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1. TITULO

Apoyo en los Procesos Contables en la Empresa VF Asociados SAS en
Fusagasuga

1.1. LINEA DE INVESTIGACION

Programa: Contaduria Publica

Linea: Gestion contable y financiera

Tema: Gestion de la informacion contable y riesgo empresarial



2. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como puede el estudiante de contaduria publica de la Universidad de
Cundinamarca contribuir eficaz y eficientemente en los procesos contables
realizados por la empresa VF Asociados SAS?

2.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la empresa VF Asociados SAS el cual presta asesoria profesional a diferentes
empresas, se identificala necesidad de mejorar y optimizar los procesos contables
de esta entidad, siendo una oportunidad para el estudiante como pasante en el
programa de contaduria publica de la Universidad de Cundinamarca, aportando los
conocimientos adquiridos durante los diferentes semestres cursados y la capacidad
para laborar en un ambiente real aportando experiencia para generar cada dia mas
habilidades y fortalezas ante el potencial de los alumnos de la carrera.
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3.1.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Apoyar en los procesos contables en la empresa VF asociados SAS en
Fusagasuga.

3.2.

ASANEN

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizar la informacién contable en la empresa VF asociados.

Registrar los documentos en el sistema contable de la entidad.

Archivar de manera segura y transparente la documentacion debidamente
clasificada para un respectivo soporte contable.

Consolidar y depurar datos de formatos para informacion exégena.
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4. JUSTIFICACION

Este proyecto se crea mediante el interés que existe por parte del estudiante de
poder brindar sus capacidades y conocimientos adquiridos en su preparacién como
profesional por medio de los nucleos tematicos ofrecidos por la Universidad de
Cundinamarca UDEC en la carrera de Contaduria Publica. Ademas, se busca por
medio del aprendizaje obtener una mayor claridad de los procesos contables que
se realizan en el ambito laboral y asi lograr apoyar el &rea contable en la empresa
VF asociados SAS.

En relacién con lo mencionado anteriormente se tiene en cuenta que laempresa es
unafirma creada para contribuiral crecimiento de las organizaciones, mediante la
prestacion de servicios profesionales de alta calidad, por medio de un equipo de
profesionales altamente calificados en temas tributarios y contables para la asesoria
de distintas empresas.

Por ultimo, este proceso permite fortalecer aquellas falencias o debilidades que
presenta el estudiante con respecto a los procedimientos que se manejan en el area
contable, y asi mejorar su criterio ante la toma de decisiones en la compaiiia.
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5. CAPITULOS

5.1. CAPITULO I. ORGANIZAR LA INFORMACION CONTABLE EN LA
EMPRESA VF ASOCIADOS.

Objetivo 1. Organizar la informacion contable en la empresa VF asociados.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Aliniciareste proceso de experienciaen la empresa VF asociados SAS el dia 11 de
noviembre de 2022 se indico todo el tema de:

v" Recepcion de informacion: se asignaron 2 empresas para brindar
colaboracién en el tema contable, la fundacién lacual esta dedicada a ayudar
y apoyar poblacion vulnerable y la compafiia de motos que distribuye y
comercializa repuestos.

v' Conocimiento de documentos: se recibié induccion y aprendizaje en el
ambito de facturas electronicas y documento soporte, asi mismo un
entendimiento solido de los comprobantes de egreso e ingreso para
comprender de manera efectiva la capacitacion por parte de la empresa.
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llustracion 1 Conocimiento de documentos

v' Organizacién de informacioén: en el contexto del desarrollo de la pasantia se
planted latarea de llevar a cabo la organizacidon de documentos, su posterior
verificacion y registro en el sistema contable llamado Contapyme.

llustracion 2 Organizacion de informacion

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo
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RESULTADOS OBTENIDOS

En este primer objetivo que consiste en organizar la informacion contable en la
empresa VF asociados, logrando un cumplimiento integral y constante alo largo de
la pasantia, se llevé a cabo una gestion eficiente de los documentos contables de

las empresas asignadas, asegurando una adecuada clasificacion y orden en los
folders archivador Az correspondientes.

llustracion 3 Cumplimiento Objetivo 1

CUMPLIMIENTO OBJETIVO 1
ORGANIZAR LA INFORMACION CONTABLE EN LA EMPRESA VF ASOCIADOS.

Fecha de inicio

viernes, 11 de noviembre de 2022 Municipio
Documentacién organizada VF Asociados Bogota :
Documentacién organizada Soacha San Cristobal te
PR S Chil
Completado Usme
Caqueza
: . Distrito
Girardot Fusagasuga
cu?dadg Capital
Melgar pypgi
Espinal
Venecia
Sumapaz
0 2023 TEMRORBER02T Wcrosft Comparain. & Dokrsupemin TemmsACA!
Empresa de repuestos Informacién contable Si
Empresa Tipo Folder Archivardor Az
Fundacidn Informacién contable Si
Empresa Tipo Folder Archivardor Az

Fuente: Elaboracion propia
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5.2. CAPITULO Il. REGISTRAR LOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA
CONTABLE DE LA ENTIDAD.

Objetivo 2. Registrar los documentos en el sistema contable de la entidad.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Para conocer el sistema contable de la entidad llamado Contapyme primero se
brindé una induccion sobre:

v Identificar Contapyme: el cual es un ‘es un software contable y empresarial
con amplias funcionalidades aplicables adistintos tipos de negocio.’! De esta
forma es versatil, para generar informes necesarios de forma precisa y agil
en cualquier momento.

v" Manejo sobre Contapyme: durante el periodo de la pasantia se adquirieron
competencias en el manejo de Contapyme, mediante una capacitacion
detallada que abarca desde el inicio de sesion en la plataforma hasta
ejecucion de actividades de contables, se profundizoaltener que registrar de
forma correcta los egresos e ingresos que incluyen lafundacion yla empresa
de repuestos, ademas al momento de ejecutar la contabilizacion de los
documentos es necesario crear un tercero en el sistema ya fueraun cliente
0 un proveedor, estos demandan de informacion detallada como namero de
identificacion tributaria (NIT) o cedula de ciudadania, correo electronico,
numero telefénico, direccién y ciudad.

1 Software Contable para Pymes. ContaPyme. En: [sitio web]. [consultado el 18/10/2023].
Disponible en: https://www.contapyme.com/software-contable/ .
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https://www.contapyme.com/software-contable/

llustracion 4 Ingreso a sistema contable

Software contable

y de facturacidn electrénica

ContaPyme RE.

|ﬂ50ﬁ soporte@contapyme.com - www.contapyme.com

Solicitando datos de conexion al servidor [SERVIDOR]...

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo

llustracion 5 Creacion de terceros

i |
SRR |

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo
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llustracion 6 Contabilizacion ventas

VNS FAPEL O Eail .

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo

llustracion 7 Contabilizacion egresos

e —
e — I |

m‘m\
!-i-x@:nqogg(m.‘.._

[No. Cuenta de gastos/coste Concepto de gastos ostos Valor CC. a argar

,'l.\ i
=1
§ i
g2

“aaaan
§ g
B B

3 CE-001554 <
>
N MY te 3 -Selecoma FS -Preva. oaments 11 - Ludacén #5 -Tercenn F7 - Sebec. tadoona €
SO VI, FMeoresin  FO-Newdee  FIfamidowe | Pa-Cuwienrs) bt -
e e —— C0digo del activo ol que se e carga 38 Cancelar  fstenor = Squiente. o Fnalza | il
] Mes (2100 [ Semana (] « 123 | Ususrio (1 VIDASANA - Tipo doc. [ - | Tipoopr. (] B ey 2160130 T ”
27FUNDACION - | I:SEDE FUSAGA ~ 31/07/2023 - | j¢ '« » | VIDASANA| #g (1) = Juocst-nare AT ———

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo
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RESULTADOS OBTENIDOS

En el segundo objetivo de registrar los documentos en el sistema contable de la
entidad se aprendio oportunamente a manejar Contapyme, adicionalmente se
adelanto contabilidad atrasada desde Enero del 2022 hasta julio del afio 2023 de la
fundacion y de la empresa de respuestos se ingreso la facturacién electronicay
documentos soporte de los clientes desde Enero 2022 hasta Junio 2023.

llustracién 8 Cumplimiento Objetivo 2

CUMPLIMIENTO OBJETIVO 2
REGISTRAR LOS DOCUMENTOS EN EL SISTEMA CONTABLE DE LA ENTIDAD.

Actividad realizada por Entidad y Periodo contabilizado en VF Asociados CONTAPYME

Periodo contabilizado © Enero 2022-Julio 2023 ® Enero 2022-Junio 2023

Empresa de repuestos

Entidad

R ta de Act d lizad.
Enero 2022-Julio 2023 Fundacion Adelantar contabilidad egresos Proveedores
Periodo contabilizado Entidad Actividad realizada Creacion terceros
Enero 2022-Junio 2023 Empresa de repuestos Adelantar contabilidad ingresos Clientes
Periodo contabilizado Entidad Actividad realizada Creacion terceros

Fuente: Elaboracion propia
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5.3. CAPITULO Ill. ARCHIVAR DE MANERA SEGURA'Y TRANSPARENTE
LA DOCUMENTACION DEBIDAMENTE CLASIFICADA PARA UN
RESPECTIVO SOPORTE CONTABLE.

Objetivo 3. Archivar de manera segura y transparente la documentacion
debidamente clasificada para un respectivo soporte contable.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Al momento de registrar la contabilizacién en Contapyme, los documentos fisicos
pertinentes son cuidadosamente archivados de forma consecutiva en los folders
archivador Az.

llustracién 9 Archivo de documentos

ih JNDAUON IO

SANA
b scoevecA
[l cAsTOS-INGRESOS
1 eneroj2022
N g ies

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo

RESULTADOS OBTENIDOS

En el contexto de este objetivo de archivar de manera segura y transparente la
documentacién debidamente clasificada paraun respectivo soporte contable,en las
2 entidades como los son la fundacion y la empresa de repuestos, se ejecuto en
toda la etapa de la pasantia y de forma cronolégica, puesto que en algunos casos
es de forma digital, pero en el momento la mayoria de informacion que se manejo
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aun se guarda en forma fisica, en efecto se garantizara un buen manejo de los
documentos contables, facilitando una busqueda rapiday generando conservacion
a largo plazo.

llustracion 10 Cumplimiento Objetivo 3

CUMPLIMIENTO OBJETIVO 3

ARCHIVAR DE MANERA SEGURA Y TRANSPARENTE LA DOCUMENTACION
DEBIDAMENTE CLASIFICADA PARA UN RESPECTIVO SOPORTE CONTABLE.

Correcta transparencia, seguridad y

Archivo de documentacién VF Asociados soporte contable en la documentacidn
3 m| a de repuestos
E Funda
0% 100%

Empresa de repuestos Folders Archivador Az Craonologica Informacién contable

Entidad Formato Proceso de archivacion  Tipo

Fundacion Folders Archivador Az Cronelogica Informacion contable

Entidad Formato Proceso de archivacién  Tipo

Fuente: Elaboracion propia
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5.4. CAPITULO IV: CONSOLIDAR Y DEPURAR DATOS DE FORMATOS
PARA INFORMACION EXOGENA.

Objetivo 4. Consolidar y depurar datos en el procedimiento de formatos para
informacién exdégena.

ACTIVIDADES REALIZADAS

Este objetivo consistié en unificary mejorar la calidad de datos en cuanto a los
formatos de informacion exdégena afio 2022, para llenar las columnas
correspondientes el asesor externo procede a extraer y enviar la informacion
directamente del sistema Contapyme de la fundaciény la empresa de repuestos y
asi empezar a organizar en una hoja de Excel para el formato:

v' 1001: reportando totalidad de pagos o abonos efectuados a terceros.

llustracion 11 Formato 1001

A B o %) t r =] H | J K L L\

Tipo de Numero Primer Segun Primer nombre del Otr Cédigo Cédigo Pais de Pago o abont

[of i ificaciol apellido del do informado os Razon social informado Direccién departamento municipio Residencia o cuenta dedu
5004 3 900860456 SISTELME SAS CL254436LC2 25 290 169
5007 Bl 900934479 DISTRIBUIDORA EL AGROM/CL 11 16 56 1" 001 169
5004 31" 98322500 ORTIZ ESPINCCARLOS OSCAR KM 2 VIA PALES™ 417 551 169
5004 3 82390348 SALINAS RODRICHENRY YESID KM 2 VIA SAN MIC” 25" 290 169
5007 " 900724433 FERRETODO FUSAGASUGA CL 25 36 07 " 25" 290 169
5004 31" 17098689 GAMEZ CARO JACINTO KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
5004 13" 83161345 HOYOS SABOG, JUAN CARLOS PALESTINA Y 4" 551 169
5004 31" 1040363581 GIRALDO GALLEC JUAN DAVID CR7751 " 25" 290 169
5004 137 1079032025 LAZARO TORRE MAIRA PATRICIA KM 29 VIA MOCC” 41" 551 169
5004 137 3057281 BARRAGAN ARIEL KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
5004 137 1069739771 IBANEZ AMAYA PAOLA ANDREA KM 2 VIA PALES™ 4" 561 169
5004 Bl 1130679602 RAMOS MENDE KATIA CAROLINA KM 2 VIA SAN I 25" 290 169
5004 31" 830115570 SUPER AUDIO S A KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
i 5004 137 1096695121 BERMUDEZ JOSE DAVID KM 2 VIA SAN MIC” 25" 290 169
V 5004 3 11375215 BELTRAN SANCHIORLANDO KM 2 VIA SAN I 25" 290 169
[ 5004 13 1007466534 RINCON RUBIO ANDRES CAMILO KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
i 5004 3 11257474 GARZON MORENALEXANDER KM 2 VIA SAN MIC” 25" 290 169
[ 5004 13 1069751887|CASTILLO IIDROBCANGIE MARYORI KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
[ 5004 3 900564808 ICONO GRAFICO DISENO Y ICL 16 SUR 28 197 1" 001 169
5004 31 17649712 AGUIRRE RAMOS LECNARDO CL 1812 47 - 18" 001 169
5004 3" 15812580 NOGUERA NOGUE JOSE EVER ARBEYQ KM 2 VIA PALES™ 4" 561 169
5004 3 65827207 RODRIGUEZ ~ HERNAILUZ DARY KM 2 VIA SAN I 25" 290 169
5004 31" 11256571 REYES PAEZ JOHON DAVID KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
| 5004 3 80119948 GONZALEZ FORER LUIS FABIAN CR910ASI " 25" 290 169
V 5004 " 82391872 LOZANO LOZANCCARLOS ANDRES KM 2 VIA SAN I 25" 290 169
[ 5004 31" 17681216 GARCIA CARLOS HUMBERTO KM 2 VIA SAN MI¢” 25" 290 169
i 5004 " 40764984 CASTRO QUINONFABIOLA CL22718 Y 18" 001 169
[ 5004 3" 12236483 BAUTISTA RAMON MISAEL CR2654 " 4" 561 169
[ 5004 3 26548627 CORDOBA DE RAR HILDA ERICA CL10687 " 41" 551 169
5004 31 30744613 CEBALLOS RUIZ MARGOTH LUCERO CR 28640 - 417 551 169
5004 3 7714277 TIERRADENTR LEONAFNINCO CL61B 11 " 4" 561 169
5004 3 79640532 MORENO CRUZ MARIO ARMANDO CL2325 " 41" 551 169
A004 M 83181436 PAI OMARFS  MOTTA .IIAQLUIN CR?1569 4 rtid 551 169

1001 + P« CE—

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo

22



v' 1007: reporte de ingresos propios de la entidad por terceros.

llustracion 12 Formato 1007

A B C D E F G H | J K
Concepto ‘Tipn de Numero ‘Diuitn de ‘Frimerapellidn del |Segundo Primer Otros nombres del  |Razén social Pais de Residencia |Ingreseos brutos
i i i6 i i i apellido del nombre del |informado informado o domicilio recibidos

- ‘ - - ‘ - ‘ ~ linformado - |informadeo - - - M 1

4001 77777 CUANTIAS MENORES 169 $ 116.840.823

4001 31 3172018 0 OYOLA DIAZ RIGO ALEJANDRO 169 $ 9253113

4001 kil 80792018 0 TORRES TORRES JOHNATAN  ANGELO 169 § 7.390.324

4001 31 413571 7 SIERRA RAMOS Luis ALEJANDRO 169 $ 7.380.350

4001 31 11255279 2 TROMPETERO PEDRAZA NESTOR EDUARDO 169 $ 4742698

4001 31 1069740934 0 CALDERON CABALLERO FABIO ALFONSO 169 $ 4523631

4001 31 3154570 9 GONZALEZ SARMIENTO JOSE JOAQUIN 169 $ 4.326.850

4001 13 1069732485 ROJAS GERMAN DARIO 169 $ 3793199

] 4001 31 1069745078 3 GONZALEZ RODRIGUEZ CRISTHIAN CAMILO 169 $ 3.766.666
1 4001 31 1070730760 7 FORERO GALEANO OMAR YESID 169 $ 2800453
2 I 4001 31 11388674 1 RODRIGUEZ LADINO CARLOS ARTURO 169 $ 2740647
3 4001 31 11388752 6 CLAVWO NARVAEZ CIRO ORLANDO 169 $ 2693697
1 4001 31 1069756733 7 BERNAL NIiO KEIN DANIEL 169 $ 2629218
3 4001 31 94505972 4 CASTELLANOS JUAN PABLO 169 $ 2394838
3 4001 31 11385587 3 MORALES PACHECO JORGE 169 $ 2,057 477
7 4001 31 82393334 9 MARQUEZ RODRIGUEZ ROLANDCQ 169 $ 2029454
3 4001 13 1069727808 PRIETO GONZALEZ WILLIAM 169 $ 2020920
3 4001 31 1063289242 T VELASQUEZ DE LA OSSA JUAN DAVID 169 $ 2.004.809
] 4001 31 82395270 5 BARRAGAN CARLOS FABIAN 169 $ 1.995 507
1 4001 3 1072494071 5 MORENO DIAZ IVAN CAMILO 169 $ 1.974.727
P 4001 31 80810471 2 VARGAS RINCON MIGUEL ALDUMAR 169 $ 1.965.790
4001 13 79050314 TRIANA FORERO RICARDO 169 $ 1.950.516

1 4001 31 1097991633 T ARIZA ACEVEDO LuIS ALEJANDRO 169 $ 1.931.795
3 4001 3 1069756597 1 GARCIA LIEVANO CHRISTIAN CAMILO 169 $ 1.905.261
3 4001 13 1000225430 RAMIREZ LARA ANDRES STIBEN 169 $ 1.900.134
7 4001 31 1069713403 7 GUEVARA POLANIA JORGE ANDRES 169 $ 1824178
3 4001 31 14282316 2 LEYTON ROJAS OLMER 169 § 1.819.437
J 4001 13 1072496222 CRUZ VARGAS GERMAN SNEIDER 169 $ 1.803.580
] 4001 13 1007789154 TIQUE SANTA DUVAN FELIPE 169 S 1.803.529
1 4001 31 80239575 1 VALBUENA MARTINEZ HEGTOR JULIAN 169 $ 1.718.156
2 4001 31 1069766098 0 MORENO FERNANDEZ WILLIAM STEVEN 169 $ 1.705.382
o0t 21 4770178 7TroADDCOA  LwowiDATES ArTaman 120 e 1204 40

1007 + H |

Fuente: Fotografia tomada por Lorena Pardo

Adicionalmente para evitar errores en el procesamiento de informacion se tiene que
confirmaruno poruno el tipo de documento, nombres, apellidos o razén social en la
pagina de la DIAN, unavez organizados se envian al asesor para su posterior
confirmacion y cargue de formatos a la plataforma.

RESULTADOS OBTENIDOS

En este dltimo objetivo que es consolidar y depurar datos de formatos para
informacién exdgena, se profundizo al maximo para aprender a cruzar informacion,
identificando errores en cuanto a las especificaciones técnicas dadas por la DIAN
generando nuevos conocimientos e interés al filtrar datos para una correcta
aplicacion en el desarrollo de la pasantia.
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llustracién 13 Cumplimiento Objetivo 4

CUMPLIMIENTO OBJETIVO 4

CONSOLIDAR Y DEPURAR DATOS DE FORMATOS PARA INFORMACION
EXOGENA

Consolidacién y depuracion de datos

Tipo ©Ingresos propios ® Totalidad gastos

1007 1001
Empresa de repuestos Fundacién
Formato

Fecha final
| jueves, 31 de agosto de 2023

Fuente: Elaboracion propia
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6. VALOR AGREGADO

6.1. TABLAS DINAMICAS

En el transcurso de la pasantia se evidencio que al momento de filtrar informacion
importante y relevante en este caso para realizar medios magnéticos se penso en
minimizar tareas y agilizar los procesos para subir informacion exdgena, asi pues,
se dejara un paso por paso explicando como se realizan las tablas dinamicas ya
que es una herramienta para filtrar, comparar informacion, organizary analizar todo
tipo de datos.

v" Primero se tiene que unificartoda la informacion en una sola hoja de Excel,
con los valores y datos necesarios estos deben estar por columnas, como
también deben de tener titulo o encabezado, algo importante es que no
deben quedar combinadas las celdas, asi:

llustracion 14 Unificar informacion hoja Excel

NOHORA CONSUELQ VERANO AVILA &, Compartir

e 4

T =
. B,
Grifica Mapa  Linea Columna +/-  Se 6n Escalade Hipervinculo  Texto  Simbolos
mic - tiempa - M

Complementos G Paseos Minigréficos Filtros Vinculos -~

D15 & f- || 40000123 &

A & g D E F G H 1 J K L=

q TEmM TIPO DE DOCUMENTO FECHA N° IDENTIFICACION CLIENTE VALOR

2 1 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 183.486
3 2 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 182.592
4 3 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 161.947
5 4 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 161.915
6 5 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 161.213
7 6 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 160.303
8 7 Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 159.792
9 8 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 159.281
10 9 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 155.273
1 10 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 148.360
12 11 Factura electronica FEBRERO 1068999939 ANDREA PARRA 146.731
13 12 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 145.901
14 13 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 145.486
15 14 Factura electronica MARZO 40000123 ImaRria peREZ 144.943
16 15 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 144.336
17 16 Factura electronica MARZO 1068999939 ANDREA PARRA 140.466
18 17 Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 139.985
19 18 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 139.897

20 19 Factura electronica FEBRERO 40000123 MARIA PEREZ 139.738 -

Hniat o

Fuente: Elaboracién propia

En este caso tenemos 80 datos teniendoinformacion sobre item, tipo de documento,
fecha, namero de identificacion, cliente y valor.
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v" Luego de esto se tiene que crear unatabla asi pues para realizarla: con el
cursor sobre los datos se escribe CTRL+T, y ya automaticamente se
seleccionan todos los datos para crear la tabla hay que tener en cuenta que
hay que seleccionar el cuadro donde dice ‘La tabla tiene encabezados’ el
cual significa que son los titulos ya mencionados anteriormente.

llustracion 15 CTRL+T

A B C D E F G H

1 ITEM TIPO DEDOCUMENTO FECHA N° IDENTIFICACION CLIENTE VALOR

2 1 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 183.486
3 2 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 182.592
4 3 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 161.547
g 4 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 161.915
6 5 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 161.213
7 6 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 160.303
8 7 Factura electronica ENERC .1001222222 LUIS CARDENAS 159.792
9 8 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 159.281
10 9 Factura electronica MARZO A PEREZ 155.273

Crear tabla ? x

1 10 Factura electronica ENERO ACOSTA 148.360
12 11 Factura electronica FEBRERO :Dénde estan los datos de |a tabla? iEA PARRA 146.731
13 12 Factura electronica FEBRERO =$asnsFss | CARDENAS 145.501
14 13 Factura electronica MARZO La tabla tiene encabezados. RTO CRUZ 145.486
15 14 Factura electronica MARZO A PEREZ 144.943
16 15 Factura electronica ENERO Cancelar | ACOSTA 144.336
17 16 Factura electronica MARZO [ .. IEA PARRA 140.466
13 17 Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 139.985
18 18 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 139.897
20 19 Factura electronica FEBRERO 40000123 MARIA PEREZ 139.738
21 20 Factura electronica ENERC 1069000111 JUAN ACOSTA 137.407

Fuente: Elaboracion propia

Con la seleccién anteriormente la tabla qu edara asi:

llustracion 16 Creacion tabla

Ejemplo - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?

Nombre de la tabla: Rasumw(untah\a dinamica D | Fila de encabezado Primera columna
Tablal B8 Quitar duplicados d Fila de totales Ultima columna
- = = Insertar segmentacién  Exportar Actualizar
‘2 Cambiar tamafio de latabla | 52 Convertir en rango de datos - N /| Filas con bandas Columnas con bandas
Propicdades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla “
€5 - F || MARIAPEREZ ~
A B c D 3 F G H 1 J K L[~
1 mem B TIPO DE DOCUMENTO B3 recHA B neipenTiFicacion B cuentve B vaor
2 1 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 183.486
3 2 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 182.592
4 3 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 161.947
5 4 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 1 161.915
6 5 Factura electronica ENERO 106000111 JUAN ACOSTA 161.213
7 6 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 160.303
8 7 Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 159.792
el 8 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 159.281
10 9 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 155.273
1 10 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 148.360
12 11 Factura electronica FEBRERO 1068999999 ANDREA PARRA 146.731
13 12 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 145.901
14 13 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 145.486
15 14 Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 144.943
16 15 Factura electronica ENERO 1069000111 JUAN ACOSTA 144.336

Fuente: Elaboracion propia
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v' En la pestaina de ‘disefio’ en ‘opciones de herramientas de tabla’ estan los
estilos de tabla el cual se pueden poner en cualquier color y disefio,
indispensable ponerle un nombre ala tabla en la pestafia de ‘disefio’ opcion
de ‘propiedades’ dice nombre de la tabla, en este caso se llama Ejemplo.

llustracion 17 Disefio de tabla

Inicio  Insefar  Disefiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista seii e NOHORA CONSUELO VERANO AVILA £} Compartir
Nombre de la tabla: [£] Resumir con tabla dinamica /| Fila de encabezado | | Primera calumna /| Botén de filtro
Ejemplo BB Quitar duplicados i > | Fila de totales Ultima columna
: o = X Insertar segmentacion  Exportar Actualizar X =
i} Cambiar tamafio de atabla 2 Convertir en rango o 5 o /| Filas con bandas Columnas con bandas
Propiedades Herramientas Datos externos de tabla Opciones de estilo de tabla -~
F82 - f || =SUBTOTALES(109;[VALOR]) ~
ITEM ~| TIPO DE DOCUMENTO ~ | FECHA ~|N° IDENTIFICACION [+ | CLIENTE ~|VALOR - G H | J K L[
72 71 Factura electronica FEBRERO 1068999999 ANDREA PARRA 136,944
73 72 Factura electronica FEBRERO 1001222222 LUIS CARDENAS 94.497
7 73 Factura electronica FEBRERO 20333888 ROBERTO CRUZ 94.250
75 74 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 94.106
75 75 Factura electronica MARZO 1001222222 LUIS CARDENAS 94.090
77 76 Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 93.597
8 77 Factura electronica MARZO 1069000111 JUAN ACOSTA 93.547
79 78 Factura electronica FEBRERO 1069000111 JUAN ACOSTA 93.324
80 79 Factura electronica ENERO 1068999999 ANDREA PARRA 93.004
81 80 Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 55.014
82 [Total 9.071.525 |~
83 in
o
84
85
86
87
88

Fuente: Elaboracion propia

v' Posteriormente en la pestafia ‘insertar’ en la opcion de ‘tablas’ se selecciona
donde dice tabla dinamica, es importante para cuando se vaya a creatr, el
cursor o mouse debe estar afuera de la tabla asi:

v" A continuacién, indica seleccionar una tabla o rango, como anteriormente se
cred0 un nombre entonces en este caso es Ejercicio, ademas para elegir
donde desea colocar el informe de la tabla, hay 2 opciones crear en nueva
hoja de calculou hojade calculo existente, en este ejemplo se uséla segunda
opcion, indicando con el cursor afuera de la tabla como se evidenciaen la
imagen y automaticamente aparecen los campos de la tabla dindmica asi:
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Insertar

llustraciéon 18 Creacion tabla dinamica

Formulas  Datos  Revisar

r
Tienda u

Tabla Toblas dindmicas Tabla | Imégenes Imagenes Mis complementos Gréficos

dindmica recomendadas enlinea recomendados
Tablas llustraciones Complementos
H4 - S
Crear tabla dinamica ? X
Seleccione los datos que desea analizar E

1 @ Seleccione una tabla o range CLIENTE
2 1 Factura Tabla o range: | Ejemplo
B 2FaCUE ) yijice una fuente de datos externa
4 3 Facura
B 4 Factura Elegir co
3 o | Nombre de conexién:
s §|Factura Usar el modelo de datos de este libro
8 7 Factura ) .
5 & Factura Ela dénde desea colocar el informe de tabla dinamica
10 9 Facura O Nueva hoja de célculo
1 10 Factura  (8) Hoja de caleulo existente
2 AT Faciny Ubicacién: | HojallsHs4
13 12 Facra = ot
14 13 Factura Elige si quieres analizar varias tablas
L 14 P31 7] 4 gregar estos datos al Modelo de datos
16 15 Facura
17 16 Factura Cancelar
18 17 Factura
19 18 Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ

Grafico
dindmica~ 30

Mapa

Gréficos Paseos

Linea Columnna

Minigraficos

INSUELO VERANO AVILA 9

4| |
+/~ | Segmentacién Escala de
dedatos  tiempo

Filtros

Hipervinculo  Texto | Simbolos

Vinculos ~

139.985
139.897

Fuente: Elaboracion propia

llustracion 19 Campos de tabla dinamica

H ®-&- ¢

Ejemplo - Excel

Atchivo  Inio Insertar  Disefio de pagina

Férmulas

Datos Revisar

Q ;Oué desea hacer?

3l

NOHORA CONSUELO VERANO AVILA Q Compartir

Campo activo: Insertar Segmentacién de datos 7 Campos, elementos y conjuntos =
) P > g [‘j, B = : i 1 i ]
EF Insertar escala de tiempo = i Herramientas OLAP =

Tabla Explorar en Rastrear agrupando -=  Agrupar Actualizar Cambiar origen  Acciones Gréfico Tablas dinamicas Mostrar

dingmica - | L@ Configuracién de campo  profundidad dat - Conexiones de filtro - de datos * Relaciones dinémico recomendadas  ”
Campo activo Filtrar Datos Calculos Herramientas -~
111 - 5 ~
B C 3 F G H ! ) =

1 TIPO DE DOCUMENTO FECHA CLIENTE VALOR Campos de tabla dinamica v x
2 |Factura electronica ENERO ANDREA PARRA 183.486

3 |Factura electronica FEBRERQ 1001222222 LUIS CARDENAS 182.592 T AT AT A T o -
4 |Factura electronica ENERO 20333888 ROBERTO CRUZ 161.947

5 |Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 161915 et 5
6 |Factura electronica ENERD 1069000111 1UAN ACOSTA 161.213
7 Factura electronica ENERD 1068999599 ANDREA PARRA 160.303 Para generar un informe, elija los M -
8 |Factura electronica ENERD 1001222222 LUIS CARDENAS 159.792 campos de Ia lista de campos de
8 |Factura elecwonica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 159.281 TIPO DE DOCUMENTO
10 | Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 155.273 FECHA
11 |Factura etectronica ENERD 1069000111 JUAN ACOSTA 18360 N® IDENTIFICACION
12 |Factura electronica FEBRERO 1 ANDREA PARRA 6731 CLENTE
13 |Factura electronica FEBRERQ 1001222222 LUIS CARDENAS 185,901
14 |Factura electronica MARZO 20333888 ROBERTO CRUZ 145.486 MALOR =
15 | Factura electronica MARZO 40000123 MARIA PEREZ 124923
16 | Factura electronica ENERO 1069000111 1UAN ACOSTA 184336 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
17 |Factura electronica MARZO 68 ANDREA PARRA 140.466 ]
18 |Factura electronica ENERO 1001222222 LUIS CARDENAS 139.985 T FILTROS 1l COLUMNAS
19 | Factura electronica ENERD 20333888 ROBERTO CRUZ 139.897 J
20 | Factura electronica FEBRERQ 40000123 MARIA PEREZ 139.738
21 |Factura electronica ENERD 1069000111 JUAN ACOSTA 137.407
22| Factura clectronica MARZO 1068999999 ANDREA PARRA 137.183 = s 3 T
23 |Factura electronica ENERD 1001222222 LUIS CARDENAS 136.924
24 | Factura electronica ENEROD 33888 ROBERTO CRUZ 84497
25 |Factura electronica ENERD 123 MARIA PEREZ 94250
26 | Factura electronica MARZO 1069000111 1UAN ACOSTA 24106

Listo

& O o

Aplazar actualizacién del disefio
it T = 1 + 8

i 516p. m.
Vinculos @) 8 A 7 ®dx ESP 10”072023 B

g

Fuente: Elaboracién propia

Finalmente, se puede comenzar a filtrar toda la informacion, por valores, filas,
columnas, de forma autbnoma y como se desee organizar la hoja de célculo, se
puede especificar el disefio de informe, organizar en orden alfabético, insertar
graficos dinamicos resumiendo y calculando de forma avanzada grandes
cantidades de datos.
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6.2. HERRAMIENTA EN EXCEL PARA CONSULTA DE TERCEROS

Se identifico en la empresa que no cuenta con un manejo especial para descargar
informacion veridica y actualizada para los formatos de informacion exdégenaen el
tema de cédula si maneja RUT o no, nombres y apellidos completos o razén social,
generalmente se busca uno por uno en la pagina de la DIAN en la opcién de
consultarestado de RUT y asi se complementan los datos correctamente. Ante esta
situacion se investigo, se encontro y se utilizd una herramienta de consulta de
terceros de la DIAN, en la pagina de Actualicese donde se investigan temas
contables y tributarios a través de informacion ya recolectada.

llustracién 20 Herramienta Macro consulta masiva de terceros

' L
17 1. Para consultar NIT

Para realizar una consulta solo debes digitar los NIT (sin incluir el digito de verificacion) de tus terceros en la columna
A de la hoja *Consuita RUT" de la herramienta y hacer ciic en el botén “Consultar” de la parte superior derecha

7 | D oo

Herramienta en Excel para la consulta automatica de terceros en la Dian

2 Pagina donde se reakzard la consulta g ) dlan goy

NIT DV __ Primer apeliido gundo apellido _ Primer nombre Otros nombres Razén social Estado
201309122

n
7]

Fuente: Tomado de la herramienta Macro consulta masiva de terceros en la Dian

v' Se pueden tomar desde 100 hasta 500 datos para empezar a confirmar el
NIT con el digito de verificacion, nombresy apellidos completos o razén social
de la empresa, y se le da clic en la opcion consultar.

v' Algo muy importante es que, dependiendo de las condiciones del internet, la
capacidad del computador, el estado de la paginade la DIAN y la cantidad
de NIT que se quiera consultar la busqueda puede tardar varios minutos.

v' La herramienta en Excel indica automaticamente si el RUT esta activo o no,
donde seguidamente se puede sacar la informacién actualizada,
identificando errores, optimizando y reduciendo tiempo para una correcta
presentacion en los formatos de informacion exogena.
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7. RECURSOS

Tabla 1 Recursos Humanos

Valor N° De
Recurso Humano Hora Horas Valor Total
Lorena Katherine Pardo Cruz 4.833 640 3.093.120
Total 3.093.120
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 2 Recursos Materiales
Recursos Materiales Cantidad Precio Valor Total
Computador 1 2.200.000 2.200.000
Internet 1 120.000 120.000
Impresora 1 340.000 340.000
Otros recursos (papeleria e 1 60.000 60.000
implementos de oficina)
Silla 1 70.000 70.000
Escritorio 1 120.000 120.000
Total 2.910.000

Fuente: Elaboracion propia
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8. CRONOGRAMA

Tabla 3 Cronograma de actividades

nov- oct- nov-

ACTIVIDADES 22 feb-23 mar-23 | abr-23 | may-23 ago-23 | 23 | 23

ETAPA | 31411234112 |3[4]|2|3[4]1])12[3[4]1[(2[3]4|3]4[2[4

ORGANIZAR LA INFORMACION CONTABLE EN
LA EMPRESA VF ASOCIADOS. XX XX XX X X1 X X1 X

ETAPA Il

REGISTRAR LA CONTABILIZACION EN EL
RESPECTIVO SISTEMA CONTABLE DE LA XX X[ XX X[X]X]|X[X]|X]X|X[X]X]|X|X]X]|X
ENTIDAD.

ETAPA I

ARCHIVAR LA DOCUMENTACION YA
CLASIFICADA PARA UN RESPECTIVO SOPORTE
CONTABLE Y GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y
TRANSPARENCIA DE LOS HECHOS.

ETAPA IV

INFORMES MENSUALES X X X X X X

ENVIO DE INFORME FINAL X

ASIGNACION DE JURADOS X

CORRECCIONES Y REVISION DEL INFORME
FINAL X

SUSTENTACION X

Fuente: Elaboracién propia
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9. CONCLUSIONES

Unavez finalizadala pasantia realizada en la empresa VF Asociados SAS, teniendo
en cuentalos procesos contables de la compafiia, se cumplieron todos los objetivos
planteados mediante las funciones asignadas al principio de esta, se puso en
practica los conocimientos adquiridos en la etapa de formacion de los semestres
cursados en la Universidad de Cundinamarca, generando nuevas fortalezas y
habilidades para aplicar y ejercer oportunamente todo lo aprendido.

Ademas de esto se aprendio a organizar la informacién contable de la entidad,
generando orden a los documentos, utilizando de forma eficiente el tiempo y la
calidad de desempefio del pasante, igualmente para integrar la formacion se dio de
forma clara y concisa una optima induccién sobre el manejo del sistema contable
de la entidad para lograr el correcto uso del software, también se profundizo sobre
el cruce de informacién de datos para una correcta consolidacién y depuracion ante
los formatos que se manejan para cargar la informacion exégenay por ultimo se
archivo la documentacion ya clasificada y contabilizada para generar confianza,
seguridad y certeza en todo lo que se pueda guardar como informacién y que sea
de suma importancia tanto para un futuro como para la toma de decisionesde la
entidad.
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10.RECOMENDACIONES

La informacién que entregan los clientes en muchas ocasiones estd muy
desorganizada, sin legajar e incluso papeleo que no deberia de estar en los folders
archivador Az o en bolsas, por lo cual se recomienday se le solicita a la empresa
gue envien mejor organizadala documentacion para su respectivo analisisy registro
en el programa contable.

Adicionalmente para las contabilidades que estén atrasadas se recomienda tener
un control mas adecuado, ofreciendo asi seguridad tanto para el cliente como para
la entidad y evitar posible pérdida de informacion.

33



BIBLIOGRAFIA

Software Contable para Pymes. ContaPyme. En: [sitio web]. [consultado el
18/10/2023]. Disponible en: https://www.contapyme.com/software-contable /.

34


https://www.contapyme.com/software-contable

