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TÍTULO DEL DOCUMENTO 
 
 

Apoyo en el tratamiento contable de la Información Financiera de Personas Naturales y 
Jurídicas en la empresa VF Asociados SAS 

 
 

 

SUBTÍTULO  
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 
 
 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON  

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  
22/11/2023 58 

 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1. Contabilidad Accounting 

2.Empresa Company 

3.Impuestos Taxes 

4.Documentos Documents 

5.Sistema Contable Accounting system 

6.Control interno Internal control 

 

FUENTES  (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético) 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales [sitio web], [consultado el 09 de agosto]. 
Disponible en: https://www.dian.gov.co/. 
CALENDARIO TRIBUTARIO [Anónimo]. Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales - 
DIAN [página web]. [Consultado el 16, febrero, 2023]. Disponible en Internet: 
https://www.dian.gov.co/Paginas/CalendarioTributario.aspx 
ALMACENAMIENTO PERSONAL EN LA NUBE DE ONEDRIVE [Anónimo]. Microsoft 365 
[página web]. [Consultado el 29, septiembre, 2023]. Disponible en
 Internet: https://www.microsoft.com/es-co/microsoft-365/onedrive/online-cloud-
storage. 
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

La pasantía desempeñada en la empresa VF ASOCIADOS SAS representó un pilar crucial 
en la formación tanto académica como profesional en el ámbito de la contaduría pública. 
Este programa no solo ofreció una base sólida para el crecimiento académico, sino que 
también demostró ser esencial para la formalización del programa educativo. Esta 
combinación entre teoría y práctica se reveló como un componente vital para el desarrollo 
de habilidades y competencias, generando resultados educativos más completos y 
alineados con las demandas actuales del mercado laboral. 
La pasantía se inició el 11 de noviembre de 2022 con una inducción exhaustiva en la que 
se detallaron las políticas internas, el manejo del software contable y toda la información 
necesaria para llevar a cabo las labores contables. Dentro de las responsabilidades 
asignadas durante esta experiencia, se incluyeron tareas variadas como la facturación, el 
manejo del calendario tributario, la reconciliación de cuentas por cobrar y pagar, la 
conciliación bancaria, el manejo de nóminas y la presentación de impuestos a nivel 
nacional, distrital y municipal. Además, se enfatizó la importancia de archivar 
adecuadamente los documentos contables, organizar el archivo físico y cumplir con las 
normas y políticas de la empresa. 
Esta pasantía no solo permitió la aplicación práctica de los conocimientos teóricos 
adquiridos en las aulas, sino que también brindó una oportunidad invaluable para 
establecer conexiones profesionales en el mundo laboral real. El contacto directo con las 
dinámicas y desafíos cotidianos en el ámbito contable se convirtió en una experiencia 
enriquecedora, no solo para el crecimiento académico sino también para el desarrollo de 
una carrera profesional sólida y exitosa. 
En resumen, esta pasantía representó un componente esencial en la formación integral de 
los estudiantes de contaduría pública al brindarles la oportunidad de fusionar teoría y 
práctica, adquiriendo habilidades prácticas y estableciendo cimientos firmes para su futuro 
profesional. 
 
The internship carried out at VF ASOCIADOS SAS was a crucial cornerstone in both 
academic and professional development in the field of public accounting. This program not 
only provided a solid foundation for academic growth but also proved to be essential for the 
formalization of the educational program. The combination of theory and practice emerged 
as a vital component for the development of skills and competencies, yielding more 
comprehensive educational outcomes aligned with the current demands of the job market. 
The internship commenced on November 11, 2022, with a thorough induction detailing 
internal policies, accounting software management, and all necessary information to 
perform accounting tasks. Among the assigned responsibilities during this experience were 
diverse tasks such as invoicing, handling the tax calendar, reconciling accounts receivable 
and payable, bank reconciliation, payroll management, and filing taxes at the national, 
district, and municipal levels. Additionally, there was a strong emphasis on the importance 
of properly archiving accounting documents, organizing the physical file, and adhering to 
the company's norms and policies. 
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This internship not only facilitated the practical application of theoretical knowledge 
acquired in classrooms but also provided an invaluable opportunity to establish 
professional connections in the real-world workplace. Direct engagement with the 
dynamics and daily challenges in the accounting field became an enriching experience, not 
only for academic growth but also for the development of a solid and successful 
professional career. 
In summary, this internship represented an essential component in the comprehensive 
education of public accounting students by offering them the chance to integrate theory 
and practice, acquire practical skills, and establish a strong foundation for their future 
professional endeavors. 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de 
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda 
ejercer sobre mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de 
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de 
la Biblioteca de la Universidad; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, 
son: 
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. X  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

X  
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3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para 
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales 
sitios y sus usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí 
concedidas con las mismas limitaciones y condiciones. 

X  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. X 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los 
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, de manera 
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y 
por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía en 
cuestión, es producto de mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo 
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creación original particular 
y, por tanto, soy(somos) el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro 
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, 
por fuera de los límites autorizados por la ley, según los usos honrados, y en 
proporción a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias 
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y 
demás derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que 
no se incluyeron expresiones contrarias al orden público ni a las buenas 
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, 
presentación, investigación y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de 
Grado es de mí (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento, 
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos 
patrimoniales sin modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el 
artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el 
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, 
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de 
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Cundinamarca está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS 
RESPETAR, para lo cual tomará las medidas correspondientes para garantizar su 
observancia. 

 
NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía): 
 
Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 
estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han 
publicado. SI ___ NO _X_. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  
 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 
5 años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y 
de la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines 
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; 
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respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos 
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron 
expresiones contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En 
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboración, presentación, 
investigación y, en general, contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, 
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales 
aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites definidos por la 
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAM003”  

 
i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 
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1. Informe final-Yury Andrea
 Pardo Muñoz 

Texto, imágenes, tablas 

2.  

3.  

4.  
 

 

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento: 
 

APELLIDOS Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

Pardo Muñoz Yury Andrea  

  

  

  

  

 

21.1-51-20. 
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1. TITULO 

 

 

APOYO EN EL TRATAMIENTO CONTABLE DE LA INFORMACIÓN FINANCIERA 

DE PERSONAS NATURALES Y JURÍDICAS EN LA EMPRESA VF ASOCIADOS 

SAS 
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2. AREA Y LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 
 

 

2.1. Área 
 

Gestión de la información contable y riesgo empresarial 

 

2.2. Línea 
 

Gestión Contable y Financiera 
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3. JUSTIFICACIÓN  

 

 

El presente trabajo se realizó con el fin de poder ampliar los conocimientos que se 

han ido adquiriendo en el transcurso de la carrera contaduría pública, 

aprovechando la oportunidad que brinda la universidad de Cundinamarca por la 

modalidad pasantías a través de los convenios que tiene con diferentes entidades 

para que cada uno de los estudiantes pueda experimentar el campo laboral y así, 

formar mejores profesionales.  

Por medio de la realización de esta pasantía se proporcionó una base fundamental 

para la preparación académica y profesional en el campo de la contaduría pública. 

Adicionalmente, como parte del desarrollo de poder formalizar el programa 

académico puede ser esencial para los estudiantes ya que esta combinación 

contribuye significativamente al desarrollo de habilidades y destrezas 

proporcionando resultados formativos más completos, acordes con las exigencias 

del mercado laboral. Al llevar a cabo, las pasantías como opción de grado 

permiten a los estudiantes aplicar en el mundo real los conocimientos teóricos que 

se han adquirido en las clases, lo que puede ser una oportunidad enriquecedora, y 

no solo eso, sino también establecer conexiones laborales, lo que puede ser 

beneficioso para la carrera profesional. 

Al mismo tiempo, el aprendizaje también le brinda al estudiante la oportunidad de 

explorar diferentes áreas de trabajo y conocer de cerca el funcionamiento de 

distintas empresas e instituciones, lo que les permite tener una visión más amplia 

y objetiva de cómo afrontar el mundo laboral una vez ya obtenga su título 

profesional. Del mismo modo, permite a los estudiantes ampliar sus competencias, 

como el trabajo en equipo, la comunicación efectiva y la solución de problemas, 

que son fundamentales para el éxito en cualquier entorno laboral.  
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Finalmente, la pasantía en VF Asociados S.A.S ofrece la valiosa oportunidad de 

poder ayudar a fortalecer y mejorar los procesos de esta prestigiosa organización, 

así como brindar soluciones innovadoras y efectivas a los desafíos que se vayan 

enfrentando durante esta formación. En resumen, proporciona el poder cumplir 

con los requisitos académicos y se convierte en un paso esencial para la 

preparación integral como contador, preparando a los estudiantes para enfrentar 

los desafíos que se encontraran en las actividades de su trayectoria laboral.  
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4. OBJETIVOS  
 

 

4.1. Objetivo General 
 

Contribuir al fortalecimiento del tratamiento contable de la información financiera 

de personas naturales y jurídicas en la empresa VF Asociados S.A.S. 

 

4.2. Objetivos Específicos  

 

 Conocer el sistema contable y la información para el uso adecuado de este 

mismo. 

 Registrar y actualizar la información contable de las personas naturales y 

jurídicas en el programa contapyme.  

 Organizar los documentos de la información financiera en su respectivo 

archivador, de acuerdo con lo que se encuentra registrado en el sistema 

contapyme para el control interno. 
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5. DESARROLLO DE LA PASANTIA 
 

 

El desarrollo de la pasantía inicio el día once (11) de noviembre del año 2022 

mediante la presentación y formalización del proceso en la empresa VF 

ASOCIADOS SAS, en la cual como primera acción fue el desarrollo de la 

inducción sobre las empresas a las que se le llevaría a cabo toda la información 

contable y el manejo del software contable, las políticas internas de la 

organización y las funciones a realizar durante la pasantía mencionadas a 

continuación:  

 Causación de facturas (compras y ventas). 

 Acuse de recibido 

 Calendario tributario  

 Traslado de los costos del inventario  

 Conciliación de egresos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, e ingresos  

 Conciliación de bancos.  

 Conciliación de nómina.  

 Ajustes contables. 

 Conciliación y presentación de impuestos nacionales, distritales y 

municipales. 

 Realizar otras actividades que trascurran en el tiempo que se esté 

realizando la pasantía.  

 Archivar cada documento contable en su archivador correspondiente.  

 Organización del archivo físico.  

 Cumplir con las normas, los acuerdos pactados entre el pasante y la 

organización y las políticas de la empresa VF ASOCIADOS SAS. 
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Para desglosar las funciones desarrolladas se realizó en tres etapas con el fin de 

mostrar cómo se llevó a cabo cada proceso durante la pasantía. 

5.1. Etapa 1. Conocer El Sistema Contable Y La Información Para El Uso 

Adecuado De Este Mismo  
 

Para poder desempeñar las actividades, en primer lugar, se debe conocer el 

software contable que utiliza la empresa VF ASOCIADOS SAS para llevar todos 

los registros de las operaciones financieras. Se realizó inducción sobre el uso y 

manejo del programa utilizado por la compañía, presentando la información 

financiera de cada una de las empresas, las cuales estaría apoyando durante el 

proceso de la pasantía.  

Ilustración 1. Software Contapyme 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 2. Recepción de la información financiera de las personas naturales y 
jurídicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 3. Recepción de la información financiera de las personas naturales y 
jurídicas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Las empresas fueron presentadas y se informó cual sería toda la información 

financiera para registrar.  

La clasificación de las empresas es la siguiente: 

Personas Naturales  

 Empresa N°1 

Su actividad económica es el transporte de carga por carretera. 

 Empresa N°2 

 Su sector principal está enfocado en actividades inmobiliarias con bienes propios 

o arrendados. 

Personas jurídicas  

 Empresa N°3 

Se dedica a la cría de aves de corral, actividades inmobiliarias realizadas con 

bienes propios o arrendados y otras actividades que son la cría de ganado bovino 

y bufalino 

 Empresa N°4 

Su actividad principal es la construcción de edificios residenciales y actividad 

secundaria, es la construcción de edificios no residenciales y otras actividades 

enfocadas en la construcción de otras obras de ingeniería civil.  

 Empresa N° 5  

Es una organización dedicada al transporte de carga por carretera y las 

actividades de envase y empaque. 

 

 



19 
 

Para llevar la información financiera de las empresas se usa el software contable 

llamado contapyme como se mencionó anteriormente, este sistema está diseñado 

para ayudar a las empresas pequeñas y medianas para llevar un orden de todas 

sus operaciones. Se trata de un software sencillo de utilizar y proporciona la 

automatización de todos sus procesos permitiendo analizar la información de 

manera rápida y eficaz. Se dio una breve explicación por parte de la empresa VF 

ASOCIADOS SAS como se realizaba en el programa el registro de ingresos, 

gastos, compras y ventas; conciliaciones bancarias, creación y modificación de 

terceros, cuentas, comprobantes, facturas y demás documentos contables. La 

generación de informes contables, estados financieros, certificados, y soportes 

para la presentación de impuestos. Además de ello, el programa ofrece 

capacitación gratuita como un apoyo extra para el manejo y uso de este sistema 

contable.  

Ilustración 4 Ingreso a cada una de las empresas en el programa Contapyme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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5.2. Etapa 2. Registrar Y Actualizar La Información Contable De Las 

Personas Naturales Y Jurídicas En El Programa Contapyme 

  

Antes de iniciar el trabajo con cada empresa, es fundamental realizar un análisis 

de la información siguiendo las pautas establecidas de acuerdo con la inducción 

que se dio por cada actividad que se realiza en la organización. Se detallan los 

procesos y procedimientos contables específicos que se aplican, y se recurre a los 

conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera. 

En el desarrollo de esta etapa, se describen las actividades que están 

relacionadas con el registro y la actualización de las operaciones financieras. 

Estas actividades son esenciales, ya que contribuyen al procesamiento de datos 

significativos para la toma de decisiones de cada empresa. 

 

5.2.1. Empresa N°1  

 

En esta empresa se empezó realizando la creación de terceros, actualización de 

cuentas, registro de todas las facturas de compras y ventas que se obtuvieron 

durante todo el año 2022, causación de nómina, documentos equivalentes y 

conciliaciones bancarias en el sistema contable Contapyme. Todo esto se llevó a 

cabo con todos los soportes físicos aportados por el contribuyente para el 

procesamiento de la información de la cual la asesora externa realizo entrega de 

estos documentos. 
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Ilustración 5 Creación de terceros 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 6. Causación de nomina 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 7. Causación de nomina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 8. Causación de nomina 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 9. Registro de facturas de compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 



24 
 

5.2.2. Empresa N°2 

 

Se comienza con la elaboración del calendario tributario, seguido por el proceso 

de conciliación bancaria correspondiente al año 2022. Luego, se procede a la 

digitalización y conciliación de los comprobantes de egresos del mismo año, con el 

propósito de completar el cierre del período contable de 2022 mediante la 

utilización de la información previamente registrada en el sistema contable. 

 

Ilustración 10. Calendario tributario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

 

 

 

 

 

 

Enero- Febrero- Marzo- Abril Mayo- Junio- Julio- Agosto Septiembre- Octubre- Noviembre- Diciembre

con 15% Dto. con 10% Dto. con 5% Dto. Sin Dto. Hasta 

31-mar 30-abr 31-may 30-jun

 Impuesto de Renta 

viernes, 1 de septiembre de 2023

Impuesto Industria y Comercio Bogotá Anual 

miércoles, 22 de febrero de 2023

Impuesto Predial-Fusagasugá 

CALENDARIO TRIBUTARIO 2023

EDGAR ALBERTO PIÑEROS PERILLA NIT:11.376.934-8

IVA Cuatrimestral 

12-may 12-sep 15-ene
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Ilustración 11. Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 12. Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 13. Digitalización de comprobantes de egreso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 14. Digitación de comprobantes de egreso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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5.2.3. Empresa N°3 

 

El trabajo desempeñado en esta empresa se centró en llevar a cabo diversas 

tareas, que incluyeron la elaboración del calendario tributario para determinar las 

obligaciones fiscales correspondientes. Esto abarco recepción de facturas 

electrónicas y el acuse de recibido de las mismas, el traslado de los costos, así 

como la realización de conciliaciones bancarias y la conciliación de registros de 

egresos, ingresos, cuentas por cobrar y cuentas por pagar. También se incluyeron 

labores relacionadas con la nómina electrónica, el envío de certificados de renta y 

la presentación de impuestos, como retención en la fuente, ICA y rete ICA. 

Además, se llevaron a cabo ajustes contables correspondientes al año 2022 y se 

colaboró con la presentación de la información exógena año gravable 2022 y 

presentación de Estados Financieros en la Superintendencia de Sociedades.  

Ilustración 15. Calendario tributario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

17-feb 17-mar 20-abr 19-may 21-jun 19-jul 22-ago 19-sep 23-oct 21-nov 21-dic 22-ene

Enero- Febrero Marzo- Abril Mayo- Junio Julio- Agosto Septiembre- Octubre Noviembre- Diciembre

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

14-feb 14-mar 18-abr 15-may 15-jun 17-jul 15-ago 14-sep 13-oct 16-nov 15-dic 16-ene

22-ene

Superintendencia Sociedades 

Jueves, 20 de abril de 2023

 Impuesto de Renta 

Primera Cuota Segunda Cuota 

Miercoles, 19 de abril de 2023 miércoles, 19 de julio de 2023

Nomina Electronica

INVERSIONES AGORPECUARIAS BACHUE SAS NIT:900.574.639-3

CALENDARIO TRIBUTARIO 2023

 Reporte de Información Exógena Tributaria

Viernes, 26 de mayo de 2023

 Retención en la Fuente y Autorretención

IVA Bimestral 

17-mar 19-may 19-jul 19-sep 21-nov
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Ilustración 16. Causación de facturas de compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 17. Causación de facturas de compras 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 18. Acuse de recibido 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 19. Traslado de costos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 20. Conciliación bancaria en Contapyme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 21. Conciliación bancaria en Contapyme 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 22. Conciliación de egresos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 23. Conciliación de nomina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 24. Reporte de Estados Financieros en la Superintendencia de 
Sociedades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 25. Información Exógena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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5.2.4. Empresa N°4 

 

Se inicia en esta empresa con el proceso crear el calendario tributario, causar 

facturas y comprobantes de egresos, abonos en cuentas, conciliaciones bancarias 

del año 2022, y sus respectivos ajustes contables. Con base a dicha información 

se estipula que la información se encuentra al día para la presentación de 

impuestos futuros.  

Ilustración 26. Calendario tributario 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 27. Causación de facturas 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

14-feb 14-mar 17-abr 16-may 15-jun 14-jul 16-ago 14-sep 18-oct 16-nov 18-dic 17-ene

CALENDARIO TRIBUTARIO 2023

URBANIZADORA CONSTRUCTORA MANANTIAL SAS NIT:900.219.996-7

 Retención en la Fuente y Auto retención

 Impuesto de Renta 

Primera Cuota Segunda Cuota 

lunes, 8 de mayo de 2023 viernes, 14 de julio de 2023

Envio de Certificados de Retencion

Hasta

 Reporte de Información Exógena Tributaria Año 2022

martes, 9 de mayo de 2023

miércoles, 14 de junio de 2023

Superintendencia Sociedades 

Jueves, 20 de abril de 2023
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Ilustración 28. Causación de facturas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 29. Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 30.Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 31. Abono en cuentas por pagar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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5.2.5. Empresa N°5 

 

Se empezó realizando el calendario tributario, la digitalización de las facturas, 

revisión y causación de los comprobantes de egresos, abonos en cuentas, y 

conciliaciones bancarias del año 2022 y presentación de impuestos (retención en 

la fuente e Ica). Además de apoyo con la presentación de la información exógena 

año gravable 2022. 

Ilustración 32. Calendario tributario 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 33. Causación de facturas 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

20-feb 21-mar 21-abr 23-may 22-jun 21-jul 23-ago 20-sep 24-oct 22-nov 22-dic 23-ene

CALENDARIO TRIBUTARIO 2023

TRANSPORTADORA SAN SEBASTIAN SAS NIT:900.574.650-5

 Retención en la Fuente y Autorretención

 Impuesto de Renta 

Primera Cuota Segunda Cuota 

viernes, 21 de abril de 2023 viernes, 21 de julio de 2023

 Reporte de Información Exógena Tributaria Año 2022

martes, 30 de mayo de 2023
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Ilustración 34. Causación de facturas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 35.Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 36. Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 37. Conciliación bancaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 38. Abono en cuentas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 39. Abono en cuentas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 40. Causación de pago de retención en la fuente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 41. Causación de pago de retención en la fuente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 42. Información Exógena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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5.3. Etapa 3. Organizar Los Documentos De La Información Financiera 

En Su Respectivo Archivador, De Acuerdo Con Lo Que Se 

Encuentra Registrado En El Sistema Contapyme Para El Control 

Interno 

 

En esta última etapa, se llevaron a cabo una serie de actividades para tener mayor 

control y acceso a la información que se encuentra en físico de cada una de las 

empresas para el control interno y en caso de ser requerida para una auditoria. 

Para poder realizar este proceso, se dio una breve inducción sobre cómo está 

conformado el archivo en físico y como debe ir clasificado cada documento de 

acuerdo con las políticas de las empresas. Esta etapa depende de las etapas 1 y 2 

ya que es el último paso para realizar después de cumplir con las actividades 

anteriores, a continuación, se detalla paso a paso la serie de tareas que se 

realizaron para lograr una buena organización:  

 Cruzar la información financiera que se encontraba en el programa contable 

contapyme con la información en físico, esto es para confirmar que toda la 

información en físico se haya ingresado al sistema contable.  

 Identificar los diferentes archivadores con sus respectivos nombres de 

acuerdo con los procesos que se llevan a cabo en cada área. 

 Crear un nuevo legajador A-Z y carpetas para cada persona natural y 

jurídica del actual año 2023 dependiendo cada una de sus 

responsabilidades y procesos. 

 Organizar todos los documentos de manera cronológica y dependiendo a 

que carpeta pertenezca.  

 Revisar y actualizar de manera mensual la información financiera de 

acuerdo con lo que se encuentra en el programa contapyme, conjunto a el 

reporte histórico descargado de la página de la DIAN. 
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Ilustración 43. Organización de legajador A-Z 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 44. Clasificación de la información y creación de archivadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 45. Cruce de datos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 46. Organización de archivos de los archivos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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6. RESULTADOS 

 

Una vez finalizada la pasantía se analiza los resultados que se obtuvieron durante 

este proceso en la empresa VF ASOCIADOS SAS, teniendo en cuenta toda la 

información contable y aprendizaje suministrado por la compañía.  

EMPRESAS PROCESOS 

DESARROLLADOS 

RESULTADO 

FINAL  

 APRENDIZAJE 
OBTENIDO 

EMPRESA N°1 Registro de las 

operaciones de la 

información financiera 

de todo el año 2022 

en el programa 

contapyme  

Actualizada toda 

la contabilidad 

del año 2022 

para la 

presentación de 

impuestos y ver 

la realidad de la 

situación 

económica de la 

empresa.  

 Identificación 

de facturas 

legales.  

 Reconocimie

nto de los 

costos y 

gastos. 

 Analizar y 

corregir 

errores 

contables. 

 Preparación y 

conocimiento 

de los 

informes 

financieros.  

 Se realizaron 

conciliaciones 

bancarias. 

 Conocer la 

presentación 

EMPRESA N°2 Registro de las 

operaciones del último 

mes del año 2022  

Se actualizo la 

información 

contable para la 

presentación y 

declaración de 

impuestos.  

EMPRESA N°3 Registrar las 

operaciones del año 

actual y conciliar la 

información pendiente 

del año 2022 para 

realizar el cierre.  

Estar al día con 

la información 

contable 

ingresada en 

contapyme para 

presentar y 
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declarar 

impuestos y así 

evaluar la 

situación 

económica.  

y conciliación 

de impuestos 

como lo son 

IVA, 

Autorretencio

nes, ICA y 

reteica  

 Manejo de la 

plataforma 

Muisca  

 Organización 

del archivo  

 Facturación 

electrónica 

 Acuse de 

recibido  

 Comprender 

la dinámica 

de las 

cuentas 

contables  

 El uso y 

manejo del 

programa 

contapyme  

EMPRESA N°4 Conciliación de la 

información financiera 

del año 2022 y 

registro de las 

operaciones del año 

2023 

Se actualizo la 

información 

contable en el 

programa 

contapyme para 

la presentación y 

declaración de 

impuestos. 

EMPRESA N°5 Conciliación de la 

información financiera 

del año 2022 y 

registro de las 

operaciones del año 

2023 

Se actualizo la 

información 

contable en el 

programa 

contapyme para 

la presentación y 

declaración de 

impuestos. 
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7. VALOR AGREGADO 

 

Durante el proceso de la pasantía en la empresa VF ASOCIADOS SAS se pudo 

analizar que esta compañía no contaba con un archivo digital para poder guardar 

la información de sus clientes. Se debe tener en cuenta que hoy en día hay que ir 

de la mano con las herramientas que ofrece la tecnología para aprovechar las 

ventajas que brindan en cuanto a productividad y eficiencia; además de los 

beneficios que le puede traer a la empresa y a su vez ayudar al medio ambiente.  

Por esta razón, se manifestó proporcionar y establecer una plataforma web en 

línea que ayude para la gestión de los documentos a la empresa VF ASOCIADOS 

SAS. Se realizó una búsqueda de información sobre diversos tipos de programas 

para adecuarlos a las necesidades básicas de la organización. El objetivo es hacer 

que la información sea fácil de acceder, buscar, editar y compartir de forma rápida 

y fácilmente. Además, también se busca la protección de los archivos digitales, lo 

que mantendrá segura la información confidencial de la empresa y solo permitirá 

el acceso a ella el personal autorizado. Asegurando que los archivos digitales 

puedan ser compartidos y accedidos en línea desde cualquier lugar por múltiples 

usuarios al mismo tiempo, evitando la posibilidad de perder archivos importantes. 

El poder implementar una plataforma web respaldada por una base de datos es 

esencial para una gestión eficiente de la información y la colaboración en 

diferentes áreas de la empresa. Al almacenar archivos en la plataforma, se 

garantiza la integridad y confidencialidad de los datos. Además, ayuda a llevar un 

control del seguimiento de los cambios en cada uno de los documentos. 

Para ello, se creó una cuenta en la plataforma OneDrive ya que tiene conexión a 

todas las herramientas de Microsoft 365 la cual es útil para el uso exclusivo de los 

archivos físicos que manejan en los archivadores denominados legajadores A-Z 

de la empresa VF ASOCIADOS SAS, por medio de diferentes carpetas, 
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clasificando la información por años hasta el año actual y se ayudara a la empresa 

en poder adjuntar y subir toda la información de sus clientes relevante para ellos 

en la plataforma web. Esta plataforma permite que cada uno de los auxiliares y 

colaboradores de la empresa puedan guardar todo tipo de información para que 

sea fácil su acceso en caso de ser requerida en la actualidad o en un futuro. 

La automatización de estos procesos, como la organización de archivos y la 

asignación de permisos, mejora la eficiencia operativa y reduce la carga de trabajo 

manual. La plataforma, está diseñada para ser adaptable, puede manejar grandes 

volúmenes de archivos y usuarios a medida que la organización crece.  

La integración de esta plataforma con otras aplicaciones y servicios, como el 

correo electrónico y los calendarios, amplía su funcionalidad y facilita la 

colaboración en tiempo real. El registro detallado de las interacciones con los 

archivos permite realizar auditorías internas, promoviendo la transparencia y la 

rendición de cuentas. En resumen, esta implementación no solo asegura una 

gestión efectiva de archivos, sino que también impacta positivamente en la 

seguridad, eficiencia operativa, colaboración y cumplimiento normativo, 

contribuyendo significativamente a que la empresa VF ASOCIADOS SAS pueda 

tener la capacidad de mejorar en su control interno.  
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Ilustración 47. Inicio en OneDrive 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 48. Clasificación por años 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 49. Sub-clasificación de las carpetas 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 50. Archivos cargados en la nube 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Pruebas realizadas  

 

Ilustración 51. Excel en línea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 

 

Ilustración 52. Pdf en línea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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Ilustración 53. Word en línea 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: foto tomada por el autor 
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8. RECURSOS 
 

 

8.1. Recursos Humanos 
 

Tabla 1. Recursos Humanos 

RECURSO 

HUMANO 

MES VALOR 

DE LA 

HORA 

NUMERO 

DE 

HORAS 

TOTAL 

YURY 

ANDREA 

PARDO 

MUÑOZ  

NOVIEMBRE 

2022 

$5.416 80 $433.280 

FEBRERO A 

MAYO 2023 

$5.416 560 $3.032.960 

TOTAL  640 $3.466.240 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

8.2. Recursos Tecnológicos 
 

Tabla 2. Recursos tecnológicos 

RECURSOS 
TECNOLOGICOS 

CANTIDAD VALOR TOTAL 

COMPUTADOR 
JANUS 

1 $1.290.000 $1.290.000 

INTERNET 1 $120.000 $120.000 

IMPRESORA 
MULTIFUNCION 

HP 

1 $1.819.000 $1.819.000 

TOTAL 3 $3.229.000 $3.229.000 

 

Fuente: Elaboración propia 
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8.3. Otros Recursos 

 

Tabla 3. Otros recursos 

OTROS 
RECURSOS 

VALOR NUMERO DE 
DIAS 

TOTAL 

TRANSPORTE $4000 80 $320.000 

TOTAL $4.000 80 $320.000 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

8.4. Total, Recursos 
 

Tabla 4. Total, recursos 

TOTAL, DE RECURSOS VALOR TOTAL 

RECURSO HUMANO $3.466.240 

RECURSOS TECNOLOGICOS $3.229.000 

OTROS RECURSOS $320.000 

TOTAL $6.995.240 

 

Fuente: Elaboración propia 
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9. CRONOGRAMANA 

 

Ilustración 54. Cronograma de actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia

ETAPA 1 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4

Induccion

Analisis de la 

informacion

Capacitacion virtual por 

el programa contapyme

ETAPA 2

Causacion de facturas 

Conciliaciones bancarias

Preparacion de 

informacion para 

impuestos

ETAPA 3

Archivar todos los 

documentos

organizar el archivo 

fisico

Cruzar la informacion 

contable con la fisica

ETAPA 4

Informes mensuales

Radicación de 

Anteproyecto

Radicación Informe final 

para asignación Jurado, y 

reporte Turniting

Asignación y aprobación 

de Jurados

Entrega de solicitud 

Correcciones a 

estudiantes

Entrega de Informes 

Corregidos

Envío de Informes para 

segundo concepto

Entrega de segundo 

concepto por parte de 

los Jurado

Cierre de trabajos para 

sustentación

Sustentaciones de 

Trabajos Aprobados

Entrega de Actas y Vistos 

buenos

Organizar la información financiera en su respectiva A-Z y carpeta física, de acuerdo con lo que se encuentra registrado en el sistema contapyme para el control 

interno

oct-23 nov-23

CRONOGRAMA

may-23abr-23
ACTIVIDADES 

nov-22 feb-23 mar-23

Conocer el sistema contable y la información para el uso adecuado de este mismo 

Registrar y actualizar la información contable de las personas naturales y jurídicas en el programa contapyme  
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10. CONCLUSIONES 

 

 

Una vez finalizada la pasantía y analizar que se cumplió con cada uno de los 

objetivos se puede concluir que: 

Esta pasantía ha destacado la importancia de tener formación y conocimientos en 

programas contables como habilidades fundamentales para que los futuros 

profesionales en el campo financiero y contable puedan enfrentarse a estas 

herramientas esenciales para el éxito empresarial.  

El poder realizar la pasantía en esta empresa ha brindado una valiosa oportunidad 

para aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera en un entorno al 

que nos vamos a enfrentar una vez ya obtengamos nuestro cartón profesional, y la 

gran importancia que conlleva estar actualizándonos en todo momento con la 

información.  

La información financiera de las empresas es muy importante por lo que se pudo 

evidenciar el valor de llevar un orden en la contabilidad en cuanto a cada uno de 

los procesos y procedimientos que se desarrollan, pues ya que esto le permite al 

contador encontrar la información actualizada y que siempre este al día, 

generando un mayor control interno sobre las actividades realizadas. 
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11. RECOMENDACIONES 
 

 

A la Universidad de Cundinamarca se le recomienda ampliar los convenios para 

poder realizar la pasantía en otros lugares que se adecuen a las necesidades del 

estudiante y buscar otras alternativas para que se motiven a realizar pasantía 

como opción de grado. 

Se recomienda para la empresa que continúen utilizando plataforma de OneDrive 

o alguna otra herramienta similar, para almacenar y organizar la información de los 

clientes. Esto permitirá un fácil acceso, búsqueda, edición y poder compartir los 

documentos, mejorando la productividad y eficiencia. 

Fomentar una cultura organizacional orientada hacia el orden, cuidado y uso 

adecuado de la información procesada en la empresa. Concientizar a todo el 

personal y a los clientes sobre la importancia de llevar un registro ordenado y 

actualizado promoviendo una mayor responsabilidad y cuidado en el manejo de 

los documentos.  
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