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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. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢El contacto directo con el campo laboral permite ampliar los conocimientos
teoricos adquiridos durante el proceso de formacion académica y complementarlos

con competencias practicas?



3. OBJETIVO GENERAL

Apoyar el registro de informacidn contable, para personas naturales y juridicas que

son asesoradas en la firma Vf asociados SAS.

3.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conocer los fundamentos béasicos de los softwares contables que son

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

Procesar soportes contables y documentos que contengan informacion financiera

o contable de importancia.

Organizar la informacion contable de forma cronoldgica, para ser archivada
posteriormente teniendo en cuenta el manejo adecuado de los soportes y de la

informacion contenida.



4. JUSTIFICACION

Se realiza el siguiente proyecto con el animo de complementar los conocimientos
teodricos adquiridos en el transcurso de estos afios de formacion aprovechando las
oportunidades que ofrece la universidad generando relaciones con empresas de la
region por medio de los convenios que buscan fortalecer los procesos de
formacion tanto académicos de los estudiantes. En él desarrollo de las practicas
se ponen en practica conocimientos basicos de contabilidad adquiridos durante el
proceso de formacion académica, estos conocimientos son aplicados en el registro
de informacion contable correspondiente a personas naturales y juridicas que son
asesoradas directamente en la firma Vf Asociados SAS, implementando recursos
tecnologicos como Excel, para organizar la informacién; softwares contables para
su procesamiento; generando informacion contable que permita a los asesorados
la toma de decisiones en busca del crecimiento econdmico que se vera reflejado

en el fortalecimiento de la economia en la region.

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
practicas que pueden ser adquiridas unicamente mediante el contacto directo con
el campo laboral de un contador publico. Es indispensable que, en una profesién
como la contable, se apliquen de manera correcta los conocimientos tedricos que
fueron adquiridos en el proceso de formacion, lo cual solo es posible si se llevan
dichos conocimientos a la préactica, desarrollando labores que impliquen un
acercamiento al campo laboral real que generen en el estudiante
responsabilidades reales que lo preparen para ejercer la profesion de manera

adecuada.



5. DESARROLLO

Para el cumplimiento del objetivo general de la pasantia se establecieron etapas o
metas que permitieran alcanzar este objetivo. A continuacion, se presentaran las
actividades desarrolladas en cada una de estas etapas con la finalidad de
demostrar la aplicacion de los conocimientos tedéricos y la adquisicion de las
competencias practicas. Las etapas fueron desarrolladas las pasantias son las

siguientes:

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

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

Etapa 2, procesar soportes contables y documentos que contengan informacion

financiera o contable de importancia.

Etapa 3, organizar la informacion contable de forma cronolégica, para ser
archivada posteriormente teniendo en cuenta el manejo adecuado de los soportes

y de la informacion contenida.

5.1. ETAPA1l

El conocimiento del software contable es una actividad primordial para los
estudiantes que estan dando sus primeros pasos en el desarrollo de labores en un
ambiente de trabajo real. La sistematizacion de la informacion es una labor
fundamental para el control de la informacion y es asi como inicie mis labores en
la firma, durante la primera semana de actividades, la tarea principal fue conocer
fundamentos béasicos para el manejo del software contable Contapyme e ir
descubriendo poco a poco las facilidades que brinda este software para el registro
de la informacion, estos conceptos basicos 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
empirica en el manejo de dicho software, que permitian el registro de la

informacion de una manera agil 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
informacion sea registrada de la manera mas 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.



llustracién 1 Inicio del software contable Contapyme

ContaPyme Vedign 4,00 07 actaizacion 52
ContaPyme19216801...

Area de iabajo: NELSON

[ ot [ s |

Foto tomada por el autor

El segundo software contable utilizado en el transcurso de las pasantias es el
programa Softland (Comodin), fue implementado para el registro de informacion
contable tanto de personas naturales como de personas juridicas. 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 agil, sencilla y ordenada.

Una facilidad que otorga este software es la numeracion automética de cada uno
de los soportes y registros, que permite a la firma tener un mayor control de la
informacion, de igual manera facilita el proceso de revision detallada de la
informacion por parte de los auxiliares gracias a que la informacién se encuentra
registrada cronolégicamente 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.

llustracién 2 Inicio del software contable Comodin (Softland)
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5.2. ETAPA?Z2

Es primordial para el correcto desarrollo de esta etapa, tener una capacitacion
previa en el manejo de software contable y en la interpretacion adecuada de la
informacion que estd contenida en los soportes y documentos que son enviados

por parte de los asesorados.

En esta etapa se llevaron a cabo actividades relacionadas Unicamente con el
registro de datos contenidos en los diferentes soportes y documentos, en los
cuales se encuentra informacién 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 discriminacion de los impuestos que estan presentes en las diferentes
operaciones comerciales y financieras, asi como el registro por cada centro de

costos con el animo 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
pagina de la DIAN, esto con la finalidad de que la informacién cumpla con los
parametros establecidos por la firma para los registros contables. Esta etapa fue
realizada de forma continua durante el proceso de aprendizaje.

llustracion 3 Registro en el software contable Contapyme
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llustracién 4 Registro en el software contable Comodin (Softland)
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5.3. ETAPA3

La dltima etapa, es la etapa en la cual se llevaron a cabo actividades de recepcion,
clasificacion, organizacién y archivo de la informacion. Esta etapa depende
fundamentalmente del envié 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 algun atraso en el

registro de la informacion.

Para realizar correctamente esta labor se recibié una previa capacitacion por parte
de los auxiliares para el manejo que se le debe dar a cada documento, la forma
como debia ser clasificado, organizado y posteriormente archivado. Todo esto
dando cumplimiento a las normas o politicas internas de la firma para el manejo de
estos documentos que contienen informacion confidencial. Posterior al registro de
la informacién se debe proceder a su correspondiente archivo, en archivadores
AZ, donde se encuentran ordenadas cronolégicamente y de acuerdo a la

naturaleza de la operacion que haya sido realizada.

Cabe resaltar que todos estos documentos, aunque estan dentro de la firma, son
propiedad de cada una de las personas asesoradas y permaneceran en el archivo
de la firma siempre y cuando en la misma se siga llevando la contabilidad de esta
empresa, segun las politicas 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 situacion o requerimiento

legal.



llustracién 5 Recepcion, organizacion de documentos y soportes
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6. RECURSOS

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

pasantias fue el siguiente:

6.1. RECURSOS HUMANOS

Tabla 1 Recursos humanos

RECURSOS HUMANOS
NOMBRE CONCEPTO| N° HORAS | VALOR/HORA TOTAL
Juan David Ano 2.019 360 $ 3.450| $1.242.000
Méndez Acosta Ano 2.020 280 $ 3.658| $1.024.240
120 120 $ 3.658 $ 438.960
TOTAL 760 $ 2,705,200
Elaborado por: Autor
6.2. RECURSOS FISICOS
Tabla 2 Recursos fisicos
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




7. PRESUPUESTO

Tabla 4 Presupuesto

PRESUPUESTO
CONCEPTO VALOR
Recursos humanos $ 2.341.120
Recursos fisicos $ 1.079.900
Otros recursos $ 74.000
TOTAL $ 3.495.020

Elaborado por: Autor



FECHA INICIO: 4-09-2019

FECHA TERMINACION: 20-03-2020

Tabla 5 Cronograma

8. CRONOGRAMA

ANO 2019 ANO 2020
MAY
ACTIVIDADES] TEMPO SEPTEMERE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO |,
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 "';EES

FASE 1: 112]3]4|1]2]3]al5/112|314|1]2]3]4|1]2]3]4a|1]2]3]a|1]2]3]4

Conocer fundamentos basicos del
software contable

FASE 2.

Qrganizar y archivar

FASE 3.

Procesar documentos y soportes
contables

FASE 4

Informes Mensuales

Consolidacion RAE

Presentacion RAE Asesores

Consolidacion de Tesis

Presentacion a Asesores. Correciones.

Asignacion de Jurados. Correciones.

Sustentacion

Elaborado por: autor




9. RESULTADOS

Al finalizar el proceso de pasantia se lograron adquirir habilidades en el manejo de
software contable como Contapyme, Softland (Comodin) 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 demas soportes de gran importancia para

los asesorados.

Se logré complementar los conocimientos tedricos adquiridos en el transcurso de
la carrera en las clases impartidas en las aulas con las competencias practicas
que se pueden adquirir Gnicamente teniendo un contacto directo con un ambiente

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

Por ultimo, se generaron nuevos conocimientos tedrico que son comprendidos con
mayor facilidad al momento de llevarlos inmediatamente a la practica durante el
desarrollo de las actividades en la firma. Estos nuevos conocimientos se generan
gracias a la interaccion que se establece con los auxiliares y demas personas,
teniendo un manejo constante de vocabulario técnico que se graba de manera

mas sencilla si se lleva directamente a la practica.

Cabe resaltar, que se busca con el desarrollo de este trabajo fomentar en los
estudiantes, administrativos y demas, un pensamiento critico 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 basicos de Excel y un acercamiento con documentos, soportes y
papeles comerciales que seran utilizados en el ejercicio de la profesion. De igual
forma esté claro que en el transcurso del trabajo s aprenderan conceptos tedricos
nuevos que serdn entendidos con mayor facilidad al tener que aplicarlos

instantaneamente 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 profesion, de igual manera para mantener un mayor control

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

Registro de la informacién contable de forma adecuada, esto con el &nimo 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 transaccién 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 duefios de la
informacion, es importante recalcar que estos documentos se deben mantener por
un plazo minimo de 5 a 10 afios, para poder el derecho a la defensa en caso de

presentarse algiin proceso en contra.



11. RECOMENDACIONES

A la universidad, implementar las practicas empresariales como estrategia para
adquirir competencias practicas ya que estas proporcionan una base fundamental

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

A la firma Vf Asociados sas, Seguir permitiendo a los estudiantes el desarrollo de
las pasantias en sus instalaciones, porque es una oportunidad Unica 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
publico.



12. VALOR AGREGADO

Otra finalidad de las practicas profesionales o pasantias, 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 basicamente no se entregaban algunos soportes o eran entregados de forma
tardia lo cual afecta los procesos de sistematizacion de la informacién, que
posteriormente se verian reflejados en posibles retrasos en el cumplimiento de las

obligaciones.

De igual manera, con la implementacion de este manual se busca una mejora en
la comunicacion y relacién 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 asesoria adecuada que permita a los clientes cumplir con

sus responsabilidades sin ningun contratiempo.

Se recomienda a la firma Vf Asociados SAS aplicar un manual de procedimientos
para los demas procesos, con la finalidad de tener un mayor control de la
informacion y contar con una guia que permita agilizar los procesos de la

organizacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION Y DOCUMENTACION A LOS CLIENTES

OBJETIVO GENERAL

Establecer en la firma Vf Asociados SAS, los pasos a seguir para el proceso de
solicitud de informacién y documentacion a las personas naturales y juridicas

asesoradas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

informacion y documentacién a las personas asesoradas.

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

de solicitud de informacion y documentacion.

Fortalecer la relacion y los procesos de comunicacion con los asesorados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROPOSITO

Este manual tiene el propésito de brindar una orientacion a los colaboradores de la
firma para realizar el proceso de solicitud de informacion y documentacion a las

personas asesoradas de la firma Vf Asociados SAS.
ALCANCE

Agilizar el proceso de solicitud de informacion y documentacion, favoreciendo de

igual manera los demas procesos de la firma.
RESPONSABILIDAD

La responsabilidad que conlleva la aplicacion 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 comprension 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 direccion con el animo de agilizar el

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

llustracion 7 Diagrama de procesos
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A 4

ELABORAR UNA CARTA PASAR LA CARTA PARA LA INFORMACION
SOLICITANDO LA ,|  APROBACION DEL SOLICITADA ES
INFORMACION Y LOS GERENTE O SUBGERENTE PERTINENTE?
DOCUMENTOS AL CLIENTE

\_/_

ENVIO DE LA CARTA AL | SE APRUEBA LA CARTA
CLIENTE O ASESORADO

FIN

Elaborado por: Autor



ANEXOS

llustracion 8 Extractos bancarios

Foto tomada por el autor

llustracion 9 Registro de planillas con informacién de gastos

Foto tomada por el autor

llustracién 10 Organizacién de documentos



Foto tomada por el autor

llustracién 11 Registro de ingresos

Foto tomada por el autor

llustracion 12 Relacion de datos en Excel
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Foto tomada por el autor

llustracion 13 Movimiento contable en Contapyme

Foto tomada por el autor



