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Alcandia, Fusagasuga. 2022

C 2021 “Qué es un software de contabilidad” https://www.certus.edu.pe/blog/que-es-
software-contabilidad/

CAPADOR, ORIGUA; FABIO, NESTOR. “Realizar Registros Y Procesos Contables En La
Compaiiia Vf Asociados SAS” 2021. Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3614

CARMONA MARTINEZ, Maryuris Esther. “Ejecucién De Procesos Contables Y Financieros
En La Empresa Servi Neumatica De La Costa SAS De Barranquilla, Atlantico”. 2015.
Encontrada: http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1369/1/26919.pdf
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CASTANO ESCOBAR, Johan José.” Apoyo a la gestién contable de la firma vf contadores
asociados y cia Ltda.; por medio de la asistencia tedrico-practican en la actividades
contables y tributarias 2017”. Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/492

COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA “Decreto 2420 de 2015 Normas de
contabilidad, de informacién financiera y de aseguramiento de informacion”
“https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76745
COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. (13, 07,2009). “Ley 1314 de 2009”. Art. 5y 9.
Disponible en:
“http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1314_2009.html|”
CUBILLOS GARCIA, Angie Lorena. “Apoyo A La Gestidn En Los Procesos De Recaudo Fiscal
De Industria Y Comercio En La secretaria De Hacienda Del Municipio De Arbelaez. 2021".
Encontrado: https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3553
DELGADO MEJIA, Luisa Marfa. “Informe pasantia internacional: normas internacionales
de informacidn financiera, normas internacionales de contabilidad. 2016”. Encontrada:
https://repository.unilibre.edu.co/handle/10901/16210

ESTEVE, Esteban Hernandez. “Reflexiones sobre la naturaleza y los origenes de la
contabilidad por partida doble”. 2006.

FAYOL, Henry” “teoria cldsica de la administracion”

Gerencie.2021 “Contabilidad de causacion”. “https://www.gerencie.com/contabilidad-
de-causacion.html”

GOMEZ LEON, Yuli Carolina. “Apoyo en los procesos contables adelantados en la oficina
de contabilidad de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga. 2019".
Encontrada: https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1913
Google maps, Fusagasugd; 2022

HOYOS ALVIZ, Anyi Lorena. “Apoyo A Las Actividades Del Area Contable Y Financiera, En
La Empresa Agroquimicos Arroceros De Colombia Agroz Sa, En La Ciudad De El Espinal”.
2017. Encontrada: https://repositorio.itfip.edu.co/handle/itfip/73

JAIME PEREZ, José Luis. “Ejecucién De Los Proceso Contable En El Area De Inventarios Y
Facturacién Del Supermercado Ebenezer Clcuta SAS, Durante El Segundo Semestre De
2014”. 2015. Encontrada:
http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1340/1/27906.pdf

MANRIQUE VELASQUEZ, MARVIN MIGUEL. “Sistematizacion de la informacién contable
de la corporacion club del comercio de Fusagasuga, mediante la implementacién del
software contable world office”. 2015. Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1177

Mantilla Alvarez, Lizbeth Carolina. “Direccionamiento Y Apoyo Al Buen Funcionamiento,
Manejo Y Optimizacién Del Tiempo En La Ejecucién De Actividades Del Area Contable Del
Hotel Tarigua Ocaia Sus. 2020”. Encontrada:
http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1265/1/34198.pdf

MURCIA SANTANA, Elizabeth. “Actualizacién de politicas, procesos y procedimientos
contables de ese hospital, el salvador de Ubaté 2019” Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/2707
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Normas Internacionales de Informacidn Financiera”. 2015.

OTALORA LOPEZ, KIMBERLY ALEJANDRA; NUNEZ RINCON, LINDA. “Apoyo de las
actividades de gestién y realizacion de los procesos del drea de contabilidad de la
universidad de Cundinamarca, sede Fusagasugd, para la elaboracién de informes a los
entes de control”. 2015. Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1173

PEDREROS RODRIGUEZ, Yesmith Selene. “Apoyo Al Ciclo Administrativo Y Contable del
Cumplimiento De Las Obligaciones Laborales Y Su Mejora Con El Disefio De Un Manual
De Procesos Y Procedimientos Para La Empresa Clean Herbs sus. 2021”. Encontrado:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3334

PINEDA CARO, Edna Yurani; ZAMORA GUEVARA, Edna Rocié. “Andlisis de los gastos
medioambientales internos en los estados financieros del hotel madura para los
periodos 2014-2015 y 2016. 2017”. Encontrada:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/669

RD Station. (2021). “Ventas” https://www.rdstation.com/co/ventas/

RESOLUCION NUMERO 000013 DEL 2021”
“https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000013%2
0de%2011-02-2021.pdf”

Sénchez, A. D. 2017 “Factura”. Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/factura.html

Torres Ascanio, Noralba.” Ejecutar Los Procesos Contables Y Tributarios Para La
Elaboracién Y Presentacién De Informes De La Empresa De Servicios Publicos De Ocaiia”
“Espo Sa Esp”. 2016. Encontrada:
http://repositorio.ufpso.edu.co/handle/123456789/1450

Villavicencio, Meta. “Practica Empresarial Aplicada Al Desarrollo De Actividades
Contables En La Cena Del Ejército Nacional, Regional Villavicencio”. Encontrada:
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/11454/1/2019_practica_empres
arial_aplicada.pdf

ZAMORA RENDON, Juan y.” Desarrollo del médulo de reportes contables para integrar al
sistema contable y financiero del drea administrativa de Dimel Ingenieria”. Encontrada:
https://red.uao.edu.co/handle/10614/8596
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NDINAMAR

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Méaximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

La modalidad de grado pasantia tiene como objetivo principal que el estudiante
gue realice la labor ponga en préactica todos aquellos conocimientos instruidos
por la universidad dentro del aula de clase y a su vez desarrolle habilidades
practicas, brindandole asi mismo, bases para reforzar su desempefio como
futuro contador publico; de igual manera cumple con labores de apoyo en las
actividades contables y financieras llevadas a cabo por la entidad.

El estudiante cumple con 640 horas de practicas laborales donde desarrolla

actividades a fines con la carrera profesional, como lo son: el manejo de
softwares contables, clasificacion y procesamiento de datos, analisis de
informacion e identificacion de valores para las declaraciones de impuestos a
las cuales se encuentran sujetas las entidades.

The main objective of the internship degree modality is for the student who
carries out the work to put into practice all the knowledge instructed by the
university in the classroom and in turn develop practical skills, providing him/her
with the bases to reinforce his/her performance as a future accountant. Public;
Likewise, it performs support tasks in the accounting and financial activities
carried out by the entity.

The student completes 640 hours of work practices where he develops activities
for the purposes of the professional career, such as: the management of
accounting software, data classification and processing, information analysis
and identification of values for the tax returns to which entities are subject.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.
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En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMQOS) Sl NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacién publica, masiva por cualquier procedimiento o
medio fisico, electronico y digital.

3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

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

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestién, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la|
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.
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Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con I
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision 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
esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

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

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion 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 situacion, 1o
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.
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¢) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribuciéon, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con gue se publica.

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

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

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

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

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

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

080

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucidn- No comercial- Sin derivar.

[@lolsle]

Nota:
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una

entidad, con excepcioén de Universidad de Cundinamarca,

los autores garantizan

gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo

contrato o acuerdo.

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

archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

Tipo de documento

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

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. APOYO EN LAS ACTIVIDADES Y | Texto, imagen.
PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN LA
COMPANIA VF ASOCIADOS S.A.S.PDF

2.

3.

4.

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

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS .
(autégrafa)

Prieto Chitiva Karen Dayana

Kenen

0. Priedo.

21.1-51-20.
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1. TITULO

Apoyo en las actividades y procedimientos contables en la compafiia VF
asociados S.A.S

1.1. LINEA DE INVESTIGACION

Se basa en la investigacién dada por la guia de opciones de grado, anunciada por
la facultad, la pasantia titulada “Apoyo en las actividades y procedimientos

contables en la compafiia VF asociados S.A.S.” se especifica lo siguiente:

1.1.1. Linea

Organizacion de informacion contable y financiera

1.1.2. Programa
Contaduria publica
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2. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en las actividades y procedimientos contables de la empresa VF asociados
S.AS

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer los softwares contables que maneja la empresa.

Realizar la respectiva clasificacion y sistematizacion de la informacion financiera
suministrada por las empresas en los softwares contables establecidos. Teniendo
en cuenta las disposiciones legales, los principios generalmente aceptados y

normatividad vigente

Organizar documentos en los portafolios de cada una de las empresas A-Z, para

poder realizar sus correspondientes registros.

Realizar analisis y revision de la informacion contabilizada para los impuestos y

anticipos.
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3. JUSTIFICACION

La pasantia que realiza el estudiante como opcion de grado, tiene un gran aporte
en su vida profesional y laboral, ya que con los conocimientos adquiridos a lo largo
de la carrera los pondra poner en practica en la sociedad “VF asociados S.A.S.”, la
cual presta servicios contables y tributarios en el municipio de Fusagasuga, en ella
el estudiante obtendra nuevos conocimientos y tendra un grado de afinidad con la

carrera.

Al realizar la pasantia en la empresa “VF asociados S.A.S.”, el estudiante apoyara
en las actividades y en los procedimientos contables que la empresa requiera, y
asi cumplir con sus responsabilidades y funciones asignadas por el jefe de

inmediato.

Las relaciones directas con las diferentes empresas que realizan diferentes
actividades generan una experiencia que empodera a los estudiantes, ya que

proporciona una base sélida para el correcto ejercicio profesional.
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4. MARCOS REFERENCIALES

4.1. MARCO REFERENTE

Partiendo del trabajo realizado por el egresado Néstor Fabio Origua Capador,
titulado “Realizar Registros Y Procesos Contables En La Compadia Vf Asociados
S.A.S.” durante el desarrollo de esta, el estudiante fue adquiriendo conocimientos,
habilidades y experiencia en diferentes actividades tributarias y contables, las
cuales le ayudan a tener claridad para la toma de decisiones de las diferentes
entidades a trabajar.!

Trabajo de pasantia elaborado por Edna Pineda y Rocié Zamora Titulado “Analisis
De Los Gastos Medioambientales Internos En Los Estados Financieros Del Hotel
Madaura Para Los Periodos 2014-2015-2016” se logra evidenciar un impacto con
el sistema de gestion ambiental SGA. Minimizando los gastos ambientales frente a
los usuarios de este y asi obteniendo un control sobre ellos, el estudio hecho por
las estudiantes se manifiesta que estos gastos se estan contabilizando como
gastos normales y no como gastos ambientales teniendo en cuenta que cumplen
con el reconocimiento, medicién y criterio para ello, lo cual conlleva al

incumpliendo de la ley y la obligacion que es asumen con terceros de la

1 CAPADOR, ORIGUA; FABIO, NESTOR. “Realizar Registros Y Procesos Contables En La
Compainia Vf Asociados SAS” 2021. Encontrada:
“https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3614”
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politica de sostenibilidad ambiental y asi recalcar la importancia de la

responsabilidad que asumen estas empresas con el medio ambiente. 2

Segun el trabajo de grado elaborado por Lina Maria Herrera Olaya titulado
“Practica Empresarial Aplicada Al Desarrollo De Actividades Contables, En La
CENAC Del Ejército Nacional, Regional Villavicencio” de la universidad
cooperativa de Colombia, se refleja el desempefio de sus objetivos planteados, el
conocimiento que adquiri6 durante su proceso de practica y las diferentes
actividades que realizo en la parte tributaria y contable con el Centro de Doctrina
del Ejército Nacional de Colombia. (CENAC).3

Teniendo en cuenta el proyecto de grado titulado “Apoyo Al Ciclo Administrativo Y
Contable Del Cumplimiento De Las Obligaciones Laborales y Su Mejora Con el
Disefio De Un Manual De Procesos Y Procedimientos Para La Empresa Clean
Herbs S.A.S.” elaborado por Selene Pedreros Rodriguez, se manifiesta que la
estudiante afianza los conocimientos contables en la parte de nomina e identificar

un control interno, para tener un proceso mas seguro y eficaz tanto para la

2 PINEDA CARO, Edna Yurani; ZAMORA GUEVARA, Edna Roci6. “Analisis de los gastos
medioambientales internos en los estados financieros del hotel madura para los periodos 2014-
2015y 2016. 2017”. Encontrada:
“https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/669”

3 Villavicencio, Meta. “Practica Empresarial Aplicada Al Desarrollo De Actividades Contables En La
Cena Del Ejército Nacional, Regional Villavicencio”. Encontrada:
https://repository.ucc.edu.co/bitstream/20.500.12494/11454/1/2019_practica_empresarial_aplicada.
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empresa como para el personal, lo cual le ayudaron a tener habilidades vy

experiencia a lo largo de su pasantia. *

Tomando el trabajo desarrollado por Karen Torres Moreno, nombrado “Apoyo A
La Gestion En Procesos De Recaudo Fiscal De Industria Y Comercio En La
secretaria De Hacienda Del Municipio De Arbelaez” partiendo de la emergencia
sanitaria, el municipio de Arbelaez tuvo que ampliar los plazos para el recaudo
del mismo, segun estudio los recaudos bajaron un 32% y 28 establecimientos de
comercio fueron cerrados, se realiza un trabajo de campo el cual refleja que la
mayoria de los comerciantes se encuentran en deuda con el municipio y un

porcentaje minimo de los comerciantes no se registran a la alcaldia.®

Segun las conclusiones a las que llego el egresado Johan Castafio con el trabajo
titulado” Apoyo a la gestion contable de la firma VF CONTADORES ASOCIADOS
& CIA LTDA” se concluye que es importante tener un acercamiento con la parte

contable y tributaria para poder afianzar los conocimientos adquiridos a lo largo de

* PEDREROS RODRIGUEZ, Yesmith Selene. “Apoyo Al Ciclo Administrativo Y Contable del
Cumplimiento De Las Obligaciones Laborales Y Su Mejora Con El Disefio De Un Manual De
Procesos Y Procedimientos Para La Empresa Clean Herbs sus. 2021”. Encontrado:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3334

> CUBILLOS GARCIA, Angie Lorena. “Apoyo A La Gestién En Los Procesos De Recaudo Fiscal De
Industria Y Comercio En La secretaria De Hacienda Del Municipio De Arbelaez. 2021”. Encontrado:
“https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/3553”
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la carrera y asi adquirir experiencia, desarrollar habilidades y destrezas en las
diferentes actividades realizadas. ©

Basados en el trabajo “Apoyo En Los Procesos Contables Adelantados En La
Oficina De Contabilidad De La Universidad De Cundinamarca” elaborado por Yuli
Carolina GOmez Leon, en el desarrollo de la pasantia, la estudiante adquirio y
fortalecio conocimientos en la sistematizacion de informacion contable, también
teniendo en cuenta las resoluciones de la Dian y sus obligaciones tributarias, para

llevar un buen manejo de la contabilidad y tributacion. ’

Teniendo en cuenta el trabajo de grado elaborado por Lizbeth Carolina Mantilla
Alvarez titulado “Direccionamiento y Apoyo al buen funcionamiento, manejo y
optimizacién del tiempo en la ejecucion de actividades del area contable Del Hotel
Tarigua Ocafia S.A.S.” de la “Universidad Francisco de paula Santander Ocana”,
se manifiesta el cumplimiento de los objetivos planteados y asi mismo contribuir

con el progreso contable de la organizacion en la sistematizacién financiera y

® ESCOBAR, Johan José.” Apoyo a la gestion contable de la firma vf contadores asociados y cia
Ltda.”.; “por medio de la asistencia tedrico-practican en la actividad contable y tributarias “2017.
Encontrada: “https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/492”

7 GOMEZ LEON, Yuli Carolina. “Apoyo en los procesos contables adelantados en la oficina de
contabilidad de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga. 2019”. Encontrada:

“https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1913”
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tributaria, fortaleciendo los conocimientos y obteniendo experiencia para la vida
laboral. 8

Segun el trabajo del instituto tolimense de formacién profesional, denominado
“‘apoyo a las actividades del area contable y financiera, en la empresa
agroquimicos Arroceros De Colombia Agroz S.A., En La Ciudad De El Espinal”
elaborado por Anyi Lorena Hoyos Alviz, se refleja la importancia de realizar las
pasantias como opciones de grado y los conocimientos que las empresas aportan
a cada uno de los pasantes, también aportando experiencia y un mayor

crecimiento profesional y personal. *

4.2. MARCO ANTECEDENTES

El trabajo realizado por Luisa Maria Delgado Mejia, titulado “normas

internacionales de informacion financiera, normas internacionales de contabilidad”

& Mantilla Alvarez, Lizbeth Carolina. “Direccionamiento Y Apoyo Al Buen Funcionamiento, Manejo Y
Optimizacion Del Tiempo En La Ejecucion De Actividades Del Area Contable Del Hotel Tarigua
Ocafa Sus. 2020”. Encontrada:
http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1265/1/34198.pdf

® HOYOS ALVIZ, Anyi Lorena. “Apoyo A Las Actividades Del Area Contable Y Financiera, En La
Empresa Agroquimicos Arroceros De Colombia, Agroz SA, En La Ciudad De EI Espinal”. 2017.
Encontrada:" https://repositorio.itfip.edu.co/handle/itfip/73”
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de la universidad libre, seccional Pereira, de la facultad de ciencias econémicas,
administrativas y contables, concluye la importancia de las normas
internacionales que son aplicadas a los estados de situacion financiera y el reto
como futuros contadores de saber aprender y aplicarlas para poder brindar una

informacioén transparente y veridica en cualquier parte del mundo.°

Partiendo del trabajo realizado por Juan David Zamora Renddn de la universidad
auténoma de occidente, titulado “desarrollo del modulo de reportes contables para
integrar al sistema contable y financiero del area administrativa de DIMEL
ingenieria” se refleja la importancia de implementar un sistema contable en pro
de la empresa dimel, para mejorar las actividades y para el personal del area
contable en la organizacion, al realizar esta implementacion el estudiante refuerza
y adquiere nuevos conocimientos, el cual logra brindar una vision mas clara a la

hora de realizar los reportes contables, de manera rapida y segura.'!

Tomando el trabajo de grado titulado “sistematizacion de la informacién contable
de la corporacion club del comercio de Fusagasuga, mediante la implementacion

del software contable Word office” elaborado por Marvin Miguel Manrique

10 DELGADO MEJIA, Luisa Maria. “Informe pasantia internacional: normas internacionales de
informacion financiera, normas internacionales de contabilidad. 2016”. Encontrada:
https://repository.unilibre.edu.co/handle/10901/16210

11 ZAMORA RENDON, Juan, “Desarrollo del médulo de reportes contables para integrar al sistema
contable y financiero del area administrativa de Dimel Ingenieria”. Encontrada:
https://red.uao.edu.co/handle/10614/8596
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Veldsquez, en el desarrollo de la pasantia el egresado cumple con sus objetivos
propuestos y ve la importancia de manejar un software contable en una
corporacion para mantener un orden Yy una actualizacion del procesamiento de

datos contables y asi facilitar la parte tributaria a la realidad econdmica del ente.
12

Teniendo en cuenta el trabajo titulado “Ejecutar los procesos contables y
tributarios para la elaboracion y presentacion de informes de la empresa de
servicios publicos de Ocafia” “ESPO S.A. E.S.P.” elaborado por Noralba Torres
Ascanio. De la “universidad Francisco de Paula Santander Ocafia”, nos refleja la
importancia de tener un sistema contable, pero llevarlo actualizado y debidamente
registrado con sus soportes contables, ya que es vital para la organizacion a la
hora de tomar decisiones en el mejoramiento de la misma, por otro lado, es
importante presentar las obligaciones fiscales al dia para un buen funcionamiento,
en el trascurso de la pasantia, se logra adquirir experiencia 'y conocimiento en el

parte contable y tributaria. 13

12 MANRIQUE VELASQUEZ, MARVIN MIGUEL. “Sistematizacion de la informacién contable de la
corporacion club del comercio de Fusagasuga, mediante la implementacién del software contable
world office”. 2015. Encontrada:
“https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1177”

13 Torres Ascanio, Noralba. “Ejecutar Los Procesos Contables Y Tributarios Para La Elaboracion Y

Presentacion De Informes De La Empresa De Servicios Publicos De Ocana” “Espo Sa Esp”. 2016.
Encontrada: http://repositorio.ufpso.edu.co/handle/123456789/1450
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Segun el trabajo de grado elaborado por Kimberly Otalora y Linda Nufiez, titulado
“apoyo de las actividades de gestidon y realizacién de los procesos del area de
contabilidad de la universidad de Cundinamarca, sede Fusagasuga, para la
elaboracion de informes a los entes de control” al realizar la pasantia las
egresadas adquirieron nuevos conocimientos y asi cumpliendo con sus objetivos
planteados, se evidencio que la base de datos a terceros es de mayor importancia
para el control de riesgos, por otro lado, hay que tener presente que la
universidad es un ente publico y, por lo tanto, tiene que cumplir con los requisitos

de entidad estatal. 14

Partiendo del trabajo titulado “Ejecucién De Procesos Contables Y Financieros En
La Empresa Servi Neumatica De La Costa S.A.S. De Barranquilla Atlantico”
elaborado por Maryuris Esther Carmona Martinez, de la "Universidad Francisco de
Paula Santander Ocana” se determiné que el proceso contable y administrativo
no se maneja de manera eficiente, lo cual trae consecuencias para la empresa y
sus trabajadores, ya que no hay registros bien procesados y al final tiene que
realizar ajustes en la contabilidad, lo cual no es viable, el pasante cumple con sus
objetivos de ejecutar estos procesos contables y asi reforzar y adquirir

experiencia para su vida profesional. 1°

14 OTALORA LOPEZ, KIMBERLY ALEJANDRA; NUNEZ RINCON, LINDA. “Apoyo de las
actividades de gestién y realizacién de los procesos del area de contabilidad de la universidad de
Cundinamarca, sede Fusagasugd, para la elaboracion de informes a los entes de control”. 2015.
Encontrada: “https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1173”

15> CARMONA MARTINEZ, Maryuris Esther. “Ejecucion De Procesos Contables Y Financieros En
La Empresa Servi Neumatica De La Costa SAS De Barranquilla, Atlantico”. 2015. Encontrada:
http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1369/1/26919.pdf
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El trabajo titulado “Ejecucién De Los Procesos Contables En El Area De
Inventarios Y Facturacion Del Supermercado Ebenezer Cucuta S.A.S., Durante El
Segundo Semestre De 2014.” Elaborado por José Luis Jaime Pérez de la
universidad francisco de paula Santander de Ocafia, se concluye la importancia de
llevar un control con los ingresos de la mercancia, para evitar faltantes en el
inventario, por otro lado, se dan a conocer los procesos negativos que maneja la
empresa en la aparte de inventarios, el pasante refuerza sus conocimientos

elaborando Kardex de inventario y adquiriendo experiencia. 1°

Tomando el trabajo realizado por la estudiante Raymundo Méndez Toledo, titulado
“descripcion de las actividades y procedimientos generales realizados en el
departamento de contabilidad de la empresa super baraton mercados popular en
ciudad Bolivar” el pasante cumple con sus objetivos propuestos para la empresa y
refleja la importancia de realizar los arqueos de caja, y asi teniendo una relacién
laboral mas amena con sus compafieros de trabajo, por otro lado, realizo el
registro de inventario el cual fue un poco complejo porque no contaba con los

equipos de cémputo. 7

16 JAIME PEREZ, José Luis. “Ejecucién De Los Proceso Contable En El Area De Inventarios Y
Facturacion Del Supermercado Ebenezer Cucuta SAS, Durante El Segundo Semestre De 2014”.
2015. Encontrada: http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1340/1/27906.pdf

17 “Actividades, Descripcion De Los Procedimientos Y. Vicerrectorado Académico Coordinacion De
Pasantias Proyecto De Carrera: Contaduria Publica Sede Ciudad Bolivar. 2012”. UNIVERSIDAD
NACIONAL EXPERIMENTAL DE GUAYANA. Encontrada:
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El trabajo de grado titulado “Actualizacion De La Informacion Contable Y
Presentacion Del Estado De Situacion Financiera De Apertura Segun Las NIIF En
OCANAXEL LTDA De Ocafa, Norte De Santander’. Elaborado por Leidy
Rodriguez Gémez, se evidencié que se realizd un cambio vital para la empresa,
en la presentacién de estados financieros, ya que la empresa no contaba con

todos los rubros en dicho estado financiero.18

4.3. MARCO TEORICO

Segun el autor Leopoldo Rodriguez Morales en su libro “analisis a los estados
financieros” indica la importancia de un sistema de informacion que indique las
operaciones econdémicas que fueron efectuadas en la organizacion y asi

proporcionar una base sdlida para tomar decisiones que contribuyan en el

“http://handbook.usfx.bo/nuevalvicerrectorado/citassECONOMICAS_6/Contaduria_Publica/116%20lI
Iv%20martinez.pdf’

18 RODRIGUEZ GOMEZ, LEIDY. “Actualizacion De La Informacion Contable Y Presentacion Del
Estado De Situacion Financiera De Apertura Segun Las NIIF En Ocafia el Ltda. De Ocafia”, “Norte
De Santander”. 2014. Encontrada:

http://repositorio.ufpso.edu.co/bitstream/123456789/1221/1/25787 .pdf
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beneficio financiero de la misma; manejando diferentes herramientas para el

analisis econémico y financiero.*®

En una empresa la informacion financiera es un elemento clave para la toma de
decisiones y asi lo expone Guadalupe Ochoa Setzer en el libro “Administracion
financiera” de ahi parte, la estructura y la sistematizacién de la informacién que se
maneja en las empresas, teniendo en cuentas las disposiciones legales, los

principios generalmente aceptados y normatividad vigente.?°

Segun la “teoria clasica de la administracion” de “Henri Fayol “acompanada de la
teoria burocratica, del aleman Max Weber, dice que a través de la division del
trabajo y La formacién del personal es la primera base para desarrollar Estandares
y mecanismos para mejorar los procesos organizacionales y la eficacia de las
actividades que en él se desarrollan, a través de la busqueda de Formalizar y
estructurar la administracion, teniendo en cuenta las seis funciones basicas de una

empresa. 2

1 RODRIGUEZ, Leopoldo.” Andlisis a los estados financieros” 2012 “https://www-ebooks7-24-
com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=566"

20 OCHOA, Guadalupe.” Administracién financiera” 2021 “https://www-ebooks7-24-
com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/?il=11088”

2L“FAYOL, Henry” “teoria clasica de la administracion”
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De acuerdo con "Esteve Hernandez" en su libro " reflexiones sobre la naturaleza y
los Origenes De la contabilidad" determina que, desde los inicios del ejercicio de la
profesidbn contable, las contabilizaciones deben cumplir con una serie de
caracteristicas, como lo son contrapartida, cuyos valores sean de igual valor en
cuanto al debe y haber, tener una clasificacién por cuentas, ademas de manejar
todos los valores en la misma moneda, para asi cumplir con el objetivo primordial

de la profesion.??

22 ESTEVE, Esteban Hernandez. “Reflexiones sobre la naturaleza y los origenes de la contabilidad
por partida doble”. 2006.
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5. MARCO LEGAL

Tabla 1 normograma
NORMA

NORMA
“INTERNACIONAL
DE
INFORMACION
FINANCIERA
(NIIF)”

LEY 1314 DE 2009

DESCRIPCION

es un conjunto de normas internacionales
de contabilidad promulgadas por él
“Consejo de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASB)” que especifica los
requisitos para el reconocimiento,
medicion, presentacion y revelacion de
informacion sobre transacciones y eventos
econdmicos que afectan a una empresa y

se reflejan en los estados financieros.??

Los principios y normas para el Manejo de
la Informacion Contable y Financiera y de
Aseguramiento de la Informacion,
Aceptados en Colombia, designando la
autoridad competente, determinando los
procedimientos para su publicacion y la
entidad encargada de vigilar su

cumplimiento.?*

2 “Normas Internacionales de Informacion Financiera”. 2015.
24 COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA. (13, 07,2009). “Ley 1314 de 2009”. Art 5y 9.
Disponible en: “http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley _1314_2009.html”

APARTADO

GRUPO 2

ARTS5Y9



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 6

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 27 de 118
PASANTIA

NORMA DESCRIPCION APARTADO

La “Ley N.° 1314 de 2009” regula el marco
técnico para la supervision de la
DECRETO 2706 DE _ T ART 1,2,3Y
informacién financiera de las pymes.?®
2012 4
RESOLUCION NUMERO Implementar y desarrollar la funcionalidad
000013 DEL 2021 del documento de soporte de nébmina
electronica en el sistema de facturacion
electronica y adoptar el anexo técnico de

este documento?®

FUENTE: Autor

2> COLOMBIA CONGRESO DE LA REPUBLICA “Decreto 2420 de 2015 Normas de contabilidad,
de informacion financiera y de aseguramiento de informacion”
“https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76745"

%6 “RESOLUCION NUMERO 000013 DEL 2021”
“https://lwww.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000013%20de%2011-
02-2021.pdf”
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MARCO GEOGRAFICO
El lugar donde se realizara la pasantia es en el municipio de Fusagasuga,
Cundinamarca. En la carrera 6 N.° 7- 49 oficina 314- 315 centro comercial, la

hacienda.

[lustracién 1 Ubicacion

=3t : L—aE
T . 0
N9
' [ fas
e 9
ero® = © [
@éo ale 7, 27

tomada de Google maps

Fusagasuga es un municipio de Colombia y la capital de la provincia de Sumapaz,
ubicada en Cundinamarca. Es la tercera ciudad mas poblada del sector después
de Bogota y Soacha, también la cuadragésima quinta ciudad mas grande del pais.
Fundada el 5 de febrero de 1592, es conocida como la "Ciudad Jardin de
Colombia". Se encuentra a 59 km al suroeste de Bogota, en una meseta

delimitada por los rios Cuja y el Chocho, los cerros Fusacatan y Quinini que

conforman el Valle de Sutagaos y la Meseta Chinauta. 28

27 Google maps, Fusagasuga; 2022
28 Alcandia, Fusagasuga. 2022
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6. MARCO CONCEPTUAL

Causacion: Es el hecho econdmico que se debe reconocer contablemente, es
decir, registrarlo en la contabilidad, en el periodo que se realice dicho evento,

independientemente si la venta o compra se efectla en efectivo o a crédito.

Este es un sistema legalmente reconocido. Puede ser portado por cualquier tipo

de persona natural o juridica, con o sin obligacion.?®

Factura: Las facturas representan informacion relativa con la venta y compra de
bienes o servicios. Sin una factura, la transaccion no se puede utilizar para fines
formales. Por tanto, si bien la operacion se ejecutd efectivamente, no cumplié con

los requisitos para ser considerada legal.*°

Venta: La venta ha formado parte de la humanidad durante muchos afios y se
considera una de las actividades comerciales mas antiguas del mundo. En el acto

de llevar el concepto al ambito profesional mediante la venta de bienes o servicios

29 Gerencie.2021 “Contabilidad de causacion”.
“https://www.gerencie.com/contabilidad-de-causacion.html”
30 Sanchez, A. D. 2017 “Factura”. Economipedia.
https://economipedia.com/definiciones/factura.html
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a cambio de dinero, el area de comercializaciones es esencial para el crecimiento
y fortalecimiento de la empresa. Sin ventas, no hay facturacién y, por lo tanto, no

hay crecimiento financiero. 3!

Software Contable: Se denomina software contable a aquellos programas que
simplifica las tareas, registro y reporte de las operaciones de una empresa. Su

propésito es sistematizar y simplificar las tareas contables del dia a dia.3?

Registro Contable: Los registros contables son todos los documentos que se
enfocan en revisar y controlar las transacciones de una entidad, brindando una
confirmacién oportuna de la situacion financiera actual. La importancia de dichos
registros radica en que son necesarios para efectos tributarios, cumplimiento de
obligaciones legales y en desarrollo de la regulacion financiera. Es por esto por lo
gue se recomienda que la contabilidad de su empresa sea realizada por un auxiliar
contable y confiable en Colombia, ya que la correcta ejecuciéon de dichas

actividades contribuye al crecimiento y estabilidad de la empresa.

31 RD Station. (2021). “Ventas”
https://www.rdstation.com/co/ventas/

32.C 2021 “Qué es un software de contabilidad”
https://www.certus.edu.pe/blog/que-es-software-contabilidad/
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7. DESARROLLO

El desarrollo del proceso de pasantias se inicio el 4 de octubre del 2021 y finalizo
el 8 de abril del 2022 en la firma VF ASOCIADOS SAS, A través de la
presentacion de la empresa, se dio a conocer la politica interna de tratamiento de
datos, también se nombran los softwares que ayudan a sistematizar, optimizar y
simplificar las tareas y funciones contables a realizar en el proceso de cada
empresa. Por otro lado, se dan a conocer las funciones del Pasante, como se

describe a continuacion:
» Manejo de software contable.

* Clasificacion y organizacion de soportes contables (facturas de venta, compras y
gastos) de cada una de las entidades asignadas en los A-Z correspondientes y del

mes a procesar.

» Sistematizacion de la informacién contable contenida en los soportes en el

software que se asigné para la entidad (SIIGO o Contapyme)

* Realizar conciliaciones bancarias

» Contabilizacién del pago de ndbmina, planillas de seguridad social e impuestos.
* Realizar cruces de cuentas por pagatr.

* Y otras actividades relacionadas con la profesién contable. Para el desarrollo de
la pasantia que se llevé a cabo en la firma VF ASOCIADOS SAS se realizaron

cuatro capitulos, los cuales se explicaran asi:
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CAPITULO I- CONOCER LOS SOFTWARE CONTABLES QUE MANEJA LA
EMPRESA.

Para el desarrollo de este capitulo inicialmente el asesor externo, es el encargado
de realizar una induccion en los diferentes software que se van a manejar durante
el proceso de pasantia, el primer programa que se va a manejar es SIIGO
(Sistema Integrado de Informacion Gerencial Operativo) en el cual se realiza la
demostracion con una de las empresas que dara soporte a procesos contables
para ello, se aclara que es un software de gestién general que permite documentar
detalladamente las operaciones de la empresa, iniciando la induccién, nombrando
los aspectos béasicos relacionados con la gestion de esta, la parametrizacion del
programa, CoOmo documentos que se van a procesar, como buscar las cuentas y
sub cuentas en caso de crear una de ellas como realizar esta parametrizaciéon en
el momento de realizar el registro de la informacién contable, ademas de ellos nos
ensefia a como generar libros auxiliares, estados de resultado integral para
comprobar los saldos o para verificar que se esté teniendo en cuenta la naturaleza
de la cuenta al momento de realizar el registro de la informacion y como generar
estados de situacién financiera para revisar al final del mes los valores a pagar por
retencion en la fuente e IVA. Por otro lado, nos ensefia cdmo realizar la
verificacion de saldos de terceros en caso de realizar el cruce de proveedores
segun la informacion que suministre la empresa, En este software se llevo a cabo
el proceso de cuatro entidades, correspondientes a dos ferreterias, santa rosa y

Ferre torres, una drogueria, Unidrogas y un autoservicio Merketodo.
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llustracion 2 Software SIIGO
25 SANTA ROSA DISTRIBUIDORA 545 - 3112 T T o)

L 1]
FACTURACION
“ ELECTRONICA
i)

(. Descargalla nueva versién de SUGO disponible o
Conoce como hacer copia de seguridad Aqui
DA AT Siigo Contador Primeros Pasos

Inicio / Primeros Pasos / Siigo Contador Primeros Pasos

:Qué estés buscando? BUSCAR |

Ingreso y
Navegacién

foto: tomada por el autor

El segundo software que se conocid y fue asignado es CONTAPYME, el cual es
un sistema contable y de gestién, para las micro, pequefias y medianas empresas
colombianas; igualmente que el anterior se conocieron los aspectos basicos del
programa, como se encuentra parametrizado para identificar los documentos y
papeles de trabajo para usar al momento de registrar la informacién, como realizar
modificaciones en los diferentes soportes como lo son las ventas, compras, gastos
también nos ensefia como generar el reporte de cuenta, libros auxiliares, estados
de situacion financiera para comprobar valores al final de cada mes o cierres de

periodo. En este programa se manejo Unicamente una empresa (boutique).
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llustracion 3 Software CONTAPYME
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foto: tomada por el autor
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CAPITULO lI- REALIZAR LA RESPECTIVA CLASIFICACION Y
SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION FINANCIERA SUMINISTRADA POR
LAS EMPRESAS EN LOS SOFTWARE CONTABLES ESTABLECIDOS.
TENIENDO EN CUENTA LAS DISPOSICIONES LEGALES, LOS PRINCIPIOS
GENERALMENTE ACEPTADOS Y NORMATIVIDAD VIGENTE

Antes de realizar la sistematizacion de la informacion contable suministrada por el
cliente, es necesario clasificar los soportes que contienen la informacién financiera
de la entidad; para ello se debe tener en cuenta el proceso necesario para la
verificacion de estos soportes y la actividad a la cual se dedica la empresa, ya que
para todas las entidades no se les da el mismo manejo en la clasificacion de la
informacion. La informacion que fue suministrada se clasific6 en Compras, ventas
y gastos; de manera muy general, separada por marcadores donde se evidencia el
nombre por el cual se clasifica, este proceso se realiza con el fin de facilitar el
procesamiento de la informacién y andlisis de esta cabe resaltar que este proceso
se realiza con cada una de las empresas que fueron asignadas, una vez
clasificada la informacion, el siguiente paso a seguir es la sistematizacién de la
informacion en el software contable ya establecido para la firma; como ya se
explico en la etapa anterior, no todas las empresas asignadas manejan el mismo

software contable.

Para continuar con el proceso de sistematizacion, en algunas empresas se realiza
un Excel para tener un mayor control y seguridad de la informacion, este control se

realiza con las ventas y de acuerdo con la empresa si la empresa no realiza tantas
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compras durante el mes también se lleva un control de ventas en un Excel ; esto
se hace con la finalidad de poder comparar la informacion del software con otra
base de datos y asegurar de que no hay variaciones en los valores. Al momento
de ingresar la informacion, los papeles que justifican estos movimientos contables
tienen que ser legales, es decir, cumplir con los requisitos establecidos con la ley
para considerarse validos, de lo contrario serdn descartados se le notificara al
cliente que solicite el documento soporte valido para poder continuar con el
procesamiento de este y de los que estdn que cumplen con la normatividad y

requisitos que exige la ley.

Cabe resaltar que la informacién que se suministrd en los diferentes software
contables fue desde el mes de julio del 2021, mes a mes hasta el mes de abril
del 2022, teniendo en cuenta que la pasantia se inici6 el mes de octubre del 2021
y en algunas de las empresas habia informacion por procesar, luego de estar al
dia se realizan diferentes actividades contables segun la empresa y su manejo,
en las cuales se puede evidenciar el manejo de némina, pago de planillas de

seguridad social, contabilizacion de provisiones entre otros (ver anexos 1,2,3y 4)

A continuacion, se realizard una profundizacion de la informacion que fue

suministrada a cada uno de los softwares y el manejo que se les dio.

Se inici6 con la contabilizacion de las facturas de venta de la empresa
FERRETORES, llevando un control en Excel,

e EIl jefe inmediato suministra la informacion mes a mes, luego de ello se
clasifican las ventas pos de las electrOnicas para su respectiva contabilizacion

en el sistema contable.
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Foto: tomada por el auto

Realizar registros de compra y venta del autoservicio MERKETODO

e Luego de realizar la respectiva clasificacion de la informacion se realiza la

contabilizacién de los diferentes soportes en el software SIIGO.

llustracion 5 Registro factura de venta
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Foto: tomada por el autor

llustracion 6 Registro factura de Venta

......

Foto: tomada por el autor

Realizar la contabilizacion de la némina y planilla de la seguridad social de la
ferreteria SANTA ROSA

e Tras realizar la recepcion de archivo de los diferentes soportes se realiza la
contabilizacién de la ndmina y luego su sistematizacion en el software
contable SIIGO
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APROMACIONES
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Foto: tomada por el autor

Realizar las diferentes conciliaciones bancarias de cada una de las empresas que

fueron asignadas y realizar su respectivo registro

e lLuego de organizar y contabilizar la informacion se realiza un Excel mes a
mes de cada entidad bancaria que maneja la empresa, luego de ello se

realiza la contabilizacion en el sistema ya sea SIIGO o CONTAPYME.
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CONCILIACIONES BANCARIAS BANCO DAVIVIENDA AUTOSERVICIO MERKETODO

EXTRACTO BANCARIO ENERO 2021 AUT. SERVICIO MERKETODO EXTRACTO BANCARIO MARZO 2021 AUT. SERVICIO M)
W i

Foto: tomada por el autor

llustracion 9 Conciliacion bancaria CONTAPYME
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Foto: tomada por el autor

Realizar el cruce de pagos de los diferentes proveedores en las empresas que

fueron asignadas por la firma
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e Se realiza el cruce de pagos en las empresas que fueron asignadas con sus

respectivos soportes y dejando su cuenta de proveedores en 0

llustracion 10 Cruce de pagos

V- CETHO COSTO SALDO ANT, U1 SALDO ANT, TEADEBITOS.

Foto: tomada por el autor

Se realizan cuentas de cobro por transporte de mercancias a la empresa
autoservicio MERKETODO

llustracion 11 Cuenta de Cobro

Sivania, Neviembre 30 dl 2021

AUTGSERVICIO MERKETODO JYC SAS
W

DEBEA
PENA MUNOZ JAIME
L TOUMA

" e Flete de mercancia para AUTOSERVICIO MERKETODO VG
A8 01 al 30 o NOVIENBRE dol 2021

Flote Do Mercancia.

Reta fuste

TOTAL...
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Foto: tomada por el autor

En la empresa UNIDROGAS se realizan facturas por medio del facturador gratuito

que la DIAN dispone.

e Se realizan las facturas de arriendo por medio de este facturador, luego se

realiza el registro y finalmente se archiva.

llustracion 12 Facturador gratuito DIAN
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Foto: tomada por el autor
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Representacion Grafica

FACTURA ELECTRONICA DE VENTA
Datos del Documento
Lo a7 RS 192
FE21 1 cal 5h103SaFcES 5 34ffaf20eT 77 IntecBBch M BeccTobckTlea
[
24122021 2412
Generia

Conaca L fetio

e Foto: tomada por el autor

Genera libros auxiliares de las diferentes empresas.

e Para realizar la verificacion de la informacion es necesario generar estos

libros auxiliares y realizar la comparacion con los Excel que fueron realizados

mes a mes en cuanto a ventas, de algunas de las empresas.
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a9 3 EXC: 36 - Microsoft Excel o
=N o | msetar  Dischodepagine  Fomuias  Datos  Revior  Vita  Complementos c@o@ =
& conar ercana o - AN f Ajustartexto ersonalizada B 7] T T [ EAvonme- A
s Vera: 0 - AN S ajustartext personaizacs 7 [ Normal Buena CE B E - @
Pegar E &3 Combinary centrar = | $ + % 000 | g o Darformato Insertar Eiminar Formato ordenar
o  Copiar formato LSl 5 Combinary cent S A condicional * como tabla * Incorrecto - - - <2 Borrar ~. yfiltrar ~ seleccionar
a ineacién 3 Nimer 3 sios Celaas Modiica
111414 v
i o i ] 3 L 0] N ° 0 a R =
Total 900816731 DANALEG OUTSOURCING SERVICE SAS 0.00 0.00 r
50081
50081 P 001 75245317267 0000 2021/12/02 CPR MER/CIA F 75245317287 86319 0000-000 16,401.00 000 5524907.00
50081 P 001 75245322779 0000 2021/12/08 CPR MER/CIA F 75245322778 466013 0000-000 £8,542.00 000 5513,449.00
50081 P 001 75245328267 0000 2021/12/15 CPR MER/CIA F 75245326267 415042 0000-000 78,855.00 000 5,892,307.00
50081 P 001 75245333396 0000 2021/12/22 CPR MER/CIA F 75245333838 39857 0000-000 7573.00 000 5,699,880.00
90081 P 001 75245333897 0000, 2021/12/22 CPR MER/CIA F 75245333897 1058772 0000-000 201,167.00 000 5801,047.00
50081 P 001 75245339320 0000 2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339320 52347 0000-000 17,546.00 000 5918593.00
50081 P 001 75245339319 0000 2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339319 664300 0000-000 126,331.00 000 6,084,924.00
1700 2408030600 IVA COMPR 19% _ 50081 P 001 75245339318 0000 2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339318 144708 0000-000 27,354.00 000 6,072,418.00
1701 Total 900816921  KOPPS COMMERCIAL SAS 563,912.00 0.00
1702 2408030600 IVA COMPR 19% 90089
1703 2406030600 1VA COMPR 15% 50089 P 001 00000083591 0000 2021/12/21 CPR MER/CIA F 69591 363436 0000-000 70,193.00 000 1,857077.00
Sl (1708 Total 900897852 GRUPO EMPRESARIAL DMAE S.A.S 70,193.00 0.00
- [1705| 2408030600 1vA COMPR 19% 0091
1706 2408030600 1VA COMPR 1% 50091 P 001 00000074201 0000 2021/12/02 CPR MER/CIA F 74201 4710 0000-000 895.00 0.00 67,330.00
1707 2406030600 1VA COMPR 19% 50091 P 001 00000075528 0000, 2021/12/03 CPR MER/CIA F 75528 7063 0000-000 1,342.00 0.0 68672.00
1708 2406030600 1VA COMPR 19% 50091 P 001 00000076778 0000, 2021/12/16 CPR MER/CIA F 76778 5416 0000-000 1,783.00 0.00 70,461.00
. [1705/2408030600 IvA COMPR 19% 90091 P 001 00000078163 0000 _ 2021/12/23 CPR MER/CIA F 78163 11770 0000-000 2,236.00 0.00 72/697.00
o [0 Total 900916161 INDUSTRIAS VEGA NATIPAN SAS 5.262.00 0.0
1711 2408030600 VA COMPR 19% 50094
1712 2408030600 VA COMPR 19% | 90094 P 001 00000036879 0000  2021/12/01 CPR MER/CIA F 36879 209026 0000-000 39,715.00 000 3,434177.00
- |1713 2408030600 IVA COMPR 19% 5004 P 001 00000373580 0000 2021/12/07 CPR MER/CIA F 373580 175515 0000-000 33,424.00 000 3,467,601.00
1712 2406030600 1VA COMPR 1% 50094 P 001 00000037832 0000 2021/12/14 CPR MER/CIA F 37832 433285 0000-000 52,325.00 000 3,549,926.00
1715 2406030600 1VA COMPR 19% 50094 P 001 00000036277 0000 2021/12/21 CPR MER/CIA F 38277 255653 0000-000 28576.00 000 3,598,502.00
1716 2408030600 IVA COMPR 19% 90094 P 001 00000038690 0000 _ 2021/12/28 CPR MER/CIA F 38690 475152 0000-000 51,039.00 000 3889,541.00
P Total 900949134  COMERCIALIZADORA JECP S.A.S. 295,075.00 0.00
5- 1718/ 2408030600 IVA COMPR 19% 90100
o [ Total 901002668 COLOMBIAPETS SAS 0.00 0.00
[ - [1720/2408030600 1vA COMPR 19%
Total 901012806  TRADE WORKS SAS 0.00 0.00
5- 1722/ 2408030600 IVA COMPR 19%
o s Total 901114790 COMERCIALIZADORA MALUVEA S.A.S 0.00 0.00
[ - [1726]2408030600 1vA COMPR 19%
= |15 Total 901133208 INDUSTRIAS CMN SAS 0.00 0.00
- |1726/ 2408030600 1vA COMPR 19% 50122
- [1727]2408030600 VA COMPR 15% 50122 P 001 00000001834 0000 _ 2021/12/23 CPR MER/CIA F 1834 586389 0000-000 T 000 157937100
= (1728 Total 901220512 SELECLICORES SAS TIT412.00 0.00
- [1725/2408030600 1vA COMPR 16% 50123
- |1730 2408030600 IVA COMPR 19% 0123 P 001 00000084468 0000 2021/12/07 CPR MER/CIAF 64465 66754 0000-000 12,68.00 000 1,153,162.00
- 1731 2406030600 IVA COMPR 19% 50123 P 001 00000085887 0000 2021/12/14 CPR MER/CIA FE5887 132695 0000-000 25,250.00 000 1,178,412.00
- [1732/2408030600 IvA COMPR 19% 90123 P 001 00000087152 0000  2021/12/20 CPR MER/CIA F 88446 99431 0000-000 18,292.00 0.00 1,197,304.00
- |1733 2408030600 IVA COMPR 19% 0123 P 001 00000083446 0000 _2021/12/27 CPR MER/CIA F 88446 110500 0000-000 20,995.00 0.0 1,218,295.00
S [ Total 901235640 DISTRIBUIDORA HET SAS 77,826.00 0.0
[[ - |1735/2408030600 IVA COMPR 19% 90127
=5 |17 Total 901270862 PICOS Y 0.00 0.00 gl
4> 1| Hoja1 /5 4 ¥l
T — =T S 5

Foto: tomada por el autor
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CAPITULO lIl- ORGANIZAR DOCUMENTOS EN LOS PORTAFOLIOS DE CADA
UNA DE LAS EMPRESAS A-Z, PARA PODER REALIZAR SUS
CORRESPONDIENTES REGISTROS.

Para poder llevar a cabo el desarrollo de este capitulo hay que tener en cuenta la
organizacion de cada una de las empresas que fueron asignadas se debe tener
Su respectiva A-Z en algunas empresas se maneja una A-Z mes a mes 0 una A-Z
por aflo, a medida que se recibe la informacién se va organizando por compras,
ventas, gastos y los impuestos que se causan durante el mes , para llevar un
mayor control se clasifican por fecha y por proveedor, ya que en el mes se
pueden realizar varias comprar al mismo proveedor, con ello se procede a dejar
cada una de las facturas en su respectivo mes, prontamente de ellos se revisa si
son facturas pagar o por pagar, en algunas de las empresas se tiene que llevar
un control de las facturas por pagar realizar su respectivo registro y luego

devolverlas las cliente.

Cuando el cliente ejecuta el pago de estas facturas las vuelve a suministrar a la
empresa y se realiza el Cruce de pagos con cada uno de los proveedores, con los
otros soportes se realiza el proceso normal de acuerdo con el software que es
suministrado, luego de la sistematizacion, cada una de las empresas tiene su
archivador y alli se deja toda esta informacion, esto se hace con el fin de facilitar el

proceso de busqueda de la informacion.
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Dentro de las actividades correspondientes para llevar a cabo el capitulo se

encontraron las siguientes:
Realizar una clasificacion de la informacién suministrada

e Luego de que el cliente le suministre a la firma la informacion, se realiza una
clasificacion por soportes contables, como lo son las ventas, compras, gastos
y demés soportes contables, separados por marcadores, cabe resaltar que

esta informacion se maneja mes a mes

llustracion 15 Recepcion de informacion

Foto: tomada por el autor

Archivar los documentos suministrados por el jefe inmediato de las diferentes

empresas que fueron asignadas.

e Luego de recibir esta informacion, como lo mencione anteriormente es
necesario realizar una, luego de ello se archivan en la respectiva A-Z, que va
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marcada con el nombre de la empresa y el mes que corresponda segun lo

requiera.

Realizar la impresién de los documentos, soporte que la empresa suministra por
medio del correo, la némina que se realiza y las facturas que emite el facturador
gratuito de la DIAN.

e Archivar estos documentos en las respectivas A-Z de cada una de las

empresas para llevar un mayor control.

Y por ultimo dejar las A-Z de cada una de las empresas es su respectivo lugar
segun lo asigne la firma, con el fin de mantenerlas en un lugar seguro para evitar

el cruce de informacion con las demas empresas
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CAPITULO IV- REALIZAR ANALISIS Y REVISION DE LA INFORMACION
CONTABILIZADA PARA LOS IMPUESTOS Y ANTICIPOS

Se debe tener en cuenta que para la elaboracion de los impuestos, la informacion
debe estar actualizada, ya que algunos de estos impuestos se pagan
mensualmente o bimestral dependiendo que cual es el impuesto que se va a
pagar, el jefe inmediato elabora un Excel con la informacion requerida para los
impuestos o0 anticipos que se presentan, luego de ello se generan los libros
auxiliares, teniendo en cuenta que la informacién que estd en el sistema tiene
qgue coincidir con el Excel que se presenta y con ello se realiza la revision de los
mismos, esta revision se realiza para las declaraciones de IVA, y retencion en la

fuente.

e Para la declaracion de IVA se deben relacionar el IVA GENERADO, el IVA
DESCONTABLE y el IVA de devoluciones para determinar si se deben
pagar impuestos o a favor de la entidad, y cual es el valor correspondiente

e Para la retencion en la fuente es de igual manera la contabilidad de la
empresa debe tener la informacién actualizada, ya que este se paga
mensualmente y los conceptos que causan retencion en la fuente son
varios tales como arrendamientos, salarios, compras, entre otros para asi

poder determinar el valor a pagar.

Para el cumplimiento de este capitulo se dieron las siguientes actividades:
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El jefe inmediato elabora un Excel con la informacion pertinente para el impuesto

de IVA.

e Luego de ello se genera un libro auxiliar con la cuenta, estos valores tienen

que coincidir con el impuesto que se presentd, es decir el archivo en Excel,

libro general con las cuentas pertinentes del IVA y el impuesto deben tener

el mismo valor o una pequefia aproximacion a mil.

Por Gltimo, se realizan las certificaciones de retencion en la fuente

e Por medio del software contable SIIGO se generan las certificaciones para

los proveedores del autoservicio MERKETODO.

llustracion 16 Retencion en la fuente de ene-dic
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1.292.801 32.330
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1.080.396 27.010
1.134.749 28.369
1.103.877 27.587
1.305.970 32.649
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Foto: tomada por el autor
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VALOR AGREGADO

Durante el proceso de pasantia en la firma VF ASOCIADOS SAS se evidencio que
la empresa no contaba con la documentacidén necesaria para la organizacion de la

firma, como lo son:

Mision

Visiéon

e Organigrama
e Valores Corporativos
e Manual De Funciones y Responsabilidades Para Los Trabajadores

e Reglamento Interno Del Trabajo.

La importancia de implementar esta documentacién en la firma se llevd a cabo a
través de los conocimientos adquiridos durante la carrera, el objetivo principal es
la necesidad de tener una identidad corporativa y que cumpla con los
lineamientos, donde se cuenten con procesos administrativos y contables y asi
tener un mayor control, para el buen funcionamiento de la entidad. Como
estudiante quise aportar mi conocimiento administrativo y contable para que la
firma se fortalezca en todos sus procesos y asi garantizar un buen funcionamiento,
a través del acompafiamiento en sus procesos se pudo evidenciar sus fortalezas y
falencias para asi poder llegar a la toma de decisiones frente a todas las

situaciones que se presenten de la identidad organizacional de la firma.

Es por ello por lo que se ve la necesidad de elaborarlos, teniendo en cuenta la
normatividad vigente para el reglamento interno de trabajo y las politicas

establecidas en la firma para su misién, vision, valores y las funciones y
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responsabilidad del personal, para llevar a cabo este proceso de implementacion

se realizan reuniones con la subgerente y luego da el visto bueno.

Esto se realiza con el fin de que la empresa tenga un reconocimiento ante sus
clientes y trabajadores, Ademas, la misién, la vision y los valores se convierten en
la base sobre la cual se deben desarrollar las estrategias que la empresa tiene
gue implementar para lograr el crecimiento y el éxito, ademas, se realiza con el fin

de tener una identificacion frente a su competencia.

Por otro lado, se estd dando cumplimiento con el control interno, con el modelo
COSO, con el fin de que sea ejecutado por la Junta Directiva, disefiado
especificamente para proporcionar una seguridad razonable. En cuanto a los

componentes se encuentran los siguientes:

Actividades de control, este Cosiste en el establecimiento de un entorno que se
estimule e influencie la actividad del personal con respecto al control de sus
actividades, teniendo en cuenta las actividades de la empresa, la responsabilidad,
la autoridad, entre otros, para las actividades de control se da cumplimiento por
medio del manual de funciones y responsabilidades de cada uno de los

trabajadores y el reglamento interno del trabajo.

Ambiente de control hablan sobre la estructura organizacional, las politicas
administrativas, ética institucional y las relaciones de jerarquia, la autoridad y
responsabilidad; asi como la integridad, los valores de la compaiiia y la filosofia
administrativa. Para el cumplimiento de este tenemos la mision, vision, los valores

corporativos, el organigrama.
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llustracion 17 Mision- Valor Agregado

MISTON

Proveer a nuestros clientes la mejor opcion para atender
sus requerimientos contables, financieros, legales y
administrativos gracias a nuestro talento humano y calidad
en nuestros procesos.

Elaborado por el autor

llustracion 18 Vision- Valor Agregado

VISTON

Con nuestro recurso humano, brindando un servicio
continuo de alta calidad para garantizar la satisfaccion de
nuestros clientes, sin olvidar el cumplimiento de nuestras
responsabilidades.

Elaborado por el autor
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llustracion 19 Organigrama- Valor Agregado
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llustracion 20 Valores- Valor Agregado

VALORES

» Honestidad:ofreciendo seguridad a los clientes.

> Integridad: debido a la responsabilidad y ética que los
caracteriza

» Excelencia: siempre dando lo mejor, demostrando liderazgo
y habilidades.

» Calidad: trabajando en equipo, ofreciéndoles excelente
servicio a los clientes.

» Compromiso e innovacién: al mejorar continuamente para
los clientes

» Seqguridad: ofreciéndole al cliente el cumplimiento en sus
obligaciones.

elaborado por el autor
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llustracion 21 Portafolio de servicios- Valor Agregado

porfeefolio de servicios

e soluciones corporativas

e sistematizacion de procesos contables y tributarios
e asesoria contable y tributaria

e planeacion tributaria o revisoria fiscal y auditorias

e capacitacion y suministro personal o asesoria en procesos de costos

implementacion y capacitacion niif

sistematizamos todos sus procesos contables y empresariales sin que tenga
que invertir y acarrear altos costos en software y hardware

elaborado por el autor
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llustracion 22 Valor agregado- Funciones y responsabilidades del personal

"\ Cddigo MF
(e 4
‘C' GERENCIA Version: Pagina:

CONTADORES

01 01

> Ejercer la representacion legal de la empresa y
ejecutar los planes, programas y politicas.

> Responsable por los resultados de las
OBJETIVO DEL CARGO ponsable par os resuiacos
operaciones de control, direccion de

actividades estratégicas y organizacion del

personal de la empresa.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

> Estudios superiores pregrados, Computacion,
finanzas, contabilidad, comercializacion o

Experiencia )
carreras a fines

CONOCIMIENTOS > Reglamentacién colombiana: gerencia de

. royectos y herramientas informaticas.
Y Conocimientos proy y

HABILIDADES » Planear, controlar, dirigir, organizar, analizar,

calcular, deducir, habilidades numéricas y

Habilidades o )
conocimientos en manejo de personal.

FUNCIONES

> Nombrar, contratar, orientar y remover de acuerdo con las disposiciones vigentes el personal
de la empresa; el cual se encuentra bajo su subordinacién e inspeccion.

> Coordinar todas las funciones de la empresa.

> Mantener actualizado y comunicar por medio de informe el estado en el cual se encuentra la
empresa.

> Adelantar satisfactoriamente los tramites administrativos y judiciales que dé a lugar.
> Proponer las medidas de orden que vea convenientes para la mejora continua de la empresa.
> Promover el oportuno recaudo de ingresos y cartera de los clientes.

> Desempefiar las demas funciones que sefiala la ley, los estatutos y en general los relacionados
con la empresa.
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OBJETIVO DEL CARGO

Responsable por los resultados de las operaciones
de control, direccion de actividades estratégicas y
organizacion del personal de la empresa.

Asistir al gerente en la organizacion, planificacion
e implementacion de la estrategia

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

CONOCIMIENTOS
Y
HABILIDADES

Experiencia

Estudios superiores pregrados, Computacion,
finanzas, administrativas, comercializacion o
carreras a fines

Conocimientos

Conocimiento de la Normatividad presupuestal,
contable y de contratacion.

Conocimientos de Calidad, Planeacion Estratégica
y Presupuesto.

Conacimiento en direccién y administracion del
talento humano.

Metodologias de investigacion y disefio de
proyectos.

Habilidades

Planificar, coordinar y supervisar las actividades,
recursos y desempefio de la entidad

FUNCIONES

> Reemplazar al gerente en las actividades desarrolladas por el mismo cuando el se encuentre

ausente.

> Brinda al trabajador los instrumentos adecuados y materias primas necesarias para la realizacion
de sus funciones.

)

Ofrecer incentivos para el buen desempefio de las labores de cada uno de los empleados

> entablar excelentes relaciones con las entidades a las cuales se le brinda nuestros servicios y de
igual forma de quienes los recibimos.

> Hacer un seguimiento del progreso de los objetivos semanales, mensuales, trimestrales y anuales

> supervisar y motivar al personal para que lo hagan lo mejor que puedan
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> Dirigir, analizar y presentar la informacién
contable, financiera y tributaria a través de los
estados financieros.
OBJETIVO DEL CARGO
ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS
> Titulo profesional en contaduria publica.
Experiencia > Atencion a asesorfas de tipo contable v fiscal
y apoyo al area juridico-fiscal. Contabilidad
General
CONOCIMIENTOS
> Leyesy normatividad contable, estatuto
Y . tributario y Normas internacionales de
Conocimientos inf 5n fi . NIIE
HABILIDADES informacion financiera (NIIF).
> Manejo de software contables y bases de
datos
» Liderazgo.
Habilidades » Identificar problemas de la empresa respecto
a la informacién presente en los estados
financieros.
FUNCIONES

> Dirigir la presentacion, analisis y evaluacion de la informacion contable.

> Organizar las operaciones contables relacionando procesos, procedimientos y

soportes de la empresa.

> Preparar y presentar los estados financieros segun la normatividad contable de

Colombia.

> Realizar la elaboracion de las diferentes declaraciones e informes tributarios

garantizando su exactitud y presentacién oportuna.

> Asesorar la formulacion de politicas contables.

> Atender oportunamente los requerimientos de caracter contables, fiscales y

tributarios antes las organizaciones fiscalizadoras de Colombia.
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> conocimientos y habilidades en tributos y en la
OBJETIVO DEL CARGO Iegislacién fiscal aplicable para asesorar a sus
clientes
ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS
> experiencia previa en Ventas y Atencién al
S Cliente tienen un valor afiadido en su perfil.
Experiencia
CONOCIMIENTOS > Contabilidad Publica, Tributacion Asesorfa
. Fiscal, Administracion de Empresas,
Y Conocimientos . .
Matematicas u otras carreras afines
HABILIDADES
» Organizado y capaz de manejar su tiempo
. efectivamente, Conocimiento avanzado en
Habilidades 9 . »
computacion, Habilidad numérica y
matematica, Analizar en detalle toda la
informacioén financiera y tributaria de los
clientes.
FUNCIONES
> Elaborar informes sobre tributos.
> Revisar los registros fiscales de los clientes o de la empresa en la que trabajen.
> Detectar posibles deducciones o exenciones.
>

Desarrollar estrategias de impuestos futuras y presentar proyecciones en materia tributaria a los
clientes.

Realizar declaraciones de impuestos.

Reunirse con los clientes y las autoridades de la empresa para explicarles todo lo pertinente a la
legislacion fiscal vigente.

> Reunirse con las autoridades fiscales pertinentes.

Y

A\l
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OBJETIVO DEL CARGO

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracion
de correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables
de las operaciones de la compafifa y Verificar su adecuada
contabilizacion, elaborar némina y liquidacion de seguridad social.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

Conocimientos

CONOCIMIENTOS
Y

Manejo de los programas de Office (Word, Excel)
Conocimientos actualizados contabilidad y tributaria
Conocimiento como minimo de un programa contable

vVVVY

Conocimiento de los procedimientos del sistema de gestién
integrado relacionados en la caracterizacion del proceso al
cual pertenece

HABILIDADES N
Habilidades

» Competencias comunicacionales, interpersonales
intrapersonales y de gestion.

» Trabajo en equipo

» Iniciativa, creatividad, prudencia y proactividad.

» Orientacion al servicio

FUNCIONES

YYVY VYV VY

para su prevencion

\J

4

Atender de manera &gil, amable vy eficaz las llamadas telefonicas del conmutador.

Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa

Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

Mantener actualizados los documentos legales de la compafifa y entregar al personal que lo requiera.
Elaborar la ndbmina y liquidacion de seguridad social.

Revisiéon de la contabilizacion de los documentos

Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la generacion de acciones de mejora

Administrar la papeleria y elementos de uso de la compafifa llevando registros en las planillas indicadas.
Colaboracién continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato
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realizar tareas contables de la mano del auxiliar contable y el
contador, llevar una contabilidad basica de acuerdo a la empresa
que se asigne, tener la mejor disposicion para realizar sus labores
OBJETIVO DEL CARGO como futuro profesional.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

> Manejo de los programas de Office (Word, Excel)
Conocimientos

CONOCIMIENTOS > Conocimiento en contabilidad
Y > Estudios en contabilidad
HABILIDADES Habllidades > Habilidades de analisis numérico y solucién de problemas.

» Actitud positiva, propositiva y flexible.

FUNCIONES

> capacidad de manejarse en multiples proyectos y tareas, cumpliendo con las fechas limites.

> Buen manejo de las herramientas informéticas tales como Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint).
> Sensibilidad y buena predisposicion para trabajar en equipo

> Manejar los softwares que la empresa asigna

> Realizar contabilizaciones basicas

> Generar libros auxiliares
> Realizar revisiones de la informacién suministrada en los softwares
> Realizar otras actividades contables, de acuerdo con el desempefio
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se encargan de labores mas organizativas que de confidencialidad.
La méas destacada de las funciones de la secretaria de gerencia es la
de asegurarse que la compafila cumple con todas las obligaciones

OBJETIVO DEL CARGO de ley, por lo que debe comprobar la documentacion y que esta

sea vigente.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

CONOCIMIENTOS

> Debe tener un titulo universitario en administracion de

Conocimientos empresas o0 en campos que tengan mucha relacion con el
mismo.

> Tener gran conocimiento en el dominio de programas
como Microsoft Office de forma integral, al igual que en

% sistemas ERP y en cualquiera que pueda ayudar en la

gestioén de documentos y en las otras funciones de la

HABILIDADES secretaria en una oficina.

» Competencias comunicacionales, interpersonales
Habilidades intrapersonales y de gestion.
» Trabajo en equipo

FUNCIONES

>

>

>

>

Recibir, almacenar o redactar documentos.

Atender y registrar llamadas telefénicas.

Realizar célculos elementales.

Orientar a los visitantes a la empresa.

Atender a los clientes, asociados o al personal que requiera de informacion.

Realiza gestiones de logistica.

Gran conocimiento en la administracion de oficinas y en los procedimientos contables bésicos. Del mismo
modo debe tener un gran dominio del vocabulario técnico relevante que se llegue a manejar en la industria

donde trabaja.
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SERVICIOS GENERALES

Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar
comaodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del area a la
cual esta prestando los servicios, realizar otras labores como pagar

OBJETIVO DEL CARGO servicios 0 que tengan relacién con impuestos segin conforme a

las normas y procedimientos vigentes.

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS

> Manejo de archivo

CONOCIMIENTOS Conocimientos > Atencion al cliente.
v » Competencias comunicacionales, interpersonales
Habilidades intrapersonales y de gestion.
HABILIDADES » Trabajo en equipo

» Orientacion al servicio

FUNCIONES
> Atender de manera &gil, amable y eficaz las llamadas telefénicas del conmutador.
> Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa
> Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.
> Atender el personal
> Mantener el sitio de trabajo en perfecto estado
> Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
>

Acatar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
Inmediato o que le atribuya la ley.

Elaborado por el autor
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llustracion 23 Valor agregado- Reglamento interno del trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
VF ASOCIADOS SAS

La Empresa VF ASOCIADOS SAS legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de Fusagasuga, Cundinamarca, en aplicacion de lo que dispone el articulo IV del
Codigo sustantivo de trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el
numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo
Cuerpo de Leyes, aplicara, de forma complementaria a las disposiciones del Codigo
sustantivo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir)
a nivel nacional y con el caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y
trabajadores de la empresa.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO GENERAL. - El presente Reglamento Interno de Trabajo es un instrumento de
caracter laboral que tiene por finalidad establecer las condiciones, derechos y obligaciones a los
que se debe sujetar la empresa VF ASOCIADOS SAS, ubicada en la carrera 6 N° 7- 49 oficina 314-
315 centro comercial la hacienda, en la ciudad de Fusagasuga, objeto que lo realiza acatando
estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art- 2 OBJETO DEL REGLAMENTO. -El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Codigo sustantivo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre la empresa VF ASOCIADO SAS Y SUS
EMPLEADOS. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.
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CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION ALDANCEY AMBITO DE APLICACION

Art.-3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde su fecha de publicacion y
divulgacion.

Art.-4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este Reglamento
Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar visible de forma
permanente. En ningln caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este
reglamento como motivo de su incumplimiento.

Art.-5. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacién obligatoria
para todos los ejecutivos, empleados, que actualmente o a futuro laboren para la Empresa VF
ASOCIADOS SAS.

CAPITULO Il
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 6. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente, le
corresponde ejercer la direccion de esta y de su talento humano, teniendo facultad para nombrar,
promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes.

CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.-7. Se considera empleados o trabajadores de VF ASOCIADOS SAS a las personas que, por
su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley o reglamentos.

Art.-8. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto,
en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, debera llenar un formulario de
"datos personales del trabajador"; entre los cuales se hara constar la direccion de su domicilio
permanente, los nimeros telefdnicos (celular) que faciliten su ubicacion y nimeros de contacto
referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar los
siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.
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c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente conferidos,
con el correspondiente registro de la autoridad competente.

e) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

f) certificados de trabajo

CAPITULO V
DE LOS CONTRATOS

Art.- 9 TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Empresa celebrara la
modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos técnicos,
administrativos y legales.

CAPITULO VI
JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE ASISTENCIA

Art.-10. Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares que la empresa les
designe y deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su ocupacion principal. La jornada
ordinaria de trabajo es de ocho (8) horas diarias de lunes a viernes. El horario de los trabajadores
durante sus dias laborales es lo que a continuacion se indica:

« MANANA. De 8:00 am a 12:00 pm.
* HORA DE ALMUERZO. De 12:00 pm a 2:00 pm.
* TARDE. De 2:00 pm a 6:00 pm.

Art.-11. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la jornada
de trabajo debera solicitar el permiso respectivo directamente con su jefe.

Art.-12. Si por enfermedad, calamidad domeéstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera
comunicar.
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CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES DE LAS VACACIONES

Art.-13. Las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de
no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art. -14. Las vacaciones y permisos solicitadas por los trabajadores seran aprobadas por el jefe
inmediato, siempre y cuando seas solicitadas con tiempo.

CAPITULO VIl
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art-15. El empleador vy el trabajador pueden convenir libremente el salario y tiempo laborado
antes de ejercer un contrato de trabajo, respetando el salario minimo legal o el fijado en los
pactos, convenciones colectivas y fallos arbitrales.

Art-16. Los pagos se realizaran de forma quincenas y en la siguiente fecha de cada mes durante
la ejecucion del contrato: el quince (15) del mes y el treinta (30) de cada mes (si este es domingo
o festivo se correra al dfa habil siguiente).

Art-17. Todos los trabajadores estan obligados a firmar los comprobantes de pago de los salarios
que imponga la empresa como garantia de recibir la remuneracion pactada en el contrato de
trabajo firmado.

CAPITULO IX
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.-18. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. La empresa se compromete en proveer un lugar de
trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado
de acuerdo con el presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad,
discapacidad, con el propdsito de:
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a) Crear un lugar de trabajo ofensivo

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos
) Afectar el desempefio laboral y,
d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art-19 La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo,

en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se entenderd acoso sexual lo

siguiente:

Comportamiento sexual inadecuado.

Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo.
Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

CAPITULO X

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.-20. Son obligaciones especiales del trabajador las siguientes:

1.

Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la
Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cédigo de conducta.

Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo.

Ejecutar su labor de acuerdo con las instrucciones y normas tecnicas que se hubieren
impartido.

Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo, superiores,
subalternos, clientes y particulares.

Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para el
cabal cumplimiento de sus labores.

Velar por los intereses de los implementos y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos y suministros.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos relacionados con su
trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo con los horarios
establecidos por la compafiia.
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1. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos,
correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su trabajo.

2. En caso de accidente de trabajo, es obligacidon dar a conocer de manera inmediata al
jefe.

3. Firmar los soportes de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o beneficio
que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS
Art.- 21 Serén derechos de los trabajadores de VF ASOCIADOS SAS:

a) Recibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que desempefie, los
beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando
considere que alguna decision le puede perjudicar.

) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra y obra.

DE LAS PROHIBICIONES

Art-22. A més de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cédigo sustantivo del
Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, vy las
determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

1. Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio de
recompensas en beneficio personal.

2. Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros de trabajo a
suspender las suyas.

3. Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto.

4. Divulgar informacion sobre la disponibilidad econdémica y movimientos que realice la
Empresa.

5. Sacar bienes, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes sin la debida
autorizacion por escrito del jefe inmediato.

7. Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes superiores
dentro de las instalaciones de la Empresa.

8. Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes prohibidos por la Ley.

9. Fumar en el interior de la empresa.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 6

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 70 de 118
PASANTIA

CAPITULO XI
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
DE LAS FALTAS LEVES

a) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le
suministre la Empresa.

b) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas que fueron
asignadas.

¢) Ingresar datos errdneos en la contabilizacion de las diferentes empresas.
DE LAS FALTAS GRAVES

a) Descuadres de dinero aun por primera vez, si no justifica y explica claramente el trabajador
la razon que conllevd a dicho descuadre.

b) Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o
atraso.

¢) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia.
CAPITULO XIl
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.-23. Los trabajadores de VF ASOCIADOS SAS cesaran definitivamente en sus funciones o
terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en
el articulo 169 del Cédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato.
b) Por acuerdo de las partes.
¢) Por conclusion de periodo de labor o servicios objeto del contrato
CAPITULO Xill
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.-24. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de Trabajo,
Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de
vista higiénico y de salud.
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a) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para el
desempefio de sus funciones.

b) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

c) Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y consultas
de los trabajadores.

d) Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus
trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento de este.

CAPITULO XIV
SEGURIDAD
DISPOSICIONES GENERALES

Art.-78. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Cédigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud
de su Contrato de Trabajo o reglamento interno

Art.- 79. En todo momento la Empresa impulsaréa a sus Trabajadores a que denuncien sin
miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacién al presente
reglamento y malversaciones que afecten econdémica o moralmente a la Empresa, sus
funcionarios o trabajadores.

Art.-80. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Cédigo
del Trabajo y méas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento
Interno de Trabajo.

FIRMA DEL GERENTE

CC

FECHA:

FUSAGASUGA, CUNDINAMARCA.

Elaborado por el autor
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8. RECURSOS

Es importante tener en cuenta que durante el desarrollo de las pasantias en VF
CONTADORES ASOCIADOS & CIA SAS estas no son remuneradas y los

gastos son asumidos por el estudiante.

A continuacién, se prestara atencion los recursos utilizados durante la ejecucion

del trabajo de grado.

8.1. RECURSOS HUMANOS

Tabla 3 Recursos Humanos

RECURSO VRDELAHORA| NC°DE| TOTAL
HUMANO HORAS
302
TRABAJO $3.786 $1.143.372
(2021)
338
KAREN DAYANA TRABAJO $4.167 $ 1.408446
PRIET
© (2022)
CHITIVA
) 120
REDACCION $4. 167 $ 500.040
TOTAL 760 | $3.051.858

FUENTE: Autor
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8.2. RECURSOS FISICOS
Tabla 4 Recursos Materiales
RECURSOS FISICOS VALOR N.°© DE HORAS
COMPUTADOR HP $1.200.000 120
TOTAL $1.200.000 120
FUENTE: Autor
8.3. OTROS RECURSOS
Tabla 5 Otros recursos
OTROS RECURSOS VALOR NUMERO TOTAL
TRANSPORTE $1.850 310 $573.500
REFRIGERIOS $4.000 120 $480.000
IMPRESIONES $200 30 $6.000
TOTAL $ 1.059.500
FUENTE: Autor
8.4. TOTAL, RECURSOS

Tabla 6 Total Recursos
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RECURSOS TOTALES N° DE HORAS TOTAL
RECURSO HUMANO 760 $ 3.051.858
RECURSO TECNOLOGICO $ 1.200.000
OTROS RECURSOS $ 580.000
Total $ 4.831.858

FUENTE: Autor
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9. CRONOGRAMA

llustracion 24

Cronograma
TIEMPO ( MESES- SEMANAS)
ACTIVIDADES oct-21 nov-21 dic-21 feb-22 mar-22 abr-22 jun-22
ETAPA 1 1. 2. 03 a1 [2. 034 1. 203 ]al1. [2]3]a]1. (2.1 |2 ]34

Conocer los softwares contables gue maneja la empresa.

induccion

recepcion de informacion

registro de informacién en los
software contables

ETAPA 2

Realizar analisis y revision de la respectiva clasificacion y sistematizacion de la informacion financiera suministrada e impuestos y
anticipos

Revision de la informacion
suministrada

ETAPA 3

QOrganizar documentos en los portafolios de cada una de las empresas A-Z. para poder realizar sus correspondientes registros.

archivar documentos en las respel | | | | | | | | ‘ | | | | | | | ‘ I | |

ETAPA 4

informe mensual

otras actividades contables

sustentacion proyecto final

FUENTE: Autor
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10. RESULTADOS

En primer lugar, se realiza un andlisis de los resultados obtenidos y cabe resaltar
qgue el apoyo en el proceso de sistematizacion de la informacion contable en las
empresas que fueron suministradas por la firma VF ASOCIADOS SAS en 4 de las
5 entidades, la informacion contable en el software y el archivo asignado en cada
una de las empresas quedo actualizado hasta el dia en que se terminé el proceso,
en la quinta empresa no se pudo mantener actualizada, debido a que el cliente no
suministraba la informacioén oportunamente y por ende se le daba prioridad a las
otras empresas; sin embargo, esta contabilidad se llevd hasta el mes de
noviembre en gastos y en compras y ventas quedan pendientes algunos meses
del afio 2021, por otro lado, hay que tener en cuenta que la empresa no tiene el
archivo de esta empresa y esto hace que el proceso sea mas lento que las otras

empresas.

En segundo lugar, se resaltan los conocimientos que el estudiante obtuvo a lo
largo de la carrera y los que adquiere durante la pasantia; por otro lado, la
practica ayuda a ganar experiencia, el cual facilita a la hora de postularse a un
trabajo, al momento de desempefiar labores relacionadas con la profesion, el
coémo reaccionar frente a situaciones que se pueden presentar y tener la habilidad
de como tratar las diferentes situaciones que se pueden presentar, finalmente

aprendié nuevos términos que le ayudaron a mejorar y fortalecer en su vida
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profesional, ya que durante el proceso de pasantias tuvo la oportunidad de
conocer software contables, el manejo que se le da a las cuentas dependiendo la
actividad econdémica de la entidad y se identifica que los valores se usan para el

calculo de impuestos (IVA y Retencion en la fuente)
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11. CONCLUSIONES

Finalizando el proceso de pasantia y cumpliendo con las horas, ademés de

cumplir con los objetivos establecidos, se concluye que:

El estudiante tuvo la oportunidad de conocer y aprender el manejo de nuevos
softwares contables, con la finalidad de facilitar el acceso a la informacion y el
andlisis de esta, el cual ayuda a la toma de decisiones. En este caso fueron dos
programas contables SIIGO y CONTAPYME, los cuales nos ayudaron al proceso
de clasificacion de la informacion, de las entidades que fueron asignadas, primero
se debié conocer la actividad econdmica de cada una de las empresas para
realizar la clasificacién de la informacion financiera que se le fue suministrada

(compras, ventas y gastos), archivarla en un A-Z para la conservacion de esta.

Al momento de la sistematizaciéon de la informacion, se actué con éxito
completando con esta labor porque el estudiante tuvo en cuenta la normatividad
vigente que regula a cada una de las entidades, esta es una actividad sencilla
porque antes de realizar el debido proceso de contabilizacién, el estudiante ya
conocia el manejo del software asignado para cada empresa y ya tenia clasificada
la informacion, solo procedia a contabilizarla y a verificar que se estuvieran
usando las cuentas de manera adecuada y comprobar los valores mediante la

generacion de libros auxiliares y estados financieros.
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En la identificacion de los valores que se usan para la elaboracion de impuestos
como el IVA y retencidon en la fuente, como el estudiante llevo un proceso
continuo durante aproximadamente 6 meses, pudo identificar exitosamente los
valores, se sabe que la retencién en la fuente se paga mensual, ademas de que
se tiene en cuenta todas las retenciones por conceptos ya sean de arriendos,
rendimientos, compras u otros, el IVA dependiendo la empresa se paga ya sea
bimestral o cuatrimestral, para este se tienen en cuenta el IVA descontable, IVA
generado y el IVA en devoluciones para poder determinar el valor a pagar o a

favor de la entidad.

Se evidencia el cumplimiento de estos objetivos planteados, ya que se
desarrollaron actividades relacionadas con la profesion contable, teniendo en
cuenta los principios generalmente aceptados en Colombia y la normatividad
vigente que rige al profesional de la contabilidad, se potenciaron conocimientos y

habilidades que enriquecen el desempefio como futuros profesionales.
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12. RECOMENDACIONES

A los estudiantes que opten por esta modalidad de grado, la aprovechen y se
interesen en realizar actividades relacionadas con la profesion, ya que es
importante complementar la parte tedrica con la practica, esto nos permite adquirir
habilidades, afianzar conocimientos y nos brinda bases para reforzar el

desemperio profesional.

A la universidad que esta modalidad de grado no la suspendan o en dado caso la
eliminen y la den a conocer mas a los estudiantes tener presente los beneficios
qgue ofrece tanto para la vida profesional como personal, ya que muchas veces
esta modalidad de grado pasa desapercibida y se deberian aprovechar los

convenios actuales con los que cuenta la universidad.

A la firma de contadores VF ASOCIADQOS SAS:

1. Realizar un mantenimiento a los equipos de computo con los que cuenta la
firma, incluyendo los servidores, para que no se tengan retrasos en el

proceso de la sistematizacion de la informacion contable en el software y se
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pueda realizar un trabajo eficiente.

2. Recordarles a los clientes el compromiso y la responsabilidad que
asumieron para él envi6 de la documentacion requerida, con el fin de llevar
a cabo un proceso contable eficaz y eficiente, evitando retrasos en la
informacion, ademas de sanciones tanto para la firma como para el

contribuyente.

3. Por ultimo, llevar un control de la fecha del convenio que tiene con la
universidad, ya que esto es un apoyo como para el estudiante y para la

firma.
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Anexo 1 Informe mensual de pasantia Numero 1

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMICAS Y CONTABLES

CODIGO:

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 1de?2

DIA 6 MES 11 ANO 2021 INFORME No. 1

NOMBRE DEL PASANTE: KAREN DAYANA PRIETO CHITIVA
CODIGO: 114218165
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: OCTUBRE

TITULO DE LA PASANTIA: APOYO EN LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES EN LA
COMPANIA VF ASOCIADOS S.A.S

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
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e |dentificar los softwares contables que se utilizan en la compafiia que facilitan el acceso a la

informacidn como sigo pyme.

e Analizar, organizar y clasificar los diferentes documentos contables para su respectivo registro en

el software contable.

ACTIVIDADES REALIZADAS

e Se realizo la respectiva induccion a cargo de Johan castafio, el cual fue asignado como asesor

externo, se dio a conocer el software contable Siigo pyme y como se debian realizar el
respectivo registro de ventas y compras, y manejo en general del software, la asignacion de las
empresas para el primer mes fueron FERRETORES Y MERKETODO en el apoyo de ventas,
compras y gastos y ademas de ello se realiza a clasificacidn de la informacién e las A-Z.

® Registro de facturas de venta de la empresa FERRETORRES en el software contable Siigo pyme.

Se realiza la recepcidn de informacién, se clasifican las compras ventas y gastos de la empresay
luego se realiza el respectivo registro

® Registro de facturas de venta del AUTOSERVICIO MERKETODO en el software contable Siigo

Se realiza la recepcién de informacién de ventas y se procede a realizar el registro pertinente en

el software contable Siigo
e Realizar un control en Excel de ventas post y electrdnicas

- Generar libros auxiliares o Una vez realizados todos los registros se generan los respectivos
libros auxiliares para verificar si la informacion registrada concuerda con el archivo Excel
suministrado por la asesora externa.
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El inicio de la pasantia fue el 04 de octubre del 2021 en la compaiiia VF Contadores Asociados S.A.S, bajo
la modalidad presencial, dirigida por el comunicado 009 del concejo universitario del 03 de agosto del
2021, Mediante la presentacion de la firma y las politicas internas acerca del tratamiento de datos, se

nombraron los softwares contables que van a utilizar durante el desarrollo de la pasantia, estos ayudan
a sistematizar, optimizar y simplificar las tareas contables de cada una de las empresas que se iban a
manejar durante el proceso y las funciones a realizar por el pasante: .

® Asistir a la compafiia con los protocolos de bioseguridad

e Recibir informacién contable respecto a las empresas manejadas.

e Archivar informacidn contable en A-Z.

e Llevar un registro contable en el software contable.

o Generar libros auxiliares y estados financieros para su correspondiente uso
e Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compaiiia.

o Ejecutar la revision mensual del trabajo realizado, auditor externo- pasante.

Mediante la realizacién de la pasantia se logré comprender los principios y criterio de las normas
contables, ademds de obtener conocimiento en la, clasificacidn y codificacidn de documentos contables,
conocer diferentes softwares contables, registro de facturas y documentos equivalentes.

® Reportes de venta mensual

- Reportes de compra mensual
e Reporte de libros auxiliar

e Clasificacidon de informacion
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Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda ™ Comentarios | |5 Compartir

Calibri - «| A A General

[ Formato condicianal T Insertar ~ Asp _L)
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FACTURA DE VENTAS POS

FERRETORRES J SAS

NIT. 900.880.464-3

JULIO DE 2021

N° FACTURAS FECHA EXENTO BASE 5% IVA 5% BASE 19% VA 19% TOTAL UTORETENCIO
FPOS 11428-11443 1/07/2021 550.000 - 2.307.227 438373 3295600 | § 11429
F POS 11444-11460 2/07/2021 529.400 28571 1429 2036555 386.945 2.982900 | $ 10.378
FPOS 11461-11468 3/07/2021 - 7.461.832 1.417.748 8.879.580 | § 29.847
FPOS 11470-11473 5/07/2021 52500 - 553529 105171 711200 | $ 2424
FPOS 11474-11483 6/07/2021 1.058.000 - 3.507.395 666.405 5.231.800 | §
FPOS 11484-11493 7/07/2021 900.252 171.048 1071.300 | §
FPOS 11493-11499 8/07/2021 178,500 1.601.008 304.192 2083700 | §
F POS 11500-1150§ 9/07/2021 900 1.862.185 353.815 2.216.900 | §
FPOS 11507-1151g 10/07/2021 | § 853.000 1.660.504 315.496 2.829.000 | §
s
$
$
s
$
$
$
$

F PDS 11519-11523 12/07/2021 1.109.244 210.756 1.320.000
F POS 11523-11533 13/07/2021 1.260.000 5.151.681 978.819 7.390.500
F POS 11533-11553 14/07/2021 85.900 2.032.689 386.211 2.558.800
F PDS 11554-11559 15/07/2021 210.000 2.800.630 532.120 3.542.750
F POS 11561-11574 16/07/2021 22.000 2.892.101 549.499 3.463.600

§  35.876.832 6.816.598 47.577.630 163.028
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Pud€=®wDa ~nem B swe [TE )




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 6

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 94 11
PASANTIA GINA: 94 de 118

Anexo 3 (control ventas post)

| E3 B
m Ioico | Insetar  DiseRodepagina  Fomulas  Datos  Reasar  Vita  Complementos
* Colm Verdans s AN = B Siajustartedo Personalizads - h‘J ‘d Normal T Tx [ I Adtonma~
ol » - i F——— aso/|_Ortoms setar xmina romato | 80
Fcopartomate| N £ 8- H- O-A- === S Combinarycentrar = § ~ % 00 b o, oartormato | NN <. | osenar Euminar Fomato )
f e i ineacién Name . nea
12608 - e | 08/10/2021 v
1lz13]¢] A ) ] 3 L ™ N o e a
T - 2576 6205040000 COMPR GRAV 19 901270862 DISTRIBUIDORS 108,067.00
= |57 Total 901270862 DISTRIBUIDORA AGROEMPRESARIAL PICOS Y PLUMAS SAS 0.00 0.00
+ |2578 6205040000 COMPR GRAV 19% 901326514  ALGRANO COLO 3,560,391.00
[ - 2579 6205040000 COMPR GRAV 19% 901326514  ALGRANO COLO P 001 00000620022 00004 2021/10/13 CPR MER/CIA F 620022 0000-000 067.00 0.00
[=] 2580 Total 901326514 ALGRANO COLOMBIA SAS ,067.00 0.00
[ - 12581 6205040000 COMPR GRAV 19% 901358110 TAT DIMAR SAS 905,131.00
= |82 Total 901398110  TAT DIMAR SAS 0.00 000
T - 12583 6205040000 COMPR GRAV 19% 901411208 AROMALUZ SAS 7,536,871.00
[=] Total 901411208 AROMALUZ SAS 0.00 0.00
[ - 2585 5205040000 ComPR GRAV 19% o 132,300.00
[=] 586 INVERSIONES MLJEMA SAS 0.00 0.00
[ - (2567 6205040000 COMPR GRAV 19% 1,386,126.00
I=] ALP COMERCIAL SAS 0.00 0.00
[ - 2589 6205040000 COMPR GRAV 19% 734,327.00
-] 5% PRONASUR SAS 0.00 0.00
+ | 2591 6205040000 COMPR GRAY 19% i §,584,499.00
+ 12592 6205040000 COMPR GRAV 19% P 001 00000010183 00001 /10/06 CPRA MER/CIA F 0000-000 356,721.00 0.00
* 2593 6205040000 COMPR GRAV 19% P 001 00000010801 00001 /10/19 CPRA MER/CIA F 0000-000 350,557.00 0.0
=] 2594 Total 901471353 PAYFER DISTRIBUCIONES & SAS 747,278.00 0.00
+ 12595 6205040000 COMPR GRAV 15% GRUPO COMERC 534,148.00
+ 1259 6205040000 COMPR GRAV 19% ‘GRUPO COMERCFP 001 00000018056 00001 /10/10 CPR MER/CIA F 18055 0000-000 0.00
- 12597 6205040000 COMPR GRAV 19% ‘GRUPO COMERCP 001 00000015599 00001 2021/10/14 CPR MER/CIA F 15559 0000-000 0.00
+ |2598 6205040000 COMPR GRAV 19% GRUPO COMERCP 001 00000020335 00001 2021/10/28 CPR MER/CIA F 20335 0000-000 0.00
[=] 2598 Total 901475658 GRUPO COMERCIAL R&M SAS 519,769.00 0.00
=1 2600 Total 6205040000 COMPR GRAV 19% WA 75,111,912.20 0.00
2601 6205050000 IMPUESTO AL CONSUN 27,580,998.00 | 13,818,580.00 14,271,263 452,683.32 DIFEl
800186960  ALTIPAL SA 2,108,001.00
800186960 ALTIPALSA P 001 00000662298 00006 2021/10/07 CPR MER/CIA F 662298 0000-000 113,510.00 0.00
800186950 ALTIPALSA P 001 00000654884 00006 2021/10/14 CPR MER/CIA F 664884 0000-0 .00
2605 6205050000 IMPUESTO AL CONSUN 800186960 ALTIPALSA P 001 00000670409 00003 2021/10/27 CPR MER/CIA F 670409 0000-000 0.00
Total 800186960  ALTIPAL SA 0.00
2607 6205050000 IMPUESTO AL CONSUN 830061302 PHILIP MORRIS 2,084,145.00
2608520505000 IMPUESTO AL CONSUM 830061302 _ PHILIP MORRIS P 001 00000054712 00003 [ 2021/10/08]1MP CPR MER/CIAF 54712 0000-000 257,153.00 0.00 =
2 Total 830061302 PHILIP MORRIS COLOMBIA S.A. 257,153.00 0.00
2610 6205050000 IMPUESTO AL CONSUN 832000662  VENTAS Y NARC 1397,316.00
2611 6205050000 IMPUESTO AL CONSUN 832000662  VENTAS Y MARC P 001 00000027057 00003 0000-000 204,448.00 0.00
2612 Total 832000662 VENTAS Y MARCAS SAS 204,448.00 0.00 L
L e 2 SoSRineR: maC T ¥l
EED 1005 (0 ) 4+

06
26711/2021

Anexo 4 (generar libro auxiliar)
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PASANTIA

DIA 28 MES 2ANO 2022 INFORME No. 2

NOMBRE DEL PASANTE: KAREN DAYANA PRIETO CHITIVA
CODIGO: 114218165
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

TITULO DE LA PASANTIA: APOYO EN LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN LA COMPANIA VF ASOCIADOS S.A.S

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e |dentificar los softwares contables que se utilizan en la compafiia que facilitan el acceso a
la informacion como sigo pyme y contapyme.

e Realizar la respectiva clasificacion y sistematizacion de la informacién financiera
suministrada por las empresas en el software contable, teniendo en cuenta las
disposiciones legales, los principios generalmente aceptados y normatividad vigente.

e Organizar documentos en los portafolios de cada una de las empresas A-Z, para
poder realizar sus correspondientes registros.

ACTIVIDADES REALIZADAS




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 6

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 97 11
PASANTIA GINA: 97 de 118

Registro de facturas de venta de la empresa FERRETORES en el software contable Siigo
pyme.

e Se realiza la recepcion de informacion, se clasifican las compras ventas y gastos de la
empresay luego se realiza el respectivo registro

Registro de facturas de ventas y compras del AUTOSERVICIO MERKETODO en el software
contable Siigo

e Realizar un control en Excel de ventas post y electrénicas

e Realizar conciliaciones bancarias

e Realizar cruces de cuentas por pagar

e Registrar gastos

e Contabilizacién de pago de némina y planillas de seguridad social

Registro de facturas de ventas y compras de la empresa UNIDROGAS en el software contable
SIIGO

e Realizar contabilizacion de gastos, némina y planilla de seguridad social.

Registro de compras y ventas de la empresa SANTA ROSA en el software contable SIIGO
pyme

eRealizar conciliaciones bancarias
e Contabilizar ndmina y planillas de seguridad social

Generar libros auxiliares 0 Una vez realizados todos los registros se generan los respectivos
libros auxiliares para verificar si la informacion registrada concuerda con el archivo Excel
suministrado por la asesora externa.
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Se continua con la pasantia, bajo la modalidad presencial, dirigida por el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, Mediante la presentacion de la firma y las
politicas internas acerca del tratamiento de datos, se hombraron los softwares contables que
van a utilizar durante el desarrollo de la pasantia, estos ayudan a sistematizar, optimizar y
simplificar las tareas contables de cada una de las empresas que se iban a manejar durante el
proceso y las funciones a realizar por el pasante: .

e Asistir a la compafia con los protocolos de bioseguridad

e Recibir informacidn contable respecto a las empresas manejadas.

e Archivar informacion contable en A-Z.

e Llevar un registro contable en el software contable.

e Generar libros auxiliares y estados financieros para su correspondiente uso

e Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compafiia.

e Ejecutar la revision mensual del trabajo realizado, auditor externo- pasante.

e Realizar conciliaciones bancarias

e Contabilizar nbmina y planillas de seguridad social
Mediante la realizacion de la pasantia se logr6 comprender los principios y criterio de
las normas contables, ademas de obtener conocimiento en la, clasificacion vy
codificacion de documentos contables, conocer diferentes softwares contables, registro

de facturas, gastos conciliaciones y otras actividades relacionadas con la profesion

contable.
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e Reportes de venta y compras mensual.

e Registro de gastos

e Registro de ndmina y planilla de seguridad social
conciliaciones bancarias

e Reporte de libros auxiliar

e Clasificacion de informacion

== el =

Inide | Insertar  DiseAodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos 2@ =@ =
T & cortar Calibri - 10 »e | Sinustrteto Personalizada - }H = monedao]2 | Nomal 2 2 Fm ELf\ @ = Autosuma = p? ?a
B3 Copiar - & o o= E @ relienar - 2
" g o | ¥ £ 87| E Scomaycnn | § <ok o0 1| Sy, Gl Nomel B e e
Portapapeies 5 Fuente 5 Alineacién ) Nimero . Estlos Celdas Modificar
Ja - Je | =+BA+CA+DA+EA+FA+GA-HA-14 v
A B C D E F G H 1 K L M N ;
1 INGRESOS MERKETODO JYC SAS MES DE NOVIEMBAE DE 2021 r
2 FECHA EXCLUIDO EXCENTO BASE 5% IVA 5% BASE 19% VA 19% DEVOL VTS VA DEVOL VTS TOTAL
3 0171172021 5 2,563,080 | § 1,079,600 | § 1422140 | 5 71,107 |5 25652727 |8 504,018 s 9,192,682 34,470 9,192,450 192.13
4| oympoas 3,880,900 | § 2739450 | 5 2,457,000 | 5 122850 |5 3,997,180 5 759,464 s 13,956,848 52,208 13,956,350 494.20
B 03/11/2021 5 3,379,450 | § 1,062,200 | 5 1,954,760 | 5 97738 s 34461825 654,775 s 11,395,105 22,970 11,495,300 (195.42)
3 o0af11/2021] s 2328500 | § 1,075,500 | 5 1,519,440 | 5 759725 27670845 525,746 s 9,192,282 34,362 9,192,200 41.96
7 o05/11/2021 5 2,614,650 | § 1,758,800 | 5 1,253,260 | 5 62663 |5 2925295 |5 555,806 s 9,170,478 34,208 9,170,200 274.05
8 06/11/2021| 5 2970300 | § 1,511,900 | § 1,711,560 | 5 85578 |5 3212369 | 610,350 s 10,102,057 37,625 10,101,850 207.11
9 0771172021 5 3,019,500 | § 2,089,600 | § 1521200 | 5 76060 |5 3373508 | S 640,967 s 10,720,836 20,015 10,720,250 585.71
10 o8f11/2021| s 2,486,700 | § 1703350 | 5 1,498020 | 5 76901 |5 26834515 509,856 |5 16639 |5 31615 8,936,478 33,420 8,936,200 277.69
11 o09f11/2021| 5 2318900 | § 1,262,950 | 5 1300740 | 5 65,037 |5 25851768 291,183 s 8,023,986 29,871 8,024,100 (113.56)
12 10/11/2021] 5 2,536,500 | § 1,333,450 | 5 1,205300 | 5 60265 |5 2452569 | S 265,988 s 8,054,072 30111 8,054,050 211
13 11/11/2021] 5 1,653,950 | § 956,100 | § 973880 | 5 48694 |5 1905169 | 361,982 s 5,809,775 21,956 5,899,700 75.11
14 12/11/2021] 5 2,061,500 | § 1,391,603 | 5 1,161,880 | 5 58004 |5 24727648 469,825 s 7,615,756 28,351 7,615,400 356.16
15 13/11/2021] 5 3,268,080 | § 2,407,200 | § 1,784,540 | 5 89227 |5 3980153 |5 756,220 s 12,285,399 45,760 12,285,200 199.07
16 1a/11/2021] 5 3,634,350 | § 2283900 | 5 2265900 | 5 113205 |5 4483495 |5 851,864 s 13,632,808 50,671 13,632,150 654.05
17 15/11/2021] 5 1818150 | § 1,479050 | 5 1,005,100 | 5 50255 |5 25726508 488,804 s 7,414,009 27,500 7,413,700 308.50
18 16/11/2021] 5 3238100 | § 2,166,300 | § 1,857,240 | 5 928625 3131395 |5 594965 |5 5500 s 11,075,362 41,550 11,074,750 612.05
19 17/11/2021] 5 2,483150 | § 1,842,000 | § 1,420220 | 5 720115 2780800 528,352 s 9,106,533 34,025 9,106,450 83.00
20 18/11/2021] 5 2,112,400 | § 1,397,200 | 5 1211360 | 5 60558 |5 2448464 |8 465,208 | 5 28,900 s 7,666,090 28,561 7,665,950 140.16
21 19/11/2021] 5 1,017,500 | § 1,494100 | 5 1,380,900 | 5 69,045 |5 25311508 280919 s 7,873,614 29,205 7,873,750 (136.50)
2 20/11/2021] 5 2,548,200 | § 1,607,400 | § 1764340 | 5 88217 |5 2648342 |8 502,425 s 9,154,928 34,257 9,154,750 173.98 =
2 2171172021 5 2,772,000 | § 1,025000 | 5 1,891,520 | 5 94576 |5 32398245 615,567 s 10,538,487 39,313 10,538,000 486.56
24 22/11/2021] 2,369,600 | § 1,007,250 | 5 15584820 | 5 79241|s 2908984 s 552,707 s 9,402,602 35,083 9,402,850 (248.04)
25 2371172021 2,015,650 | § 1,302,850 | 5 1,159,860 | 5 57993 |5 2036592 |8 386,952 s 5,959,897 26,060 6,959,850 a7.48
2% 2a/11/2021] 5 2,054950 | § 1,355,500 | § 1223640 | 5 61,182 |5 23625018 248,875 s 7,506,648 27,986 7,506,750 (101.81)
27 25/11/2021] 5 2,187,400 | § 1,506,200 | § 1,402,400 | 5 701205 2572990 288,868 s 8,227,978 30,676 8,227,850 128.10
28 26/11/2021] 5 1804950 | § 1,517,500 | § 1303940 | 5 65,197 |5 2554566 | S 285,368 s 7,731,521 28,728 7,731,700 (179.28)
29 27/11/2021] 2,631,150 | § 1,578,000 | § 1,516,440 | 5 75822 |5 3316008 |5 630,050 s 9,747,569 36,167 9,747,650 (81.28)
30 28/11/2021] 5 2644750 | § 1,664,900 | § 1674620 | 5 83731|s 3352205 % 636,936 s 10,057,232 37,385 10,057,100 132.05
a1 29/11/2021] 5 2,692,850 | § 2060350 | 5 1,843,400 | 5 921705 27311455 518918 s 9,938,833 37,31 9,939,100 (267.45)
2 3071172021 5 3,081,900 | § 2116150 | § 1970940 | 5 98547 |5 32392005 615,498 | 5 20,000 s 11,102,185 41,553 11,101,950 235.00 -
W ¥ W SEPT . OCT| MOV /DIC /I T4l i ]
Listo | [EEERS 0

e

ANEXO 1 (control de ventas)
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m Inide | Insetar  Disefio depdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementas 2@
T & Corer Calibri - B S Ajustar teto Personalizada - Eﬂ 7 Millares Millares [0 -  hutazuma - 57
= B3 Copiar - i = . E] f‘ﬁ o |l & =) [&] Rellenar - Z uA‘Ei
" S copartormate| N K 8 71 - B combinary centrr = | § -+ % oM | 8T | SO0 oo tana - Lo Manedalo] e SRSt P vomar~ Jriear seecconir
Portapapeles Fuente Alineacion Nimero Celdas Moditicar
ps7 - £
) 5 c D E F G Gl 1 1 K L ™ N o 3 Q R

1 CONCILIACIONES BANCARIAS BANCO DAVIVIENDA AUTOSERVICIO MERKETODO
2
3 EXTRACTO BANCARIO ENERO 2021 AUT. SERVICIO MERKETODO JYC SAS EXTRACTO BANCARIO MARZO 2021 AUT. SERVICIO MERKETODO JYC SAS

RENDIMIENTOS CUOTA  RENDIMIENTOS
. ABONO CREDITOS. GMF  cooramane e ABONO CREDITOS. aMF ane) | FINANGERGS
5 s 2m606 s 6611 S 239§ 1477 S a5712 S17450000 RETIRO 56984880 S 12200 § 735
6 s 2183 s 12200 s ssezm
7 s 1508 s 173
& s 92,575 s 305020
) s 07sm s 76853
10 5 14,307 s 28227
1 s s s 47538
2 s s:em s 658
3 5 30033 s 2saa08
1 s s s 03,088
5 $ 66922
5 s 2ussm s BT 1852 § 1877 s ssm
7 s s
18 SALDOANTERIOR S - s 18077
1 s 1w
2 NUEVO SALDO $ 212895266 $ 82039
21 s ssaam
2 B 72688
3 EXTRACTO BANCARIO FEBRERO 2021 AUT. SERVICIO MERKETODO JYC SAS s 57528

RENDIMIENTOS
e ABONO CREDITOS. amF  cooramane R s e
5 s s BT 220§ 50450 s s
3 s 8,325 s 170303
2 s 73,525 s smas
) 5 51972 $ 30480
2 s 56,900 s as3pes
30 B 73,955 B 10218
31 s 155800 s 72027
E) s e s 56,361
33 5 80193 $ 0426
3 s 69,883 s 52580
35 s 2030 B 51218
36 5 108780 s smags
1> V| EXTRACTOS 2021 DAVIVIENDA . Hoja2  Hoja3 . ¥J [l ]
Listo | |[F@ M s (= ()

Nombre Cuenta

Nombre Centro de Costo

Nombre Tercero

Nimero de documento

Débito

Crédito

Diferencia

2,418,765.00

0.00

— — — —
I¥G-SIGO Entrada de Comprobantes (Crear/Modificar/Borrar) —— o = e X J
Archivo Bisqueda  Ayuda
Tee [c [ Himero 2500 Fecha 10 bic 2021 Vendedor i
Seq. Cuenta c.c 8.C. T suc. Descripcion pic Valor
Seq [ Cuenta [cc Tsc | HIT | Sucusal | Deseripeion o] Valor | Cruce Froducto Base [
fiv] 2203050000 0000 00D PG F 2500 [} 221076290 G-001-00000002500 Yo D01 Fechs Vto 2021/,
a2 1105050000 0000 0m0 AL GRAND COLOMBIA 555 c

Parece que no hay nada en esta seccion. Intenta en el buscador.
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Anexo 3 (cruce de pagos)

16560 Entroca de Compratariss e MR I Y 6 e
Ao rguate e
B cereciconr)| i [ R (O R oo

wo [T [ wew [ e [F [ 3 Ve

NACIONAL

sea. Cuenta cc sc. W suc. Descripcion oc Valoe

Sea Tox] Valer | Guee I

o o 45126300

o 000 000 0

o3 00 000 c

04 00 00 3P7ire 00 0

o5 00 000 ah7ifre om0 o 2441300

005 0o 0w c 63865200

07 oo 0w 0 45428300

o3 o0 0w 0 134365.00

o o0 0w c

oo o0 0w 1aNav 202 [

o oo 000 RANS PG 10 NOV o

o2 o0 000 10 % PGR 1Q NOY c

03 o0 000 1010 NOV 2 o

oe o0 000 SALARIO X PGR 10 NOV 2021 c

o5 o0 000 SALARID 10 N 0

s oo 000 ALIX TRANS FG 1 0

07 0000 000 SALARID X PGA 1 c 56511600
Sephes Cestn Débito 3.652,432.00
Nombre Centro de Costo Crédito 3,652,432.00
Nombre Tercero B Diferencia 0.00

Descrpcn

Anexo 4 (contabilizacién de ndminay planillas de pago)

Anexo 5 (recepcion de informacion)
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Fall™ I amr EXC: 12236 © Microsoft Excel [ | & o)
@ Inide | Insetar  Disefiodepagina  Formulss  Datos  Revisar  Vista  Complementas 2@ @ 5
o Cortar Verdana S0 AN = B Siausterteto Personalizada - EJ 4 | Normal Buena = = Autosuma ;}7 ]
23 Copiar - = @ retienar~ &
Pegar K s- - & A &8 Combinary centrar + | $ < % 000 | %8 % | Formato Darformato | iIncorrecto Neutral Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- Copiarformato SRR = condicional - como tabla - > S S 2 Bomar™  yiiltrar~ seleccionar -
Portapa Fuente Alineacién N Estilos Modificar
p1727 - S| 111414 i
X D ] ] L M o 3 ) [ =
=] |1601 Total 900816731 DANALEG OUTSOURCING SERVICE SAS 0.00 0.00 N
1692 2408030500 IVA COMPR 19% Feeee
1693 2408030500 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245317287 0000 2021/12/02 CPR MER/CIA F 75245317287 86319 0000-000 16,401.00 0.00 5,524,307.00
+ |1692 7408030600 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245322779 0000  2021/12/08 CPR MER/CIA F 75245322779 466013 0000-000 88,542.00 0.00 5,613,449.00
+ 1695 2408030600 [VA COMPR 19% 90081 P 001 75245328267 0000  2021/12/15 CPR MER/CIA F 75245328267 415042 0000-000 78,858.00 0.00 5,682,307.00
1696 2408030500 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245333898 0000  2021/12/22 CPR MER/CIA F 75245333398 39857 0000-000 7,573.00 0.00 5,689,880.00
1697 2408030500 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245333897 0000  2021/12/22 CPR MER/CIA F 75245333897 1058772 0000-000 201,167.00 0.00 5,301,047.00
168 2408030800 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245339320 0000  2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339320 52347 0000-000 17,546.00 0.00 5,918,593.00
1699 2408030500 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245339319 0000  2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339319 664900 0000-000 126,331.00 0.00 6,044,924.00
- |1700 2408030600 IVA COMPR 19% 90081 P 001 75245339518 0000  2021/12/30 CPR MER/CIA F 75245339318 144708 0000-000 27,494.00 0.00 6,072,418.00
[SIFE Total 900818921 KOPPS COMMERCIAL SAS 563,912.00 0.00
+ 1702 2408030600 IVA COMPR 18% 90089 zzzze
1703 2408030500 IVA COMPR 19% 50089 P 001 00000089591 0000 2021/12/21 CPR MER/CIA F 89561 369436 0000-000 70,183.00 0.00 1,857,077.00
=) |17 Total 900897852 GRUPO EMPRESARIAL DMRE S.A.S 70,193.00 0.00
1705 2408030600 IVA COMPR 19% 50091 TS
1706 2408030500 IVA COMPR 19% 90091 P 001 00000074201 0000  2021/12/02 CPR MER/CIA F 74201 4710 0000-000 895.00 0.00 67,330.00
+ |1707 2408030600 IVA COMPR 19% 50091 P 001 00000075528 0000  2021/12/08 CPR MER/CIA F 75528 7063 0000-000 1,342.00 0.00 68,672.00
+ |1708 2408030600 IVA COMPR 19% 50091 P 001 00000076778 0000  2021/12/16 CPR MER/CIA F 76778 9416 0000-000 1,789.00 0.00 70,461.00
+ 1709 2408030600 IVA COMPR 19% 50091 P 001 00000078163 0000 2021/12/23 CPR MER/CIA F 78163 11770 0000-000 2,236.00 0.00 72,687.00
S Total 900916161 INDUSTRIAS VEGA NATIPAN SAS 6,262.00 0.00
- |1711 2408030600 IVA COMPR. 19% )
1712 2408030600 IVA COMPR 19% 90094 P 001 00000036879 0000  2021/12/01 CPR MER/CIA F 36879 209026 0000-000 39,715.00 0.00 3,434,177.00
1715 2408030500 IVA COMPR 19% 9003 P 001 00000373580 0000 2021/12/07 CPR MER/CIA F 373580 175915 0000-000 33,424.00 0.00 3,467,601.00
+ 171 2408030600 IVA COMPR 19%  5009< P 001 00000037832 0000  2021/12/14 CPR MER/CIA F 37832 433289 0000-000 82,325.00 0.00 3,549,826.00
+ |1715 2408030600 IVA COMPR 19% 50094 P 001 00000038277 0000  2021/12/21 CPR MER/CIA F 38277 255663 0000-000 48,576.00 0.00 3,508,502.00
- 1716 2408030600 IVA COMPR 19% 90094 P 001 00000038690 0000  2021/12/28 CPR MER/CIA F 38630 479152 0000-000 91,039.00 0.00 3,689,541.00
= |77 Total 900949134 COMERCIALIZADORA JECP S.A.S. 295,079.00 0.00
é- 1718 2408030600 IVA COMPR 19% O )
i Total 901002868 COLOMBIAPETS SAS 0.00 0.00
é- 1720/ 2408030600 IVA COMPR 19% 90101 razEE
1721 Total 901012606 TRADE WORKS SAS 0.00 0.00
+ 1722 2408030600 IVA COMPR 19% zzzze
1723 otal 901114790 COMERCIALIZADORA MALUVEA S.A.S 0.00 0.00
é- 1722 2408030600 IVA COMPR 18% 80113 frren
1725 Total 901133208 INDUSTRIAS CHN SAS 0.00 0.00
- |1726 2408030600 VA COMPR 19% Feeee
- 1727/ 2408030600 IVA COMPR 19% 90122 P 001 00000001694 0000  2021/12/23 CPR MER/CIA F 1894 586389 0000-000 S ERSEN] 0.00 1,579,371.00
1728 Total 901220512 SELECLICORES SAS T11,414.00 0.00
+ 1729 2408030600 IVA COMPR 19% zzzze
- 1730 2408030600 IVA COMPR 19% 90123 P 001 00000084468 0000  2021/12/07 CPR MER/CIA F 84468 66784 0000-000 12,689.00 0.00 1,153,162.00
- 1731 2408030600 IVA COMPR 19% 80123 P 001 00000085887 0000  2021/12/14 CPR MER/CIA F85887 132895 0000-000 25,250.00 0.00 1,178,412.00
- |1732 2408030600 IVA COMPR. 19% 50123 P 001 00000087152 0000  2021/12/20 CPR MER/CIA F 88446 95431 0000-000 18,892.00 0.00 1,187,304.00
- |1733 7408030600 IVA COMPR 19% _ 90123 P 001 00000088445 0000 2021/12/27 CPR MER/CIA F 88445 110500 0000-000 20,995.00 0.00 1,218,299.00
1734 Total 901235640 DISTRIBUIDORA H&T S.A.S 77,826.00 0.00
+ |1735 2408030600 IVA COMPR 18% 80127 zzzzz
1736 Total 901270862 DISTRIBUIDORA AGROEMPRESARIAL PICOS Y PLUMAS SAS 0.00 0.00 -
> | Hojal /T 14 30}
tictn | lEBlrm mm =ee (= ! fa
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DIA 22MES 3ANO 2022 INFORME No. 3

NOMBRE DEL PASANTE: KAREN DAYANA PRIETO CHITIVA
CODIGO: 114218165
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: FEBRERO Y MARZO

TITULO DE LA PASANTIA: APOYO EN LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS
CONTABLES EN LA COMPANIA VF ASOCIADOS S.A.S

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
e |dentificar los softwares contables que se utilizan en la compafia que facilitan el acceso a

la informacion como sigo pyme y contapyme.

e Realizar la respectiva clasificacion y sistematizacion de la informacion financiera
suministrada por las empresas en el software contable, teniendo en cuenta las
disposiciones legales, los principios generalmente aceptados y normatividad vigente

e Organizar documentos en los portafolios de cada una de las empresas A-Z, para
poder realizar sus correspondientes registros.
e Realizar analisis y revision de la informacién contabilizada para los impuestos y

anticipos.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Registro de facturas de ventas y compras del AUTOSERVICIO MERKETODO en el software
contable Siigo

eRealizar un control en Excel de ventas post

e Realizar conciliaciones bancarias

e Realizar cruces de cuentas por pagar

e Registrar gastos

e Contabilizacion de pago de ndémina y planillas de seguridad social
eRealizar y contabilizar cuentas de cobro

e Generar facturas de venta con la DIAN

Registro de facturas de ventas y compras de la empresa UNIDROGAS en el software contable
SIIGO pyme

e Realizar contabilizacién de gastos, ndmina y planilla de seguridad social.
e Generar facturas de venta con la DIAN
e Realizar conciliaciones bancarias

Registro de compras y ventas de la empresa SANTA ROSA en el software contable SIIGO
pyme

e Realizar cruce de cuentas por pagar de todo el afio

Registro de gastos y conciliaciones bancarias de la empresa TITITO B. en el software
contapyme

e Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes cuentas bancarias que maneja

e Realizar la contabilizacion de gastos
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Realizar registros contables en la empresa FERRETORRES
e Cruzar cuentas por pagar todo de todo el afio
e Conciliar

Generar libros auxiliares o Una vez realizados todos los registros se generan los respectivos
libros auxiliares para verificar si la informacion registrada concuerda con el archivo Excel
suministrado por la asesora externa.

Se continua con la pasantia, bajo la modalidad presencial, dirigida por el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, Mediante la presentacion de la firma y las
politicas internas acerca del tratamiento de datos, se nombraron los softwares contables que
van a utilizar durante el desarrollo de la pasantia, estos ayudan a sistematizar, optimizar y
simplificar las tareas contables de cada una de las empresas que se iban a manejar durante el
proceso y las funciones a realizar por el pasante: .

e Asistir a la compafiia con los protocolos de bioseguridad

e Recibir informacion contable respecto a las empresas manejadas.

e Archivar informacion contable en A-Z.

e Llevar un registro contable en el software contable.

e Generar libros auxiliares y estados financieros para su correspondiente uso

e Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compafiia.

e Ejecutar la revision mensual del trabajo realizado, auditor externo- pasante.

e Realizar conciliaciones bancarias
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e Contabilizar ndmina y planillas de seguridad social

e Cruzar cuentas por pagar de las diferentes empresas
Mediante la realizacion de la pasantia se logré comprender los principios y criterio de
las normas contables, ademas de obtener conocimiento en la, clasificacion y
codificacion de documentos contables, conocer diferentes softwares contables, registro

de facturas, gastos conciliaciones y otras actividades relacionadas con la profesion

contable.

e Reportes de venta y compras mensual.

e Registro de gastos

e Registro de ndbmina y planilla de seguridad social
conciliaciones bancarias

e Reporte de libros auxiliar

e Clasificacion de informacién

e Cruzar cuentas por pagar
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FE] Fy ENTAS MERKETODO 20. icrosoft Excel
T o | nsetar  Disefiodepigina  Fomuas  Datos  Reviar  Vista  Complementos 5@ o @ 3
S Cortar Calibri BTN - Shajustar texto General B Eﬂj %/ Moneda[ol2  Nomal 2 | Eem TEx P E Autosuma- f\? #3
Ba Copiar - A B | B | =2 £ 1 Sl @ retienar - 2
P Copiartornate | N K S 7| Hv | & A & Combinarycentrar = $ + % w | % %5 | Fomato Darfomato | Normal Buena s e Orac o v
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Moditicar
016 - = -
A 5 c o E G G H ] 1 K L ] n B ) ® s T =
1 =
1.,
i INGRESOS MERKETODO IVC SAS MES DE ENERO 2022
s _rECHA EXCLUIDO EXCENTO | _BASES% WA 5% BASE10% | VA 19% | DEVOL VTS EXENT|DEVOL VTS G|IVA DEVOL VTS| TOTAL VTS DIARIAS | AUTO RTE
6 01/01/2033[5  3351700|5 432,400 |5 2086920 | 5 10834600 | 5 5691601 | 5 10814842 S 12750609 5259
7 02/01/2022]5 36768505 2,600,800 | 2,176,200 | § 108,810.00 | 5,617,064 | § 1,067,282 S 233615  4439]5 15219166 56190
& 03/01/2022]s  5198800[S 1,063,100 520605205 103041.00[ 54162063 S 780793 S 13378623 49,939
o 0a/01/2022|5  5208950]5 9748506 1939740 | § ©6,987.00]6 4141960 |5 786,974 |5 15,000 S 13204270] @982
10 05/01/2022s 38824005 1077650 |5 1,968,580 |5 98¢29.00 |5 3604524 |5 684,560 s 27315 519[5 11,015,195 | e2522
11 06/01/2022[ 5 42773005 928900 | 1,899,400 | § 94,970.00 | § 4,082,255 |5 777528 S 12070351] as7e1
12 07/01/2022 s 5748800|S 654850 |5 1,581,380 [5 75,069.00 | S 3108356 |5 590588 s 0,763,002 | 38374
15 08/01/2022| s 57157505 645000 |5 1,534,140 |5 76,707.00 |5 5784866 5 719.125 S 10479588 | 38735
12 09/01/2022 s 4545000|S 675700 |6 1.967.820 [ 9839100 |5 45603456 | 875797 S 131761654 48308
15 10/01/2022| § 2,877,550 | 490150 | $ 1,140,060 | § 57,003.00 | $ 2651003 | § 503,691 |% 15,000 $ 7,704,457 | 28,575
15 | 11/01/2022[ 5 3,874,150 | S 719,450 | § 1,827,740 | S O1,387.00 | § 3,252,882 | 5 618,048 B 10,383,657 | 38,697 |
17 _12/01/2022| § 2,980,500 | 663200 | $ 1,309,560 | § 65478.00 | $ 2677871 | § 508,795 $ 8205404 | 30,525
18 13/01/2022[ s 3,157,800 |5 595750 | 1,114,580 | § 5572000 | 2,832,343 | 6 557,185 § 15,200 s 8,393,047 | 31,124
15 14/01/2022| § 2,785,050 | $ 278900 | $ 1,176,880 | $ S58,844.00 | $ 2526,240 | § 479,986 $ 7,305,899 | 27,068
20 15/01/2022[ s 42131005 591,000 | S 1,847,660 | $ 92,383.00 | $ 3,776,966 | 5 718,004 S 11pa1113| 41,723
21 16/01/2022 s 45221505 5786505 1746500 |5 67.525.00 5 3972708 [5 754515 S 11662188 | 3280
22 17/01/2022 s 2290695 |5 723,550 | 1,797,340 | § 89,867.00 |  35¢9,437 | 6 674,393 S 11125282 | aleas
25 18/01/2022 s 55613505 5532505 1.346,000 |5 67.500.00 | 5 3115700 [5 592743 s 9,246,365 | 38345
22 19/01/2022[§ 3,304,100 | 551,150 | S 1,441,160 | § 72,058.00 | § 3,462,016 | 6 657,783 s 0,488,267 | 35,084
25 20/01/2023 s 50s7850|s 404050 1,065,120 5 5525600 |5 2854466 |5 542309 s 8017.191 | 29686
25 21/01/2022[§ 3,796,100 417,150 |6 1,270,360 | § 63,518.00 | 2,837,108 | 6 589,051 s 8,923,267 | 33283
27 23/01/2023 s 5506050|s 5774005 11787205 5893600 |5 3656185 |5 694,675 s sena|s iorsls 9305216 | 36211
23 23/01/2022[§  4200200]S 4118005 1711660 | S 85583.00 |G 3,887,995 |5 738,708 S 11044885 | 40882 U
25 24/01/2023 s 5651600|S 416600 |5 14454605 72273005 3404538 |5 6¢6.852 s 9,677,355 | 35833
30 25/01/2022[§ 27244505 5111005 1,089,360 | § 5496800 | § 2,693,453 |5 511756 s 7,395,087 | 27313
31 26/01/2022 s 2663320|5 2857505 1,116,420 S 55821005 2456000 [S 466,260 s 7,041,571 | 26078
32 27/01/2022 s 5,025400|S 2509355 1,139,780 |5 56,989.00 | S 2648435 |5 503,208 s 7,686,741 | 28426
33 28/01/2022[ s 5282150|5s 295050|s 896700 |s 4483500 s 2302250 |5 532808 s 7,855,795 | 20113
34 29/01/2022| s 5102400|5 305700 |5 1,534,080 |5 7670400 |5 3488569 |5 662528 s 9,170,281 | 33723
35 30/01/2022 s  5186.100]S 303900 1,942,360 5 07,1800 |5 4682559 |5 889685 S 13107723 | asese
36 _31/01/2022| § 4272850 | $ 350050 | $ 1,652,180 | § 82,609.00 | § 3,466,245 | § 658,587 $ 10,482,521 | 38,965
37
38 TOTAL 116,167,565] _ 16,983,785| 48,014,680]  2,400,734] 109,613,267 20,826,521 49,300 31,765] 6,035 315,919,352 1,170,793 4
W 4 » ¥| ENERO FEBRERO . 'MARZO . %J [Tl I ] » [
Listo | Blog Mayis | EEE e v +
ANEXO 1 (control de ventas)
=)

Bisqueds

Tipo

[X]
,,7 - ’7 ,Ji nimero

Ayuds

ECUCION EN

A INTERIACIOHAL

Fecns

seq. Cuenta ce. sc. urr suc. Descripeién LS Valor
Seg. [Ceerta [ce Tsc T HIT [ Sueurd | Descipcon 0T | Ciuse Products Base: [ incarzistencia: I
[ 111 [T 0 0w C 0
M2 smsmO0 om0 mo S0034313 000 0 o
W3 NS0 om0 mo oo C 000
M swsmmom om0 mo BOmLAI 0 0 o
STEITeTD ‘ Debito 24,82000
Wombre Centro de Costo ‘ Crédito 24,820.00
Hombra Tarcars 0.00

Niimers e documenta

‘ Diferencia

Anexo 2 (Conciliaciones bancarias)
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Insetar  Disehodepagna  Formuls:  Ostos  Rewsar  Vsta  Complementor

\ Verdana - - = star texto ersona . v <
<l o 0 A = » L E i | Normal - T
Pegar cHe d-Ar | EES parycentir= | S+ % () | %3 S5 Fomato  Darformato Insertar Enminar Ordenar  Buscary
. oplar formato Nk b 2 A = e . cent L % *%  condicional* como tabia * Ll . . <2 Borrar * yfiltrar * seleccionar ©
Q41 hd 3 v
i[21314 A o 1 ¥ L M ® a =
Procesado en: 202202128 11:43:40:77
T - NOWBRE COMPROBANTE FECKA  DETALLE IWV-C CENTRO COSTO SALDO ANT. CUEI SALDO ANT, TERDEBITOS.  CREDTOS S
. ONALES s
. NACIONALES 800241495 ARCO 0.00
[ NACIOALES 30026105 reRREDISTARGO 01 00000012378 000a 202110 PR MERICIAF 110S2NCI2S 0000000 s s
- Total 6,354,763.00 0.00
. 05050000 PROVEDORES NACIONALES 806
+ | 132205050000 PROVEDORES NACIONALES 5080 1 00000001308 0000 EVOL CPR MER/CLA F 1308 0000-000 0.00
s 000 PROVEDORES NACIONALES 808002135 001 00000001851 00O DEVOL CPR MER/CIA F 30381 NC 18! 0000-000 0.00
= |15 0.00
. 05050000 PROVEDORES NACIONALES
. 05050000 PROVEDORES NACIONALES 1000000004 3 DEVOL CPR MER/CIA F 5507 NC 4SS 0000-000 0.00
. 05050000 PROVEDORES NACIONALES T Sas 001 000000293 DEVOL CPR MER/CIA F 49443 NC 29, 0000-000 0.00
- LOGISTICA FERRETERA S A 0.00
+ | 2012205050000 PROVEDORES NACIONALES COLOMBIAS.A.S. 5501
+ [2112205050000 PROVEDORES NACIONALES COLOMBIA 5.A.5. 0.00
[ 50000 PROVEDORES NACIONALES COLOMBIA SAS. 0.00
Al 50000 PROV NACIONALES COLOMBIA S.A'S. 0.00
-2 50000 PROVEDORES NACIONALES 4 95/24 COLOMBIA SAS. 0.00
BET 50000 PROVEDORES NACIONALES 75 5/24 COLOMBIA SA.S. 0.00
T 50000 PROVEDORES NACIONALES 4 COLOMBIA S.AS. 2 0.00
= |27 937674  95/24 COLOMBIA S.A.S. 1,495,278.00 0.00
e COLOMBIA ASSAS. 0.0
.| COLOMBIA COVENTAS S.A.S 0000-000 384,200.00 0.00
=HIEY 222461 COLOMBIA COVENTAS S.AS. 364,200,00 0.00
. 0.00
. 0000-000 499,767.00 0.00
. 0000-000 25,307.00 0.00
. 50000 PROVEDORES NACIONALES ) 0000-000
+ [ 3512205050000 PROVEDORES NACIONALES RA SANTA ROSA SAS G 0000-000
= T 901394298 DISTRIBUIDORA SANTA ROSA S.A.S
= |37 Total 2205050000 PROVEDORES NACIONALES
- 38 Total general
£}
)
a
Py
5
a

W4 W] Hopl ¥ ¢
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L i 2+ EXCZ25720220228114918 - Microsoft Excel
| v | Inses  Diehodepdona  Fomulss  Dates  Remsar s Complemento
2 4 Cortar oy =
verdans sl - AW = ® | St § | Norma Buena
! da copiar - -
PO g Copactomate| M X B E- 1 O-A- | EEE mary centrar - Jomato _Durformte incorrecto g
04973 - £
10213 A ¥ t " 0]
. COMRPAS EXCLUIDAS RES SAP 001 000000 CPR MER/CIA F 0000-000
. COMRPAS EXCLUIDAS 9014 CARBOGRE! CPR MER/CIA F 178 0000-000
= Total souocns CARBOGRES SAS
r- COMRPAS EXCLUIDAS _ 10697 FREDY ALBE
- Total 1069737786 WILFREDY ALBEIRD UBAQUE VALDERRAMA
- Total 6205010000 CONRPAS EXCLUIDAS
. S040000 COMPRAS GRAV. exssase
. 5040000 COMPRAS GRAVA 11255009  OSCAR MAURICE
[: 3 Conpras craY 35 R MAURICL P 001 00000000263 000 com weR/CIA T soan.000
- Tol 11359008 oscar muuuuo ROPDRIGUEZ
r- 6205040000 COMPRAS GRAVADAS 3961 MARIA DE JESU:
= :961635; WARTA DE JESUS GARCIA TABIO
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Anexo 6 (Libros auxiliares)




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 6

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O
PASANTIA

PAGINA: 110 de 118

Anexo 4 Informe mensual de pasantia Numero 4

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMICAS Y CONTABLES

CODIGO:

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA

VERSION: A2012

PAGINA: 1de2

DIA 8 MES 4ANO 2022

NOMBRE DEL PASANTE: KAREN DAYANA PRIETO CHITIVA

CODIGO: 114218165

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE: MARZO Y ABRIL

TITULO DE LA PASANTIA: APOYO EN LAS ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

CONTABLES EN LA COMPANIA VF ASOCIADOS S.A.S

INFORME No. 4
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OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

e |dentificar los softwares contables que se utilizan en la compaiiia que facilitan el
acceso a la informacion como sigo pyme y contapyme.

e Realizar la respectiva clasificacion y sistematizacion de la informacion financiera
suministrada por las empresas en el software contable, teniendo en cuenta las
disposiciones legales, los principios generalmente aceptados y normatividad
vigente

e Organizar documentos en los portafolios de cada una de las empresas A-Z, para
poder realizar sus correspondientes registros.
e Realizar analisis y revision de la informacion contabilizada para los impuestos y

anticipos.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Registro de facturas de ventas y compras y otras actividades contables del
AUTOSERVICIO MERKETODO en el software contable Siigo, la informacion es
suministrada por la empresa la cual se le realiza la respectiva clasificacion de compras,
ventas y gastos después de esto se organiza en su respectiva A-Z la cual es asignada
mes a mes y se realizan las siguientes actividades correspondientes al mes de marzo y

abril. Ver (anexo 1)

e Realizar conciliaciones bancarias de los diferentes bancos que la empresa
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maneja, se realiza la contabilizacion y se deja el control en un Excel el cual va

mes a mes.

e Registrar gastos del mes de marzo y abril en el sistema y realizando su

clasificacion por fechas para llevar un mayor control.

e Otras actividades contables, en estas actividades se realizaba la revision de la
informacion suministrada, por otro lado, se realizaba una lista con los

pendientes de la empresa para realizar su respectiva entrega de pasantia.

Registro de facturas de ventas y compras de la empresa UNIDROGAS en el software
contable Siigo pyme, del mes de marzo y abril del presente afio, se realiza la recepcion
de informacién suministrada por el cliente, luego se clasifica por ventas, compras y
gastos después se organiza en la A-Z en este caso esta empresa solo maneja una A-z

durante el afio y se realizan las siguientes actividades: ver (anexo 2)

e Realizar contabilizacion de gastos del mes de marzo y abril, realizar la

organizacion por fechas para llevar una organizacion y un control de estos.

e Realizar conciliaciones bancarias de las diferentes entidades que maneja la

empresa, se realiza un Excel mes a mes y luego su respectiva contabilizacion.
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e En otras actividades se realiz6 la revision de la informacion suministrada y se
comunicaba los pendientes de la empresa al jefe inmediato para la respectiva

entrega de la contabilidad.

Para realizar la revision de la informacién suministrada al software de cada una de las
empresas se generan libros auxiliares o Una vez realizados todos los registros
realizados durante la pasantia para verificar si la informacion registrada concuerda con
el archivo Excel suministrado por el asesor externo o con la documentacién que

presentan las empresas. Ver (anexo 3)

Se continua con la pasantia, bajo la modalidad presencial, dirigida por el comunicado

009 del concejo universitario del 03 de agosto del 2021, Mediante la presentacion de la
firma y las politicas internas acerca del tratamiento de datos, se nombraron los
softwares contables que van a utilizar durante el desarrollo de la pasantia, estos
ayudan a sistematizar, optimizar y simplificar las tareas contables de cada una de las
empresas que se iban a manejar durante el proceso y las funciones a realizar por el

pasante: .
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Asistir a la compafiia con los protocolos de bioseguridad

e Recibir informacion contable respecto a las empresas manejadas.

e Archivar informacién contable en A-Z.

e Llevar un registro contable en el software contable.

e Generar libros auxiliares y estados financieros para su correspondiente uso

e Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compafiia.

e Ejecutar la revision mensual del trabajo realizado, auditor externo- pasante.

e Realizar conciliaciones bancarias

e Contabilizar nébmina y planillas de seguridad social
Mediante la realizacion de la pasantia se logré comprender los principios y criterio de
las normas contables, ademas de obtener conocimiento en la, clasificacion y
codificacion de documentos contables, conocer diferentes softwares contables, registro
de facturas, gastos conciliaciones y otras actividades relacionadas con la profesion

contable.
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e Registro de gastos

e Registro de ndbmina y planilla de seguridad social
conciliaciones bancarias

e Reporte de libros auxiliar

e Clasificacion de informacion

e Cruzar cuentas por pagar

ANEXO 1 (conciliaciones bancarias)
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Anexo 3 (libros auxiliares)
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