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Este trabajo de grado esta constituido por los informes de pasantías, mostrando el trabajo 
realizado durante las practicas que implica el procesamiento de la información 
suministrada por los clientes, el cual es vital para la presentación de información ante las 
entidades pertinentes como lo es la DIAN, informa los detalles desarrollados durante el 
proceso y la implementación del valor agregado en la empresa asignada. Esto es 
desarrollado por la búsqueda de mejorar procesos contables como el manejo documental 
y su organización. 
 
This degree work is made up of internship reports, showing the work carried out during the 
internship that involves the processing of information provided by clients, which is vital for 
the presentation of information to the relevant entities such as the DIAN, reports the details 
developed during the process and implementation of the added value in the assigned 
company. This is developed by the search to improve accounting processes such as 
document management and its organization. 
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AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

x  

3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

x  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. x 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera complementaria, 
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es) 
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
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autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son 
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles, 
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO _x__. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
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patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

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

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 
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j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Apoyo en la compilación y 

manejo contable de la actividad 

económica de transporte de carga 

del contribuyente en la empresa 

VF asociados SAS. 
 

Texto e imágenes 

2.  

3.  

4.  
 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

  

Rocha Serrano Cristian Alfonso  
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INTRODUCCION
 

 

La labor encomendada en VF ASOCIADOS SAS, se basó en trabajo de contabilidad 

especializado en el sector de transporte de carga, gracias al convenio contraído con 

la empresa privada, para desarrollar la pasantía como requisito indispensable de 

opción de grado, el cual fue solicitado, con el fin de adquirir experiencia de campo, 

que hace participe de procesos desarrollados por la organización y actividades 

ordinarias de la profesión. 

Este informe se realizó con el fin de desarrollar actividades según las necesidades 

de la entidad que permitirán cumplir con los objetivos planteados en la modalidad 

de grado pasantías. 

En las actividades desarrolladas se estableció procesos de datos contables de 

diferentes transportadores de carga, el cual se examinó, clasifico, para 

posteriormente registrar en programa contable llamado Contapyme, herramienta 

indispensable para el correcto registro contable. que a futuro es indispensable para 

declaración de renta y presentación de medios magnéticos, o información exógena. 
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1 TITULO 

 

Apoyo en la compilación y manejo contable de la actividad económica de transporte 

de carga del contribuyente en la empresa VF Contadores asociados SAS. 

 

1.1 Línea de investigación  

 

Programa: Contaduría Publica 

Línea: Gestión Contable y Financiera 

Tema: Gestión de la Información contable y riesgos empresarial 
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2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 
 

 

¿Cuál es la importancia del correcto manejo de la información contable y el impacto 

que genera un uso incorrecto del proceso de compilación, organización y 

procesamiento de este? 

 

2.1 Planteamiento del problema 

 

El proceso contable fue desarrollado pensando en el control de riesgo, evitando 

inconvenientes contables, este proceso está basado en la necesidad de la entidad 

de evitar errores que pueden incurrir en sanciones y multas, tomando en cuenta que 

se descuida procesos básicos como la compilación, organización y procesamiento 

de la información contable, que puede generar error en la información en reportes 

solicitados por autoridades competentes.  

Se han empezado a tomar en cuenta los procesos que conllevan a riesgos 

inherentes a la actividad, como una correcta organización y procesamiento de la 

información, el cual se visualiza e identifica falencia en el proceso. 

La modalidad de pasantías tiene como fin, asentar base sólida para organizar una 

buena contabilidad, e incentivar una cultura contable donde las personas también 

se eduquen en lo básico de la compilación y organización de información 

documental soportada con recibos, facturas y demás, así tener una contabilidad 

más organizada y de calidad, orientando permanentemente a mejorar la relación 

entre contador y cliente.  

Es por esa razón que es fundamental incentivar a los colombianos a tener cultura 

contable para que el país pueda funcionar en beneficio propio y de todos. 
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3 OBJETIVOS 
 

 

3.1  OBJETIVO GENERAL 
 

Apoyar en la organización y procesamiento de la información contable del 

contribuyente en la empresa VF Contadores Asociados S.A.S. 

 

 

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

• Orientar en materia contable al usuario.  

• Organizar, seleccionar, clasificar y procesar la contabilidad. 

• Actualizar la base de datos de los clientes y proveedores. 

• Apoyar en el cumplimiento de las condiciones de calidad.  

• Ayudar en los procesos contables. 
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4 JUSTIFICACION 
 

Desde la Universidad de Cundinamarca se dispuso a desarrollar nuevas 

perspectivas, para capacitar profesionales integrales, adaptándonos a un medio 

postmoderno en constante evolución, dando la oportunidad de tener convenios con 

diferentes entidades privadas como públicas para así desarrollar competencias 

necesarias. Uno de los retos asumido es la implementación de los conocimientos 

adquiridos en este periodo de 640 horas. 

Los jóvenes de hoy, somos conscientes de las dificultades en la vinculación con 

entidades al momento de graduarse, por ende, la universidad Cundinamarca apoya 

a los estudiantes con convenios de entidades públicas y privadas con el fin de 

adquirir experiencia indispensable para el desarrollo profesional. 

Bajo la supervisión del asesor externo se lleva a cabo las actividades de manera 

efectiva, cumpliendo los objetivos propuestos. 
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5 CAPITULOS 
 

5.1 Capacitación en el uso de herramienta contable 

Contapyme. 
 

La primera etapa consta de entrevista de VF Contadores asociados S.A.S., 

verificando la experiencia obtenida anteriormente con trabajos o manejo de algún 

programa contable, por consiguiente, después de esto se asigna al asesor externo. 

El asesor externo da una capacitación del programa Contapyme demostrando sus 

herramientas y el manejo de estas según la documentación a procesar, con lo cual 

podremos registrar los asientos contables pertinentes, sean ingresos, gastos, 

costos. 

 

 

 

Ilustración i Programa Contable 
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5.2  Apoyo en la organización, clasificación y 

procesamiento de la planilla de control de viaje con su 

respectivo soporte. 
 

• Se verifica que los soportes, anexos como lo son facturas, recibos que 

pueden ser de peajes, estacionamiento, combustibles, reparaciones del 

vehículo y mantenimientos sean concordante a la planilla de control de viaje, 

que no estén duplicados. Esto se hace cotejando las facturas y recibos 

entregados por el cliente, el cual debe coincidir con los registrados en planilla, 

después de este procedimiento se continua con el registro contable en la 

plataforma Contapyme, cada planilla recibida debe ser verificada que no 

tengan enmendaduras, tachones, error de fecha y que cumpla los requisitos 

de los articulo 617 y 618 del Estatuto tributario. 

 

Ilustración ii Facturas Gastos 
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Ilustración iii Planilla Transportadora 

 

 

 

Ilustración iv Recibo 
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Ilustración v Planilla transportadora 

 

 

Ilustración vi Configuración Proveedores 
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Ilustración vii Peaje 

 

 

 

Ilustración viii Factura 
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5.3  Apoyo en la consolidación de información y 

diligenciamiento de los formatos de medios magnéticos 

(EXOGENA) 
 

• Se utiliza la información financiera de Contapyme para la presentación de 

información exógena. Se procede a verificar los datos reportados en el balance de 

prueba al corte 31 de diciembre del año 2022, asimismo iniciar registro en los 

formatos solicitados. Se diligencia el nombre del tercero, saldo a reportar, municipio, 

departamento, la información es previamente comparada con el RUT. 

 El valor de la compra es verificado junto al IVA descontable o asumido según el 

caso y la retención practicada de cada uno de los gastos realizados. La presentación 

de medios magnéticos incluye la siguiente información: Ingresos reportados por 

pagos de: Salarios y Pagos laborales, Pensiones, Honorarios, Comisiones, 

Servicios, Arrendamientos, Rendimientos Financieros, Ventas.  

Como los formatos 1001 para pagos y abonos en cuenta y retenciones, formato 

1003 para retenciones en la fuente que le practicaron, formato 1005 impuesto IVA 

descontable, formato 1006 IVA generado, formato 1007 ingresos recibidos, formato 

1009 cuentas por pagar, fueron los formatos diligenciados para la presentación de 

exógena. 

 

 

Ilustración ix Formato 1001 
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Ilustración x Formato 1001 
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5.4 Verificación de soportes, cotejándolos con la información 

contable de Contapyme. 
 

Se solicita relación de ingresos en Excel, verificando en sistema y soporte físicos, 

De acuerdo con las directrices emitidas por el contador principal, también se 

procede a realizar relación de los gastos, costos de los clientes. A causa de 

inconsistencia de información según el criterio del contador principal. 

 

 

Ilustración xi Verificación en Excel 

 

Ilustración xii Verificación en Excel II 
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5.5 Presentación en la declaración de Renta ante la DIAN.  
 

Se realiza declaración de renta: utilizando medios magnéticos reportados por 

terceros como guía facilitando el proceso de verificación de este, se solicita 

corrección de valores reportados por terceros que tengan una importancia material 

que pueda afectar a la declaración. 

 

Ilustración xiii Formato 210 
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Ilustración xiv Información Exógena 

 

 
Ilustración xv Información Exógena II 
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5.6 Actualización de datos de proveedores y clientes. 
 

• Actualización de proveedores, clientes en Contapyme, se efectúa verificación de 

los datos de contacto, dirección, correo electrónico si está disponible. En la 

plataforma DIAN nos facilita una herramienta muy importante que nos facilita la 

verificación de la razón social o nombres con el respectivo Rut.  

 

Ilustración xvi Documentos en Escritorio 

 

 

Ilustración xvii Factura anulada 

Nota: Se reservan los nombres de los clientes por protección de datos.  Con la 

expedición de la Ley 1581 de 2012 sobre protección de datos personales,   
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Ilustración xviii Escritorio 

 

Ilustración xix Información Clientes y Proveedores 
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Ilustración xx Modificación Información de Terceros 

 

Ilustración xxi Creación de Tercero 
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6 VALOR AGREGADO 
 

 

Creación del Manual de procedimientos, para la recepción y manejo adecuado de 

información contable. 

 

V. F. Asociados Sociedad Por Acciones 
Simplificada 

CODIGO:  

Manual de procedimientos, para la 
recepción y manejo adecuado de 
información contable. 

VERSION: A2023 

PAGINA:  19 de 4 

Revisión: 0  

 

Manual de procedimiento 

 

DIA     MES   AÑO                                                                     Manual No.   

 

DESARROLLADO POR: Cristian Alfonso Rocha Serrano  

                                                                                                CODIGO    114219162    

Pasante de la Universidad de Cundinamarca 

 

Propósito: 
 

• Facilitar la capacitación y adiestramiento del personal de planta o pasantes. 

• Especificar las capacidades y responsabilidades. 

• Proporcionar una visión integral de los procesos que componen las labores 

de la empresa u organización. 

• Obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que 

contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre 

políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones 

o actividades que se realizan en una organización. 

• Facilitar la recopilación de información y digitación en sistemas contables. 
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ALCANCE 

 

Toda la empresa debe ser responsable de que este manual sea de cumplimiento, 

para facilitar el proceso contable de recopilación de la información operacional de 

los clientes, para así facilitar la compilación de información, el manejo y el control 

de los documentos con sus respectivos soportes. 

DEFINICIONES 

 

Proceso: “acción de seguir una serie de cosas que no tienen fin” (Real Academia  

de la Lengua Española).  

Procedimiento: “método de ejecutar cosas” (Real Academia de la Lengua  

Española) 

Manual de Procesos y procedimientos: “por manual de procesos debemos  

entender la colección sistemática de los procesos que indique al personal de la  

empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas” 

(Rigoberto Martínez Bermúdes, 1994) 

Correspondencia: Todas las comunicaciones que llegan o se envían. 

 

 Correo Electrónico: Correo electrónico o en inglés e-mail, es un servicio de red para 

permitir a los usuarios enviar y recibir mensajes rápidamente.  

 

Documentos: Información y su medio de soporte. 
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Justificación 

 

 

La importancia de un manual de procedimientos radica en el aporte al mejoramiento 

continuo de los procesos, pues no es suficiente sólo el plasmar las normas, sino 

además es fundamental el cambio en la cultura organizacional, alineada con las 

políticas definidas por la entidad. Es una herramienta de control y de gestión que 

propende mejorar la calidad de sus prácticas, en pro de la efectividad de las 

operaciones, satisfacción del cliente y crecimiento de la asociación. 

 

RESPONSABILIDADES 

 

• Mantener el formato continuamente actualizado si es necesario. 

• Los pasantes deben leer el manual y agregar información que aporte el 

desarrollo de los procedimientos en la oficina que sean necesario, para 

obtener mayor eficacia y organización. 

• El contador esta en el deber de verificar las modificaciones hechas y 

aprobar estas. 

 

 
 
De cumplir: contador 
Hacer cumplir: auxiliar de contabilidad o (pasante) 
Generalidades:  
Las comunicaciones se pueden recibir a través de diferentes medios personales, de 
mensajería, correo tradicional, correo electrónico y cualquier otro medio que se desarrolle 
para tal fin de acuerdo con los medios que habilite la entidad. Los correos electrónicos 
deben registrarse o radicarse según sea el caso.           
 
 Se debe verificar que los documentos estén completos, que correspondan a lo entregado. 
 
 

DESCRICION DE LAS ACTIVIDADES 
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Acción Descripción ejecutor 

Recibir documentos Se debe recibir toda la 
documentación dirigida a la 
entidad en formato físico o 
digital, por lo medios 
habilitados para tal fin. 

Auxiliares o contador en la 
recepción. 

Verificar documentación Verificar si los documentos 
son los correctos y sean 
competentes a la entidad, si 
estos no competen deben 
ser devueltos al remitente, 
cerciorarse que estén 
completos con sus 
respectivos soportes. 

Auxiliar o contador en la 
recepción. 

Diligenciar planilla  Esta planilla esta echa 
especialmente para registrar 
el día en que se recibió o 
entrego documentación del 
cliente, dando control de las 
visitas e información 
suministrada. 

Auxiliar o contador en la 
recepción. 

Distribución interna Estos documentos 
generalmente recibidos en la 
recepción, al ser recibidos 
proceso seguido es 
entregarlos al contador o 
auxiliar designado. 

Auxiliar o contador en la 
recepción. 

Digitación  La información recibida se 
procesa en programa 
contable para su posterior 
análisis que será de utilidad 
para declaraciones y 
presentación de información 
a entidades competentes 

Auxiliar o contador en la 
recepción. 

recomendaciones Si al procesar la información 
se evidencia 
inconsistencias, es deber 
informar al cliente. He de 
sugerir que la información 
sea ordenada para mayor 
eficacia en el procesamiento 
de la información. 

Auxiliar o contador en la 
recepción. 
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Procedimiento reflejado en ciclo. 
 
 

 

 
Ilustración xxii Procedimiento reflejado en Ciclo 

 

 
 

 

 

 

 

Recepcion

Entrega al contador 
correspondiente

Clasificacion si es 
necesario.

verificacion de la 
informacion junto 
con los soportes

registro contable 

Verificacion  de 
asesor externo

Archivar 
documentos o 
devolucion al 
cliente si es  
necesario
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7 RECURSOS 
  

 

7.1 Recursos Humanos 
 

Tabla 1Recursos Periodo 2 - 2022 

 
Nombre 

Horas Costo hora Total 

Cristian Alfonso 
Rocha 

168 horas $4.163 $699.384 

TOTAL   $699.384 

 

Tabla 2Recursos Periodo 1 - 2023 

 
Nombre 

Horas Costo hora Total 

Cristian Alfonso 
Rocha 

380 horas $4.833 $1.836.540 

TOTAL   $ 1.836.540 

 

Tabla 3Recursos Periodo 2 - 2023 

 
Nombre 

Horas Costo hora Total 

Cristian Alfonso 
Rocha 

92 horas $4.936 $ 454.112  

TOTAL   $ 454.112 

 

 

Procesados Cantidad 

Planillas 435 

Facturas 1305 

Recibos  2680 

Total, 
documentos 
procesados 

4.420 
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7.2 Recursos Materiales 
 

Recurso Cantidad Valor Tipo recurso 

Oficina  
(Arrendado) 

 1 Información 
restringida 

VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS  

Computador 1 $ 1.200.000 VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS 

Impresora 
Epson Eco 

Tank 

1 $ 800.000 VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS 

Bienes muebles 
(Silla, Escritorio) 

1 $ 650.000 VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS 

Papelería 
(Resma de 

papel, 
bolígrafos, 

marcadores)  

2 c/u 75.000 VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS 

Internet 
(Movistar) 

1 811.200 VF 
CONTADORES 
ASOCIADOS 

SAS 
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7.3 Recursos Financieros 
 

Tabla 4Recursos Financieros 2 - 2022 

Recurso Cantidad Valor Unidad Valor total Tipo recurso 

Transportes 
ARBELAEZ – 

FUSAGASUGA 
FUSAGASUGA-

ARBELAEZ 

 168 $4.000 $672.000 PROPIOS 

Total    $672.000  

 

Tabla 5Recursos Financieros 1 - 2023 

Recurso Cantidad Valor Unidad Valor total Tipo recurso 

Transportes 
ARBELAEZ – 

FUSAGASUGA 
FUSAGASUGA-

ARBELAEZ 

380 $4.500 $1.710.000 PROPIOS 

Total    $1.710.000  

     

 

Tabla 6Recursos Financieros 2 - 2023 

Recurso Cantidad Valor Unidad Valor total Tipo recurso 

Transportes 
ARBELAEZ – 

FUSAGASUGA 
FUSAGASUGA-

ARBELAEZ 

92 $4.500 $369.000 PROPIOS 

Total    $369.000  
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7.4 Presupuesto 

 

Tabla 7 Presupuesto 

Recurso Cantidad COSTOS  Tipo 
recurso 

Ahorros 3.500.000   PROPIOS 

Transportes  2.751,000   

Alimentación   480.000   

otros  220.000   

TOTAL 3.500.000 3.451.000   
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8 CRONOGRAMA 
 

Tabla 8 Cronograma 

 

 

 

 

  

PERIODO 2 AÑO 2023

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO AGOSTO

ACTIVIDADES A REALIZAR

Elaboracion del anteproyecto

Correccion correspondientes

presentacion de anteproyecto

realizacion de nuevas correciones 

aprobacion de anteproyecto

Las actividades desarrolladas son 

registradas en los informes 

mensuales.

PERIODO 1 AÑO 2023PERIODO 2 AÑO 2022

En esta fase se capacita en cada 

una de las funcionalidades del 

programa que seran utilez para el 

desempeño y efizacia del trabajo

Compilacion de informacion y 

manejo contable de la actividad 

economica de transporte de 

carga. 
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9 CONCLUSIONES 
 

Las pasantías son un medio de aprendizaje que para el estudiante es muy 

importante y beneficioso, adquiriendo conocimiento fundamental para el desarrollo 

de la profesión, donde es muy competitivo a nivel laboral. 

Otorga experiencia en el trabajo de equipo, proporcionando diferentes situaciones 

que sirven para futuro, adquiriendo habilidades como el uso de sistemas contables, 

uso adecuado de la plataforma de la DIAN (Muisca). 

Para realizar un trabajo efectivo y eficiente es necesario organizar un listado que 

ayude a planificar las actividades como el correcto registro contable, presentación 

de impuestos e información exógena en las fechas pautadas por las entidades 

correspondientes. 

La organización es parte fundamental para tener mayor eficiencia al momento de 

procesar la información, sobre todo si desde el cliente observamos un adecuado 

manejo de la información, porque, al no tener este proceso claro, el riesgo inherente 

a la actividad aumenta. 

Las sanciones son un claro indicador de errores contables, es necesario prestar 

mucha atención, si son por errores de digitación o por errores en la información. 

En lo académico se necesita más énfasis en casos reales que sean acordes a la 

realidad diaria de la profesión. 
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10  RECOMENDACIONES 
 

 

A la firma VF CONTADORES ASOCIADOS S.A.S 

Se recomienda mejorar la clasificación, manipulación de archivo buscando mejorar 

la eficiencia en el manejo documental de la información contable, considerando este 

ítem como un riesgo de control. Tomando en cuenta la probabilidad de una 

inspección por parte de las entidades de control. 

Las relaciones interpersonales con los clientes son deficientes, la recomendación 

sugerida es mejorar la relación contador-cliente por medio de capacitaciones de 

atención al cliente que ayudarían a la integración del personal. 

 Se debe dar capacitación mínima a los clientes, en el correcto manejo de la 

información, para facilitar el procesamiento contable, así evitar facturas duplicadas 

que modifica la información dando como resultado valores irreales, tachones, 

recibos ilegibles por desgaste, dando como resultado mayor complejidad al 

momento de procesar información en Contapyme.  

Mayor supervisión por parte de los asesores, aplicando un mayor control con 

políticas nuevas o evaluando si las políticas existentes son suficientes y así evitar 

riesgos de incorrección material. 

 

A la Universidad de Cundinamarca 

Incrementar los procesos prácticos, para que los estudiantes estén mas adaptados 

a la realidad del contador. 

Profundizar las diferentes aplicaciones contables, como mínimo las 2 mas usadas 

en el mercado, para abarcar mayor experiencia y rango en el desempeño laboral. 
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https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%201625%20DEL%2030%20DE%20NOVIEMBRE%20DE%202021.pdf
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%201625%20DEL%2030%20DE%20NOVIEMBRE%20DE%202021.pdf
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12 ANEXOS 
 

Carta de aceptación para pasantías de VF ASOCIADOS SAS 
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Certificado de culminación de las horas establecidas. 

 

 

 

 



 
 

34 
 

12.1 Archivos de informes mensuales, junto al cumplimiento 

de las horas realizadas en las pasantías y la evaluación 

de desempeño como evidencia del cumplimiento de las 

pasantías. 
 

Informes mensuales 

pasantias.pdf  

 

horas pasantias.pdf

 

evaluación de 

desempeño.pdf  

 

 


