del asesor 

interno, buscando generar un trabajo idóneo, finalizando el proceso de apoyo en el 

área de contabilidad de la universidad de Cundinamarca.  
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8.  VALOR AGREGADO 

 

OBJETIVO: 

 

Diligenciar la información adecuada en el Afir 107 

Correspondiente a Legalización de Anticipos-  

 

ALCANCE: 

 

Se hace con el fin de que las dependencias de la universidad 

que legalizan anticipos ante la oficina de contabilidad y la 

dirección financiera, lo hagan de forma correcta. 

 

LÍDER DEL 

INSTRUCTIVO: 

 

Jefe de Contabilidad 

 

 

DEFINICIONES 

Factura: Una factura es un documento que diligenciado debidamente goza de 

valor probatorio y constituye título valor para su emisor o poseedor en caso de 

endoso. 

Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisición y 

entrega de un bien o servicio, en el cual se específica la fecha de la operación, el 

nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la descripción del producto o 

servicio objeto del negocio, el valor del negocio, la forma de pago entre otros 

conceptos. 

 

https://www.gerencie.com/titulos-valores.html


 

31 
 

DEFINICIONES 

Cuenta de cobro: La tradicional cuenta de cobro no es válida como soporte 

contable y mucho menos como soporte fiscal, salvo que llene la totalidad de los 

requisitos para considerarse documento equivalente a la factura. 

 

Rut: El Rut es el documento que contienen todos los datos que identifican 

plenamente al contribuyente, entre ellos el NIT. 

 

Es como la cédula de ciudadanía, la cual contiene el número único que identifica 

 al ciudadano junto con otros datos como el nombre, estatura, lugar de nacimiento, 

etc. 

 

Seguridad social: La seguridad social es el conjunto armónico de entidades 

públicas y privadas, normas y procedimientos y está conformado por los 

regímenes generales establecidos para pensiones, salud, riesgos laborales, 

subsidio familiar y los servicios sociales complementarios que se definen en la ley. 

Este es un sistema que cubre eventualidades como la de alteración a la salud, 

incapacidad laboral, desempleo, vejez y muerte, para cuya protección se 

establecieron los sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales y de Subsidio 

Familiar. 

 

 

 

 

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL 

INSTRUCTIVO 

Para una correcta entrega de la información se debe tener en cuenta lo siguiente: 

https://www.gerencie.com/documento-equivalente-a-la-factura.html
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL 

INSTRUCTIVO 

 

1. Carta de liberación de presupuesto para realizar la devolución del dinero. 

2. Factura: para las personas del régimen común o empresas, debe tener 

factura de venta. 

3. Cuenta de Cobro: si es personal de régimen simplificado. 

4. Recibo de Caja Menor o Recibo de Consignación: se debe entregar alguno 

de estos dos soportes lo cual constata que se pago la compra del bien o 

servicio.    

5. Fotocopia de la Cedula 

6. Fotocopia del Rut 

7. Planillas de pago se seguridad social 

8. Evidencia de todos los gastos legalizados en el anticipo. 

NOTA: Para la respectiva legalización de las facturas o cuentas de cobro 

deben estar a nombre de la Universidad de Cundinamarca con el NIT, de lo 

contrario la persona responsable del anticipo debe asumir el valor del gasto. 

 

 

 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

1. Para descargar y diligenciar debidamente el Afir 107 se deben realizar las siguientes acciones.  

 Debe ingresar a la página principal de la universidad de Cundinamarca. 
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2. Se dirige a la parte final de la página principal y  se da clic en el siguiente enunciado “sistema de 

gestión de calidad – SGC”. 
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3. Al ingresar al SGC buscamos el icono de “MACROPROCESO DE APOYO” 

e ingresamos dando un clic sobre este. 

 
 

4. Al ingresar al MACROPROCESO DE APOYO, aparecen 7 direcciones de 

apoyo, para buscar el Afir107 ingresa al modulo “Financiera”. 
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5. Al haber realizado todo el proceso ya mencionado, abre una nueva página 

como se muestra a continuación, estando acá situados se dirige a la parte 

inferior y se da clic en ver estructura documental. 
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6. Luego de a ver ingresado a la estructura documental, aparece el icono de 

búsqueda, en esta parte se sitúa en el buscador por código y digita 107, 

como se muestra a continuación. 

 

7. Para  finalizar la descarga nos aparece la siguiente ventana, donde nos 

muestra el nombre del Formato a descargar y la fecha de actualización de 

la versión, estando acá se puede descargar el instructivo en Excel o PDF. 

Para poder trabajar y diligenciarlo correctamente le da clic en el icono 

resaltado con rojo, este es el formato en Excel.   

 

 A continuación se puede ver el formato a descargar para comenzar a diligenciar 

los valores ya gastados y los cuales se van a legalizar. 
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Pautas para diligenciar Correctamente el Afir107. 

 

A continuación se explica cómo debe ser diligenciado el Afir107 ilustrado en la 

imagen anterior, para la legalización de anticipos. Para ello se explicara paso por 

paso que se debe tener en cuenta para cumplir con el proceso teniendo  en cuenta 

que el afir107 también se diligencia para la legalización de fondos renovables. 

 

Cabe señalar que el Afir107 cuenta con algunas casillas formuladas para la 

facilidad de diligenciar la información, lo cual es de suma importancia tener en 

cuenta, ya que de lo contrario puede presentar inconsistencias si se digita la 

información.     
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Los datos a diligenciar son los siguientes: 

 

1. Nombre del responsable: En  este espacio se debe poner el nombre del 

funcionario de la universidad de Cundinamarca a la cual se le desembolsa el 

dinero, este recurso será respaldado con el salario que el funcionario devenga 

y por lo cual este firmara un compromiso ante el tesorero general de la 

universidad, la vicerrectoría financiara velara por que lo dicho anteriormente se 

cumpla. Se debe agregar que esto está estipulado en los artículos 11,12 y 13  

de la resolución 202 de 5 de octubre de 2007. 

 

2. Concepto de Anticipo: Acá debe diligenciarse el concepto por el cual se 

genera el valor del anticipo, el cual se encuentra en el ABS o en el CDP. 

 
 

3. Valor Total Girado: En este espacio se pone el valor que encontramos en el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), este nos permite ver con 

qué presupuesto conto el funcionario para el pago de bien o servicio adquirido.  

 

4. Concepto Presupuestal: En este punto encontramos Código del Rubro y 

Nombre del rubro Presupuestal, este dato debe ser tomado del ABS 001, el 

cual permite ver si el gasto cumple con la necesidad y lo estipulado por 

presupuesto. 

 
 

5. Beneficiario: Debe asignarse el nombre del tercero al cual se le pago el bien 

o servicio, este dato se toma de la factura o cuenta de cobro según sea el 

caso.  
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6. C.C / NIT: este dato es tomado de la factura o cuenta de cobro con la que se 

está legalizando el gasto. 

 
 

7. Fecha del Gasto: este dato también se toma de la factura o cuenta de cobro, 

y debe ser la fecha de expedición del mismo.  

 

8. Presupuesto: Este valor que se presupuesto según el numero y concepto de 

rubro, es importante resaltar que este valor se toma del ABS 001, ya que 

puede ser un anticipo con uno o más rubros y conceptos por el cual se puede 

gastar el anticipo.  

 

Se debe tener en cuenta que no es posible gastar el valor presupuestado para 

un rubro en otro, así los dos conceptos del rubro este en el mismo ABS, de lo 

contrario el responsable debe asumir el valor en el que se excedió en ese 

rubro. 

 

Ejemplo: En el ABS001 Se encuentran dos conceptos del rubro por los cuales 

se puede realizar la compra o el gasto, uno de ellos es alimentación y otro es 

transporte. Si en alimentación se gasto menos de lo presupuestado y toma 

este sobrante para transporte, el responsable debe asumir el dinero que se 

gasto del rubro que no correspondía.     

 

9. Valor base: Este valor es el valor del servicio o bien sin impuesto del valor 

agregado (IVA), el cual se encuentra en la factura ó el valor que estipulado en 

la cuenta de cobro.  
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10. IVA: Este casilla no se encuentra Formulada en el Excel que se descarga del 

aplicativo de la Universidad. Por lo que el valor se debe digitar ya que el 

servicio o el bien adquirido puede tener un valor de impuesto agregado 

Distinto como el 19% o 5%. En esta casilla se debe transcribir el valor del IVA 

que se encuentra en la factura.  

 
 

11. TOTAL: Este es el valor final del bien o servicio después de calcular 

impuestos, esta casilla también se encuentra formulada  en el Excel.  

 

12.  DESCUENTOS: Acá se debe diligenciar el valor de los descuentos aplicados 

por la universidad de Cundinamarca a la factura o cuenta de cobro. Estos 

descuentos solo se realizan con montos que superan 1 SMMLV.  

 

13. PAGADO: este es el valor que efectivamente se la paga al prestador del 

servicio o proveedor, el cual es el valor total menos los descuentos 

practicados por la universidad de Cundinamarca, cabe resaltar que esta casilla 

también está formulada. 

 

14. SALDO: Este es el valor disponible luego de restar el presupuesto menos el 

valor de las facturas o cuentas de cobros totales según el rubro del cual hacen 

parte, hay que aclarar que si el saldo queda en negativo la persona 

responsable del anticipo debe asumir el gasto que se realizo de más.  

 

15. Para finalizar en la parte inferior viene formulado unas casillas donde muestra 

4 valores distintos los cuales son: El valor total girado, El sobrante o saldo, los 

descuentos o devoluciones y el total de sobrantes y devoluciones. En esta 
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parte se ve más claramente que el último valor es el que debe ser reintegrado 

a la universidad o queda disponible para gastar posteriormente en el rubro 

correspondiente al cual fue designado.      

 

De esta manera se especifican detalles que deben tenerse en cuenta para realizar 

el proceso.   

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN 
FECHA DE 
APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 
AAAA MM DD 

     
     
     
     
     
ELABORÓ 
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 
JULIO ADOLFO RODRIGUEZ 
HERNANDEZ 

PASANTE CONTABILIDAD 

  
  
  
  
REVISÓ 
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 

EDGAR ALBEIRO GARCIA  TECNICO 
  
APROBÓ (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO) 
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FECHA 

AAAA MM DD 
FANY OTALORA 
CASTAÑEDA 

DIRECTORA 
FINANCIERA 

2018 04 26 
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9. RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS 

Tabla 2.Recursos 

RECURSOS 

 

HUMANOS 

Pasante: Julio Adolfo Rodríguez Hernández. 

Asesor interno: Oscar Fernando Bernal. 

Asesor Externo: Fany Otálora Castañeda.  

MATERIALES Computador Portátil  

FINANCIEROS Recursos Propios.  

Fuente: Propia. 

 

10. PRESUPUESTO 

 

10.1. RECURSOS FÍSICOS 

Tabla 3. Recursos Físicos 

DESCRIPCIÓ

N  

CANTIDAD VALOR  TIPO DE RECURSO 

Computador 

portátil. 

1 $1’000.000 UNIVERSIDAD DE 

CUNDINAMARCA 

TOTAL 1 $1’000.000 1 

Fuente: Propia. 

10.2. RECURSOS HUMANOS 

Tabla 4. Recursos Humanos 

NOMBRE  TOTAL 

HRS. 

COSTO 

HORA. 

TOTAL 

Julio Adolfo Rodríguez Hernández 640 $3.074 $1.967.400 

TOTAL 640 $3.074 $1.967.400 

Fuente: Propia. 
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10.3. OTROS RECURSOS 

Tabla 5. Otros Recursos 

DESCRIPCIÓN  CANTIDAD VALOR TOTAL 

Transporte 32 Semanas $2.700 $432.000 

Alimentación  32 Semanas $5.000 $800.000 

TOTAL 640  $1.032.000 

Fuente: Propia. 

 

10.4. TOTAL PRESUPUESTO DURANTE LA PASANTÍA. 

Tabla 6. Total Presupuesto 

RECURSO CANTIDAD. COSTO TOTAL 

Recurso Físico 1 PC $1’000.000 

Recurso Humano 1 pasante $1’967.400 

Otros Recursos 32 semanas $1’032.000 

TOTAL $3’999.000 

Fuente: Propia. 
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11. RESULTADOS 

 

- Se revisaron y corrigieron anticipos, que no cumplían con la norma 

establecida por la entidad, para su posterior legalización y desembolso de 

recursos económicos solicitados.  

 

- Se realiza como valor agregado un manual para la solicitud y soporte de 

anticipos en la Universidad de Cundinamarca, donde se explica en donde 

se baja el Afir 107, y como se debe diligenciar según los rubros y conceptos 

establecidos en el ABS001. 

 

- Se realiza el  apoyo para la solicitud de devolución de IVA. Se revisan las 

facturas emitidas a nombre de la universidad, donde se revisa que cumplan 

con cada uno de los parámetros establecidos por el artículo 617 del 

Estatuto Tributario.   

 

- Se realizan conciliaciones para verificar diferentes cuentas de la 

Universidad, como son los ingresos entrantes por diferentes cursos 

brindados en la universidad de Cundinamarca en cada una de sus sedes.   

 

 

 

  



 

45 
 

12. CONCLUSIONES. 

 

En el proceso de pasantía se pudieron lograr los objetivos propuestos, cumpliendo 

con las actividades asignadas por el área de contabilidad. Donde se desarrollaron 

procesos de apoyo como son la revisión de anticipos para su posterior 

legalización, del cual se ven  falencias y se  parte para desarrollar el valor 

agregado, buscando mejorar a futuro el proceso de legalizar los anticipos.  

 

Por otro lado se realizo el apoyo pertinente a la solicitud de devolución de IVA, 

donde se revisaron las facturas, teniendo en cuenta el artículo 617 del Estatuto 

Tributario.  

 

A demás se procedió a revisar cuentas fiscales OPS, para determinar si cumplen 

con lo requerido por la Universidad de Cundinamarca, y poder realizar el pago, de 

lo contrario realizar el proceso de devolución al supervisor del contrato.  

Para finalizar se apoyaron las demás actividades asignadas por el área de 

contabilidad, donde se generaba confrontación de la información recibida por el 

pasante.  

 

Es así como este proceso deja un aprendizaje positivo al pasante, teniendo en 

cuenta los conocimientos adquiridos durante la realización de las actividades 

mencionadas, ya que afianza los conocimientos adquiridos durante los 9 semestre 

de la carrera de contaduría pública.        
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13. ANEXOS Y EVIDENCIAS 

Ilustración 1. Proceso devolución de IVA 5 Bimestre 

 

 
Fuente: Autor 
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Ilustración 2. Movimientos cuentas bancarias. 

 
Fuente: Dirección financiera. 
 
Ilustración 3. Información de cursos ofrecidos por la universidad. 

 
Fuente: Interacción universitaria.  
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Ilustración 4. Información Devolución de recursos alumnos. 

 
Fuente: Autor. 
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Ilustración 5. Conciliación información de anticipos 

Fuente: Área de Contabilidad 
 
 

Ilustración 6. Informe IVA pagado por la Universidad 

Fuente: GESTASOFT. 
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Ilustración 7. Conciliación información de anticipos 

 
Fuente: Área de tesorería  
 
Ilustración 8. Conciliación información de anticipos 

 
Fuente: GESTASOFT 
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Ilustración 9. Indicadores de Gestión de pago año 2017 

 Fuente: Autor  
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Ilustración 10. Afif 107, Legalización de anticipos 

 
 
Fuente: Autor.  
 
 
Ilustración 11. Conciliación Información de anticipos 

 
Fuente: área de tesorería  
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Ilustración 12. Revisión de cuentas Fiscales OPS. 

 
Fuente: Área de Contabilidad  
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Ilustración 13. Revisión de los valores de devolución de IVA 

 

 
Fuente: Autor. 
 
Ilustración 14. Información Estampilla 

 
Fuente: GESTASOFT. 
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Ilustración 15. Depuración Información prima de servicios 

 
Fuente: GESTASOFT.  
 
Ilustración 16. Depuración retención en la Fuente. 

 
Fuente: Área de tesorería.  
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Ilustración 17. Evidencia Fotográfica Pasante 

 

Fuente: Propia
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14. CRONOGRAMA 

 

ACTIVIDADES 
 

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Apoyo en el proceso de 
revisión y legalización de 

anticipos 

                                                                        

                                                                        
                                                                        

Apoyo en el proceso de 
devolución de IVA. 

                                                                        

                                                                        
                                                                        

Conciliaciones contables y 
financieras  

                                                                        

                                                                        
                                                                        

Apoyo en la revisión de 
solicitud de devolución de 

recursos alumnos. 

                                                                        

                                                                        
                                                                        

Revisión de Cuentas 
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fiscales OPS 
                                                                        
                                                                        

Demás actividades 
asignadas por el área de 

Contabilidad.  

                                                                        

                                                                        

Valor agregado  
                                                                        

                                                                        

Informes pasantía  
                                                                        

Sustentación pasantía                                                                          
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