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INTRODUCCIÓN 

 

El fin de la pasantía fue brindar apoyo en las actividades de procesamiento de 

información en los ámbitos contables y tributarios en la empresa V.F. 

CONTADORES  ASOCIADOS & CIA LTDA.; ofreciendo atención a las 

necesidades que presentaron los clientes de dicha firma, se aplicaron los 

conocimientos adquiridos en la etapa lectiva de aprendizaje del programa de 

formación de Contaduría Pública de la Universidad de Cundinamarca, por medio 

de un acercamiento real de las actividades que desarrolla un Contador Público, 

logrando adquirir experiencia además de comprender las necesidades del 

mercado laboral. 

 

Las acciones más representativas a realizar como pasante en la entidad 

mencionada iniciaron con la recepción de la información contable y financiera 

emitida o relacionada con las empresas asesoradas en la firma, que sean 

delegadas. Para este caso fueron las facturas de compra y venta; comprobantes 

de ingreso y egreso; consignaciones y conciliaciones bancarias; y las demás 

relacionadas de este carácter. 

 

Posteriormente se hizo necesaria su respectiva clasificación y organización para 

su rápida ubicación, una vez desarrollado lo anterior, se realizó la etapa de 

análisis y procesamiento de estos documentos en el sistema contable designado, 

donde es importante la instrucción y guía para su correcto diligenciamiento. 

Cabe resaltar que es necesaria la revisión de la información y (si es preciso) la 

corrección de la misma para la adecuada presentación y declaración de los 

respectivos impuestos, que conciernen a cada entidad según lo estipulado en la 
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normatividad tributaria colombiana, con la intención de concluir con la respectiva 

presentación de los estados financieros y demás información solicitada por la 

administración de cada entidad que desee conocer su situación financiera. 

 

Paralelo a lo anterior, se realizaron los respectivos informes mensuales durante 

dicha pasantía los cuales permitieron soportar la ejecución de lo encomendado en 

la firma, para la conclusión, elaboración y sustentación del proyecto de grado en 

base a los resultados arrojados por este periodo de práctica. 
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1. TITULO 

 

APOYO EN EL PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE Y 

TRIBUTARIA DE LAS EMPRESAS ASESORADAS EN LA FIRMA VF 

CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. 
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2. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION 

 

Según el sistema de investigación de la Facultad de Ciencias Administrativas 

Económicas y Contables, el proyecto de pasantía titulado “APOYO EN EL 

PROCESAMIENTO DE INFORMACION CONTABLE Y TRIBUTARIA DE LAS 

EMPRESAS ASESORADAS EN LA FIRMA VF CONTADORES ASOCIADOS & 

CIA LTDA.”, se ubica en:  

2.1 Área:  

Contable, Financiera y Tributaria. 

 

2.2 Línea:  

Organización contable, financiera y tributaria. 

 

2.3 Programa: 

Contaduría Pública 

 

2.4 Método:  

Metodología Cuantitativa y Cualitativa  

 

2.5 Muestra de Población: 

Empresas asesoradas en la firma Vf Contadores Asociados & Cia Ltda. 
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3. FORMULACION DE PROBLEMA 

 

¿Proporciona beneficios tener un acercamiento real a las actividades prácticas 

que desarrolla un contador público, en una firma de asesoría contable y tributaria 

como pasante para la profundización y aplicación de conocimientos teóricos vistos 

durante la preparación del programa de contaduría pública? 

 

3.1  PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

 

El tener un acercamiento real con actividades prácticas permite adquirir 

experiencia, además de lograr aplicar todos los conocimientos teóricos aprendidos 

en el programa de contaduría pública. En las aulas de clase se realizaban 

ejercicios con cifras y empresas ficticias, en la pasantía el proceso será real en el 

cual se deberá procesar la información para llegar a la digitación en los 

respectivos programas contables, sin dejar atrás la importancia actual que tiene la 

tributaria en el país, en esta firma dedicada a la asesoría contable y tributaria se 

podrá adquirir el conocimiento práctico en la liquidación y presentación de 

impuesto de acuerdo a su régimen contributivo. Finalmente se lograra dar el 

primer pasó en la formación del proceso de contador público para después 

obtener la tarjeta profesional, firmar y dar fe pública de la información contable y 

tributaria para la toma de decisiones de las empresas asesoradas en la firma. 
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4. OBJETIVOS 

 

4.1 Objetivo general 

 

Apoyar el procesamiento de información contable, y tributaria de las              

empresa asesoradas en la firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. 

 

4.2 Objetivos específicos 

 

1) Clasificar la información contable y financiera emitida o relacionada a las 

empresas asesoradas de la firma V.F. CONTADORES  ASOCIADOS & CIA 

LTDA. 

 

2) Procesar los diferentes soportes en los programas contables establecidos, 

obedeciendo  los principios de contabilidad generalmente aceptados y 

demás normatividad financiera vigente.  

 

3) Generar los diferentes informes requeridos para el análisis de la información 

contable y financiera de cada una de las empresas asesoradas. 

 

4) Realizar una matriz DOFA con el propósito de aportar, en el mejoramiento 

de los procesos de la empresa V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA 

LTDA. 
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5. JUSTIFICACIÓN 

 

La firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA ha sido una entidad que 

presta servicios de asesoría en las áreas contable, financiera y tributaria, durante 

una larga trayectoria; tiene bajo su responsabilidad información de empresas de 

los diferentes sectores de la economía que aportan al progreso empresarial de la 

región.  

Teniendo en cuenta el compromiso de la Universidad de Cundinamarca con el 

progreso económico de la provincia, realiza diferentes convenios para la 

cooperación  interinstitucional y beneficio común; que permite que estudiantes 

colaboren en dichas empresas para fortalecer los diferentes procesos que se 

realizan y a su vez apliquen los conocimientos adquiridos y a su vez puedan optar  

como una opción de grado. 

A esta posibilidad de relación entre profesional en formación y ente empresarial se 

le ha asignado el nombre de pasantía. Lo que infiere este concepto es el 

involucramiento de un estudiante en el accionar profesional concerniente a su 

formación académica, enfrentando la realidad laboral y de mercado, 

complementando los procesos formativos teóricos en las diferentes áreas que 

relacionan a su carrera, que específicamente para este caso son la contable, la 

financiera y la tributaria. 

Es por esto que se convierte en un papel muy importante el desarrollado por los 

llamados pasantes en el desarrollo empresarial y a su vez en el crecimiento 

profesional y ético que debe caracterizar a un profesional de la Contaduría 

Pública. 
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6. MARCOS 

 

6.1 MARCO CONCEPTUAL 

 

Con el propósito de aclarar los significados de algunos términos utilizados en el 

presente documento a continuación se definen estos términos contables: 

 

Apoyo: proporcionar ayuda o colaboración a quien lo requiera. 

Clasificación: separar información o documentos para realizar registros. 

Comprobantes de contabilidad: documento en el cual se resumen operaciones 

financieras de una entidad. 

Conciliación bancaria: Es un proceso el cual permite confrontar valores 

económicos que una entidad tiene registrados sobre una cuenta con los 

movimientos bancarios. 

Factura: es un documento mercantil utilizado para tener constancia de la compra 

o venta de bienes y servicios. 

Necesidades: son carencias, falta de algo que es de utilidad para desarrollar 

alguna actividad o circunstancia.  

Procesamiento de información: es acumular y manipular elementos para lograr 

producir información significativa y verídica. 

Recepción de información: es aceptar o tomar datos para el procesamiento de 

los mismos. 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 13 de 57 

 
 

 

6.2 MARCO GEOGRAFICO 

 

El área geográfica en la cual se realizó la pasantía es en el municipio de 

Fusagasugá capital de la provincia del Sumapaz en el departamento 

de Cundinamarca, en el barrio centro.  

Ilustración 1 Mapa satelital de Fusagasugá (Vista satelital de Fusagasugá, s.f.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Autor 

 

 

 

 

 

 

 

https://es.wikipedia.org/wiki/Provincia_del_Sumapaz
https://es.wikipedia.org/wiki/Cundinamarca
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Razón Social: V.F. Contadores Asociados Y Compañía Ltda. 

Dirección: CRA 6 7 49 OF 314-315, Fusagasugá, Cundinamarca. 

Forma jurídica: Sociedad Limitada. 

Actividad Económica: Actividades de contabilidad, teneduría de libros, auditoría 

y asesoramiento en materia de impuestos. 

Fecha de fundación: 1991.  

Teléfono: 867 5195  

 E - mail: vfcontadores@hotmail.com 

 

Ilustración 2 Mapa satelital de Fusagasugá (Vfocontadores maps, s.f.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Autor  
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6.3 MARCO LEGAL  

 

 

Tabla 1 Normograma 

NORMATIVID

AD 

DEDCRIPCION ART-PAG 

Ley 1819 de 

29 de 

diciembre de 

2016 

Por medio de la cual se adopta 

una reforma tributaria estructural, 

se fortalecen los mecanismos 

para la lucha contra la evasión y 

la elusión fiscal, y se dictan otras 

disposiciones. 

http://es.presidencia.gov.c

o/normativa/normativa/LEY

%201819%20DEL%2029

%20DE%20DICIEMBRE%

20DE%202016.pdf 

Decreto 0302 

de 2015 

Por el cual se reglamenta la Ley 

1314 de 2009 sobre el marco 

técnico normativo para las 

normas de aseguramiento de la 

información. 

http://www.supersociedade

s.gov.co/asuntos-

economicos-y-

contables/procesos-de-

convergencia-

niifs/Normograma/Docume

nts/Decreto%20302%20de

l%202015.pdf 

Ley 1314 de 

2009 

Por la cual se regulan los 

principios y normas de 

contabilidad e información 

financiera y de aseguramiento de 

información aceptados en 

Colombia, se señalan las 

http://www.alcaldiabogota.

gov.co/sisjur/normas/Norm

a1.jsp?i=36833 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 16 de 57 

 
 

 

autoridades competentes, el 

procedimiento para su expedición 

y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su 

cumplimiento 

Decreto 2649 

de 1993 

“Por el cual se reglamenta la 

Contabilidad en General y se 

expiden los principios o normas 

de contabilidad generalmente 

aceptados en Colombia”. 

http://www.alcaldiabogota.

gov.co/sisjur/normas/Norm

a1.jsp?i=9863 

Ley 43 de 

1990 

Reglamento de la profesión de 

Contador Público y código de 

ética profesional. 

http://nif.com.co/ley-43-

1990/ 

Ley 145 de 

1960 

Por la cual se reglamenta el 

ejercicio de la profesión de 

contador público. 

http://www.mineducacion.g

ov.co/1759/articles-

103818_archivo_pdf.pdf 

 

Elaborado por: Autor 
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6.4 MARCO TEORICO 

 

El tributo es un recurso público que es recaudado por el estado de acuerdo a la 

capacidad del pueblo, para el financiamiento de servicios públicos y otros 

propósitos de interés general. Sin embargo este concepto no siempre se interpretó 

así de acuerdo a (Rojas, s.f.) La definición de tributo se fue transformando a 

medida que las funciones estatales se hicieron cada vez mayores y sus 

intervenciones se extendieron más allá de las funciones consideradas básicas, 

siendo el motivo principal para el surgimiento de movimientos sociales y políticos. 

Para (Rodriguez, s.f.) “(…) Los diferentes tributos que se generan a través del 

estado están vinculados directamente con la capacidad de generar ingresos por 

parte de las empresas, de ahí que se generan parámetros para que los 

contribuyentes cancelen sus obligaciones tributarias de acuerdo a sus operaciones 

mensuales o anuales, teniendo mayor impacto en cuanto al pago, para las 

empresas que han logrado un superávit en sus actividades” 

(Betancur, y otros, s.f.)El Impuesto al valor agregado es un impuesto nacional, 

indirecto el cual recae sobre el mayor valor generado, aplicado sobre la venta de 

un bien o servicio y explotación de juegos de suerte u azar. (cedillo, 2013) El IVA 

se origina en traspaso de bienes y servicios para llegar al consumidor final. “(…) 

Es un tributo que está presente en todos los países de Latinoamérica, debido a 

que es común en todos, la enajenación o ventas de productos entre 

contribuyentes y por los que el estado cobra valores o porcentajes sobre el 

subtotal de la operación efectuada” 

El Impuestos de renta es un tributo que deben asumir las personas o empresas 

que obtengan una cantidad determinada de ingresos, este se debe pagar cada 
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año. Para (Paredes Mosquera, s.f.) El impuesto de renta representa un ingreso 

importante al sector gubernamental, el cual se convierte en un gasto que deben 

asumir cada año de acuerdo a sus ingresos. 

El Impuesto de la equidad fue generado por la reforma tributaria CREE el cual 

sustituye las contribuciones parafiscales que actualmente realizan todas la 

empresas que contratan trabajadores, este tiene como objetivo principal que la 

obtención de ingresos permitan aumentar el patrimonio de los sujetos pasivos en 

el años gravable. Para (Restrepo, 2013) “(…) El Congreso de la República expide 

la Ley 1607 de 2012, con la cual se vuelve a incorporar dentro del ordenamiento 

un tributo a las utilidades, denominado CREE. Si bien es cierto, en el pasado 

recaía sobre el exceso de utilidades, en la actualidad se incorpora solo para cubrir 

el faltante que deja la no financiación a través de contribuciones parafiscales al 

ICBF, al SENA y a la salud.” De acuerdo a (Betancur, y otros, s.f.) Colombia a 

través del tiempo ha buscado diferentes maneras para generar empleo, por ello 

creo el impuesto a la equidad donde desmonto la contribución de las empresas a 

los parafiscales. 
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6.5 REFERENTES 

 

En los últimos 5 años los pasantes que realizaron la pasantía en la firma V.F 

CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA fueron: 

 

Laura Fernanda Beltrán Rodríguez: 

 

Con su pasantía titulada “APOYO A LA GESTIÓN CONTABLE, FINANCIERA Y 

TRIBUTARIA EN LA FIRMA V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA.; 

PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL Y ECONÓMICA DE 

LAS ENTIDADES DE LA REGIÓN”. 

 

 

Johan José Castaño Escobar: 

 

Con su pasantía titulada “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.” 
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6.6 MARCO METODOLOGICO 

 

El presente trabajo se realizó con base a la cantidad de empresas asesoradas en 

la  firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA las cuales son 20 

empresas de diferentes regímenes contributivos, como pasante me asignaran dos 

empresa bajo la supervisión de auxiliares contables de la firma para brindarles un 

apoyo en el procesamiento de información contable y tributaria de cada una de 

ellas. 
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7. PRESUPUESTO 

 

El presupuesto de inversión para la ejecución de la pasantía es de: 

Tabla 2 Recursos humanos 

Tabla 3 Recursos tecnológicos 

Tabla 4 Otros recursos 

 

RECURSOS HUMANOS 

NOMBRE NUMERO DE HORAS VALOR DE LA HORA TOTAL 

Mary Yessenia Millán 

Peña 

480 $2.873 $1.379.040 

Total 480 $2.873 $1.379.040 

RECURSOS TECNOLOGICOS 

CONCEPTO VALOR TIPO DE RECURSO 

Portátil $    1.040.000 Propio 

Total $    1.040.000  

OTROS RECURSOS 

CONCEPTO VALOR TIPO DE RECURSO 

Transporte $       416.000 Propio 

Impresiones $         46.000 Empresa 

Total $       462.000  
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8.  CRONOGRAMA 

    FECHA DE INICIO: 01-06-2.016              

    FECHA DE TERMINACION: 12-11-2.016 
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9. CAPÍTULOS DEL TRABAJO 

 

9.1  Informe mensual I (Junio) - Inicio de pasantía  

 

La pasantía realizada en la firma V.F Contadores Asociados & Cia Ltda, inicio el 

día miércoles 01 de Junio del año 2016, bajo la instrucciones dadas por el asesor 

externo, Ana María Vaca, quien se encargó de dar la inducción a la firma y 

asignación de las actividades a realizar.  

En la firma VF CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA,  se utilizan los 

siguientes programas de contabilidad, los cuales ayudan a sistematizar, optimizar 

y simplificar las tareas contables de la empresa. Procesando las transacciones 

generadas por ventas, compras, cuentas por cobrar, por pagar, inventarios, 

devoluciones, gastos, balances y nóminas estos son:  

SOFTLAND: Es un Software contable el cual integra todas las áreas funcionales 

de la empresa a través de un menú dinámico, para tener acceso a cualquiera de 

los programas desde un solo lugar. 

MODULOS 

 Contabilidad: El software e contable, administrativo y tributario, permite 

medir y cuantificar la información financiera de su empresa, genera 

informes para la toma decisiones y control, presentando la información de 

manera sistémica y útil para los distintos usuarios. 

 Compras: Registro y seguimiento detallado del proceso de compras y 

proveedores. Permite realizar seguimiento a órdenes de compra y la 
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recepción de mercancías, identificar la efectividad del proveedor, nivel de 

devoluciones y descuentos financieros; siempre interactuando con el 

módulo de Inventarios para el correcto costeo del mismo.  

 Cartera: Información oportuna y precisa del estado de cuenta de clientes 

ayudando en la gestión administrativa de recaudos. Permite identificar la 

cartera vencida, edad de la cartera, manejo de comisiones por ventas y por 

recaudos. 

 Facturación: Preciso control de todos los movimientos relativos a las 

ventas, obteniendo las estadísticas de sus vendedores, artículos, clientes e 

información oportuna para la toma de decisiones, emisión de facturas en el 

formato deseado. 

 Inventarios: Control absoluto sobre inventarios, llevando un registro 

preciso de todos los movimientos de mercancías, entradas, salidas, 

devoluciones, entre otros.  

 Pedidos: Manejo efectivo de las ventas y logística de los despachos. 

 Tesorería: Sistema de tesorería de alto desempeño, bancos y pagos al día. 

Tesorería es el software que controla la gestión financiera y de pasivos. 

 Nómina: Gestión Laboral Integrada. Solución moderna para la 

administración eficiente de su recurso humano, orientado al manejo de los 

pagos y al control de prestaciones de los empleados e información del 

recurso humano de su empresa, de manera fácil y confiable. Brinda la 

posibilidad de manejar un gran volumen de empleados, conceptos 

definibles por la empresa y permite manejar un número indefinido de 

compañías simultáneamente. 
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CONTAPYME 

 

Es el sistema de contabilidad y gestión, para las micro, pequeñas y medianas 

empresas colombianas.  

 

MODULOS: 

 

 Contabilidad: con este módulo se pueden obtener todos los informes 

contables, legales, financieros y tributarios de la empresa. 

 Cartera Y Proveedores: permite controlar la cartera y proveedores, 

permitiendo el manejo completo de cuentas por pagar y cuentas por cobrar, 

con la posibilidad de cruzar y hacer seguimiento a la cartera de edades. 

 Amortización de documentos: se encarga de automatizar operaciones 

relacionadas a facturación por conceptos, comprobantes de ingreso, de 

egreso, pagos y abonos a cartera o a proveedores. 

 Activos Fijos: es un sistema de uso para el correcto manejo de propiedad 

planta y equipo de la empresa, permite realizar la venta y baja de un activo, 

calculando  la utilidad o pérdida en la transacción. 

 Presupuesto y ejecución presupuestal: permite la elaboración de 

presupuestos detallados por centros de costos, cuentas, meses y luego 

hacerle la ejecución presupuestal, además permite la comparación mes a 

mes. 

 Inventarios, compras, facturación y punto de venta: este módulo 

permite el seguimiento de inventarios de una empresa (existencias, precios 

y costos de materiales, mercancías y productos, listas de precios, 

comisiones y descuentos). 
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 Inventarios plus (cotizaciones, pedidos y órdenes): permite el registro y 

seguimiento de documentaciones (cotizaciones, pedidos, remisiones al 

cliente, órdenes de pedido, órdenes de compra, requisiciones internas y 

recepción de materiales), para llevar un control detallado de los inventarios 

y de su disponibilidad actual y proyectada. Se integra totalmente con el 

módulo de inventarios. 

 Manejador de múltiples contabilidades en un mismo pc: cuenta con una 

utilidad llamada "Manejador de Áreas de Trabajo". Las áreas de trabajo 

permiten manejar múltiples contabilidades de forma independiente y 

múltiples empresas en una misma área de trabajo, compartiendo algunos 

elementos de la configuración como terceros, elementos de control y plan 

de cuentas, entre otros.  

 Costos de producción: Permite implementar diferentes métodos de costeo 

para calcular los costos históricos de líneas de producción, órdenes de 

producción, órdenes de trabajo, proyectos y procesos productivos.  

 Centros de costos especiales y cost-drivers: permite definir cost-drivers 

para repartir asignaciones de costos indirectos de fabricación (CIF) entre 

otros centros de costos basados en criterios simples o complejos.  

 Control y seguimiento de actividades y labores: los informes labores 

permiten hacer un seguimiento detallado de las labores realizadas en cada 

línea u orden de producción de la empresa, conocer su costo y su 

rendimiento, y compararlos con estadísticas propias o regionales. 

 Órdenes de trabajo y órdenes de producción: este módulo permite 

principalmente registrar órdenes de trabajo a las cuales se les registran 

todos los ingresos y costos en que se incurra en su ejecución y definir e 

imprimir las órdenes de producción.  
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 Diseñador de documentos: Este módulo permite diseñar los documentos 

de impresión de una manera personalizada y sencilla. También permite 

modificar los diseños de los reportes de impresión originalmente entregados 

con el sistema. 

 Perfiles de seguridad: se encarga de establecer las restricciones o 

permisos a que tiene derecho cada usuario cuando ingresa al sistema. Esta 

utilidad es tan flexible y a su vez tan poderosa, que el administrador del 

sistema puede determinar qué acciones, reportes u opciones del sistema 

estarán visibles o disponibles para cada perfil de usuario. 

 

Para llevar a cabo la  opción de grado pasantía,  utilice los dos programas 

contables  Softland y Contapyme para la realización de las actividades y 

procesos que requerían la persona natural Álvaro Rico, y la empresa 

inversiones agropecuarias BACHUE SAS, contratadas con el Outsourcing 

Vf Contadores Asociados & Cia Ltda, los módulos más utilizados en este 

proceso fueron:  

 SOFTLAND (ALVARO RICO): Contabilidad, compras, cartera, facturación. 

 CONTAPYME (BACHUE): contabilidad, cartera y proveedores, compras, 

centros de costos especiales, (administrativo, levante, producción y 

comercialización). 

 PERFIN DE SEGURIDAD INTERNO: Néstor vaca y auxiliares. 

 PERFIL DE SEGURIDAD EXTERNO: Pasante  
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Durante este mes, se realizaron las tareas programadas y acordadas con la 

empresa, logrando los siguientes objetivos específicos: 

 Se recibió las directrices de las funciones a realizar en las empresas 

asignadas. 

 Se recibió  y organizo  la información necesaria para el correcto desarrollo de 

las actividades asignadas. 

 Procesar los diferentes soportes, en los programas contables indicados, bajo 

los principios de contabilidad generalmente aceptados. 

 Presentar la información contable solicitada, con el propósito de mostrar la 

realidad económica de la determinada empresas y dar cumplimiento al 

contrato establecido. 

 Además de realizar los informes del desarrollo de la pasantía. 

Recepción, organización y archivo de la información financiera correspondiente a 

una persona natural, para lo cual se efectuó lo siguiente: 

Parametrización de las cuentas a utilizar, para la introducción de saldos iniciales 

de 2015 de una persona natural, en el programa contable Softland. Seguido a ello 

se dio inicio a la utilización de otro programa Contable, el cual está más 

actualizado este es Contapyme, se procesó y causo los comprobantes de egreso 

e ingreso y facturas de compra y venta de Enero a Junio de 2016, se presentaron 

los borradores de los impuestos para su aprobación y posterior presentación. 

En este proceso, pude aplicar conocimientos teóricos adquiridos en las aulas de 

clase, además logre conocer el proceso real de analizar, procesar e interpretar 

información contable, evidenciando información clara y precisa para la 

presentación de impuestos y la devolución del impuesto sobre las ventas debido a 
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que las compras de insumos para la elaboración de su producto final se 

encuentran gravadas y el en la venta de su producto no factura IVA. 
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9.2 Informe mensual II (Julio) – Soportes contables. 

 

El trabajo que me fue asignado durante el mes de julio fue ingresar la información 

correspondiente al presente mes en el programa Contapyme, procesando, 

causando comprobantes de egreso con facturas de compras seguido de  

comprobantes de ingreso con facturas de venta. 

En este proceso me fue más practico manejar el programa contable por la 

constancia en el mismo, además de tener ya unas bases para realizar mejor los 

procesos contables, teniendo el conocimiento adecuado a desarrollar para las 

diferentes empresas comerciales con las cuales se quiere llegar a la preparación 

de los estados financieros encargados de evidenciar la realidad económica de las 

empresas, cuyo objeto final es la toma de decisiones acertadas aportando un 

mejor funcionamiento de la misma. 

Además pude evidenciar que en Fusagasugá hay pequeñas y medianas empresas 

las cuales contribuyen notablemente con el desarrollo del municipio debido a que 

promueven la generación de empleo, en el proceso de producción y 

comercialización satisfaciendo así las necesidades de los consumidores. 
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9.3 Informe mensual III (Agosto) – Software contables. 

 

El trabajo que me fue asignado en el software contable Contapyme fue registrar 

compras y ventas del mes de julio, comprobantes de egreso y comprobantes de 

ingreso de una empresa agropecuaria, correspondiente a los meses de enero 

hasta mayo del año 2016  

En el desarrollo de las actividades asignadas, logre evidenciar lo importante que 

es tener los soportes y constatar la existencia de cada valor, además de analizar, 

e interpretar la información contable existente. También comprobé que es 

fundamental registrar bien los terceros con su información tributaria 

correspondiente,  para evitar futuros inconvenientes en los pagos de los impuestos 

para aquellas personas que están y no obligadas a la retribución de los mismos. 

Con la realización de este proceso practico, no solo he logrado acumular 

experiencia si no también poner en práctica mis conocimientos y mis facultades, 

además de descubrir el mundo laboral en el que pronto estaré ejerciendo como 

Contador público. 
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9.4 Informe mensual IV (Septiembre) – Informes contables. 

 

Con el cumplimiento de las tareas asignadas durante el mes de septiembre logre 

conocer de manera precisa el  proceso de causación de información contable, la 

verificación de los soportes, teniendo la capacidad de solucionar los interrogantes 

que surgen en la realización de las actividades. Siendo menos las preguntas a la 

hora de procesar la información en el programa contable Contapyme y teniendo la 

capacidad de generar soluciones, lo que me llevo a cumplir los objetivos 

propuestos del mes.  

Durante el mes me encargue de causar comprobantes de ingreso, realizando la 

verificación de los saldos en las facturas y extractos bancarios, además de 

procesar inventarios atrasados de la empresa agropecuaria de los meses febrero, 

marzo, abril, mayo, junio y julio del presente año. 
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9.5 Informe mensual V (Octubre) – Inventarios. 

 

Se realizó el inventario de dicha empresa, correspondiente a los meses de agosto 

a noviembre en el que se especificaba las cantidades vendidas y el valor unitario 

del producto. 

Las actividades realizadas durante este mes consistieron principalmente en la 

acusación y registro en el programa contable Contapyme en él se registraron 

todos los gastos realizados en los meses de julio a setiembre del presente año de 

una empresa agropecuaria, además de realizar el inventario del mes de julio. 

En el proceso de contabilizar en el programa contable, he conseguido fortalecer 

muchas debilidades en cuanto a la práctica, seguido de profundizar conocimientos 

teóricos adquiridos en la universidad, entendido como desenvolverme en el futuro 

profesional que me espera. 
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9.6 Informe mensual VI (Noviembre) – Finalización de pasantía. 

 

 En noviembre se logró apoyar el procesamiento de información de la empresa 

asesorada en la firma VF CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA, en este caso 

fue una empresa agropecuaria dedicada a la producción y comercialización de 

huevos, localizada en el municipio de Fusagasugá.  En la que se cumplió con 

todos los quehaceres asignados, no solo adquiriendo el conocimiento seguido de 

la práctica al registrar operaciones contables para compra o venta de productos 

agropecuarios, causaciones, procesamiento de información, conocimiento de 

programas contables destinados a llevar la información de las empresas, además 

de ampliar conceptos propios de la contaduría pública sino también a realizar 

correctamente la aplicación y/u obligación tributaria de la empresa.  

Finalmente pude evidenciar con la realización de esta pasantía que aprendí más 

acerca de mi profesión, fortalecí mis habilidades, descubrí como trabajar en 

entornos laborales, e identifique mis intereses en este caso fue todo lo relacionado 

a la tributaria. 
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10.  Descriptores Palabras Claves 

 

Procesamiento de información, clasificación, facturas, comprobantes de 

contabilidad, conciliación bancaria. 
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11.  Actividades Realizadas  

 

 Recepción, organización y archivo de información financiera   

correspondiente a una persona natural. 

 Parametrización de las cuentas a utilizar, para la introducción de saldos 

iniciales de 2015 de una persona natural, en el programa contable Softland.  

 Parametrización del Software contable Contapyme. 

 Digitación y causación de comprobantes de egreso e ingreso  

 Digitación y causación de facturas de compra y venta. 

 Digitación y causación de facturas de conciliaciones bancarias. 

 Procesar y actualizar proveedores inexistentes en el software contable 

Contapyme. 

 Presentación de declaraciones de retención en la fuente, entre otros impuestos 

requeridos de acuerdo al régimen contributivo de la empresa procesada. 

 Aplicación en el programa contable Contapyme el impuesto Cree y retención 

en la fuente para quienes están obligados a asumirlos en los registros de las 

ventas de una empresa agropecuaria. 

 Realización de descuento por pronto pago, a quien adelantaban la cancelación 

de la factura de la fecha establecida. 

 Verificación de valores en los extractos bancarios, consignaciones y cheques 

para el total diligenciamiento del comprobante de ingreso. 

 Realización de desembolsos a caja. 
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 Elaboración de inventario de empresa agropecuaria, correspondiente a los 

meses de enero a junio en el que se especificaba las cantidades vendidas y el 

valor unitario del producto. 

 Elaboración de soportes de cuentas por pagar, así mismo egresos de pago a 

proveedores sumado a los siguientes: 

 Egresos de traslado a caja general 

 Egresos de pago servicios públicos 

 Egresos de anticipos caja menor 

 Egresos de anticipos a proveedores 
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12. Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos) 

 

 Se logró dar efectividad y eficiencia en el proceso de recepción de la 

información contable, de las empresas asesoradas Álvaro rico (persona natural) 

y la Bachue SAS (régimen común),  en el Outsourcing en el que el grado de 

avance fue del 100%, debido a que se ingresaron a los software Softland y 

Contapyme, la información contable asignada para la respectiva organización, 

archivo y digitación.  

 Se conoció el objeto de empresa inversiones agropecuarias BACHUE SAS, el 

cual es la producción y comercialización de huevos, para llevar estos procesos 

productivos a cabo se compran pollitas de iniciación de un día, las cuales son 

registradas por activos de inventario. 

 Se generó el  proceso contable de los soportes tales como: facturas de venta, 

compra, comprobantes de egreso e ingreso, desembolsos a caja en los 

programas contables Softland y Contapyme, respetando los principios de 

contabilidad generalmente aceptados en Colombia y normatividad financiera 

vigente.  

 Se verifico que en la empresa BACHUE SAS, todos los terceros estuvieran 

actualizados, que tuvieran el RUT al día, y que la resolución de la facturación 

no estuviera vencida debido a que necesita actualización cada 2 años. 

 Se realizó un cruce de información financiera entre los extractos bancarios y la 

contabilidad del software (con la cual se dio el principio de comparabilidad) 

determinando así la confiabilidad de la misma. 

 Se conoció el proceso de back up, el cual se realizan tres uno en la nube, otro 

en el disco extraíble y el otro en queda en la memoria interna del computador. 
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 Se Mostró la realidad económica de cada una de las empresas asesoradas, a 

través de la información contable solicitada, cuyo propósito es la toma de 

decisiones acertadas, lo cual conlleva a mejorar el desempeño de las mismas. 

 Elaboración de matriz DOFA con el propósito de aportar, en el mejoramiento de 

los procesos de la empresa V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debilidades 

- Falta de capacitación en Niif, 

para la correcta gestión y 
aplicación a las empresas 
asesoradas de acuerdo a su 
régimen contributivo. 

  

Oportunidades 

-Crear estrategias de recepción de 

los soportes contables con un 

calendario con el que se le pueda 

notificar al cliente  el día exacto de 

entrega de los soportes. 

Fortalezas 

- Realizan procesos de capacitación 

en el software contable. 

-Revisan continuamente la 
información registrada. 

-Los computadores cuenta con la 
capacidad técnica para el desarrollo 
de los procesos contables. 

 

 

 

Amenazas 

- La no entrega a tiempo 

de los soportes 

contables por parte de 

las empresas 

asesoradas retrasa la 

gestión del proceso en 

el Outsourcing. 
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13. CONCLUSIONES 

 

Con la realización del presente trabajo de pasantía puedo concluir que: 

 

 La práctica de pasantía en la firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA 

LTDA me permitió familiarizarme en el desarrollo de actividades prácticas de 

un contador público, fortaleciendo el crecimiento ético, personal, práctico e 

intelectual.  

 Se realizó el proceso paso a paso del adecuado manejo de los programas 

contables, Softland y Contapyme desde el ingreso con el respectivo usuario, 

seguido de conocer los centros de costos, crear y configurar terceros, revisar 

la parametrización de acuerdo a norma local o internacional, para pasar al 

registro de los soportes en el programa, proceso con el cual se generaron de 

los respectivos informes, para la toma de decisiones y pago de impuestos. 

Contapyme fue utilizado en un 90% del desarrollo de la pasantía, para la 

digitación de la información de la  persona natural Álvaro rico, y la empresa 

Bachue SAS. 

 Se identificó que la implementación de las NIF y NIIF, actualmente se están 

efectuando debido a que la administración había hecho caso omiso a esta, 

los asesores de la firma V.F Contadores Asociados & Cía. Ltda., ya habían 

hecho las recomendaciones pertinentes bajo la norma que otorga una 

obligatoriedad de la aplicación de normas internacionales financieras. 
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 Se conoció que las políticas contables de la empresa agropecuaria 

BACHUE SAS, ya están elaboradas  y fueron presentadas ante la alta 

dirección. 

 La pasantía no solo ayuda al estudiante a familiarizarse con el futuro 

cercano. Si no también a trabajar en equipo, que es de vital importancia en 

esta profesión. 

 En la terminación del desarrollo de la pasantía, se cumplió con efectividad 

todas las actividades asignadas, siendo así de mucho provecho para los 

entes involucrados como la Universidad de Cundinamarca la cual exige 

aprobar una opción de grado como requisito parcial para la obtención del 

título profesional y la firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA, 

debido a que acepto los servicios, aportes y apoyo durante la pasantía en el 

procesamiento de información de las empresas asesoradas en la firma. 
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14. RECOMENDACIONES 

 

A La Universidad 

 

 Maximizar los procesos prácticos contables, para que los estudiantes estén más 

familiarizados, a la realidad diaria de un contador público. 

 Profundizar en la enseñanza de los diferentes programas contables existentes. 

 Actualizar los convenios, además de vincular más empresas para que los 

alumnos puedan desarrollar prácticas en ellas.  

A la Firma V.F Contadores Asociados & Cia Ltda 

 

 Continuar brindando la oportunidad de aceptación de pasantes de la 

Universidad De Cundinamarca.  

 Solicitar la prestación de servicios de un nuevo pasante una vez el anterior haya 

concluido sus actividades. 

 Renovación de convenio una vez finalizado el mismo. 

A los Estudiantes 

 

 Aprovechar la oportunidad de elegir la opción de grado pasantía, la cual 

contribuye de gran manera en el desarrollo y aplicación de los conocimientos 

teóricos del curso de la carrera para ser aplicados de manera practica en una 

empresa. 

  Hacer bueno uso de la oportunidad de realizar pasantía en una empresa, 

aplicando la ética profesional además de lograr un alto desempeño para resaltar 

la calidad de los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca.  
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 Cumplir debidamente con los horarios y normas de la empresa a la que se le 

prestara el servicio como pasante. 
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15. Anexos-Evidencias 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

Ilustración 2 PROGRAMA CONTABLE SOFTLAND 

Ilustración 3 LUGAR DE TRABAJO 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 1 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 45 de 57 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

Ilustración 4 SOPORTES CONTABLES 

Ilustración 5 COMPROBANTE DE EGRESO PROGRAMA 

CONTAPYME 

Ilustración 6 FACTURAS DE COMPRA 
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Foto tomada por el autor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

Ilustración 7 EXTRACTOS BANCARIOS 

Ilustración 8 COMPARACION Y ANALISIS DE INFORMACION 
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Foto tomada por el autor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

Ilustración 9 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS CONTABLE 

Ilustración 10 REGISTRO DE PAGOS Y DESEMBOLSO A CAJA 
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Foto tomada por el 

autor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto tomada por el autor. 

 

Ilustración 11 RECIBO DE CAJA 

Ilustración 12 FACTURA DE VENTA 
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Foto tomada por el autor. 

 

Ilustración 13 TRASLADO DE FONDOS 

 

Foto tomada por el autor. 
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Ilustración 14 MOVIMIENTO CONTABLE 

 

Foto tomada por el autor. 

 

Ilustración 15 COMPROBANTE DE INGRESO 

 

Foto tomada por el autor. 
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Ilustración 16 SALDOS DE CUENTAS POR COBRAR 

 

Foto tomada por el autor. 

 

Ilustración 17 APLICACION DE IMPUESTOS EN EL REGISTRO DE VENTAS 

 

Foto tomada por el autor. 

 

 

 

Ilustración 18 ELABORACION DE INVENTARIOS 
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Foto tomada por el autor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.1 Carta de aceptación asesor interno 
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA DE CONTADURÍA PÚBLICA 

FUSAGASUGÁ 

 

Fusagasugá, 14 de febrero de 2017 

Señores: 

COMITÉ DE OPCIONES DE GRADO 

Universidad De Cundinamarca 

 

ASUNTO: Aceptación Asesor Interno de pasantía. 

 

Respetados señores: 

Presento ante usted mi manifestación de ACEPTACIÓN como Asesor Interno de la pasantía 

titulada: APOYO EN EL PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN CONTABLE Y TRIBUTARIA DE 

LAS EMPRESAS ASESORADAS EN LA FIRMA VF CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. De 

la estudiante MARY YESSENIA MILLAN PEÑA. 

Cordialmente, 

 

 

Nombre: Félix David Romero Duarte 

Cargo: Docente 

Perfil: Contador publico 

Celular: 3204192371 

Email: fedaro1@hotmail.com 

 

15.2 Carta de aceptación asesor externo 
 

mailto:fedaro1@hotmail.com
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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

PROGRAMA DE CONTADURÍA PÚBLICA 

FUSAGASUGÁ 

Fusagasugá, 14 de febrero de 2017 

Señores: 

COMITÉ DE OPCIONES DE GRADO 

Universidad De Cundinamarca 

 

ASUNTO: Aceptación Asesor Externo de pasantía. 

 

Respetados señores: 

Presento ante usted mi manifestación de ACEPTACIÓN como Asesor Externo de la pasantía 

titulada: APOYO EN EL PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN CONTABLE Y TRIBUTARIA DE 

LAS EMPRESAS ASESORADAS EN LA FIRMA VF CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. De 

la estudiante MARY YESSENIA MILLAN PEÑA. 

Cordialmente, 

 

 

 

Nombre: Ana María Vaca Fernández 

Cargo: Subgerente 

Perfil: Contadora publica 

Celular: 8673486 

Email: Vfcontadores@hotmail.com 
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