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Resumen

En el presente trabajo se presenta la pasantia realizada por el estudiante en la empresa AP
Outsourcing Contable, donde se describe en primera instancia la importancia que tiene este tipo
de trabajo y la opcion de grado de pasantia, a la empresa donde se realizé dicha pasantia, a las
actividades realizadas en esta, y finalmente los resultados y efectos de este ejercicio en el

estudiante y futuro profesional.
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Abstract

This paper presents the internship carried out by the student at the company AP Outsourcing
Contable, where the importance of this type of work and the internship degree option are
described first, then the company where the internship was carried out, the activities executed

there, and finally the results and effects of this exercise on the student and future professional.
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Introduccion

El trabajo de grado es un producto desarrollado por el estudiante para obtener su titulo
profesional. Mediante este, el estudiante puede demostrar los conocimientos adquiridos de
manera escrita tanto durante su formacion académica como su opcion de grado elegida, la cual

para este caso es la pasantia o practica profesional.

La pasantia, a su vez, es una oportunidad en la que el estudiante demuestra dichos
conocimientos de manera préactica, en un entorno laboral y, por lo tanto, basado en la realidad a
la cual se vera enfrentado el estudiante, preparandolo para el éxito en su profesién mediante unas

bases solidas y concretas.



Justificacion

Las pasantias, al ser una opcién para aplicar lo aprendido por el estudiante, le permiten
desarrollar las habilidades necesarias para desempefiarse en su profesion, adquirir experiencia
laboral, implementar lo aprendido en la realidad y robustecer sus conocimientos, conocer el
diario de su profesion, fortalecer su capacidad de trabajar en equipo y descubrir sus intereses
profesionales, ademas de también brindar una transicion de la virtualidad a la presencialidad,

como es el caso de la modalidad de aprendizaje de la universidad.

Asi mismo, el trabajo de grado es fruto de lo aprendido durante estas practicas, donde se

plasma todo el recorrido del estudiante en esta experiencia y sus resultados.



Objetivos

Objetivo General
Medir en el estudiante el aprendizaje adquirido a lo largo de la carrera y a traves de las
diferentes actividades en materia contable desarrolladas en la pasantia, por medio de un trabajo

escrito que describa su proceso.

Objetivos Especificos

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la formacion académica a las diferentes

destrezas que hacen parte de la disciplina contable

Identificar fortalezas y debilidades para desarrollar a lo largo del futuro profesional

Preparar al estudiante a la vida profesional y laboral
Establecer habilidades de autogestion, toma de decisiones, planificacion y resolucién de

problemas.



¢ Quién es AP Outsourcing Contable?

La empresa es un equipo de asesores profesionales que ofrecen servicios de asistencia
contable como independientes, desde el 10 de julio de 2017. En 2023, formalizaron su empresa y
contindan brindando un amplio portafolio de servicios de asesoria en areas clave para el éxito
empresarial. Se destacan en campos como contabilidad, revision fiscal, administracion, auditoria,
gestion de talento humano y metodologia organizacional, apoyando a procesos como la gestion
financiera de empresas, la optimizacion de sus procesos administrativos o la implementacion de

estrategias para el crecimiento y desarrollo de las organizaciones.

Sus servicios comprenden:
Auditoria:

- Auditorias internas y externas, en contabilidad, financiera, recursos humanos
- Evaluacion de controles internos.

- Informes de auditoria y recomendaciones de mejora.
Revisoria Fiscal:

- Elaboracion de informes mensuales de revision de balances y movimientos contables.
- Revision mensual de estados financieros.
- Revision y aprobacion de liquidacion de impuestos

- Realizacién de actividades de control y aseguramiento del de la informacion financiera.
Asistencia y Manejo contable:

- Organizacion y creacion de estados financieros

- Liquidacion y presentacion de impuestos

- Planificacion fiscal y consultoria en materia de impuestos.
- Organizacion y presentacion de medios magnéticos

- Asesoria en manejo de propiedad horizontal



- Asesoria técnica en proceso de implementacion NIIF Pymes
- Asesoria Y Manejo Contable mensual con designacion de asistente por outsourcing
- Asesoria Y Manejo Contable mensual con asistente del cliente.

- Asesoria en normativas contables vigentes.
Asesoria Integral en Organizacién y Gestion de Seguridad y Salud Laboral:

- Desarrollo de politicas y précticas en seguridad y salud laboral.
- Evaluacion de riesgos laborales y medidas de prevencion.
- Capacitacion y formacion en normativas de seguridad laboral.

- Asesoria en cambio organizacional
Gestion del talento humano.

- Estrategias para la administracion efectiva del talento humano.
- Programas de capacitacion y desarrollo.

Gestion Administrativa:

- Outsourcing administrativo integral.

- Optimizacién de procesos administrativos.

- Asesoria en gestién y planificacion estratégica

- Asesoria en implementacion de metodologias organizacionales.
- Mejora de flujos de trabajo y procesos empresariales.

- Consultoria en cambio y desarrollo organizacional.

- Implementacion de metodologias agiles en la organizacion.

- Optimizacion de flujos de trabajo y procesos.

- Asesoria en cambio organizacional.



11

Desarrollo de la Pasantia

La empresa asigné al estudiante a un cliente que desarrolla actividades de outsourcing
legal, donde se debe encargar de subir toda la documentacion entregada a la empresa en el
sistema SIIGO, bajo la supervision del representante de la empresa y teniendo en cuenta los

lineamientos y estandares especificados por la empresa.

Las actividades desarrolladas fueron:
- Realizar las liquidaciones de la nGmina, prestaciones sociales y su respectivo pago PILA
- Emisidn de cuentas de cobro, documentos soporte y facturas, de acuerdo con los datos
suministrados
- Causaciones de los diferentes hechos econdémicos
- Revision, liquidacién y legalizacion de anticipos, con base en los soportes anexados
- Registro y contabilizacidn de gastos fijos y operacionales, segun lo indicado por la empresa.
- Registro de pagos de impuestos como los de industria y comercio y el de avisos y tableros.

- Verificacién de la documentacién fisica con los comprobantes creados en el sistema.

También se desarrollaron actividades secundarias del cargo como:
- Atencion y respuesta de comunicaciones con el cliente por medio de correos electrénicos,
Ilamadas telefonicas y videollamadas.

- Actividades de archivo y papeleria como impresiones, fotocopias y escaneos.



A continuacion, se muestran algunos ejemplos de los comprobantes realizados:

Figura 1

Causacion de un gasto operacional

P
ex °
SllgO a © Q Buscar Ayuda ~
NIT
Telefono:
Bogoté - Colembia
k3 Cuenta contable Tercero Detalle

1 | 52102501 - Asesoria juridica

2 24081501 - Descontable servicios 19%

3 | 23352501 - Honorarios

Figura 2

Pago del gasto operacional

1 | 23352501 - Honorarios

11100502 - BANCO DAVIVIENDA

P
IIgo c a* o Q Buscar Ayuda ~
[
NIT
Teléfono:
Bogota - Colombia
3 Cuenta contable Tercero Detalle

+ Crear

Causacion de costos y
gastos No.

Fecha de elaboracion

Descripcién Débito

4621849

878151

Total 55,000.00

Comprobante de pago cta.
Davivienda
Mo.

Fecha de elaboracian

Descripcién Débito

55,000.00

0.00

Total 55,000.00

CC-19-279

2024-04-04

Crédito

55,000.00

56,000.00

CC-16-590

2024-04-03

Crédito

5500000

55,000.00



Figura 3
Anticipo

# © D

£

" Cuenta contable

11100502 - BANCO DAVIVIENDA

Figura 4

Legalizacion del anticipo

Gigo CAR 2° =

x Cuenta contable
1 | 23359502 - otras cuentas por pagar

53152501 - Costos y gastos no

deducibles

3 53152501 - Costos y gastos no
deducibles

4 53152k01 - Costos y gastos no
deducibles

5 53152501 - Costos y gastos no

deducibles

6 | 13301504 - Anticipos para actividad

7 | 13301504 - Antidipos para actividad

c a* o Q Buscar

Tercero

2 | 13301504 - Anticipos para actividad

Q, Buscar

Tercero

NIT

Teléfono:
Bogotd - Colombia

Bogota - Colombia

Detalle

Comprobante de pago cta.

Davivienda

No.

Fecha de elaboracion

Débito

0.00

228,750.00

228,750.00

Legalizacién de Anticipos

Detalle Descripcién
ANTICIPO
ANTICIPO
Total
Ayuda = 4+ Crear
NIT
Teléfono:

MNo.

Fecha de elaboracion

Descripcidn

SE LE DEBIA
TRANSPORTES
TRANSPORTES
TRASTEO APTO DR

TRASTED CASA

LEGALIZACION
ANTICIPO

SALDO LEGALIZACION
ANTICIPO

Total

Débita

5.426.00

295000

2,950.00

180,000.00

36.000.00

1,424.00

228,750.00

CC-16-560

2024-03-27

Crédito

228.750.00

0.00

228,750.00

CC-5-70

2024-03-27

Crédito

0.00

0.00

0.00

228.750.00

0.00

228,750.00
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Figura 5
Documento soporte

Sll o a® o Q Buscar Ayuda - + Crear
Nit Documento soporte por compras a
‘li sujetos no obligados a facturar
Tel No. DSE 43
Bogots - Colombia
]
- Proveedor
y Fecha de compra Fecha de Vencimiento
Nit Teléfono
[ 2024-04-21 -
Direccién Ciudad  Bogoté - Colombia
Impto. | meto- Valoy Valor
ftem Descripcién Cantidad V. Unitario Ty e [DER o IR L o " ImptoCargo
Cargo  Rete. desc. Impto.Cargo 5
1 Asistencia Técnica por prestacion de servicios 100 | 1,000,00000 100000000 0% 0% | 0% 000 100000000 0.00 0.00
Valor en Letras.
Un millén de pesos micte
Condiciones de Pago: Total Bruto 1.000.000.00
servicios s 1,000.000.00 Total a Pagar 1.000,000.00
Observaciones:
- ]
S igo CAR a ] Q Buscar Ayuda ~
Comprobante contable: CC-16-565
reado: 14/06/2024 16:48 hrs.
Més -
| Comprobante de pago cta.
L NIT Davivienda CC-16-565
Teléfono: 2 .,
Bogotd - Colombia Fecha de elaboracion 2024-03-08
# Cuenta contable Tercero Detalle Descripcion Débito Crédito
11100502 - BANCO DAVIVIENDA Pago Cuenta Cobro 0.00 1.000.000.00
D5-1-43
~ . Pago Cuenta Cobro
2 | 23353001 - Servicio Tecnicos 1,000,000.00 0.00
D5-1-43
Total 1.000.000.00 1.000.000.00

Observaciones

Elaborado por Siiga $.A S Nit: §30.048.145-8
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Figura7
Pago impuesto de renta

Sﬁ@o 2* 3 Q, Buscar Ayuda ~

Comprobante contable: CC-16-587

# o »

reado: 19/06/2024 13:35 hrs.
Descargar e imprimir i Mas v
1.
—
v}
— NIT Comprobante de pago cta.
Davivienda CC-16-587
Teléfono: Ne.
Bagota - Colombia Fecha de elaboracion 2024-04-17
z Cuenta contable Tercero Detalle Descripcién Débito Crédito
1 | 23659501 - RETENCIOMNES POR PAGAR DIAN PAGO IMP RENTA 941,000.00 0.00
11100502 - BANCO DAVIVIENDA
DIAN PAGO IMP RENTA 0.00 941.000.00

Total 941,000.00 941,000.00




Figura 8

Causacion PILA

c 2° o

Cuenta contable

23700501 - Aportes a
entidades promotoras de
salud eps

23803001 - Fondos de
cesantias yo pensiones

23701001 - cajas de
compensacion

23700601 - Aporte a
administradoras de
riesgos profesionales,
ARL

23700501 - Aportes a
entidades promotoras de
salud eps

23803001 - Fondos de
cesantias ylo pensiones

23701001 - cajas de
compensacion

23700601 - Aporte a
administradoras de
riesgos profesionales,
ARL

23704501 - Fondos

Q Buscar

Tercero

Compensar

Colpensiones

Compensar

Positiva
Compafia de
Seguros

Compensar

Colpensiones

Compensar

Positiva
Compafia de
Seguros

Aportes en Linea
A

Ayuda -

MIT

Teléfono:

Bogota -
Colombia

Detalle

Salud

Pension

Caja de compensacion

ARL

Salud

Pension

Caja de compensacion

ARL

CC-993-173 Cuota:l
Fecha:29/02/2024

Comprobante de nomina
provision y seguridad
social No.

Fecha de elaboracion

Descripcion

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Reclasificacion
PILA -

Operador de
Informacion PILA

Total

Débito

80,000.00

320,000.00

80,000.00

10,440.00

56.888.00

2327 553.00

11,675.00

152400

0.00

788,080.00

CC-993-179

2024-02-29

Credito

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

788.080.00

788,080.00
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Limitaciones de la Pasantia

Una de las limitaciones presentada fue que, al dedicarse Unicamente a la contabilidad de
una sola empresa, no fue posible explorar los otros clientes que posee la empresa, que hubieran
permitido conocer como llevan la contabilidad y que procesos desarrollan las empresas de otros
sectores totalmente diferentes. Asi mismo, no se tuvo la oportunidad de participar en las otras
actividades que desarrolla la empresa, como lo son las auditorias y las revisiones fiscales, las

cuales son parte fundamental de las labores del contador publico.

Otra limitacion fue que al finalizar la pasantia la empresa cliente decidié hacer una
transicion del sistema SIIGO a HELISA, actividad que pudo haber sido apoyada por el
estudiante y asi adquirir conocimientos en este otro software contable, para ampliar su repertorio

de software contable.
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Aportes a la Empresa

El estudiante ayudo a actualizar la informacidn contable de la empresa cliente, ya que a la
fecha se encontraban atrasados, y cumplié con los tiempos establecidos para poder realizar todas

las declaraciones requeridas por la empresa.

Tambieén se realizaron todas las tareas solicitadas por el cliente y la empresa, cumpliendo

las expectativas que tenian ambas partes sobre el trabajo proyectado y afianzando las relaciones

entre estas.
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Aportes a la Universidad

Al ser el primer pasante de la UNAD en la empresa, se permitio crear el convenio entre
ambas partes para que futuros estudiantes puedan realizar sus pasantias en la empresa y

prepararse para su futuro profesional.

Se espera que el presente documento sirva como guia para aquellos que se encuentran en
esta etapa y requieran tanto una guia de las actividades que se pueden desarrollar durante la
pasantia, como también quienes deseen la metodologia de trabajo que tiene la empresa AP

Outsourcing Contable.
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Resultados de la Pasantia

La oportunidad de realizar las pasantias en esta empresa le permitié al estudiante
fortalecer sus conocimientos, asi como aprender los diversos procesos que debera realizar como
futuro profesional. Desarrollar actividades como el registro de transacciones financieras,
conciliaciones, elaboracién de documentos contables y uso de software contable le permitieron
robustecer sus conocimientos previamente adquiridos en la empresa y actualizarse en aquellos
que debido al paso de tiempo y la implementacion de nuevas leyes y normas, cambiaron frente al

momento que se estudiaron.

En general, la pasantia mostré al estudiante la realidad de la actividad contable y le

permitio dar un paso mas en su formacion como contador publico.



Conclusiones

La pasantia es una herramienta Util en la formacion académica y profesional del
estudiante, que le permite adquirir experiencia y reconocer el ambito laboral al cual se vera

expuesto en su carrera profesional.

Esta préactica ayuda a identificar las fortalezas y debilidades del estudiante, para asi

mejorar y desenvolverse mas habilmente como futuro profesional.

Las profesiones, en especial la contaduria publica, requieren de actualizacion constante,
por lo que el profesional debe mantenerse informado y actualizado de cambios en procesos,

normas y demas.
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