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INTRODUCCIÓN 

 

Durante el desarrollo del trabajo se deben tener en cuentas aspectos de importancia 

ya que la formación de profesionales integrales requiere una preparación y 

adquisición de conocimientos mediante los cuales se esperan obtener cualidades y 

destrezas que permitan ejercer la carrera contable de manera eficiente, el presente 

trabajo de grado titulado “Realizar registros y procesos contables en la COMPAÑÍA 

VF ASOCIADOS SA.S”, el cual se está desarrollando bajo la modalidad de opción 

de grado pasantía se centra en brindar apoyo a la compañía anteriormente 

mencionada para de esta manera obtener un beneficio en conocimientos 

adquiridos. Es por todo esto que el presente trabajo pretende exponer las 

actividades que se lograron llevar a cabo en la entidad mediante la realización de 

las prácticas laborales, en donde el proceso se concluyó en un tiempo de 3 meses, 

en este se planteó un cronograma el cual permitió el cumplimiento de los objetivos 

de manera eficiente.  

Durante el proceso que se realizó en esta compañía, se me asignaron unas 

empresas a las cuales se les dio el respectivo apoyo mediante el desarrollo de 

actividades contables y tributarias, las cuales permitieron llevar a cabo una 

organización contable desde la recepción de información para su respectivo archivo 

en organizadores A-Z, seguido a esto realizar causaciones de facturas, nominas, 

comprobantes, documentos equivalentes, aportes obligatorios y verificación 

posterior para la presentación de impuestos nacionales.  
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1. TITULO 

 

Realizar registros y procesos contables en la COMPAÑÍA VF ASOCIADOS S.A.S 

 

 

1.1. LINEA DE INVESTIGACIÓN 

 

La línea de investigación se realiza teniendo en cuenta la información descrita en la 

guía de opciones de grado publicada por el consejo de facultad de ciencias 

administrativas, económicas y contables.  

 

1.1.1. Línea de investigación 

 

Organización de información contable y financiera 

 

 

 

 

 

 



 

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025 

PROCESO EXTENSIÓN UNIVERSITARIA VERSION: 6 

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O 

PASANTIA  
PAGINA: 12 de 53 

 
 

 

2. OBJETIVOS 

 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 

Conocer los procesos y manejos contables en la COMPAÑÍA VF ASOCIADOS 

S.A.S para de esta manera apoyar la realización de registros y actividades 

contables.  

 

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

Conocer los softwares contables utilizados en la compañía los cuales facilitan el 

acceso a la información como lo son Comodín y ContaPyme 

 

Organizar, examinar, clasificar y archivar documentos contables para su 

correspondiente registro.  

 

Analizar y verificar los valores que permiten la elaboración de las planillas de 

retención de impuestos. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

Durante el tiempo que se estudia la contaduría pública es de importancia que el 

estudiante obtenga nuevos conocimientos los cuales se utilizaran a lo largo de su 

vida profesional. Es por esto por lo que el pasante del programa de contaduría 

pública al dar su apoyo a la compañía VF ASOCIADOS S.A.S le permitirá desarrollar 

procesos contables y financieros en los que el estudiante aplicará sus 

conocimientos teórico-prácticos para lograr un desarrollo de la actividad efectivo 

dando un beneficio a la compañía. 

Al realizar una pasantía en una compañía el estudiante debe asistir diariamente al 

lugar de desarrollo de la pasantía para dar a conocer su capacidad de desempeño 

como profesional al realizar la gestión del área contable y financiera utilizando los 

conocimientos adquiridos durante el tiempo de formación en la universidad, además 

de fortalecer y adquirir nuevos conocimientos durante el desarrollo de la pasantía. 
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4. MARCOS 

 

4.1. MARCO REFERENTE 

 

En el trabajo realizado por Lina Isabel Mora Asprilla el cual es titulado “Apoyo en los 

procesos contables de la empresa EMSERFUSA E.S.P” se evidencio que en el 

desarrollo de la pasantía se cumplieron los objetivos trazados desde un inicio ya 

que se logró consolidar los estados financieros de forma confiable y razonable, 

además de que la pasante pudo contribuir al mejoramiento de la empresa y de esta 

manera mejoro sus propios conocimientos en el área.1 

Según las conclusiones a las que llego la egresada Luisa Fernanda Moreno Tinoco 

en su proyecto de grado titulado “apoyo contable y administrativo a los procesos de 

recaudo fiscal en la secretaria de hacienda del municipio de Facatativá”, se logró 

concluir que la estudiante logro tener un acercamiento con la entidad permitiéndole 

aplicar el conocimiento adquirido en el tiempo de su formación académica.2  

Teniendo en cuenta el trabajo desarrollado por el egresado Johan José Castaño 

Escobar el cual es titulado “Apoyo a la gestión contable de la firma V.F 

CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA”, el estudiante durante el desarrollo de 

su pasantía en esta entidad fue adquiriendo conocimientos relacionados a la ciencia 

 
1 MORA, L. Apoyo en los procesos contables de la empresa EMSERFUSA E.S.P. 2016. Disponible en: 

http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/178 
2 MORENO, L. Apoyo contable y administrativo a los procesos de recaudo fiscal en la secretaria de hacienda 

del municipio de Facatativá. 2019. Disponible en: 

http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/2789 
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contable, además que afianzo las competencias contables y tributarias que le fueron 

enseñadas durante el desarrollo de su formación académica.3 

La egresada Elizabeth Murcia Santana en su informe final titulado “Actualización de 

políticas procesos y procedimientos contables de la E.S.E hospital el salvador de 

Ubaté”, logro llegar a la conclusión de que se verificación y actualización los 

procesos en las distintas áreas del hospital como lo son; tesorería, cartera, 

presupuesto y sistemas, el desarrollo de las actividades fue realizado en 

conformidad con el nuevo marco técnico normativo para que su información sea 

clara, rápida y oportuna.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 CASTAÑO, J. Apoyo a la gestión contable de la firma V.F CONTADORES ASOCIADOS & CIA LTDA. 

2017. Disponible en: http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/492 
4 MURCIA, E. Actualización de políticas procesos y procedimientos contables de la E.S.E hospital el 

salvador de Ubaté. 2019. Disponible en: http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/2707 
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4.2. MARCO TEORICO 

 

Shyam Sunder en su libro titulado en su versión original “Theory of accounting and 

control” o por su traducción al español “Teoría de la contabilidad y el control”, para 

lograr el entendimiento y el control aplicado a una organización es de mucha 

importancia tener tres ideas claras, las cuales son; la primera idea nos menciona 

que una organización se basa en un conjunto de contratos que se realizan entre dos 

o más personas, la segunda idea menciona que el suministro de la información que 

deben tener en común las partes que realizan el contrato, y por último la tercer idea 

menciona que debe existir un balance entre los intereses de las partes a la hora de 

realizar un contrato. En este libro también se hace mención de que la contabilidad 

es un aspecto de mucha importancia para llevar a cabo el funcionamiento de las 

compañías ya sean privadas o públicas.5 

Según lo mencionado por Guajardo y Guajardo en su libro “evolución de la 

información financiera”, Luca Pacioli es la persona a quien se le atribuyen las bases 

de la contabilidad que conocemos actualmente ya que este bajo la teoría de la 

partida doble menciona que las transacciones económicas deben tener una doble 

afectación, esto se menciona ya que teniendo en cuanta la lógica al momento de 

hacer una transacción se debe tener en cuenta que hay un incremento o 

 
5 SHYAM, H. Theory of accounting and control. 1994. https://books.google.com.co/books?hl=es&lr=&id=r-

v304U6B9cC&oi=fnd&pg=PA21&dq=teoria+de+la+contabilidad&ots=fRzqiB9HEQ&sig=v0MCPj-

JkHc4Bk04a00y7SdA1WQ#v=onepage&q&f=false 
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disminución de los bienes que posee la entidad y por el otro lado se deberá registrar 

los recursos que se utilizaron para las transacciones.6  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
6 GUAJARDO, G; GUAJARDO, N. Evolución de la información financiera. Ed 7. McGraw-Hill 

Interamericana. 2018. Pag 5. Disponible en: https://www-ebooks7-24-

com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/stage.aspx?il=6251&pg=&ed= 
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4.3. MARCO CONCEPTUAL 

 

Contador público: El contador público es aquel profesional el cual está encargado 

de aplicar, analizar e interpretar la información financiera y procesos contables de 

entidades, esto lo realiza con el fin de apoyar a la junta directiva o a los 

administradores con la toma de decisiones.7 

Contabilidad: La contabilidad se entiende que es un sistema de registros y procesos 

contables en el cual se involucran mínimo dos cuentas contables, esto permite que 

cada transacción realizada en una entidad debe llevar dos o más cuentas afectadas 

en el sistema contable.8 

Tipos de informes contables: Estos se dividen en 3 tipos los cuales son: Informes 

no administrativos, los informes en los cuales se presenta la contabilidad y por 

ultimo los informes especiales.9  

Estados financieros: Dentro de una entidad estos son los documentos más 

importantes, esto se debe a que mediante estos se lograra conocer el estado 

económico además de brindar una visión general que permite conocer el estado de 

la entidad de esta manera aportando a la toma de decisiones, cabe resaltar que los 

estados financieros se reglamentaron en Colombia bajo el decreto 2649 de 1993.10 

 
7 GERENCIE. (14,10,2017). Contador público. Disponible en: https://www.gerencie.com/contador-

publico.html 
8 GUAJARDO, C; GUAJARDO, N. Contabilidad financiera. Ed 7. McGraw-Hill Interamericana. 2018. Pag 

72. https://www-ebooks7-24-com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/stage.aspx?il=&pg=&ed= 
9 GONZALO, S. Sistema de información para las organizaciones. Ed 6. McGraw-Hill Interamericana. Ed 6. 

2011. Pag 30. Disponible en: https://www-ebooks7-24-

com.ucundinamarca.basesdedatosezproxy.com/stage.aspx?il=&pg=&ed= 
10 SIIGO. (23,01/2018). ¿Qué son los estados financieros? Disponible en: 

https://www.siigo.com/blog/empresario/que-son-los-estados-financieros/ 
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Software contable: Estos son herramientas informáticas las cuales en los últimos 

años se han convertido en algo de mucha importancia en las compañías, esto se 

debe a que gracias a los softwares contables los usuarios pueden llevar a cabo el 

desarrollo de sus actividades de forma más organizada, ya que mediante estos se 

llevan los registros de documentos, además de permitir el acceso y análisis de la 

información. 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11 ACOSTA, D; Navarrete, G, Importancia del uso del software contable en pequeñas, medianas y grandes 

empresas del canón Portoviejo, 2003 pág. 63, revista la técnica. 
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5. DESARROLLO 

 

El desarrollo del proceso de pasantías se realizó de forma virtual debido a la actual 

situación que se enfrenta a nivel mundial por el brote del COVID-19 además que 

por medidas de protección a los estudiantes la Universidad de Cundinamarca 

condiciono la realización de las pasantías para que se realizaran de forma virtual y 

así evitar cualquier coso provocado por la prestación de servicios en la pasantía. 

Inicie la pasantía mediante la carta de aceptación de pasantía el 4 de septiembre 

de 2020 en la COMPAÑIA VF ASOCIADOS SAS, mediante la presentación de la 

firma y las políticas internas acerca del tratamiento de datos, se nombraron los 

softwares contables que van a utilizar durante el desarrollo de la pasantía, estos 

ayudan a sistematizar, optimizar y simplificar las tareas contables de cada una de 

las empresas que se iban a manejar durante el proceso y las funciones a realizar 

por el pasante, mencionadas a continuación:  

• Recibir información para su respectivo registro contable.  

• Revisar los comprobantes de ingreso y egreso para seguido a esto realizar 

su respectivo registro. 

• Archivar documentos contables en A-Z para su correspondiente uso.  

• Elaborar y verificar relación de gastos e ingresos para la elaboración de 

retención de impuestos.  

• Llevar un registro en los softwares contables facilitados por la compañía.  

• Generar libros auxiliares y estados financieros para su correspondiente uso. 

• Se deberá cumplir con las normas establecidas en la compañía VF 

ASOCIADOS S.A.S. 

• Se deberá mantener en orden el sitio de trabajo. 
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• Elaborar informes para uso de las empresas asignadas, como lo son:  

o Estado de resultados (Anexo 10) 

o Estado de situación financiera (Anexo 11) 

o Mayor y Balances (Anexo 12) 

o Saldos de Cuentas por Terceros (Anexo 13)  

• Realizar otras actividades asignadas por la compañía.   

En la siguiente tabla se mostrarán las actividades realizadas en cada empresa 

que se me asigno para llevar la contabilidad a lo largo de la pasantía en la 

COMPAÑÍA VF ASOCIADOS S.A.S.  
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Tabla 1 Actividades desarrolladas 

PROCESOS DESARROLLADOS EN LAS 
EMPRESAS ASIGNADAS DURANTE LA 

PASANTIA 
EMPRESAS 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 

ASOIND 
S.A.S 

900.283.058-
5 

CONSTRUYENDO 
INGENIERA S.A.S 

900.471.079-6 

SOFTWARE CONTABLES COMODIN CONTAPYME 

RECEPCION Y CLASIFICACION DE 
DOCUMENTOS 

X X 

REGISTRAR FACTURAS DE COMPRA Y 
VENTA 

X X 

REGISTRAR COMPROBANTES DE 
EGRESOS E INGRESOS 

X X 

CASUSACION DE GASTOS Y INGRESOS X X 

PROCESAMIENTO DE GASTOS Y 
INGRESOS 

X X 

RELACION IVA X X 

RELACION ICA X X 

RELACION DE RETENCION EN LA 
FUENTE 

X X 

CONCILIACION BANCARIA  X X 

APORTES NOMINA    X 

APORTES SEGURIDAD SOCIAL    X 

LIQUIDACION DE EMPLEADOS    X 

MANEJO DE CAJA MENOR    X 

Fuente: Nestor Origua 

Mediante la realización de la pasantía logre comprender los principios, criterios, 

postulados y normas de la teoría contable, además de obtener conocimiento en 

clasificación y codificación de documentos contables, conocer diferentes softwares 

contables, registro de facturas y documentos equivalentes, causación de gastos, 

procesamiento de datos, información de nómina, y relación de impuestos nacionales 

para su respectiva declaración. 
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Para la explicación del proceso que se llevó a cabo en la COMPAÑIA VF 

ASOCIADOS SAS se realizara en tres etapas, las cuales se explicaran a 

continuación: 
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CAPITULO I - IDENTIFICAR LOS SOFTWARES CONTABLES UTILIZADOS EN 

LA COMPAÑÍA QUE FACILITAN EL ACCESO A LA INFORMACIÓN COMO LO 

SON COMODÍN Y CONTAPYME 

 

Es de mucha importancia aprender sobre el manejo de los softwares contables 

utilizados en la compañía como son CONTAPYME y COMODIN. 

Este objetivo se cumplió con la persona encargada de llevar a cabo el proceso del 

pasante ya que esta realizó una inducción al manejo del programa COMODIN, 

haciendo la presentación con una de las empresas a la cual se iba a realizar el 

proceso de apoyo que en el caso de mi trabajo de grado fue asignada la empresa 

ASOIND, es un software contable el cual nos permite llevar registros contables 

detallando las operaciones de las empresas, dando inicio a la inducción la asesora 

externa menciono los aspectos básicos acerca del manejo del mismo, la 

parametrización bajo la cual está el programa, además de mostrar cómo se 

encontraban identificados los documentos y terceros con los que se va a procesar 

la información, se explica cómo identificar las cuentas y en caso de necesitar una 

subcuenta se explica su correspondiente forma para crearla o modificarla, además 

de esta información se enseñó como generar libros auxiliares y estados de situación 

financiera para al final de cada periodo revisar y verificar la información para la 

respectiva declaración de impuestos nacionales.  

Como se mencionó anteriormente, en este software se dio un manejo contable a la 

empresa ASOIND y su actividad principal es prestar servicios de transporte.  

El segundo software que se conoció es CONTAPYME, el cual es un sistema de 

contabilidad de fácil manejo y gestión, para todo tipo de empresas colombianas; de 

igual forma que el anterior se dio a conocer aspectos para tener en cuenta a la hora 
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de realizar un registro contable, como lo es la creación o modificación de 

documentos, cuentas y registros ya sea de facturas, comprobantes o demás 

documentos contables. También se explicó como generar libros auxiliares y estados 

de situación financiera para la respectiva verificación de información. En este 

software se manejó la contabilidad de la empresa Construyendo Ingeniería S.A.S, 

la cual tiene como su actividad principal la prestación de servicios, como lo son el 

alquiler maquinaria de construcción y servicios de mantenimiento o construcción de 

estructuras.  
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CAPITULO II - ORGANIZAR, EXAMINAR, CLASIFICAR Y ARCHIVAR 

DOCUMENTOS CONTABLES PARA SU CORRESPONDIENTE REGISTRO 

 

Al momento de recibir información de las empresas se debe llevar a cabo una 

respectiva clasificación de documentos contables los cuales se archivan en A-Z para 

luego realizar su respectivo procesamiento de información teniendo en cuenta las 

disposiciones legales, la normatividad vigente y los principios generalmente 

aceptados.  

Antes de llevar a cabo el registro de la información contable, como se mencionó 

anteriormente se deben tener en cuenta los documentos, es decir que se deben 

clasificar si son ingresos, egresos o sus respectivos comprobantes para realizar la 

causación, además de tener en cuenta la actividad que realiza la empresa esto 

porque no todas las empresas llevan el mismo manejo contable.  

En el caso de la empresa ASOIND se realizó la clasificación en ingresos, gastos 

(con sus respectivos soportes) y comprobantes de contabilidad, por el lado de la 

empresa CONSTRUYENDO, la información se clasifico en ingresos y compras; esta 

clasificación se realizó en A-Z los cuales están separados mes a mes por 

marcadores los cuales permiten una revisión y registro de manera eficiente.  

Al momento que se vaya a procesar la información archivada en las A-Z se debe 

tener en cuenta lo que mencionaba anteriormente respecto a que no todas las 

empresas llevan el mismo manejo contable, además de que a pesar de que los 

softwares contables cumplen su función de llevar los registros de forma organizada, 

el manejo es muy diferente entre uno y otro. La información que se registre de estar 

soportada por su respectivo documento legal el cual debe cumplir con todos los 
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requisitos presentados en la normatividad, en caso de no cumplir con esta, serán 

descartados y solo se procesaran los documentos que cumplan con la norma. 

Para profundizar un poco más en las actividades realizadas se explicarán algunas 

a continuación:  

Recepción de documentos contables de las compañías CONSTRUYENDO 

INGENIERA S.A.S Y ASOIND S.A.S (Anexo 2 y 4) 

• La asesora externa entrega mes tras mes documentación con información 

contable respectiva a movimientos de ingreso y egresos de las compañías 

asignadas. 

Archivar documentos contables entregados por la asesora externa. (Anexo 5) 

• Al recibir la información de las compañías asignadas por la asesora 

externa, es necesario realizar una organización de acuerdo con las fechas 

en las cuales se hizo el movimiento para luego realizar su correspondiente 

archivo en las A-Z. 

Registrar facturas de compra y venta de la empresa Construyendo Ingeniera S.A.S 

(Anexo 3 y 8) 

• Seguido a la recepción y archivo de los documentos contables se debe 

realizar un debido registro, teniendo en cuenta que en CONSTRUYENDO 

INGENIERIA S.A.S la contabilización se realiza en el software ContaPyme. 

Registrar comprobantes de ingreso y egreso de la empresa ASOIND S.A.S 

• Seguido a la recepción y archivo de los documentos contables se debe 

realizar un debido registro en el software además de colocar el sello de 
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procesado a cada documento, teniendo en cuenta que en la empresa 

ASOIND S.A.S la contabilización se realiza en el software Comodín. 

Generar libros auxiliares 

• Una vez realizados todos los registros se generan los respectivos libros 

auxiliares, para verificar la información registrada. 

Comparar y verificar información registrada en los softwares correspondientes 

• La información registrada en la empresa CONSTRUYENDO se compara 

con los totales que se encuentran en los documentos Excel proporcionados 

por la asesora externa, en caso de no contar con toda la información es 

necesario enviar un memorando con las dudas existentes como se ve en el 

anexo 9. 

Realizar e imprimir documentos equivalentes para archivar en la empresa ASOIND 

• Se realizaron los documentos equivalentes de la empresa ASOIND, 

seguido a esto se deben imprimir y archivar junto con los demás soportes 

de la empresa. 

Revisión de los extractos correspondientes a las empresas asignadas (Anexo 6 y 

7) 

• Se debe realizar una revisión de los extractos para conocer si el recaudo de 

dinero para pago de planillas de seguridad social corresponde con los 

pagos realizados a la administradora. 
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CAPITULO III - ANALIZAR Y VERIFICAR LOS VALORES QUE PERMITEN LA 

ELABORACIÓN DE LAS PLANILLAS DE RETENCIÓN DE IMPUESTOS. 

 

Al cumplir con los objetivos en las etapas 1 y 2, se deberán identificar distintos 

valores que nos permiten la elaboración de impuestos a los cuales aplica cada una 

de las empresas asignadas, como lo es el ICA, IVA y RTE FUENTE.  

A la hora de realizar la declaración de impuestos de deberá tener en cuenta que la 

información en el software debe estar actualizada para evitar enviar información 

inexacta o realizar correcciones en información enviada a la DIAN o a la entidad a 

presentar los impuestos. 

• En el impuesto de ICA, el cual es un impuesto municipal con pago anual, la 

contabilidad de la entidad debe estar actualizada a 31 de diciembre del año 

gravable y se debe realizar el cierre respectivo del periodo gravable. 

• En la declaración de IVA se deberán tener en cuenta los IVA generados, 

descontables y por concepto de devoluciones para determinar si el impuesto 

es a pagar o a favor de la entidad y en caso de ser un saldo para pagar 

conocer el valor correspondiente. 

• En la retención en la fuente la información contable de la empresa debe estar 

actualizada ya que este impuesto normalmente se paga mensual y se deben 

en cuenta aspectos como arrendamientos, salarios, compras, etc. 

Dentro de las actividades relacionadas a impuestos encontramos:  

Elaboración de archivo Excel con ingresos (Anexo 1) 

• Luego de conocer el procedimiento para sacar los diferentes impuestos, se 

asignó elaborar un archivo Excel en cual se encuentran las respectivas 
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retenciones en cuanto a retención en la fuente y retención de industria y 

comercio, mediante el cual se va a apoyar para realizar los registros 

contables de la empresa Construyendo. 

 

Apoyo para la realización de medios Bogotá 

• Apoyo a la asesora externa en cuanto a la elaboración de los medios de 

Bogotá teniendo en cuenta las retenciones de ICA que se realizaron para la 

empresa CONSTRUYENDO INGENIERIA S.A.S y que esta empresa debía 

reportar sobre los artículos 2, 4, 6 y 14 
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6. VALOR AGREGADO 

 

Durante el desarrollo de la pasantía en la compañía VF ASOCIADOS SAS se 

logró evidenciar aspectos positivos y negativos en cuanto a su funcionamiento, por 

lo tanto, se ha desarrollado una matriz DOFA mediante la cual se espera dar a 

conocer sus debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas. Teniendo en 

cuenta lo anteriormente mencionado se propone dar solución a una de las 

debilidades presentes en la compañía mediante la elaboración de un sistema en 

Excel realizado con la información dada por la DIAN en cuanto a los plazos para 

llevar a cabo la presentación de la retención en fuente y el IVA tanto bimestral 

como cuatrimestral.  

 

6.1. DOFA DE LOS PROCESOS CONTABLES ATENDIDOS DURANTE LA 

REALIZACIÓN DE LA PASANTIA EN LA COMPAÑÍA V.F ASOCIADOS 

S.A.S 

 

Por medio de la matriz DOFA aplicada a la compañía VF ASOCIADOS se logra 

realizar un diagnóstico y análisis al finalizar la pasantía ya que se observan 

algunos aspectos negativos, pero a su vez se ven aspectos positivos en el 

funcionamiento que esta tiene actualmente. La matriz DOFA se realizo teniendo 

en cuenta los puntos fuertes, débiles, amenazas y oportunidades vistas durante el 

desarrollo de la pasantía. 
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Tabla 2 DOFA 

DEBILIDADES OPORTUNIDADES 

» No hay orden al momento de 
organizar los plazos de presentación 
o pago de impuestos dados por la 
DIAN. 

» Demoras al momento de ser 
necesaria la información. 

» No hay un departamento que se 
dedique específicamente a digitar 
información contable. 

» No hay control en los tiempos de 
entrega para informes. 

» Existe información entregada por 
clientes sin un soporte legal. 

» Es necesario el apoyo de 
profesionales como los que ofrece la 
universidad de Cundinamarca.  

» Inversión para la expansión y 
mejoramiento de equipos de cómputo 
en la compañía. 

» Diversificación de servicios 
ofrecidos. 

» Empresas de la región del Sumapaz 
en proceso de crecimiento.  

FORTALEZAS AMENAZAS 

» Buena atención a los clientes. 

» Aplicación oportuna de la 
normatividad vigente.  

» Los encargados de manejar la 
información contable de las empresas 
asesoras por V.F Asociados, son 
personas con experiencia y 
competencias adecuadas. 

» Es necesario tener información 
actualizada. 

» Perdida de información al no contar 
con soportes legales.  

» Se manejan equipos de computo 
con fallas en algunos programas lo 
que podría provocar perdida de 
información.  

Elaborado por el autor 
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6.2. APLICACIÓN DE SISTEMA EN EXCEL BASADO EN EL CALENDARIO 

TRIBUTARIO PARA LA ORGANIZACIÓN EN LAS FECHAS DE 

PRESENTACIÓN DE IMPUESTOS. 

 

Durante la realización del trabajo de grado en la compañía VF ASOCIADOS S.A.S 

he evidenciado una falla al momento de llevar una organización interna con las 

fechas en las que se deben presentar y/o pagar los diferentes impuestos 

nacionales y municipales, ya que por un lado son muchas las empresas que 

asesora V.F ASOCIADOS y por otro lado actualmente se descargan e imprimen 

todos los calendarios tributarios necesarios para presentar los diferentes 

impuestos, lo que genera una acumulación de documentos y desorganización al 

momento de ser necesario el conocimiento de las fechas establecidas para la 

presentación de impuestos empresa por empresa.   

Es de mucha importancia tener presente las fechas de presentación y pago del 

impuesto de las empresas que tenemos a cargo como contadores públicos para 

dar cumplimiento con la normatividad además de evitar posibles sanciones. 

Es de tener en cuenta que nuestro trabajo como contadores públicos es 

desgastante al momento de manejar varias empresas lo que puede provocar en 

algunos casos una falta de organización con la presentación y pago de los 

impuestos, por esta razón, apoyando al crecimiento de la compañía VF 

ASOCIADOS S.A.S he diseñado un sistema en Excel mediante el cual se podrá 

conocer de manera efectiva, organizada y rápida la fecha de presentación de los 

impuestos a cargo de las diferentes empresas asesoradas por la compañía, 

utilizando formulas aprendidas durante mi formación académica, además de 

utilizar los conocimientos adquiridos durante el desarrollo de la pasantía.  
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En este Excel vamos a encontrar dos hojas correspondientes en este caso a la 

retención en la fuente y de IVA bimestral junto con el cuatrimestral.  

En la primera hoja encontraremos el calendario de declaración mensual de 

retención en la fuente y los calendarios de IVA bimestral y cuatrimestral, los cuales 

podrán ser actualizado año tras año y que en esta ocasión corresponde al año 

gravable de 2020. 

 

 

 

En una segunda hoja encontramos una tabla formulada en la cual encontramos 

algunos de los clientes de la COMPAÑÍA VF ASOCIADOS con sus ejemplos de la 

fecha de pago para diferentes periodos del año gravable 2020. Para conseguir la 

información basta con agregar La razón social, el NIT (está separado número por 

MESES 0 9 8 7 6 5 4 3 2 1

1 Enero hasta Febrero 11 12 13 14 17 18 19 20 21 24

2 Febrero hasta Marzo 10 11 12 13 16 17 18 19 20 24

3 Marzo hasta Abril 14 15 16 17 20 21 22 23 24 27

4 Abril hasta Mayo 12 13 14 15 18 19 20 21 22 26

5 Mayo hasta Junio 9 10 11 12 16 17 18 19 23 24

6 Junio hasta Julio 7 8 9 10 13 14 15 16 17 21

7 Julio hasta Agosto 11 12 13 14 18 19 20 21 24 25

8 Agosto hasta Septiembre 8 9 10 11 14 15 16 17 18 21

9 Septiembre hasta Octubre 6 7 8 9 13 14 15 16 19 20

10 Octubre hasta Noviembre 10 11 12 13 17 18 19 20 23 24

11 Noviembre hasta Diciembre 10 11 14 15 16 17 18 21 22 23

12 Diciembre hasta Enero 2021 13 14 15 18 19 20 21 22 25 26

DECLARACIÓN MENSUAL

RETENCIÓN EN LA FUENTE

CALENDARIO TRIBUTARIO 2020

BIMESTRE 0 9 8 7 6 5 4 3 2 1

1 Ene-Feb hasta Marzo 10 11 12 13 16 17 18 19 20 24

2 Mar-Abr hasta Mayo 12 13 14 15 18 19 20 21 22 26

3 May-Jun hasta Julio 7 8 9 10 13 14 15 16 17 21

4 Jul-Ago hasta septiembre 8 9 10 11 14 15 16 17 18 21

5 Sep-Oct hasta Noviembre 10 11 12 13 17 18 19 20 23 24

6 Nov-Dic hasta Enero 2021 13 14 15 18 19 20 21 22 25 26

CUATRIMESTRAL 0 9 8 7 6 5 4 3 2 1

1 Ene-Abr hasta Mayo 12 13 14 15 18 19 20 21 22 26

2 May-Ago hasta Septiembre 8 9 10 11 14 15 16 17 18 21

3 Sep-Dic hasta Enero 2021 13 14 15 18 19 20 21 22 25 26

DECLARACIÓN IVA BIMESTRAL

DECLARACIÓN IVA CUATRIMESTRAL
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número) y agregar el digito del periodo que es mensual en el caso de la retención 

en la fuente y bimestre o cuatrimestre en el caso del IVA, luego de esto 

obtendremos la fecha de declaración del respectivo impuesto.  

De igual manera a la hoja anterior es posible actualizar la información año tras año 

de manera sencilla.  

 

 

A continuación, se adjunta un archivo Excel el cual puede ser visible mediante la 

apertura de este documento en su versión Word. 

Valor Agregado.xlsx

 

RAZÓN SOCIAL DV # MES FECHAS ULTIMO DIGITO DIA PAGO 

CONSTRUYENDO INGENIERIA S.A.S 9 0 0 4 7 1 0 7 9 - 6 1 Enero hasta Febrero 9 12

ASOIND S.A.S 9 0 0 2 8 3 0 5 8 - 5 4 Abril hasta Mayo 8 14

INVERSIONES GARCIA 9 0 0 4 2 3 7 4 3 - 4 3 Marzo hasta Abril 3 23

BC BROMELIAS 9 0 0 0 2 6 1 7 7 - 2 12 Diciembre hasta Enero 2021 7 18

NIT

RAZÓN SOCIAL DV # BIMESTRE BIMESTRE ULTIMO DIGITO DIA PAGO 

CONSTRUYENDO INGENIERIA S.A.S 9 0 0 4 7 1 0 7 9 - 6 6 Nov-Dic hasta Enero 2021 9 14

ASOIND S.A.S 9 0 0 2 8 3 0 5 8 - 5 2 Mar-Abr hasta Mayo 8 14

INVERSIONES GARCIA 9 0 0 4 2 3 7 4 3 - 4 3 May-Jun hasta Julio 3 16

BC BROMELIAS 9 0 0 0 2 6 1 7 7 - 2 6 Nov-Dic hasta Enero 2021 7 18

RAZÓN SOCIAL DV # CUATRIMESTRE CUATRIMESTRE ULTIMO DIGITO DIA PAGO 

CONSTRUYENDO INGENIERIA S.A.S 9 0 0 4 7 1 0 7 9 - 6 1 Ene-Abr hasta Mayo 9 13

ASOIND S.A.S 9 0 0 2 8 3 0 5 8 - 5 2 May-Ago hasta Septiembre 8 10

INVERSIONES GARCIA 9 0 0 4 2 3 7 4 3 - 4 3 Sep-Dic hasta Enero 2021 3 22

BC BROMELIAS 9 0 0 0 2 6 1 7 7 - 2 3 Sep-Dic hasta Enero 2021 7 18

NIT

NIT
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7. RECURSOS 

 

El tiempo durante el cual se desarrolló la pasantía en la compañía VF ASOCIADOS 

S.A.S no será remunerado además que los gastos incurridos durante el desarrollo 

de esta serán asumidos por el estudiante. En las siguientes tablas se observarán 

los diferentes recursos utilizados para la realización del trabajo de grado. 

7.1. RECURSOS HUMANOS 

Tabla 3 Recursos Humanos 

Recurso humano   Concepto Vr hora  
Número de 

horas 
Total 

NESTOR FABIO 
ORIGUA CAPADOR 

TRABAJO 
(2020) 

$                
3.900 

640 $ 2.496.000 

REDACCION 
$                

3.900 
70 $ 273.000 

TOTAL 710 $ 2.769.000  

Fuente: Nestor Origua 

 

7.2. RECURSO TECNOLOGICO 

Tabla 4 Recurso Técnico 

Recurso tecnológico Cantidad Valor Total 

Computador  1 $ 2.000.000 $ 2.000.000 

Impresora HP 2135 1 $ 220.000 $ 220.000 

Internet 1 $ 70.000 $ 70.000 

Total $ 2.290.000 

Fuente: Nestor Origua 
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7.3. OTROS RECURSOS 

 

Tabla 5 Otros Recursos 

Otros recursos Veces en el mes N° meses Valor Total 

Fletes 40 5 $ 1.700 $ 340.000 

Fotocopias 2 5 $ 4.000 $ 40.000  

Refrigerios 20 5 $ 2.000 $ 200.000 

Total $ 580.000 

Fuente: Nestor Origua 

 

7.4. TOTAL, RECURSOS UTILIZADOS 
 

Tabla 6 Total Recursos 

Recursos totales Total 

Recurso humano $ 2.964.000 

Recurso tecnológico $ 2.290.000 

Otros  $ 580.000 

Total $ 5.834.000 

Fuente: Nestor Origua 

 

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 
 

Tabla 7 Cronograma de actividades 
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Fuente: Nestor Origua 
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9. CONCLUSIONES 

 

La realización de procesos contables es de suma importancia en una compañía, ya 

que sirve para obtener información clara y confiable en el momento que esta se 

necesite ya sea para libros auxiliares o informes de situación financiera.  

El estudiante mediante la realización de la pasantía adquiere experiencia en 

distintas actividades contables y tributarias, teniendo en cuenta que se asignan 

diferentes empresas a las cuales se les debe dar un manejo distinto entre una y otra 

de acuerdo con las políticas contables que estas posean. 

El desarrollo de la pasantía aporta al estudiante herramientas suficientes para 

desempeñarse laboralmente, además de otorgar destrezas y conocimientos en 

temas tributarios debido a la experiencia que se obtiene al relacionarse con clientes 

de diferentes empresas. 

Al realizarse el proceso de información contable y tributaria de las empresas 

asignadas, se permite obtener bases suficientes y claras para la preparación de 

información financiera, esta información permite conocer las actividades de la 

empresa, a su vez que permite tomar decisiones para el desarrollo y crecimiento 

continuo.  
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10. RECOMENDACIONES 

 

Teniendo en cuenta los objetivos planteados y las actividades realizadas en el 

desarrollo de la pasantía, el estudiante pasante recomienda:  

Mantener actualizados los archivos de las respectivas empresas a llevar 

contabilidad, para que de esta manera los clientes puedan adquirir información para 

la toma de decisiones en sus empresas.   

Mantener el convenio con la universidad de Cundinamarca, ya que de esta manera 

se permitirá el desarrollo y obtención de competencias laborales para los 

estudiantes.  

Mantener la calidad de servicio prestado a los clientes y de esta manera obtener un 

crecimiento de la compañía lo que a largo plazo permitiría dar vacantes de pasantía 

a más estudiantes.  

Realizar una actualización continua de los equipos de cómputo y los softwares 

contables, para satisfacer las necesidades de las empresas asesoradas por VF 

ASOCIADOS y que de esta manera no exista alguna perdida de información o 

retrasos en la entrega de informes.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1 Excel Ingresos Construyendo ingeniería S.A.S 

 

Foto tomada por el autor 

 

Anexo 2 Documentos por archivar en A-Z 
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Foto tomada por el autor 

 Anexo 3 Registro ContaPyme 

 

Foto tomada por el autor 

Anexo 4 Factura electrónica 

 

Foto tomada por el autor  
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Anexo 5 A-Z Mes Octubre 

 

Foto tomada por el autor 

  

Anexo 6 Extracto Davivienda 

 

Foto tomada por el autor 
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Anexo 7 Extracto AV VILLAS 

 

Foto tomada por el autor 

 

Anexo 8 Factura Registrada y procesada 
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Foto tomada por el autor 

 

Anexo 9 Memorando con dudas resueltas 

 

Foto tomada por el autor  
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Anexo 10 Estado de Resultados 

 

Imagen Capturada por el Autor  
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Anexo 11 Estado de situación Financiera 

 

Imagen Capturada por el autor  
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Anexo 12 Mayor y Balances 

 

Imagen Capturada por el autor  
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Anexo 13 Saldos de Cuentas por Terceros 

 

Imagen Capturada por el Autor  
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