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1. TITULO 

 

APOYO EN EL REGISTRO DE INFORMACION CONTABLE, PARA PERSONAS 

NATURALES Y JURIDICAS EN LA FIRMA VF ASOCIADOS SAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. FORMULACIÓN DEL PROBLEMA  

 

¿El contacto directo con el campo laboral permite ampliar los conocimientos 

teóricos adquiridos durante el proceso de formación académica y complementarlos 

con competencias prácticas?  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyar el registro de información contable, para personas naturales y jurídicas que 

son asesoradas en la firma Vf asociados SAS. 

 

3.1. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

 

Conocer los fundamentos básicos de los softwares contables que son 

implementados en la firma para el registro de la información contable. 

Procesar soportes contables y documentos que contengan información financiera 

o contable de importancia. 

Organizar la información contable de forma cronológica, para ser archivada 

posteriormente teniendo en cuenta el manejo adecuado de los soportes y de la 

información contenida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. JUSTIFICACIÓN 

 

Se realiza el siguiente proyecto con el ánimo de complementar los conocimientos 

teóricos adquiridos en el transcurso de estos años de formación aprovechando las 

oportunidades que ofrece la universidad generando relaciones con empresas de la 

región por medio de los convenios que buscan fortalecer los procesos de 

formación tanto académicos de los estudiantes. En él desarrollo de las practicas 

se ponen en práctica conocimientos básicos de contabilidad adquiridos durante el 

proceso de formación académica, estos conocimientos son aplicados en el registro 

de información contable correspondiente a personas naturales y jurídicas que son 

asesoradas directamente en la firma Vf Asociados SAS, implementando recursos 

tecnológicos como Excel, para organizar la información; softwares contables para 

su procesamiento; generando información contable que permita a los asesorados 

la toma de decisiones en busca del crecimiento económico que se verá reflejado 

en el fortalecimiento de la economía en la región. 

Actualmente la oferta de profesionales contables es muy alta y es una necesidad 

de primer nivel para un estudiante o un recién egresado tener competencias 

prácticas que pueden ser adquiridas únicamente mediante el contacto directo con 

el campo laboral de un contador público. Es indispensable que, en una profesión 

como la contable, se apliquen de manera correcta los conocimientos teóricos que 

fueron adquiridos en el proceso de formación, lo cual solo es posible si se llevan 

dichos conocimientos a la práctica, desarrollando labores que impliquen un 

acercamiento al campo laboral real que generen en el estudiante 

responsabilidades reales que lo preparen para ejercer la profesión de manera 

adecuada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. DESARROLLO 

 

Para el cumplimiento del objetivo general de la pasantía se establecieron etapas o 

metas que permitieran alcanzar este objetivo. A continuación, se presentarán las 

actividades desarrolladas en cada una de estas etapas con la finalidad de 

demostrar la aplicación de los conocimientos teóricos y la adquisición de las 

competencias prácticas. Las etapas fueron desarrolladas las pasantías son las 

siguientes: 

Etapa 1, Conocer los fundamentos básicos de los softwares contables que son 

implementados en la firma para el registro de la información contable. 

Etapa 2, procesar soportes contables y documentos que contengan información 

financiera o contable de importancia. 

Etapa 3, organizar la información contable de forma cronológica, para ser 

archivada posteriormente teniendo en cuenta el manejo adecuado de los soportes 

y de la información contenida. 

 

5.1. ETAPA 1 
 

El conocimiento del software contable es una actividad primordial para los 

estudiantes que están dando sus primeros pasos en el desarrollo de labores en un 

ambiente de trabajo real. La sistematización de la información es una labor 

fundamental para el control de la información y es así como inicie mis labores en 

la firma, durante la primera semana de actividades, la tarea principal fue conocer 

fundamentos básicos para el manejo del software contable Contapyme e ir 

descubriendo poco a poco las facilidades que brinda este software para el registro 

de la información, estos conceptos básicos del programa fueron de gran utilidad 

para iniciar el proceso y dichas habilidades en el manejo del software fueron 

aumentando con el pasar del tiempo adquiriendo nuevas habilidades de manera 

empírica en el manejo de dicho software, que permitían el registro de la 

información de una manera ágil y adecuada. 

Cabe resaltar que en esta primera etapa es primordial conocer las diferentes 

facilidades que ofrece cada software contable, permitiendo de esta manera que la 

información sea registrada de la manera más adecuada, utilizando correctamente 

las funciones que posee cada software contable para el registro de las diversas 

operaciones ya sean de ingreso, gasto, compra u otro tipo de operaciones 

comerciales y financieras. 

    



Ilustración 1 Inicio del software contable Contapyme 

 

Foto tomada por el autor 

El segundo software contable utilizado en el transcurso de las pasantías es el 

programa Softland (Comodín), fue implementado para el registro de información 

contable tanto de personas naturales como de personas jurídicas. Este software 

ofrece una gran facilidad para el registro ordenado de cada uno de los 

comprobantes de ingreso, egreso, lo cual representa una gran ventaja para los 

auxiliares encargados de realizar los informes para la toma de decisiones; de igual 

manera, permite el registro de facturas, tanto de compra como de venta, de una 

manera ágil, sencilla y ordenada.  

Una facilidad que otorga este software es la numeración automática de cada uno 

de los soportes y registros, que permite a la firma tener un mayor control de la 

información, de igual manera facilita el proceso de revisión detallada de la 

información por parte de los auxiliares gracias a que la información se encuentra 

registrada cronológicamente de acuerdo al orden que tienen los documentos en 

los archivadores AZ y al orden que se establece en las relaciones de datos que se 

elaboran en Excel.  

 

Ilustración 2 Inicio del software contable Comodín (Softland) 

 

Foto tomada por el autor 



5.2. ETAPA 2  

 

Es primordial para el correcto desarrollo de esta etapa, tener una capacitación 

previa en el manejo de software contable y en la interpretación adecuada de la 

información que está contenida en los soportes y documentos que son enviados 

por parte de los asesorados. 

En esta etapa se llevaron a cabo actividades relacionadas únicamente con el 

registro de datos contenidos en los diferentes soportes y documentos, en los 

cuales se encuentra información de gran importancia que evidencian cada una de 

las actividades que son realizadas por las personas asesoradas.  

En el desarrollo de esta etapa se desarrollaron tareas como el procesamiento de 

facturas de compra y venta, documentos equivalentes, facturas pos; realizar 

conciliaciones bancarias, ajustes contables, registro de ingresos, compras y 

gastos. En este proceso de registro es importante tener en cuenta en cada 

momento la discriminación de los impuestos que están presentes en las diferentes 

operaciones comerciales y financieras, así como el registro por cada centro de 

costos con el ánimo de tener un control de las actividades. 

Es importante en esta segunda etapa realizar una actividad previa validando la 

existencia de los terceros de las transacciones consultando el Rut o Nit en la 

página de la DIAN, esto con la finalidad de que la información cumpla con los 

parámetros establecidos por la firma para los registros contables. Esta etapa fue 

realizada de forma continua durante el proceso de aprendizaje. 

 

Ilustración 3 Registro en el software contable Contapyme 

 

 

Foto tomada por el autor 

 

 

 



Ilustración 4 Registro en el software contable Comodín (Softland) 

 

 

Foto tomada por el autor  

 

5.3. ETAPA 3   

 

La última etapa, es la etapa en la cual se llevaron a cabo actividades de recepción, 

clasificación, organización y archivo de la información. Esta etapa depende 

fundamentalmente del envió a tiempo de todos los documentos por parte de los 

asesorados con la finalidad de desarrollar las etapas anteriores en el tiempo 

adecuado para cumplir con las obligaciones y no generar algún atraso en el 

registro de la información. 

Para realizar correctamente esta labor se recibió una previa capacitación por parte 

de los auxiliares para el manejo que se le debe dar a cada documento, la forma 

como debía ser clasificado, organizado y posteriormente archivado. Todo esto 

dando cumplimiento a las normas o políticas internas de la firma para el manejo de 

estos documentos que contienen información confidencial. Posterior al registro de 

la información se debe proceder a su correspondiente archivo, en archivadores 

AZ, donde se encuentran ordenadas cronológicamente y de acuerdo a la 

naturaleza de la operación que haya sido realizada.  

Cabe resaltar que todos estos documentos, aunque están dentro de la firma, son 

propiedad de cada una de las personas asesoradas y permanecerán en el archivo 

de la firma siempre y cuando en la misma se siga llevando la contabilidad de esta 

empresa, según las políticas internas establecidas, se deben mantener todos los 

soportes y documentos por un periodo de tiempo adecuado para poder ejercer el 

derecho a la defensa en caso de presentarse alguna situación o requerimiento 

legal. 

 



Ilustración 5 Recepción, organización de documentos y soportes 

 

Foto tomada por el autor 

Ilustración 6 Archivo de información en AZ 

 

Foto tomada por el autor  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. RECURSOS 

 

El presupuesto de los recursos necesarios para el desarrollo completo de las 

pasantías fue el siguiente:  

 

6.1. RECURSOS HUMANOS 

 

Tabla 1 Recursos humanos 

Elaborado por: Autor 

 

6.2. RECURSOS FISICOS 

 

Tabla 2 Recursos físicos 

RECURSOS FISICOS 

DETALLE PROPIEDAD N° HORAS/USO VALOR  

Computador Empresa 4  $        550,000  

Escritorio Empresa 4  $        490,000  

Silla Empresa 4  $        189,900  

TOTAL 

 

 $     1,229,900 

Elaborado por: Autor 

 

6.3. OTROS RECURSOS  

 

Tabla 3 Otros recursos 

RECURSOS FISICOS 

CONCEPTO VALOR TIPO  

Transporte  $                         64,000   Propio  

Impresiones  $                         15,000   Propio  

TOTAL  $                         74,000    

Elaborado por: Autor 

 

RECURSOS HUMANOS 

NOMBRE  CONCEPTO N° HORAS VALOR/ HORA TOTAL 

 

Año 2.019 360 $            3.450 $ 1.242.000 

Año 2.020 280 $            3.658 $ 1.024.240 

120 120 $            3.658 $ 438.960 

TOTAL 760    $ 2,705,200  

Juan David 

Méndez Acosta 



7. PRESUPUESTO 

 

Tabla 4 Presupuesto 

PRESUPUESTO  

CONCEPTO VALOR 

Recursos humanos  $                    2.341.120  

Recursos físicos  $                    1.079.900  

Otros recursos   $                         74.000  

    

TOTAL  $                    3.495.020  

Elaborado por: Autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. CRONOGRAMA 
 

FECHA INICIO: 4-09-2019 

FECHA TERMINACION: 20-03-2020 

Tabla 5 Cronograma 

 

Elaborado por: autor



9. RESULTADOS 
 

Al finalizar el proceso de pasantía se lograron adquirir habilidades en el manejo de 

software contable como Contapyme, Softland (Comodín) y Siigo. Realizando 

operaciones como el registro de facturas de compra, facturas de venta, 

comprobantes de ingreso. Comprobantes de egreso, generando libros auxiliares 

que permiten verificar cada uno de los movimientos contables, registro de 

conciliaciones de cuentas bancarias y demás soportes de gran importancia para 

los asesorados.  

Se logró complementar los conocimientos teóricos adquiridos en el transcurso de 

la carrera en las clases impartidas en las aulas con las competencias prácticas 

que se pueden adquirir únicamente teniendo un contacto directo con un ambiente 

laboral real y con las labores cotidianas de un contador público. 

Por último, se generaron nuevos conocimientos teórico que son comprendidos con 

mayor facilidad al momento de llevarlos inmediatamente a la práctica durante el 

desarrollo de las actividades en la firma. Estos nuevos conocimientos se generan 

gracias a la interacción que se establece con los auxiliares y demás personas, 

teniendo un manejo constante de vocabulario técnico que se graba de manera 

más sencilla si se lleva directamente a la práctica. 

Cabe resaltar, que se busca con el desarrollo de este trabajo fomentar en los 

estudiantes, administrativos y demás, un pensamiento crítico que los concientice 

acerca de la importancia que puede llegar a tener para un profesional recién 

egresado de contar con habilidades en el manejo de software contable, 

conocimientos básicos de Excel y un acercamiento con documentos, soportes y 

papeles comerciales que serán utilizados en el ejercicio de la profesión. De igual 

forma está claro que en el transcurso del trabajo s aprenderán conceptos teóricos 

nuevos que serán entendidos con mayor facilidad al tener que aplicarlos 

instantáneamente en el desarrollo de las actividades en el campo laboral.  

 

 

 

 

 

 

 



10. CONCLUSIONES 

 

Importancia del manejo de software contable por parte de todos y cada uno de los 

profesionales de la contabilidad, pues proporciona una base fundamental para el 

correcto ejercicio de la profesión, de igual manera para mantener un mayor control 

de los datos y de la información que en todos los casos es confidencial. 

Registro de la información contable de forma adecuada, esto con el ánimo de 

librarnos de cualquier tipo de responsabilidad por un mal registro o un mal 

reconocimiento de los datos. Es de vital importancia que los registros contables 

sean revisados varias veces pues se debe establecer claramente las partes 

involucradas en la transacción y tener claras las implicaciones judiciales en las 

que se puede incurrir en caso de reconocer de manera inadecuada una partida. 

Tratamiento cuidadoso de los soportes y documentos, estos documentos deben 

ser tratados cuidadosamente pues son la evidencia que soporta cada una de las 

actividades que se realizan por parte de los asesorados y dueños de la 

información, es importante recalcar que estos documentos se deben mantener por 

un plazo mínimo de 5 a 10 años, para poder el derecho a la defensa en caso de 

presentarse algún proceso en contra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. RECOMENDACIONES 

 

A la universidad, implementar las prácticas empresariales como estrategia para 

adquirir competencias prácticas ya que estas proporcionan una base fundamental 

para que los estudiantes puedan ejercer su profesión de forma adecuada. 

A la firma Vf Asociados sas, Seguir permitiendo a los estudiantes el desarrollo de 

las pasantías en sus instalaciones, porque es una oportunidad única que le 

permite a los estudiantes acercarse un poco a la realidad y a las diferentes 

situaciones a las cuales se puede llegar a enfrentar en un futuro como contador 

público. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12. VALOR AGREGADO 

 

Otra finalidad de las prácticas profesionales o pasantías, es dejar una marca en el 

lugar donde fueron desarrolladas. En este caso se enfocaron los esfuerzos hacia 

la posibilidad de mejorar alguno de los aspectos que presentan falencias dentro de 

la firma,  se presenta la propuesta de un manual para el proceso de solicitud de 

los documentos por parte de la firma a los asesorados, debido a que durante el 

desarrollo de las practicas se evidenciaron algunas falencias en este aspecto en el 

que básicamente no se entregaban algunos soportes o eran entregados de forma 

tardía lo cual afecta los procesos de sistematización de la información, que 

posteriormente se verían reflejados en posibles retrasos en el cumplimiento de las 

obligaciones. 

De igual manera, con la implementación de este manual se busca una mejora en 

la comunicación y relación con los clientes, ya que es primordial para el correcto 

desarrollo de las actividades de la firma, y para qué esta pueda cumplir con el 

objetivo de brindar una asesoría adecuada que permita a los clientes cumplir con 

sus responsabilidades sin ningún contratiempo.  

Se recomienda a la firma Vf Asociados SAS aplicar un manual de procedimientos 

para los demás procesos, con la finalidad de tener un mayor control de la 

información y contar con una guía que permita agilizar los procesos de la 

organización.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN A LOS CLIENTES 

 

OBJETIVO GENERAL 

Establecer en la firma Vf Asociados SAS, los pasos a seguir para el proceso de 

solicitud de información y documentación a las personas naturales y jurídicas 

asesoradas.  

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Proporcionar a la firma un documento que soporte el proceso de solicitud de 

información y documentación a las personas asesoradas.  

 

Definir las responsabilidades que tiene cada integrante de la firma en el proceso 

de solicitud de información y documentación. 

 

Fortalecer la relación y los procesos de comunicación con los asesorados.  

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

PROPÓSITO 

Este manual tiene el propósito de brindar una orientación a los colaboradores de la 

firma para realizar el proceso de solicitud de información y documentación a las 

personas asesoradas de la firma Vf Asociados SAS. 

ALCANCE  

Agilizar el proceso de solicitud de información y documentación, favoreciendo de 

igual manera los demás procesos de la firma.  

RESPONSABILIDAD 

La responsabilidad que conlleva la aplicación del presente manual recae sobre el 

gerente o subgerente de la firma.  

PARTICIPANTES  

Los auxiliares contables, la secretaria y el gobierno corporativo de la firma. 

 



DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS 

Para una mayor comprensión por parte de los participantes, se muestran en un 

diagrama de flujo las diferentes actividades que se deben llevar a cabo por parte 

de los participantes y colaboradores de la firma. Este diagrama de flujo busca 

enfocar todas las actividades en una misma dirección con el ánimo de agilizar el 

proceso y poder cumplir con las responsabilidades en los tiempos acordados.  

Ilustración 7 Diagrama de procesos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: Autor 

INICIO 

REVISIÓN DE 

ARCHIVO Y BASE DE 

DATOS  

 ¿LA INFORMACIÓN Y 

DOCUMENTOS SON 

SUFICIENTES? 

SI NO 

ELABORAR UN MEMORANDO, 

ENUMERANDO LOS 

DOCUMENTOS Y LA 

INFORMACIÓN FALTANTE 

ENVIAR EL MEMORANDO 

A SECRETARIA  

ELABORAR UNA CARTA 

SOLICITANDO LA 

INFORMACION Y LOS 

DOCUMENTOS AL CLIENTE 

PASAR LA CARTA PARA 

APROBACIÓN DEL 

GERENTE O SUBGERENTE 

 
¿LA INFORMACIÓN 

SOLICITADA ES 

PERTINENTE? 

SE APRUEBA LA CARTA  

SI 

NO 

VERIFICAR LA INFORMACIÓN Y 

CORREGIR EL MEMORANDO   

ENVIO DE LA CARTA AL 

CLIENTE O ASESORADO  

FIN 

 

 

 

 

NOTIFICAR AL CLIENTE 

QUE LA INFORMACIÓN Y 

DOCUMENTOS SON LOS 

REQUERIDOS 



ANEXOS 

Ilustración 8 Extractos bancarios 

 

Foto tomada por el autor 

 

Ilustración 9 Registro de planillas con información de gastos 

 

Foto tomada por el autor 

Ilustración 10 Organización de documentos 



 

Foto tomada por el autor 

 

Ilustración 11 Registro de ingresos 

 

Foto tomada por el autor  

 

 

Ilustración 12 Relación de datos en Excel 



 

Foto tomada por el autor  

 

 

Foto tomada por el autor 

 

 

Ilustración 13 Movimiento contable en Contapyme 

 

Foto tomada por el autor 


