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1 TiTULO

Contribuir en los registros, procesos contables y financieros en la compafiia
VF Asociados S.A.S.

1.1 Linea de Investigacién

Dada la informacion descrita en la guia por el Directorio de la Facultad de
CienciasAdministrativas, Econdmicas y Contables, publicada por opciones de

grado, se acogera la linea y el desarrollo de esta como esté indicado.

1.1.1 Linea

Organizacion de la informacion contable y financiera.
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2 PREGUNTA PROBLEMA

¢Las pasantias desempefiadas en la compafilia VF ASOCIADOS S.A.S.
Fortalecen las habilidades practicas en el manejo de informacién contable y

financiera?

2.1 Planteamiento del Problema

Vemos ahora que una mayor competencia se refleja en el aprendizaje frente a
la realidad, ya que acceder al mundo laboral es complejo y mas aun sin practica
previa,ya que se considera que las personas recién egresadas no cuentan con
la capacidad préactica para ejercer la profesion; Dadas estas circunstancias los
estudiantes ven la modalidad de pasantia como una oportunidad para

consolidar conocimientos, adquirir conceptos y habilidades.
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3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo General

Apoyar en los registros, procesos contables y financieros de la entidad VF
Asociados S.A.S.

3.2 Objetivos Especificos

Conocer e interpretar las dinamicas, movimientos, procedimientos y

softwarescontables manejados en la entidad.

Observar, catalogar y organizar documentos para su registro

correspondiente.

Realizar el procesamiento de datos en los sistemas contables.
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4 JUSTIFICACION

Con la ayuda de las pasantias, los estudiantes consolidan sus conocimientos
frentea unidades u organizaciones en las areas de finanzas, presupuestos y
contabilidad,desarrollan su trabajo adecuadamente y completan bien cada
tarea. Se asigna responsabilidad. De esta forma, la unidad puede contar con
poder recibir el apoyo de un estudiante en practicas en la universidad.

El punto de partida es que los estudiantes adquieran ciertos conocimientos
durantesu formacién, tengan la capacidad de apoyar y cumplir los trabajos
asignados por sus superiores inmediatos y contribuir al desarrollo de sus

actividades.

Al mismo tiempo, los estudiantes tienen la oportunidad de adquirir un
conocimientomas profundo y practico en el area contable. En el desarrollo de
las actividades el estudiante tiene la capacidad de aprender, adaptarse y
cumplir con las actividadesque se le encomiendan y de esta manera ayudar
directamente en el logro y cumplimiento de acciones arealizar en la entidad por
lo que contribuira al desarrollode dichas actividades, generando un bien mutuo

entre la compafiia VF Asociados S.A.S y el estudiante.
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5 MARCOS DE REFERENCIA

5.1 Marco Antecedentes

Se tomaron varios repositorios de pasantia, incluidos los que se realizaron en

la misma compafia VF Asociados S.A.S. Estos fueron:

Trabajo de pasantia de “Johan José Castafio escobar” titulado “APOYO A LA
GESTION FINANCIERA DE LA FIRMA V.F CONTADORES ASOCIADOS &
CIA LTDA POR MEDIO DE LA ASISTENCIA TEORICO-PRACTICA EN LAS
ACTIVIDADES CONTABLES Y TRIBUTARIAS™. Donde se evidencian
conocimientos adquiridos en el transcurso del desempefio de la modalidad de
grado; y el proceso por el cual fortalecié y adquirié experiencia en softwares
contables.

Trabajo de pasantia elaborado por “Laura Fernanda Beltran Rodriguez”
titulada “APOYO A LA GESTION CONTABLE, FINANCIERA Y TRIBUTARIA
EN LA FIRMA

V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA.; PARA EL DESARROLLO DE

1 CASTANO ESCOBAR JOHAN JOSE; “apoyo a la gestion financiera de la firma V.F
contadores asociados & Cia. Ltda. por medio de la asistencia teérico-practica en las
actividades contables y tributarias”. “Trabajo de grado para optar por el titulo de contador

publico”. Fusagasuga: “Universidad de Cundinamarca”, 2016. P. 9-17
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LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL Y ECONOMICA DE LAS ENTIDADES DE LA
REGION™2. Donde se evidencian conocimientos adquiridos en el transcurso
del desemperio de la modalidad de grado, ademas del manejo de herramientas

contables como softwares evidenciados en el documento.

Trabajo de pasantia de “Mayra Alejandra Flechas Moreno” titulada “APOYO A
LA GESTION EMPRESARIAL, ECONOMICA Y REGIONAL DE LA FIRMA
V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA.; POR MEDIO DE LA
ASISTENCIA TEORICO-PRACTICA EN LAS ACTIVIDADES CONTABLES,
FINANCIERAS Y

TRIBUTARIAS™. Donde se evidencian las practicas, desempefio y funciones

adquiridas y ejecutadas en el transcurso de la pasantia.

Trabajo de pasantia elaborado por “Didier Alonso Panqueva Méndez” titulado

“Apoyo en los procesos contables y tributarios de la firma V.F. Contadores

2 BELTRAN RODRIGUEZ LAURA FERNANDA; “apoyo a la gestion contable, financiera y
tributaria en la firma v.f contadores asociados & Cia. Ltda.; para el desarrollo de la actividad
empresarial y econdmica de las entidades de la regién”. “Trabajo de grado para optar por el
titulo de contador publico”. Fusagasugé: “Universidad de Cundinamarca”, 2019. P. 6-16

3 FLECHAS MORENO, Mayra Alejandra; “APOYO A LA GESTION EMPRESARIAL,
ECONOMICA Y REGIONAL DE LA FIRMA V.F. CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA;
POR MEDIO DE LA ASISTENCIA TEORICO-PRACTICA EN LAS ACTIVIDADES
CONTABLES, FINANCIERAS Y

TRIBUTARIAS”. “Trabajo de grado para optar por el titulo de contador publico”.
Fusagasuga:“Universidad de Cundinamarca”, 2016. P. 8-15
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Asociados & Cia. Ltda.”. Donde el autor resalta las practicas y habilidades
obtenidasen el transcurso de la pasantia, a través de las diferentes funciones

asignadas y elmanejo de varios softwares.

Pasantia elaborada por Mary Yesenia Millan Pefa y titulada “APOYO EN EL
PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE Y TRIBUTARIA DE LAS
EMPRESAS ASESORADAS EN LA FIRMA VF CONTADORES ASOCIADOS
& CIA

LTDA™, se manifiesta que la estudiante afianza los conocimientos contables
en la parte de némina e identificar un control interno, para tener un proceso
mas seguro Yy eficaz tanto para la empresa como para el personal, lo cual le

ayudaron a tener habilidades y experiencia a lo largo de su pasantia.

Trabajo de pasantia elaborada por “Yenni Paola Espitia Ortiz y Luz Dary
Escobar Huertas” titulada “PASANTIA EN LA IMPLEMENTACION DEL
MODULO DE COSTOS HOSPITALARIOS PARA LA E.S.E HOSPITAL

4 PANQUEVA MENDEZ, Didier Alonso; “Apoyo en los procesos contables y tributarios de la
firma

V.F. Contadores Asociados & Cia. Ltda.”. “Trabajo de grado para optar por el titulo de
contadorpublico”. Fusagasugé: “Universidad de Cundinamarca”, 2017. P. 1-21

5 MILLAR PENA, Mary Yesenia; “Apoyo en el procesamiento de informacion contable y
tributaria delas empresas asesoradas en la firma VF Contadores Asociados & Cia. Ltda”.
Encontrada en:
https://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/699/REPOSITORIO
%20F INAL.pdf?sequence=1&isAllowed=y
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SAN RAFAEL DE

FUSAGASUGA™ . Donde se evidencia la implementacién de saberes
referentes al

area contable implantados en el area de la salud, a través de la
identificacion yparametrizacion de costos en los softwares establecidos.

Trabajo de pasantia de “Dayanna Steyssy Sanabria Corredor” titulada
“AUXILIARDE AUDITORIA EN APOYO A LA REVISORIA FISCAL A
REALIZAR EN EL

CONDOMINIO CAMPESTRE LAS PIRAMIDES”?. Donde se evidencia el

proceso ylas habilidades que se llevaron a cabo en la pasantia.

5.2 Marco Teobrico

6 ESPITIA ORTIZ, Yenny Paola; ESCOBAR HUERTAS, Luz Dary. “PASANTIA EN LA
IMPLEMENTACION DEL MODULO DE COSTOS HOSPITALARIOS PARA LA E.S.E
HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA”. “Trabajo de grado para optar por el titulo de
contador publico”. Fusagasuga: “Universidad de Cundinamarca”, 2015. P. 8-25

7 SANABRIA CORREDOR, Dayanna Steyssy; “AUXILIAR DE AUDITORIA EN APOYO A LA
REVISORIA FISCAL A REALIZAR EN EL CONDOMINIO CAMPESTRE LAS PIRAMIDES”.
“Trabajode grado para optar por el titulo de contador publico”. Fusagasugé: “Universidad de
Cundinamarca”, 2015. P. 1-19
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La “teoria del conocimiento™ segun “Josep Lluis Blasco y Tobies Grimaltos”
es considerada una disciplina que instala una conexién con cada aprendiz
hacia una virtud; resaltando a todo aquel que sin importan las inquietudes
intelectuales, se incluyen en el proceso del conocimiento, aplicando un
equilibrio entre perspectivas;correlacionando el conocimiento con la realidad o

asi sea conocido, es decir que larazon se conoce.

Segun “Roberto Vazquez y Claudia A. Bongianino”, en su libro “Principios de
la teoria contable™ la teoria contable agrupa hipétesis comunes entre sistemas
comoel numérico, en general considera a la contabilidad como una técnica que
a través de la resolucion practica de conflictos e interaccidén con la informacion
contable llegaa sumar de manera significativa en la relacion interna de la
entidad convirtiéndose en eje fundamental para la toma de decisiones, andlisis

y presentacion de informacién a usuarios.

A través de la discusion teorica se llegd a interrelacionar otra ciencias,

8 BLASCO, Josep Lluis. GRIMALTOS, Tobies. “teoria del conocimiento” [en linea]. Valencia:
“Universitat de Valéncia”, 2004. 232 p. Disponible en
https://books.google.com.co/books?id=WcJIKT3bkH8C&printsec=frontcover&hl=es#v=onepa
ge&g&f=false

9 VASQUEZ, Roberto. BONGIANINO A, Claudia. “Principios de la teoria contable: la teoria
contable’[en linea]. Ciudad autbnoma de Buenos Aires: Aplicacién Tributaria S.A, 2008. 224 p.
[citado 11 feb., 2008]. Disponible en
https://books.google.com.co/books?id=EM437XxnrxQC&printsec=frontcover&hl=es#v=onepa
ge&q &f=false
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independencias y fundamentos al area contable, eso si resguardando la
libertad moral que la palabra contabilidad representa. Se llegé a reforzar y
afianzar el dinamismo y la mejora continua de esta area, esto plasmado en el

libro “Fundamentos y reflexiones de la teoria contable”°

5.3 Marco Referente

Se tomd como referente varios repositorios de pasantia entre estos algunos

desempefiados en la misma compaiiia VF Asociados S.A.S. Estos fueron:

Pasantia elaborada por “Néstor Fabio Origua Capador”, titulado “Realizar
RegistrosY Procesos Contables En La Compafiia VF Asociados SAS™!.
Durante su desarrollo el estudiante adquirié conocimientos, habilidades y
experiencia en diversas actividades tributarias y contables.

Pasantia de “Geslly Yusneidy Buitrago Gémez” titulada “APOYO EN LOS
PROCESOS CONTABLES Y TRIBUTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE

10 Varios autores. “Fundamentos y reflexiones de la teoria contable” [en linea]. Colombia:
Ediciones de 1la U, 2019. 196 p. [citado oct., 2019]. Disponible en
https://books.google.com.co/books?id=AeEZEAAAQBAJ&printsec=frontcover&hl=es#v=onepage
&q &f=false

11 CAPADOR ORIGUA, Fabio Néstor; “Realizar Registros Y Procesos Contables En La
Compafiia VF Asociados SAS”. “Trabajo de grado para optar por titulo de contador publico”.

Fusagasuga: Universidad de Cundinamarca, 2021. p. 19-24
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CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA"?. Donde se
evidencian conocimientos adquiridos en el transcurso del desempefio de la
modalidad de grado, ademas del manejo de herramientas contables como

softwaresy Excel evidenciados en el documento.

Pasantia de “David Méndez Acosta” titulada “APOYO EN EL REGISTRO DE
INFORMACION CONTABLE, PARA PERSONAS NATURALES Y
JURIDICAS EN

LA FIRMA VF ASOCIADOS SAS"3. Donde se evidencian conocimientos
adquiridosen el transcurso del desempefio de la modalidad de grado, ademas
del manejo de herramientas contables como softwares y Excel evidenciados

en el documento.

Pasantia de “Hawirson Varela Barbosa” titulada “APOYO CONTABLE Y
FINANCIERO EN LA PREPARACION DE TAREAS PARA COUNFIS Y

12 BUITRAGO GOMEZ, Geslly Yusneidy; “APOYO EN LOS PROCESOS CONTABLES Y
TRIBUTARIOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA”. “Trabajo de grado para optar por el titulo de contador publico”.
Fusagasuga: “Universidad de Cundinamarca”, 2018. P. 1-23

13 MENDEZ ACOSTA, Juan David; “APOYO EN EL REGISTRO DE INFORMACION
CONTABLE,PARA PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS EN LA FIRMA VF ASOCIADOS
SAS”. “Trabajo de

grado para optar por el titulo de contador publico”. Fusagasuga: “Universidad de
Cundinamarca”,2020. P. 1-15
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EVALUACIONES FINANCIERAS, EN LA DIRECCION FINANCIERA, DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA”4, Donde se
evidencian conocimientos adquiridos en el transcurso del desempefio de la
modalidad de grado, ademas del manejo de herramientas contables como
softwares, elaboracion de causaciones y demas tareas evidenciadas en el

documento.

4 VALERA BARBOSA, Hawirson; “APOYO CONTABLE Y FINANCIERO EN LA
PREPARACION DETAREAS PARA COUNFIS Y EVALUACIONES FINANCIERAS, EN LA
DIRECCION FINANCIERA,
DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGA”. “Trabajo de grado para
optarpor el titulo de contador publico”. Fusagasuga: “Universidad de Cundinamarca”, 2018. P.
7-24

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

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

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



=) MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
&l PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6

U é DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
S RE REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 35 de 94

5.4 Marco Conceptual

TECNICA CONTABLES: La técnica contable es un método especifico seguido
y aplicado por los contadores, que consiste en una serie de premisas o
supuestos que permiten una representacion completa y correcta de los
nameros y el seguimiento de los hechos econdémicos para conocer los hechos

econoémicos de losnegocios.

SOFTWARE CONTABLE: El software de contabilidad se conoce como
software relacionado con la contabilidad que tiene como objetivo organizar y

respaldar las tareas contables diarias.

CONTADOR PUBLICO: Un contador publico es la persona responsable de
aplicar,analizar e interpretar la informacioén financiera y los procesos contables
de las entidades, para ayudar a la gestion o gerentes en la toma de

decisiones.

CONTADURIA PUBLICA: Es un instrumento importante para conocer la

posicion eindole en las que se ve la entidad.
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5.5 Marco Geografico

Ubicado en el departamento de Cundinamarca, se encuentra el municipio de
Fusagasuga, provincia del Sumapaz,. Este municipio esta dedicado a
actividades como el mercadeo, la construccion y prestar servicios de
transporte, que Ultimamente ha acelerado su crecimiento para alzar el
desarrollo local. El lugar donde se desempenfiara el proceso de pasantia es en
la carrera 6 N° 7- 49 oficina 314- 315 centro comercial la hacienda,

Fusagasuga Cundinamarca.

llustracidon 1 Mapa Satelital de Fusagasugéa
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Las normas que se tendran en cuenta para el desarrollo de la pasantia seran

lassiguientes: La norma internacional de informacion financiera (NIIF), Ley 1314

del 2009, Estatutotributario y las normas contables de la entidad.

Tabla 1 Normograma.

NORMA DESCRIPCION
Las Normas Internacionales de
Norma Informacion Financiera (NIIF) reune
Internacional  normas internacionales de

De Informacién contabilidad emitidas por el (IASB),
Financiera para instaurar las condiciones de la
(NIIF) contabilidad, su valoracién,

presentacion y divulgacion.

Se exponen principios y normas de
contabilidad aceptados en Colombia,
a su vez las autoridades designadas,

Ley 1314 del

procedimientos de emision vy
2009 entidades responsables. Se definen

las responsabilidades de seguimiento
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del cumplimiento.*®

Es el conjunto de normas que rigen la
mayor parte de los aspectos formales
y objetivos de la recaudacion tributaria
en Colombia.®

El decreto regula Unicamente la
contabilidad, la informacion financiera,

las normas de divulgacion y otras

normast’
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Pagina 001

Decreto 624 De 1989

Pagina 001
Decreto 2496 del
2015

15 MORALES, Abel Maria Cano, et al. “Las normas internacionales en la contabilidad y la

entrada en vigor de la ley 1314 de 2009 en el contexto contable colombiano”. Observatorio de

la Economia Latinoamericana, 2009, no 121.
18 TRIBUTARIO, Estatuto; TRIBUTARIA, OBLIGACION; PASIVOS, SUJETOS. DECRETO

624 DE

1989. Editorial Legis, 2004.
17 DE BOGOTA, Camara de Comercio, et al. Decreto 2496 de 2015. 2015.
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5.7 Marco Metodoldgico

Pese a lo ocurrido por la emergencia sanitaria del COVID-19 el desarrollo de
la pasantia se dara de manera presencial, acogiendo el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, aun asi se asistira a la entidad
cumpliendotodas las normas sanitarias exigidas; dicha pasantia debera cumplir
con la totalidadde 640 horas, donde el estudiante con apoyo de la entidad VF
Asociados S.A.S. Aplicaran los conocimientos adquiridos durante su formacion
y tendra la oportunidad de adquirir ain mas conocimiento en lo que respecta a
la partecontable.

5.7.1 Tipo de Investigacion

La metodologia usada en el desarrollo de la pasantia es cualitativa ya que en
el desarrollo de las actividades se requiere revisar, realizar registros, clasificar
y archivar informacién; la muestra son las empresas asignadas por el jefe

inmediato o asesor externo en la compafiia VF Asociados S.A.S.
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6 DESARROLLO

Se dio inici6 a modalidad de pasantia el dia 04 de octubre del 2021 en la
entidad VF Asociados S.A.S., se desarroll6 bajo modalidad presencial
acogiendo el comunicado 009 del consejo universitario del 03 de agosto del
2021, a través de un proceso de induccién en la cual se abarcaron temas como
la presentacién de la entidad, politicas contables, softwares contables a
manejar y empresas asignadas; se establecieron protocolos debido al COVID-
19 y funciones que seran fundamentales para el desarrollo de la pasantia.

Dichas funciones seranlas siguientes:

e Asistir a las instalaciones de la entidad siguiendo el protocolo de
bioseguridad

e Mantener el area de trabajo ordenada y realizar el registro y debida
desinfeccién de esta.

¢ Recibir informacién contable respecto a las empresas a manejar.

¢ Archivar informacién contable en A-Z para el uso correspondiente.

e Llevar un registro contable en el software de la informacion.
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e Verificar gastos, compras y ventas para efectuar la retencién de

impuestos.

e Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la

compaiia.

e Ejecutar la revision mensual del trabajo realizado, asesor externo-

pasante.

En el transcurso del desarrollo de la pasantia adquiri conocimiento tedrico y
practico en el software Contapyme, relacionando conocimientos con la
clasificacion de la informacién contable, registro y causaciéon de comprobantes,
andlisis y relacibn de impuestos nacionales. La tabla siguiente mostrara
detalladamente el desarrollo de las actividades ya mencionadas y relacionadas
con cada una de las empresas a manejar, estas asignadas por la asesora externa

durante el desarrollo del proceso.
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Tabla 2 Actividades desarrolladas.

MACROPROCESO DE APOYO

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL

REPOSITORIO INSTITUCIONAL

PERSONAS NATURALES

ACTIVIDADES DESARROLLADAS EABIO FERNANDO CATALINA
CARDENAS ROMERO DANZO
RECEPCION DE LA INFORMACION X X X
CLASIFICACION DE LA INFORMACION X X X
REGISTRO DE CONTROL DE VIAJE X X _
REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS X X X
DE COMPROBANTES DEINGRESOS Y EGRESOS X X X
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EMPRESAS
PERSONAS JURIDICAS

CONSTRUYENDO ENGECOL GRANJA EL
AGREGADOS SAS SAS PROGRESO

X X X

X X X

X X X

X X X
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REGISTRO DE NOMINA _ _ _ X _ _
RELACION DE
IMPUESTOS IVA _ _ _ X X X
RETENCION EN LA FUENTE X

Elaboracion propia
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Se describiréan en capitulos toda la informacion explicando el proceso ejecutado en

la entidad VF Asociados S.A.S, a continuacion:

CAPITULO I: CONOCER E INTERPRETAR LAS DINAMICAS, MOVIMIENTOS,
PROCEDIMIENTOS Y SOFTWARES CONTABLES MANEJADOS EN LA
ENTIDAD.

El conocimiento de dindmicas, procedimientos y softwares manejados en la entidad
es de total importancia para llevar a cabo el desarrollo de la practica, ya que esto
proporcionara un grado de eficiencia en el desarrollo de los encargos suministrados

por el asesor externo.

Para cumplir de manera 6ptima el objetivo se inici6 llevando a cabo una reunion con
Joan José Castafio quien fue el encargado por parte de la entidad VF Asociados
S.A.S dedarlainduccién en la cual se dio a conocer las instalaciones dela compafiia,
el equipo de trabajo que conforma la entidad, las areas de trabajo y las herramientas
que se iban a utilizar durante el desarrollo de la pasantia; por otrolado el encargado
realiz6 varias preguntas para asi evidenciar el nivel de conocimiento en lo que
respecta a facturacion a la pasante. Se me fue asignada como asesora externa a la
contadora publica Luz Mary Murcia Sanabria integrantedel equipo de trabajo de la
entidad, quien dirigio la induccién del software contableContapyme, se realizé una
explicacion a fondo de lo que fue la identificacién del software en el ordenador, la
entrega de usuarios y claves respectivas para el ingresoal software, indicacion de
cOmo crear y registrar un comprobante de compra, ventay gastos, y a su vez como
identificar y descargas los libros auxiliares, identificaciondel PUC manejado en el
software, la respectiva creacion de terceros y subcuentas,un repaso breve de los
movimientos que se debian realizar en cada una de las empresas ya que se

manejaron personas naturales como personas juridicas.

Se procede a la asignacion por parte de la asesora externa de las empresas a
manejar por la pasante, se fue asignada las personas naturales Fabio Alonzo
Céardenas Gonzalez, cuya actividad principal es el manejo de tractomulas; Fernando
Romero, cuya actividad principal es el manejo de tractomulas; Catalina Danzo, cuya
actividad principal es la venta y elaboracion de productos organicos y las empresas
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CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS, cuya actividad principal es la extraccion de
piedra, arenas, gravas, arcillas, entre otros; ENGECOL SAS, cuya actividad
principal es la construccion de obras civiles; GRANJA EL PROGRESO, cuya
actividad principal es la venta de huevos organicos. Cabe aclarar que la asignacién
de dichas empresas fue de manera esporadica El debido registro de las empresas
se realizara en el software anteriormente mencionado Contapyme o Excel segun lo

indique la asesora.

La asesora externa manifest6 de manera permanente el apoyo Yy total disposicion
para el despeje de dudas y corroboracion intermitente de los procesos y
movimientos que se realizaron durante el proceso de pasantia; ademas de estar
presente en los primeros registros y clasificacion de la informacion en cada una de

las empresas asignada.
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CAPITULO lI: OBSERVAR, CATALOGAR Y ORGANIZAR DOCUMENTOS PARA
SU REGISTRO CORRESPONDIENTE.

La asesora externa realizo la entrega de los paquetes de papeleria de cada una de
las empresas para su debida clasificacién y organizacién en su debida A-Z o carpeta
esta debidamente marcada especificando que contiene ya sea compras, ventas,
gastos o costos, la empresa a cual pertenecen los documentos y el afio, estas

debian ir en orden cronolégico mes tras mes.

Para cumplir de manera 6ptima el desarrollo de este objetivo en lo que respecta a
las personas naturales Fabio Alirio Cardenas Gonzéalez, Fernando Romero, se
recibieron controles de viaje con sus respectivos soportes, asi que la clasificacion
correspondia a controles de viaje, costos y gastos; especificamente de don Fabio
Alirio Cardenas Gonzalez se registro a partir de enero 2021 hasta marzo 2022, de
don Fernando Romero se registré desde enero 2021 hasta marzo 2022; de Catalina
Danzo, se clasificaron comprobantes de egreso y costos a partir de agostos del
2021 hasta diciembre del 2021; de la empresa CONSTRUYENDO AGREGADOS
SAS se realiz6 la clasificacion de ventas, compras y gastos a partir de enero del
2021 hasta marzo del 2022; la empresa ENGECOL SAS, se clasificaron las ventas,
correspondientes a junio, julio y agosto del 2021 y de la empresa GRANJA EL
PROGRESQO, se clasificaron las ventas y gastos correspondientes al mes deoctubre
y diciembre del 2021.

Si los soportes, comprobantes y facturas no contaban con los requisitos legales
como el correspondiente encabezado, el nUmero consecutivo de la factura y fecha
de expedicion estas se descartaron y agruparon en un paguete para luego informar
a la asesora. A continuacion, se discrimina el procedimiento realizado con la

informacién suministrada.

Recepcion de informacion de las empresas Fabio Cardenas, Fernando Romero y
Catalina Danzo, CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS, ENGECOL SAS y
GRANJA EL PROGRESO,; la asesora realizé mensualmente la entrega de papeleria
correspondiente, en la cual se encontraban soportes o facturas correspondientes
de: comprobantes de viaje, gastos y costos, de la siguiente manera:

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14

llustracion 2 Recepcion de la informacion empresa Fabio Cardenas.

Elaboracion propia

llustracién 3 Recepcidn de la informacién empresa Fernando Romero.

Elaboracion propia
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llustracion 4 Recepcion de la informacion empresa Catalina Danzo.

Elaboracion propia

llustracion 5 Recepcidn de la informacion empresa CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS.

~ Reenviado

CONSTRUYENDO
AGREGADOS

Km 3 via Guataqul - Jerusalen | 321 321 3728 | construyendoagregados@gmail.com

rdf 22-01_ConsolidadoFacturas...

62 paginas « 13,6 MB - pdf 9:46 a.m.

Elaboracion propia
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llustracion 6 Recepcion de la informacion empresa ENGECOL SAS.
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AL EN LETRAS CIEN MIL PESOS COLOMBIANOS
Elaboracion propia

llustracién 7 Recepcidn de la informacién empresa GRANJA EL PROGRESO.

3 B IDJOS suie —a
Elaboracion propia
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CUNDINAMARCA

Catalogar la informacion de cada una de las empresas que fueron asignadas esto
de manera ordenada y discriminada por meses, con su respectivo nombre
empresarial y afo; para luego archivar dicha informacién en las respectivas A-Z o
Carpetas suministradas por la asesora o directamente adquiridas en el area de
papeleria, con las especificaciones mencionadas anteriormente, de la siguiente

manera:

llustracion 8 Clasificacion en A-Z empresa Catalina Danzo.

]

7 P /9
,_,n.:\‘,l¢ b < ICIN

Elaboracion propia
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llustracién 9 Clasificacién en carpeta empresa CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS.

Elaboracion propia
llustracién 10 Clasificacion de la informacién en A-Z empresa GRANJA EL PROGRESO.

Elaboracion propia.
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CAPITULO lIl: REALIZAR EL PROCESAMIENTO DE DATOS EN LOS SISTEMAS

CONTABLES.

Al terminar la etapa de clasificacion de la informacion se procede a registrar dicha

informacion en el software contable Contapyme de cada una de las empresas Fabio
Cérdenas, Fernando Romero, CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS, ENGECOL
SAS y GRANJA EL PROGRESO, de la siguiente manera:

llustracidon 11 Registro de la informacién contable en el software Contapyme de la empresa Fabio

Cardenas.

& ContaPyme 4.00 RO7 A72.01127.0.0.1.FABIO ANDRES CARDENAS - [Manejador de operaciones] - o X

,‘U)Bﬂz’-mcra :

8isico  Contabilidad
® Modificar (b Duplicar
s Visualizar [ Anular
B Reordenar 3 Eliminar

Operacién
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DY P:Oedeaqui | BpRefecr g Cierre R Configuracién ‘ ’ = o
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8 Fitro | Ayuda  Tépicos o
& Imprimir = " Buscar similares [} 88 Trazabilidad 4 Presentacion - v
Principal Buscar Opciones Configuracién Ayuds Ventana

Estado

Adicionales Tolales, pagos y cobros
Tercero principal (nombre) Dotalle Total pagado Total recibidc Valor operaci

N ;I“_ DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 6.955.835.00 - 0 0
:r_ 3 Vo003 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 560200000 , 0 0
il =12 I Vo000 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 74870000 0 O
I :I\_ 3 cvoooon DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 4300000 , 0 0
I :I" 3 ovooon2 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 722200080 , 0 0
W I‘- A cvooom3 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE aznomm o 0
i "'I\' A Cvoooois DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 731630000 o, 0 O
H T E T DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 500000000 , 0 O
I »_r_ ET DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 776000000 , 0 0
I :I" I Cvoo0ss DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 790390800 , 0 O
I :r_ 3 cvooiom DANNY ALELANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 60926000 0 0
I T 3 Cv000st DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 240870000 , 0 0
I T’ N Cvo0005 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 51390000 , 0 0
ik '-I\- A Cvoooos3 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 716300000 o 0 O
I :I\_ I Cvo000s¢ DANNY ALESANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE azm2s0 0 0
I :I\_ ET DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 7320000 , 0 0
I "I' ET DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 512908000 , 0 0
I "I\' A Vo000 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 290000 0 0
W5 3 Cvo00058 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA. CONTROL GASTOS VIAJE 4700000 , 0 0
(1Usuarc=FABID']
|« < > >| Afo [4 Mes [ Dis [] Semana [] < En/22 > | Usuaric [ FABIO - | Tipo doc. [ |+ |Reg. 1de21

Elaboracion propia.
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llustracién 12 Registro de la informacion contable en el software Contapyme de la empresa
Fernando Romero.

’c)gm;ﬂyv- &
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S STTHREERR -

lIcono Documento Adicionales Totales, pagos y cobros Estado

Alcono  Ene/21 Némero Teicero principal (nombre) Detalle Total pagado Total recibidc Valor operaci
N T Cl 207 CIRO RODRIG! PLACA SAK 734 5,400 000,00 7 00

T kil 4208 CIRO RODRIGUEZ PLACS SAK 734 6.000.000,00 & 0 0
i 'Il kil 4151 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 4,330 000,00 < o 0
Il T 3 0452 OMAR ACOSTA PLACA SAK. 794 6,040 000 00 @ 0 0
7 T kil 4153 OMAR ACOSTA PLACA SAK 794 4,360 000,00 - 0 0
Bl T 3 954 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 632687000 @ [ ]
Ml T n 4155 OMAR 2C0STA PLACA SAK 734 4.40000000 v 0 0
1 T kil 415 OMAR 2C0STA PLACA SAK 734 553307000 & 0 0
i T 3 4157 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 450000000 ] [ ]
B T kil 4158 OMAR ACOSTA PLACA SAK 794 613857000 & 0 o
I T N 4059 OMAR ACOSTA PLACA SAK 794 4,380 000 00 = 0 0
i i T OMBR AZDSTA PLACA SAK T3¢ §700m0 |0 0
i Pl > OMAR 4C0STA PLACA SAK T3¢ 40 0 0
|

T 31 4182 OMAR 2C0ST& PLACA SAK 734 63245500 & 0 0
i T 3 4330 DAVID ORTEGON PLACA TFQ 151 663300000 7 0o 0
Bl ’II kil 43 OAVID CATEGON PLACA TFQ 151 8250 000 00 & 0 0
il T 3 43R DAVID DRTEGON PLACA TFQ 151 167450000 v 0 0
- Empresa trabajo:

s 0AVID DRTEGON PLACA TFO 151 867200 0 0

4 cionat la empresa de
i

1

| DAVID ORTEGON PLACA TFQ 151 352850000 0 0
At —

soliciten se producininparsla

Elaboracion propﬁa: "
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llustracién 13 Registro de la informacion contable en el software Contapyme de la empresa
CONSTRUYENDO AGREGADOS SAS.
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Documento

Elaboracién propia.

Adicionales

Totales. pagos y cobros

ono  Ene/22 Nimero Tercero principal (nombre) Detalle Total pagado Total recibidc Valor operaci

.'I' EREES AGRETRANSIAS SERVICIO TRANSPORTE 1381427500 , 0 0
I "I“ G JDSE DAVID SAENZ ZAMORA MANTENIMIENTO ELECTRICO 200000 , 0 0
I "I" A FCO0E JHON ARGEMIRD MEDINA GUZMAN COMPRA MATERIALES FERRETERIA sm 00
M T‘ ) PELAEZ HERMANDS MANTENIMIENTO VEHICULD w0 0
M T‘ G FERRETERIA NACIONAL COMPRA MATERIALES FERRETERIA 1104000 0 0
M :Il_ 3 Foo00s AGRETRANGJAS SERVICIO TRANSPORTE @D 0 0
M "I" E LA MISCELANEA DEL OXIGEND CS.C COMPRA DE OXIGEND 00 0 0
M T‘ 3 Foooe LA MISCELANEA DEL OXIGEND C5.C COMPRA CILINDRO s 0 0
. '-I- 3 FCoe LA MISCELANEA DEL OXIGENO C5.C COMPRA OXIGEND @00, 0 0
I "I‘ EGt VULCAMILHER COLOMBIA S AS COMPRAVARIOS nanEm 0 0 -
M T‘ EG ] HOMENCENTER GIRARDOT COMPRA MATERIALES FERRETERIA 1480000 , 0 0
M T‘ 3 oo ESTACION DE SERVICI SERVICOMBUSTIBLES NARIRO SAS  COMPRADIESEL SE0000 , 0 0
M T‘ ) LISANDRQ MALDONAD TAVERA COMPRA MATERIALES FERRETERIA e 0 0
M :Iu_ 3 Foo07Es LISANDRQ MALDONAD TAVERA COMPRA MATERIALES FERRETERIA BU0W 0 0
M "I" E Y LUBRICENTRO CLAVID 545 COMPRA GRASA 182000 [ 0 0
M "I“ I LIZYOLVY GONZALEZ R COMPRA LIBRETAS 100000 0 0
M "I" 2 o0 RUBEN DARIQ TIOUE BARRERD MANTENIMENTD TECNICO 0N 0 0

llustracidn 14 Registro de la informacién contable en el software Contapyme de la empresa
ENGECOL SAS.
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Elaboracion propia.
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CUNDINAMARCA

llustracién 15 Registro de la informacion contable en el software Contapyme de la empresa
GRANJA EL PROGRESO.

& ContaPyme 4.00 RO7 A72.0\127.0.0.1.CONSTRUYENDO AGREGADOS - [Manejador de operaciones] - 5 X
R/ EEEE NS
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Totales, pagos y cobros
Tercero principal (nombre) Total pagado Total recibidc Valor operaci 767 |
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Con excepcién de Catalina Danzo, ya que la asesora manifestdé que solo

eranecesario una clasificacion en Excel, de la siguiente manera:

llustracién 16 Registro de la informacion contable en el Excel de la empresa Catalina Danzo.

(0ST0S 2021 GASTOS 2021
FECHA NIT PRODUCTO TOTAL FECHA NIT PRODUCTO TOTAL
DICEMBRE | 7/12/2021 | 10731616174 HUEVOS § 9900 DICEMBRE | 23/12/2001 | 830054539 PEAE § 9.100
13/12/2011 | 10731616170 HUEVOS § L8100 16/12/2021 | 830034538 PRAE § 9.100
20/12/1021 | 10731616170 HURVOS § L7500 1122001 | 8301259% PEAE § 105
2/12/101 | 10731616170 HURVOS § 13%50 10/13/101 | 830054530 PEAE § 9100
012201 | 1003520397 NANTEQUILLA § 780000 21am1 | 83004539 PRAE § 5.100
W | 640 ETIQUETAS § 800 26/12/2021 | 830034538 PEAE § 1040
Bl | 1644040 ETIQUETAS § 164000 26/12/1021 | 830034538 PRAE § 1040
10201 | 79718180 POLLO § 150734 0/12/2021 | 832004128 COMBUSTIBLE § a0
11/13/1021 | 900133093 COMBUSTIBLE § 1w
19122021 | 901300741 COMBUSTIBLE § 0
SOVIEMBRE | 30/11/2021 | 10731616170 HUEVOS § 18150 4121 | 101463818 ARRIENDO § 388000
11/11/2001 | 1003520397 MANTEQUILLA § 851500
4t | 26424040 FTIQUETAS § 800 NOVIEMBRE | 4/11/2021 | 800185008 PRAE § 8400
51/ | 1019099194 HUEVOS § 1500000 19/11/2021 | 1012361786 NEVERA § 500000
19/11/021 | 1019199134 HUEVOS § 1500000 13/11/2001 | 106971418 VARIOS § 5300
12112001 | 1019039134 HUEVOS § 1875000 211/101 | 830680053 SERVICIOSPUBLICS |5 95800
18/11/01 | 79719180 POLLO § s4et 13/11/1021 | 83005453 PRAE § 105
11| 79719180 POLLO § 130897 16/11/2021 | 830125996 PEAE § 1040

Elaboracion propia.
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Se realizé su el debido registro de cada comprobante de manera discriminada es
decir mes a mes, y verificando la numeracion de cada registro ya que no todos eran
numerados automaticamente por el software; en caso del Excel se especificaba la
fecha de expedicién de la factura o comprobante, en nimero consecutivo, el

concepto y el valor correspondiente.

Cada control de viaje, soporte o factura registrada se le debia colocar un sello con
la palabra contabilizado lo cual permite una revisiéon de manera eficaz, se debe
registrar en el modulo de cada empresa ya que se usa el mismo software, pero se
separa por moédulos debido a la actividad de cada empresa; asi mismo especificar
y numerar las facturas comprobantes o controles de viajes realizados en el software.
terminado de realizar este proceso se procedia a guardar la informacion en la
gavetas o estantes siguiendo el orden cronolégico manejado por la asesora, para
que al momento de revisar o necesitar la informacion se realizara de manera agil y

rapida.

Para cumplir de manera Optima este objetivo el registro en el software se compara
con los valores totales de un Excel que es suministrado por la asesora al finalizar el
proceso de registro para la verificacion de totales e identificacion de inconsistencias,
de ser asi se verifica su procedencia y se procede a corregir, la asesora realiza una
verificacion de cuentas manejadas durante el registro de la informacién ya que debe
haber coherencia entre el registro de cuentas y los comprobantes; finalmente como
se tenia previsto en el cronograma la asesora procede a revisar cada una de las A-
Z de cada empresa verificando que estén selladas y debidamente ordenadas, y el
registro de estas en el software, verificandoque se hayan seguido los parametros
recomendados y manifestados por ella, paraasi en dado caso devolver, rectificar o

aprobar las actividades desempefiadas en cada una de las empresas.
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7 VALOR AGREGADO

La digitalizacion de la informacion se vuelve indispensable dia a dia, con la
interaccion frecuente de las redes sociales, la actualizacion de medios online de la
entidad, para ampliar la interaccion y abarcar mercados en los cuales posiblemente
no se podrian dar a conocer los servicios que brinda esta; ademas que al incursionar
en este campo ofrece la oportunidad de ampliar el campo de accién ya que la
informacion pertinente estaria a disponibilidad de cualquier persona que necesite

servicios relacionados con la actividad principal de la empresa.

En el desarrollo de la pasantia se evidencio la ausencia de un sitio web en el cual
hubiera interaccion entre cliente-empresa. Por tal motivo se expresé la intencién de
suministrar y crear una pagina web a la junta directiva de la compafia VF Asociados
SAS. La entidad acepto y brind6 la informacion necesaria para iniciar la ejecucion

del sitio web.

Se busco que la informacién que contiene dicho sitio web sea contundente y amplie
la posibilidad de relacion entre cliente-empresa, ademas de dar a conocer la
empresa VF Asociados a cada persona que tenga acceso a la pagina web; a través
de un disefio atractivo y participativo con botones de interaccion, clasificado en
categorias como: Condécenos, Nuestros servicios, Quienes somos, Nuestro equipo
de trabajo y Contacto; Un botén interactivo que transporta a la persona a un mapa
completamente especificado para que pueda ubicar la oficina principal de la
empresa. También se acoplaron las redes sociales con las cuales laempresa VF
Asociados SAS, ya contaba con, Facebook, Instagram, WhatsApp y Correo

Electroénico.

Al terminar el sitio web se le ensefa a la junta directiva para su debida evaluacion
la cual fue positiva, seguido de esto se realizd la debida socializaciéon de los
paquetes y valor monetario de los dominios que debia cancelar la entidad para la
publicacion de la pagina web, se escogi6 el paquete ILIMITADO el cual cuenta con
dominio de publicacion por un lapso de 1 afio a partir de la publicacion y se pago un
total de 42,00 US$ equivalentes a $ 165,531.66 COP.
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A continuacion, se plasma graficamente el resultado del sitio web, el cual fue
presentado y aprobado por la junta directiva de la entidad VF AsociadosSAS.

llustracién 17 Inicio Pagina Web.

> A
[or VF ASOCladOS S'A'S INICIO SERVICIOS QUIENES SOMOS NUESTRO EQUIPO DE TRABAJO CONTACTO
conTaposs
—

I
1

¥ |

Elaboracion propia.

llustracién 18 Servicios Pagina web.

5 ‘
/e VF Contadores Asociados INICIO  SERVICIOS ~ QUIENESSOMOS ~ NUESTROEQUIPODETRABAJO  CONTACTO
s S.AS

® SOLUCIONES
CORPORATIVAS

E  AUDITORIAS

AREAS DE
PRACTICA

| Outsourcing

Elaboracion propia.

Soluciones personalizadas para
optimizar su empresa y elevar sus
negocios.

ASESORIAS

Servicios profesionales en contabilidad,

politicas contables, tributaria y
procedimientos de costos.

REVISORIA FISCAL

Actividad de fiscalizacion integral en el
interés publico de la organizacion.

Verificacion y validacion de las
actividades planeadas por la entidad
cumpliendo con los estados
financieros segun los marcos
normativos vigentes.

TRIBUTARIA

Consultoria, Auditoria, Planeacion e
impuesto diferido.

NIIF

Asesoria e implementacion y
Capacitacion sobre la misma .
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llustracion 19 Quienes somos pagina web.

N )
£ VF Contadores Asociados INICIO  SERVICIOS ~ QUIENESSOMOS  NUESTRO EQUIPODETRABAJO  CONTACTO
B 0 S:A:S
ASOCIADOS S.A.S.

Somos una firma empresarial disefiada para contribuir al crecimiento
de las organizaciones, mediante la prestacion de servicios profesionales
de alta calidad.

Nuestra firma es Integrada por un equipo de profesionales altamente
calificados en temas tributarios, contables, de auditoria y fiscales, con
mas de treinta afos de experiencia en la asesoria de compafiias.
Basamos la calidad de nuestros servicios en la actualizacion
permanente de los socios y los colaboradores, lo cual nos permite

brindar atencién personalizada y oportuna a nuestros clientes.
Elaboracion propia.

llustracién 20 Nuestro equipo de trabajo.

% ‘
@ VF Contadores Asociados INICIO SERVICIOS ~ QUIENESSOMOS ~ NUESTROEQUIPODETRABAIO  CONTACTO
o S.AS

Nuestro Equipo >

Elaboracion propia.
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llustracién 21 Contacto pagina web

S ‘
@Iw' VF Contadores ASOClgiog INICIO  SERVICIOS ~ QUIENESSOMOS ~ NUESTROEQUIPODETRABAJO  CONTACTO
g ==

NUESTRA DIRECCION

CONTACTANOS ‘ N
Carrera 6 N° 7-49 Oficina 314-315, gﬁ' a el

Email: vicontadores@hotmail.co

VF
CONTADORES
ASOCIADOS
SAS.

Elaboracion propia.

llustracién 22 Redes Sociales pagina web

VOLVER ARRIBA

© f®

Carrera 6 N° 7 - 49 Oficina 314 - 315 Centro comercial Escorial Center. Fusagasuga. Colombia
E-mail: vfcontadores@hotmail.com | | Tel: (1) 867-3486

Elaboracion propia.

Enlace de la pagina web: https://www.vfcontadores.com/
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8 CONCLUSIONES

El desarrollo de actividades préacticas de apoyo a la entidad VF Asociados SAS son
de vital importancia tanto para el estudiante como para la entidad, ya que el
estudiante por su lado afianzar conocimientos, indaga, crea y participa en un
entorno netamente profesional siendo este lo mas parecido a enfrentar cuando
termine su ciclo estudiantil. Por otro lado, la entidad recibe apoyoen todas las
actividades contables que maneja, aliviando la carga laboral de los empleados y

asegurandose de instruir a los profesionales futuros.

El estudiante adquiere conocimientos tanto en software como en movimientos
contables, acercandose de manera real al campo laboral, teniendo en cuenta la
asignacion de las empresas por parte del asesor el estudiante manejo ambos

campos en lo que refiere las personas naturales y las personas juridicas.

La induccion y registro de informacion en softwares contables da capacidades al
estudiante y habilidades para el buen de desarrollo de actividades dentro y fuera de
la entidad, agilizando procesos y permitiendo que al momento de revisar los

encargos sea mas eficiente el desenvolvimiento del estudiante.
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9 RECOMENDACIONES

Durante la ejecucién de la pasantia el estudiante identificé y estableci6 ciertas
recomendaciones para continuar con el desarrollo de actividades optimo en la

entidad VF Asociados SAS, estas son las siguientes:

Corroborar de manera periédica el estado del convenio con la Universidad de
Cundinamarca, para evitar inconvenientes durante el desarrollo de practicas

laborales y el buen procedimiento de asignacion de pasantes.

Actualizar las listas de chequeo de recepcion de informacion para evitar atraso
innecesario al momento de evaluar la informacion financiera y brindar al cliente

servicios 6ptimos para la toma de decisiones.

Contar e implementar revisiones 6ptimas y periédicas a los equipos informaticos y
ofiméticos de la entidad para evitar el dafio de informacion y poder desempefiar un

trabajo libre de errores y sin contratiempos.
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ANEXOS

ANEXO 1 INFORME MENSUAL CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CODIGO:
CONTABLES

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA

PAGINA: 48 de 2

DIA  MES ARNO INFORME No. 1
06 12 2021

NOMBRE DEL PASANTE: Angie Paola Torres Rios
CODIGO 114218177
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE

TITULO DE LA PASANTIA: Contribuir En Los Registros, Procesos Contables Y
Financieros En La Compafiia VF Asociados S.A.S.

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

- Conocer e interpretar las dinamicas, movimientos, procedimientos y softwares
contables manejados en la entidad.

- Examinar, clasificar, organizar y archivar documentos para su registro
correspondiente.

ACTIVIDADES REALIZADAS
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Realizar una reunién con el encargado, Joan José Castafio quien fue el encargado de
dar la induccién en la empresa, se me fue asignado el asesor externo Luz Mary Murcia
quien dirigié la induccién del software contable, Contapyme y la asignacién de las
empresas, personas naturales que se iban a manejar en este mes. Las empresas que
se trabajaron en este mes son: la persona natural Fabio Alirio Cardenas Gonzalez, en la
cual se desarrollaron clasificacién y registros de ventas, compras y gastos en el software
contable y la empresa Construyendo Agregados S.A.S, de la cual se realiz6 la

clasificacion de la informacién A-Z y el registro de compras, ventas y gastos.

El inicio de la pasantia fue el 04 de octubre del 2021 en la compafia VF Asociados

S.A.S, bajo la modalidad presencial, dirigida por el comunicado 009 del concejo
universitario del 03 de agosto del 2021, a través de la presentacion de la entidad,
politicas contables, softwares a manejar y empresas; que seran fundamentales
para el desarrollo de la pasantia. Las funciones para realizar en el desarrollo de la

pasantia seran las siguientes:

- Asistir a las instalaciones de la entidad siguiendo el protocolo de
bioseguridad

- Recibir informacién contable respecto a las empresas manejadas.

- Archivar informacién contable en A-Z para el correspondiente uso.

- Llevar un registro contable en el software de la informacién.

- Verificar gastos, compras y ventas para efectuar la retencién de impuestos.

- Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compaiiia.

- Ejecutar larevision mensual del trabajo realizado, auditor externo- pasante.

A través del desarrollo de la pasantia se logro identificar cualidades personales,
actitudes y aptitudes, también se adquiri6 mas conocimiento en lo referente al
ambito contable como lo es el procesamiento de datos, la causacion de gastos,
registro de facturas y sus documentos equivalentes, adquirir conocimiento en
softwares contables y varios aspectos respecto a la declaracién de impuestos

nacionales.
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Reportes mensuales de compras

Reporte mensual de ventas

Reporte mensual de gastos

Clasificacién de lainformacion contable y registro de esta para los periodos
enero-diciembre 2021

Anexo 1 Recepcion y clasificacion de la informacion
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Anexo 2 registro de la informacion en software Contapyme

EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

ASESOR INTERNO: Carolina Enit Camargo Fernandez

FIRMA ASESOR INTERNO:

ASESOR EXTERNO: Luz Mary Murcia

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS
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ANEXO 2 INFORME MENSUAL CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE.

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CODIGO:
CONTABLES

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA

PAGINA: 52 de 2

DIA MES ANO INFORME No. 2
23 03 2022

NOMBRE DEL PASANTE: Angie Paola Torres Rios
CODIGO 114218177
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE

TITULO DE LA PASANTIA: Contribuir En Los Registros, Procesos Contables Y
Financieros En La Compafiia VF Asociados S.A.S.

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

e Conocer e interpretar las dinamicas, movimientos, procedimientos y softwares
contables manejados en la entidad.

e Observar, catalogar y organizar documentos para Ssu registro
correspondiente.

e Realizar el procesamiento de datos en los sistemas contables.

ACTIVIDADES REALIZADAS

¢ Se llevo a cabo la revision por parte de la asesora externa de las actividades

realizadas en el mes anterior, tanto la clasificacion de la informacién en las
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respectivas (A-Z) como el procesamiento de esta en el software manejado
(Contapyme).

¢ Asignacion de nuevas empresas a manejar, sin dejar de un lado las previamente

asignadas y manejadas en el mes anterior.

e Recepcion de la informacién de la persona natural Fabio Alirio Cardenas Gonzalez
(Empresa n°l), CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A'S (Empresa n°2),
ENGECOL SAS (Empresa n°3) y GRANJA EL PROGRESO (Empresa n°4).

La asesora entrega informacién en cuanto a controles de viaje, Facturas POS y
electrénica de Gastos y Costos en el caso de don Fabio Alirio Cardenas Gonzalez como
se evidencia en el anexo 1; para el caso de CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A.S se
recibe informacibn como comprobantes y facturas de compra, facturas de venta,
comprobantes de gastos y costos, véase en el anexo 2; asi mismo se recibieron los
debidos talonarios de ventas y comprobantes de gastos de las empresas ENGECOL
SAS y GRANJA EL PROGRESO, véase en el anexo 3y 4.

e Se archiva y Clasifica la informacién de acuerdo con las instrucciones del asesor.

Se organiza la informacion suministrada, discriminando mes a mes y catalogandola sea

en (A-Z) o en carpetas, con cada una de las empresas, véase en el anexo 5,6 y 7.

e Registro de facturas de compra y venta de las empresas Fabio Alirio Cardenas
Gonzélez y CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A.S, véase en anexo 8y 9.

¢ Registro de ventas de las empresas ENGECOL SAS y GRANJA EL PROGRESO,

véase en el anexo 10.
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Se continua con la pasantia bajo modalidad presencial acogiendo el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, a través de la presentacién de la entidad,
politicas contables, softwares contables a manejar y empresas asignadas; se
establecieron funciones que seran fundamentales para el desarrollo de la pasantia.

Dichas funciones seran las siguientes:

- Asistir a las instalaciones de la entidad siguiendo el protocolo de bioseguridad
- Recibir informacién contable respecto a las empresas a manejar.

- Archivar informacién contable en A-Z para el correspondiente uso.

- Llevar un registro contable en el software de la informacién.

- Verificar gastos, compras y ventas para efectuar la retencion de impuestos.

- Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compafia.

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

A través de las actividades ejecutadas en el mes de noviembre se adquiri6 mas
conocimiento en lo referente al &mbito contable como principios y llegar a afianzar
criterios ejerciendo procesamiento de datos, causacion de gastos, registro de facturas 'y
sus documentos equivalentes, ampliar conocimientos en softwares contables y varios

aspectos respecto a la declaracion de impuestos nacionales.

- Clasificacion de informacion.

- Reportes mensuales de compras.

- Reporte mensual de ventas.

- Reporte mensual de gastos.

- Clasificacién de la informacion contable en (A-Z) o carpetas.
- Registro de esta en el software contable (Contapyme).
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Anexo 1 Recepcidn de la informacién Empresa n°1.

Foto tomada por autor

Anexo 2 Recepcion de la informacion Empresa n°2.

Foto tomada por autor
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Anexo 3 Recepcion de la informacion Empresa n°3

[

FACTURA ELECTRONICA DK VENTA NRO. ING70

A0tIADas

Nro. 1876300617332 de 2020-06-02 Vigencia 10 Mases
Rango Autorizado desde ING 1 hasta ING 1000 -—-mm' “ =
Documento: Factura de Venta Nacional "—h-“ FAMAYO & ASOCIDRS
Oparacion: Esténdar Telétono: 6170708
Facturacién: 2021-07.01 08:05:30 Sorve m—‘ﬂzm.:. ey

Vencimisnte: 2021.07-10 Chudnds 80901,
ha Diani 2021-07-01 08,0553
Divisa: COP
Orden Compra Asociada:

H_@Tﬁ =, Método de pago
Contado |créao AcH__ e,

(] Rer um | valorunitario | cant. | ValorMete | wava Valor total
1 ING15

~oe I
Serviclo de internet de mes de I o I u.mul 10 \
[P R
otal de fineas: 1

bservaciones:
wrviclo de Internet Loma linda casa 49.
(BOMOS GRANDES CONTRIBUYENTES

|

AL EN LETRAS CIEN ML PESOS COLOMBIANOS
Foto tomada por autor

Anexo 4 Recepcién de la informacién Empresa n°4.

Foto tomada por autor

Anexo 5 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°2.
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Foto tomada por autor

Anexo 6 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°3.

Foto tomada por autor

Anexo 7 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°1.

Foto tomada por autor
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Anexo 8 registro de la informacién contable en software Contapyme Empresa n°1

& ContaPyme 4,00 ROT A72.0\127.0.0,1.FERNANDO ROMERO - [Manejador de operaciones] - 5 X
{ ti BRZ2reca -
Bisico  Contabilidsd  Caera  Facturacién  Adicionales | Manejador operaciones @ - = x
# Moddicar Ouplicar. N1 = Desde aqui €2 Refrescar n Cierre C higuracion
® Modficar {of) Duplica ': P = Desde agy ' Refresc Copier e R Configuracic o 0
@ Visuslzar _ Anular o

4= Desprocesar | [] Guardar.. = V| S inspector |\ Formato| | (T Organizar

== Fil Ayuds  Tépicos Cerrar
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o553 i

Totales, pagos y cobros

1 Icono Total pagado Total recibidc Val
1 T ER) CIRO RODRIGUEZ PLACA SAK 734 ' | 600000000 0 | 0
il T an 4151 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 432000000 o 0 0
1l T Ell 0452 (OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 604000000 o 0 O
il T Ell 4053 OMAR ACDSTA PLACA SAK 734 436000000 ., | 0 O
0 T 3 a5 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 632687000 o 0 0
i S OMAR ACOSTA PLACA SAK 784 440000 0 0
[ WIEEE QMAR ACOSTA PLACA 54K 754 55807000 | 0 | 0
il T 3 4157 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 450000000 o 0 O
il T 3 4158 OMAR ACOSTA PLACA SAK 794 6185700 o | 0 0
il T an a5 OMAR ACOSTA PLACA SAK 734 438000000 o 0 O
M T )l 4180 (OMAR ACOSTA. PLACA SAK 734 673000000 o 0 0
i SRS OMAR ACOSTA PLACA SAK 73¢ 4m000 0 0
1 s T [ OMAR ACOSTA PLACA SAK 73¢ 632400 0 0
il T kil 4330 DAVID ORTEGON PLACATFQ 151 6633 000,00 < 0 o
Ml T 3 a3 DAVID ORTEGON PLACA TFQ 151 82500000 o, | 0 0
il T Ell aR DAVID ORTEGON PLACA TFQ 151 167450000 ., | 0 O
1! | Empresa trabajo:

7 DAVID ORTEGON PLACATFO 151 86720000 0 | 0

4 Jeccionar a empresa de
il

DAVID DRTEGON PLACATFQ 151 3928800, 0 0
Lo —

soliciten se -
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Foto tomada por autor

Anexo 9 registro de la informacidn contable en software Contapyme Empresa n°2

& ContaPyme 400 ROT A72.00127.00.1.CONSTRUYENDO AGREGADOS - [Manejador de operaciones] - 65 X
,t, BEZTE@CA -

Bisico  Contabilided  Coera  Facturacién  Adicionales  Manejador operaciones @ - = x
. Modiicar {jof) Ouplicar. ~'~_: P:zDesdeaqui | ¥ Refrescar Copiar ten Cierre R Configuracion (, B ‘ 0
@ Visualzar | Anular = Desprocesar | [&] Guardar... - | @ inspector [ Formato| | Ty Organizar o

Procesat _ > 10 Eire Ayuds  Tépicos | Cerrar
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Operacién Processt Principel Buscar Opciones Configuracién Ayuds Ventans

Totales, pagos y cobros
Teicero principal (nombre) Total pagado Total recibidc Val
EJ HOLCIM COLOMSIA SA VENTAS. 6882

EIGY T HOLCIM COLOMEIA SA VENTAS ) 208070 _ 0 0

2 C004 HOLCIM COLOMSIA S4 VENTAS 1928201500 00

-1

1000165 HOLCIM COLOMBIA SA VENTAS 58524 392,00 0o

8

1000166 HOLEIM COLOMBIA SA VENTAS 5663685,00 [}

s

1000167 HOLCIM COLOMBIA SA VENTAS 17.208 63300 o 0

1000168 HOLOM COLOMEIA S& VENTAS 561.374.00 0 0

8 B8

1000169 HOLCIM COLOMBIA SA VENTAS 2035267.00 00

1000170 HORMIGON ANDINO SA S VENTAS 956 096,00

N FCOUTH COOPERATIVA DE TRANSPORTES DE AGREGADOS Y CARGA COMPRAVARIOS 2167415000 00

»  FComu LUBRICENTRO CLAVUO SAS COMPRA GRASA 316.000,00 00

30 FCOMTS = DE 3 OE Y CARGA COMPRAVARIOS 4487362500 0olo
k1 FC-005228 LAMISCELANEA DEL CIGENO CS.C COMPRA (MIGEND 160.000,00 0 0
£ FC-020508 SOLUCIONES Y FERRETERIA CUELLAR COMPRA PALS ¥ CABD 27.500.00 00
3 FC006874 LISANDRO MALDONADO TAVERA COMPRAM FERRETERIA 11500000 0olo
N FCO6E7 TORMILLERIA MUNDIAUITO COMPRAM FERRETERIA 4400000 0o

¥ FCOTe CONPERATIVA DE TRANSPORTES DE AGREGADOS Y CARGA COMPRAVARIOS 1421200000 00

FC016357 TORNILLERIA MUNDIALITO COMPRA M, FERRETERIA 17400000 00

“

2 FC-002888 FIERRDS ¥ LAMINAS L& 20 SAS COMPRA CANAL 0 0

{Usumo~CONSTRUYENDO]
|¢ < > > Afo 2 Mes 2 Dia (] Semana [J < No/21 > Usuario 7] CONSTRUYE - | Tipodoc. [J + |Reg. 1de 91
22CONSTRUYE - 1:Sede principal - |30/11/2021 ~| < < > 3| g [T0 = | IdSop. CAR-00CTD CONSTRUYENDO |ContaizacsLocal y NIF AIUSC MM | 170272022

Foto tomada por autor

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

MACROPROCESO DE APOYO
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL
‘ REPOSITORIO INSTITUCIONAL

CODIGO: AAAr113
VERSION: 6
VIGENCIA: 2021-09-14
PAGINA: 77 de 94

Anexo 10 registro de la informacién contable en software Contapyme Empresa n°3

&
) BEZ2TE€CA -
A )
Bisico  Contabilidsd  Camera  Facturacién  Adicionales | Maneiador operaciones | Terceros
PNt (+oupicor. | o PD ¢ [ Ratrasiac
S o
@ Visuslzar _ Anular - ¢
8 Reordenar I Eiminar | T vzu 1 e
Operacion Pro Ventans
+ 5 IRTIBET -
icono Documento L. pagos y cobros
1lcono  May/21 . Némero otal recibida Valor operac
3N FV00TT = 10030
_'I‘. z Movimiento contable
lIl LR RO T.coo:[T10 | Facheadeconsea [ Do #:[FC00635 £ base: & 10033800
B T il FUA000472 Detate [COMPRA Ciaeoper| | Wl Fechy [31/05/2021 v || +daos 100.336.00
I 3 V000474 |+ 0 ElviBuDaS L e 100.338.0
kil FV-000475 6020000
—:I‘m CC. cargar ASIENTO Valor | Tercero Cartera y Proveedores
H V000476 | /No. Cuenta mvto. Detale Débito Crédto Base tansacdén Tercero Fechapago Referenca Vendac 5020000
‘T‘ 1 620502 $ 1.725.00 900772057
I 1 00T 2 25080215 $322.750 $17: 57 202689000
7 o e B —
u 'I\ ) CE-000023 4 110505 $1.983.750 200.000.0
R -
T 3 FC001212 6 466.000.00
o 7
B T 3 P00 . 20527500
il El FC.00397 4 105.000.00
M T 3 FCo0%s |65 N 4800001
&R < >
o Totsl Débtos $2052750 Yot Cradios T2U52.750  Diecencia 30
T TR T
O - [B8 - | 2 Mo| Coauvtoimprimir [~ Auto procesar] Jl Imprimir X Cancelar <= Antenor = Squients of Acepter

Foto tomada por autor

EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

ASESOR INTERNO: Carolina Enit Camargo Fernandez

FIRMA ASESOR INTERNO:

ASESOR EXTERNO: Luz Mary Murcia

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS
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ANEXO 3 INFORME MENSUAL CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,
ECONOMICAS Y CONTABLES

CODIGO:

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 78 de 2

DIA MES ANO INFORME No. 3
23 03 2022

NOMBRE DEL PASANTE: Angie Paola Torres Rios
CODIGO 114218177
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO

TITULO DE LA PASANTIA: Contribuir En Los Registros, Procesos Contables Y
Financieros En La Compafiia VF Asociados S.A.S.

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

e Conocer e interpretar las dinAmicas, movimientos, procedimientos y
softwares contables manejados en la entidad.

e Observar, catalogar y organizar documentos para su registro
correspondiente.

e Realizar el procesamiento de datos en los sistemas contables.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

¢ Se llevo a cabo la revision por parte de la asesora externa de las actividades
realizadas en el mes anterior, tanto la clasificacion de la informacion en las
respectivas (A-Z) como el procesamiento de esta en el software manejado

(Contapyme).

¢ Asignacion de nuevas empresas a manejar.

¢ Recepcion de la informacién de la empresa CONSTRUYENDO AGREGADOS
S.A.S (Empresa n°l), Fernando Romero (Empresa n°2) y Catalina Danzo

(Empresa n°3).

La asesora entrega informacién en cuanto a controles de viaje empresa n°2, Facturas
POS y electrénica de Gastos y Costos en el caso de don Fernando Romero como se
evidencia en el anexo 1; para el caso de CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A.S se
recibe informacién como comprobantes y facturas de compra y venta, véase en el
anexo 2; asi mismo se recibieron los debidos comprobantes de gastos y costos de la

empresa Catalina Danzo, véase en el anexo 3.

e Se archiva y Clasifica la informacién de acuerdo con las instrucciones del asesor.

Se organiza la informacién suministrada, discriminando mes a mes y catalogandola sea

en (A-Z) o en carpetas, con cada una de las empresas, véase en el anexo 4y 5.

e Registro de facturas de compra y venta de CONSTRUYENDO AGREGADOS

S.A.S, véase en anexo 6.

e Registro de comprobantes de gastos y costos de la empresa Catalina Danzo,

véase en el anexo 7.
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Se continua con la pasantia bajo modalidad presencial acogiendo el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, a través de la presentacién de la entidad,
politicas contables, softwares contables a manejar y empresas asignadas; se
establecieron funciones que seran fundamentales para el desarrollo de la pasantia.

Dichas funciones seran las siguientes:

- Asistir a las instalaciones de la entidad siguiendo el protocolo de bioseguridad
- Recibir informacion contable respecto a las empresas a manejar.

- Archivar informacion contable en A-Z para el correspondiente uso.

- Llevar un registro contable en el software de la informacion.

- Verificar gastos, compras y ventas para efectuar la retencion de impuestos.

- Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compaifiia.

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

A través de las actividades ejecutadas en el mes de febrero se adquiri6 mas
conocimiento en lo referente al ambito contable de personas naturales, se llegé a afianzar
criterios ejerciendo procesamiento de datos, causacion de gastos, registro de facturas y
sus documentos equivalentes, ampliar conocimientos en softwares contables y varios

aspectos respecto a la declaracion de impuestos nacionales.

- Clasificacion de informacion.

- Reportes mensuales de compras.

- Reporte mensual de ventas.

- Reporte mensual de gastos.

- Clasificacion de la informacion contable en (A-Z) o carpetas.
- Registro de esta en el software contable (Contapyme).
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Anexo 1 Recepcion de la informacion Empresa n°1.

Foto tomada por autor

Anexo 2 Recepcion de la informaciéon Empresa n°2.

Foto tomada por autor
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Anexo 3 Recepcion de la informacién Empresa n°3

€ ATV BN Gty

| —

Foto tomada por autor

Anexo 4 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°1

Foto tomada por autor
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Anexo 5 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°3.

Foto tomada por autor

Anexo 6 registro de la informacion contable en software Contapyme Empresa n°1

& ContaPyme 4.00 R07 A72.0\127.0.0.1. CONSTRUYENDO AGREGADOS - [Manejador de operaciones] - 8 X
{ ‘i‘ BEZT@C A

Basico  Contabilidad  Cartera  Facturacién  Adicionales | Manejador operaciones | @ - = x
#® Modificar (] Duplicar, D= Desdeaqui || @ Refrescar Copiar Buscar terc i 4 Cierre R Configuracién () 0
@ Visuslizsr [ Anular 4= Desprocesar || [&] Guardar... - ¥ | Hinspector [l Formata) | (Ep Organizar

Procesar _ : 2 Fikro Ayuda Tépicos | Cermar
8 Reordenar 3§ Eliminar V= Verificar & Imprimir ~ Buscar similares [] || B Trazabilidad 4 Presentacion ~ =
Operacion Procesar Principal Buscar Opciones Configuracin Ayuda Ventzna

F S ST THRIEERDR

Totales, pagos y cobros
Dic/21 Nimero Teicero principal (nombre) Detalle Total pagado Total recibidc Valor operaci e’

3 C1-000171 CONSTRUSAN INGENIEROS CIVILES LTDA. VENTAS 322380000 0 | 0
il 000172 HOLCIM COLOMBIA SA VENTAS 247135500 | 0 | 0
kil C1-000173 HOLCIM COLOMEI4 SA VENTAS 84.347.062,00 & 00
3 1000174 HOLCIM COLOMBIA SA VENTAS 1246968200 | 0 | 0
El 1000175 HOLCIM COLOMBLA 54 VENTAS 4254857800 | 0 | 0
A 1000176 HOLCIM COLOMBIA S VENTAS 646271200 , | 0 | O
3 1000177 HOLCIN COLOMBIA 54 VENTAS 205181800 0 | O
A C1-000178 HOLCIM COLOMEI4 S& VENTAS FEes80 500
Kl 1000173 HOLCIM COLOMBIA 54 VENTAS 18834450 00
3 C1:000180 HOLCIM COLOMBIA 54 VENTAS 54285400 | 0 | 0
a 1000181 HOLCIN COLOMBIA 54 VENTAS 202502400 ., | 0 | 0
3 C1.000182 HOLCIM COLOMBIA S4 VENTAS 1250785200 . 0 | O
3 Cl-000183 HOLCIM COLOMEIA S4. VENTAS 426788000 o 00
3 FC007203 LISANDRO MALDONADD TAVERA COMPRA MATERIALES FERRETERIA 47000000 0 0
3 FC010097 GASCAL UNIFORMES Y DOTACIONES COMPRA RESPIRADOR 800000 o 0 | O
3 FCO16567 TORNILLERIA MUNDIALITO COMPRA MATERIALES FERRETERIA 0 g 0|0
£l FC-007229 LISANDRD MALDONADD TAVERA COMPAA MATERIALES FERRETERIA 3100000 o 0 | 0
3 FC-001941 FERRETERIA NACIONAL COMPRA CORREA INDUSTRIAL 7380000 o, 0 | O
FC-000555 VULCAMILHER COLOMEIA SAS COMPRA VARIDS 11.281.200,00

[P VI T o S Menint A CoNSTRIVE - D PR

Foto tomada por autor
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Anexo 7 registro de la informacién contable en software Contapyme Empresa n°3

FECHA NIT/C.C PRODUCTO TOTAL
\GOSTO 23/08/2021 PEAJE 5 10.900
26/08/2021 PEAJE 5 9,100
28/08/2021 PEAJE S 10.900
25/08/2021 APORTES S 345,700
22/08/2021 RODAMIENTO 5 375.000
25/08/2021 VARIOS 5 397.080
26/08/2021 COMBUSTIBLE 5 82.007
25/08/2021 APORTES 5 345.700
29/08/2021 COMBUSTIBLE 5 75.690
30/08/2021 ELEMENTOS DE ASED Y CAFETERIA s 64.715
31/08/2021 PARQUEO S 1.700
29/08/2021 PEAJE S 10.900
EPTIEMBRE
1/09/2021 RODAMIENTO 5 375.000
4/09/2021 891101577 SERVICIOS PUBLICOS 5 176.050
16/09/2021 830054539 PEAJE 5 9,100
4/09/2021 830054539 PEAIE s 10.900

Foto tomada por autor

EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

ASESOR INTERNO: Carolina Enit Camargo Fernandez

FIRMA ASESOR INTERNO:

ASESOR EXTERNO: Luz Mary Murcia Sanabria

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS
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ANEXO 4 INFORME MENSUAL CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO Y ABRIL.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS,

ECONOMICAS Y CONTABLES CODIGO:

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 85 de 2

DIA MES ANO INFORME No. 4
19 04 2022

NOMBRE DEL PASANTE: Angie Paola Torres Rios
CODIGO 114218177
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO-ABRIL

TITULO DE LA PASANTIA: Contribuir En Los Registros, Procesos Contables Y
Financieros En La Compaiiia VF Contadores Asociados S.A.S.

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

e Conocer e interpretar las dinAmicas, movimientos, procedimientos y
softwares contables manejados en la entidad.

e Observar, catalogar y organizar documentos para su registro
correspondiente.

e Realizar el procesamiento de datos en los sistemas contables.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

e Se llevo a cabo la revisién por parte de la asesora externa de las actividades
realizadas en el mes anterior, tanto la clasificacion de la informacion en las
respectivas (A-Z) como el procesamiento de esta en el software manejado

(Contapyme) vy la clasificacion en Excel.

e Recepcion de la informacién de la empresa Catalina Danzo (Empresa n°1),
Fernando Romero (Empresa n°2) y CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A.S

(Empresa n°3).

La asesora entrega informacion en cuanto a la empresa Catalina Danzo las facturas y
comprobantes de gastos y costos, véase en el anexo 1; para el caso de Fernando
Romero se recibe informacion como comprobantes y facturas de compra, gastos y
costos, ademas de controles de viaje, véase en el anexo 2; asi mismo se recibieron los
debidos comprobantes de compras y ventas de la empresa CONSTRUYENDO
AGREGADOS S.A.S, véase en el anexo 3.

¢ Se archiva y Clasifica la informacion de acuerdo con las instrucciones del asesor.
Se organiza la informaciéon suministrada, discriminando mes a mes y catalogandola sea
en (A-Z) o en carpetas, con cada una de las empresas, véase en el anexo 4y 5.
¢ Registro de facturas y comprobantes de gastos y costos de la empresa Catalina
Danzo, véase en anexo 6.
¢ Registro de comprobantes de gastos y costos de la empresa Fernando Romero,
véase en el anexo 7.
¢ Registro de comprobantes y facturas de compra y venta de la empresa
CONSTRUYENDO AGREGADOS S.A.S, véase en el anexo 8

La asesora recibe y revisa los encargos brindados a la pasante tales como, la
clasificacion de la informacion y el debido registro de esta en el software contable y en
el Excel, dejando en estado de cierre todas las actividades asignadas con anterioridad a

la pasante.
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Se realiza la socializacion del valor agregado (pagina web) con la junta directiva de la
empresa VF Contadores Asociados S.A.S para su debida aceptacion y valoracion,
evaluando los campos de Quienes somaos, Misidn, Visidn, Servicios, Equipo de trabajo,
contacto; se da el consentimiento por parte del area contable para el debido pago del
dominio de publicaciéon de la pagina web el cual en totalidad fue $150.000 pesos

colombianos, seguido de esto se procedio a la publicacién de la pagina en la web.
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Se continuo con la pasantia bajo modalidad presencial acogiendo el comunicado 009 del
concejo universitario del 03 de agosto del 2021, a través de la presentacion de la entidad,
politicas contables, softwares contables a manejar y empresas asignadas; se
establecieron funciones que seran fundamentales para el desarrollo de la pasantia.

Dichas funciones seran las siguientes:

- Asistir a las instalaciones de la entidad siguiendo el protocolo de bioseguridad
- Recibir informacion contable respecto a las empresas a manejar.

- Archivar informacion contable en A-Z para el correspondiente uso.

- Llevar un registro contable en el software de la informacion.

- Verificar gastos, compras y ventas para efectuar la retencion de impuestos.

- Realizar otras actividades dispuestas por el asesor externo de la compainiia.

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

A través de las actividades ejecutadas en el mes de marzo-abril se adquiri6 mas
conocimiento en lo referente al &mbito contable de personas naturales y juridicas, se
llegé a afianzar criterios ejerciendo procesamiento de datos, causacion de gastos,
registro de facturas y sus documentos equivalentes, ampliar conocimientos en softwares

contables y varios aspectos respecto a la declaracion de impuestos nacionales.

- Clasificacion de informacion.

- Reportes mensuales de compras.

- Reporte mensual de ventas.

- Reporte mensual de gastos.

- Clasificacion de la informacion contable en (A-Z) o carpetas.
- Registro de esta en el software contable (Contapyme).

- Registro de la informacién en Excel.
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Anexo 1 Recepcion de la informacion Empresa n°1.

Foto tomada por autor

Anexo 2 Recepcion de la informacion Empresa n°2.

Foto tomada por autor
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Anexo 3 Recepcion de la informacion Empresa n°3

Reenviado

CONSTRUYENDO
AGREGADOS

pr 22-01_ConsolidadoFacturas...

62 paginas + 13,6 MB « pdf 9:46 a.m.

Foto tomada por autor

Anexo 4 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°1.

Foto tomada por autor
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Anexo 5 Clasificacion en (A-Z) o carpeta Empresa n°3.

]
TR

EEN
T
1=

Foto tomada por autor

Anexo 6 registro de la informacién contable en Excel de la Empresa n°1

COSTOS 2021 GASTOS 2021
|
FECHA NIT PRODUCTO. TOTAL FECHA NIT | PRODUCTO TOTAL
DICIEMBRE 7/12/2021 1 HUEVOS $ '999.000 DICIEMBRE 23/12/2021 83 PEAJE s 9.100
13/12/2021 | 1| HUEVOS $  1.282.000 16/12/2021 | 84 PEAIE $ 9100
21/12/2021 | 1] HUEVOS. S 1.147.500 1/12/2021 | & PEAJE S 10.900
28/12/2021 | || HUEVOS. S 1336500 10/12/2021 | 83 PEAIE s 9.100
20/12/2021 MANTEQUILLA $ 780,000 2/12/2021 | & PEAJE $ 9.100
24/12/2021 ETIQUETAS 3 8.000 26/12/2021 | 23 PEAIE 3 10.900
6/12/2021 ETIQUETAS S 164000 26/12/2021 | 8 PEAJE s 10.900
10/12/2021 POLLO S 1527354 20/12/2021 | 83 COMBUSTIBLE s 74.007
11/12/2021 | 9 COMBUSTIBLE B 102.994
19/12/2021| ¢ COMBUSTIBLE s 90.002
NOVIEMBRE 30/11/2021 | 1 HUEVOS $ 1.282.500 4/12/2021 1 ARRIENDO $ 388.000
11/11/2021 MANTEQUILLA S 851500
4/11/2021 ETIQUETAS s 282000 NOVIEMBRE | 4/11/2021 | 8 PEAIE s 8.400
5/11/2021 HUEVOS. $  2.500.000 19/11/2021 | 10; NEVERA B 500.000
19/11/2021 HUEVOS. S 2.500.000 23/11/2021 | 104 VARIOS. s 53.000
12/11/2021 HUEVOS $ 2.875.000 2/11/2021 89 SERVICIOS PUBLICOS $ 95.800
18/11/2021 POLLO $ 540631 13/11/2021 | 8 PEAJE s 10.900
11/11/2021 POLLO S 1230897 16/11/2021 | 83 PEAIE s 10.900

Foto tomada por autor
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Anexo 7 registro de la informacién contable en el software Contapyme de la Empresa n°2

& ContaPyme 4.00 RO7 A72.0\127.0.0.1.FABIO ANDRES CARDENAS - [Manejador de operaciones] - X
88216 -
|
Bisico  Contabilidad ~ Cartera  Facturacion  Adicionales | Manejador operaciones @ - =

# Modificar uplicar. - z Desdeaqui | ) rescar .
2 Modificor o Dupl Pz Desde aqui || B Refs 2 Corior

ncipal. | (3] Cierre A Configuracion () = | @
@ Visualizar [ Anular 4z Desprocesar || [&] Guardar... ~ % | [ Inspector [ 4] Formato, Organizar =

Procesar itro Ayuda  Topicos | Cerar

el Reordenar P Eliminar = Verificar & Imprimir - Buscarsimilares [] || B8 Trazabilidad 44 Presentacion -
Operacién Procesar Principal Buscar Opeiones Configuracién Ayuda Ventana
+- S $ETHRBBRE) -
Documento Adicionales Totales, pagos y cobros Estado
Nimero Detalle Total pagado Total
] CV-000008 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 0
CV-000009 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 5 [
[ Cy-00010 DANNY ALEJANDR ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 7 00
[ Cy-000011 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE f 00
[ Cv-000012 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 7 00
[ Cv-000013 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GAETOS VIAJE f 00
[ Cv-000014 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE . LI
[ Cv-000015 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 5 00
[ Cv-000016 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE T LI
[ Cv-000939 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE T 00
[ Cv-001000 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 5 00
[ Cy-000051 DANNY ALEJANDR ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 7 00
[ Cv-000052 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 51 00
[ Cv-000053 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 71 00
[ CV-000054 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GAETOS VIAJE f 00
[ Cv-000055 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 7 10
[ Cv-000056 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 51 00
[ Cv-000057 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE T LI
[ Cv-000058 DANNY ALEJANDRO ALDANA AVILA CONTROL GASTOS VIAJE 4 0 oo
|< < > 5| Afo [ Mes [ Dia [] Semana [] < En/22 > | Usuario ] FABIO ~| Tipe doc. [J |+ ‘Reg 1de21 ‘

Foto tomada por autor

Anexo 8 registro de la informacion contable en el software Contapyme de la Empresa n°3

& ContaPyme 4,00 RO7 A72.00127.0.0.1.CONSTRUYENDO AGREGADOS - [Manejador de operaciones] - X
JpEreca -

Basico  Contabilidad  Cartera  Facturacion  Adicionales | Mancjador operaciones @ - = %
» - po ) 5
/® Modificar §o§ Duplicar... b‘j b= Desde aqui i Refrescar 2 Copior Cierre Configuracién () = 0
@ Visualizar | Anular 4= Desprocesar || [] Guardar... ~ % || @ Inspector | £/ Formato Organizar

Procesar Ayuda Topicos | Cerrar

B Reordenar 3§ Eliminar = Verificar G imprimir - & 0| gucar imitares [] || B Trazabilidad 4 Presentacion - || ' B

Operacién Procesar Principal Buscar Opciones Configuracién Ayuda Ventana
+-582 BEELR)-

Icono. Adicionales Totales. pagos y cobros Estado

lcono  Ene/22

Total pagada

i" at FC001026 AGRETRAI T x»———ﬁ -
[ I‘ a FC-000202 JOSE DAVID SHENZ ZEMORA [ 00000 0 0
[ I’ El FC-001660 JHON ARGEMIRD MEDINA GLZMAN ol 4533800 0 0
[ El FC-274762 PELAEZ HERMANDS My 4E0m|O0 00
[ El FC002198 FERRETERIA NACIONAL [ 1504000 0 0

a FC001038 AGRETRANSJAS s 1090699000 0 0

El FC-002416 L& MISCELANEA DEL OXIGEND C.5.C [ 16000000 0 0
FC002418 LA MISCELANEA DEL DXIGEND C5.C [ 8500000

El FC002420 LA MISCELANEA DEL DXIGEND C5.C [ 80.000.00 0o 0

El FC-0005%1 WULCAMILHER COLOMBIA 5.4.5 [ 1742755000 0 0

El FC-200637571 HOMENCENTER GIRARDOT [ 141800000 0 0

clelclclclels

El FC-004884 ESTACION DE SERVICIO SERVICOMBUSTIBLES NARIFID 5.4.5 [ 54600000 o 0 O
[ I‘ El FC007863 LISANDRO MALDONADD TAVERA [ 17000000 o 0 0
[ I‘ El FC-007864 LISANDRO MALDONADD TAVERA [ -/O0000 0 0
[ I‘ a FCom7 LUBRICENTRO CLAVIIO SAS cl 15200000 o 0 0O
[ I’ El FC002126 LIZYOLYY GONZALEZ R [ 13000000 o, 0 O
[ I‘ 3l FC-000487 RUBEN DARIO TIQUE BARRERD [0 17780000 o 0 0
[ T a FC-057963 FERRETERIA NACIONAL [ 940000 0 0
[ FC-004307 ESTACION DE SERVICIO SERVICOMBUSTIBLES NARIFID 5 4.5 C 109200000 o 0 O[]

|« < > >|| Afio [ Mes (2] Dia [] Semana [ < En/22 > | Usuario [ CONSTRUVE | Tipe doc. [] « [reg. 1ae 52

22:CONSTRUYE - | 1:Sede principal ~|31/01/2022 ~||< < > »|| iy [ - |1d.5op. CAR-00CTD CONSTRUYENDO |Contabilizadin Local y NI NUM | 19/04/2022

Foto tomada por autor
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EVALUACION Y APROBACION DEL INFORME

ASESOR INTERNO: Carolina Enit Camargo Fernandez
FIRMA ASESOR INTERNO:
ASESOR EXTERNO: Luz Mary Murcia Sanabria

FIRMA ASESOR EXTERNO:

VoBo COORDINADOR PASANTIAS
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