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Resumen

En el siguiente informe, se pretende describir cada una de las labores desempefiadas por la
estudiante Lina Fernanda Florez Garcia de la facultad de contaduria publica en la Universidad
Santo Tomas en la seccional de Villavicencio; en la cual se encarga de ofrecer a nivel de pregrado
en la modalidad presencial, los programas de Administracion de Empresas Agropecuarias,
ingenieria civil, ingenieria industrial, ingenieria mecanica, negocios internacionales, psicologia y
contaduria publica. A nivel de posgrado la especializacion en derecho administrativo,
especializacion en derecho tributario, especializacion en gerencia empresarial, especializacion en
finanzas, maestria en calidad y gestion integral, maestria en derechos humanos y maestria en
administracion MBA; y desde la Universidad Abierta a Distancia las especializaciones en
pedagogia para la educacion superior, desarrollo empresarial y la maestria en educacion.

Este informe, ademas, contiene recomendaciones por parte del estudiante a la empresa,
segun la formacion y conocimiento adquirido a lo largo de su formacion como profesional, tales
como aspectos por mejorar € innovar

Palabras Clave: Pregrado, especializacion, maestria, maestria en administracion MBA.
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Abstract

In the following report, it is intended to describe each of the tasks carried out by the
Student Lina Fernanda Florez Garcia of the faculty of Public Accounting at the Santo Tomaés
University at the Villavicencio Campus; in which it is responsable for offering at the
Undergraduate level in the face to face modality, the programs of agricultural, business
administration, civil engineering, industrial engineering, mechanical engineering, international
business, psychikigy and public accounting. At the postgraduate level, the specialization in
administrative law, specialization in tax law, specialization in business management, specialization
in finance, master in quality and comprehensive management, master in human rights and master
in administration MBA; and from the open distance university the specializations in pedagogy for
higher education, business development and the master’s degree in education.

The report also contains recommendations from the student to the Company, base on the
training and knowledge acquired throughout their training as a profesional, such as aspects to
improve and innovate.

Key Word-  undergraduate, specialization, master’s degree, master’s degree in

administration MBA.
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1 Introduccion

Este trabajo pretende describir e ilustrar como es la contabilidad de una empresa en la vida
real, llevando los conocimientos tedricos de la carrera de contaduria publica a la practica, ademas
de explicar todas las funciones a nivel contable que se deben ejecutar en ésta para cumplir con el
marco regulatorio fiscal y contable del pais; se evalu6 el desempefio del estudiante en la realizacion
de sus funciones, apoyo al equipo de trabajo y la adaptacidon que mostro a éste, lo anterior mediante
los formatos de evaluacion obtenidos a lo largo de las pasantias.

Por otra parte, se describiran acciones de mejora por parte del estudiante, enfocado a todo
el ambito de la empresa, enfocadas a la correcta distribucion de funciones, actividades y

procedimientos a la hora de ejecutar causaciones de factura y certificados de retencion.
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2 Objetivos

2.1  Objetivo general

Aplicar e implementar los conocimientos contables y humanistas adquiridos durante el
pregrado de contaduria publica, a fin de proporcionar a través de la practica empresarial, apoyo y

soluciones a la Universidad Santo Tomas seccional Villavicencio.

2.2 Objetivo especifico

Cumplir a cabalidad las funciones designadas para el cargo de auxiliar contable, aplicando
los conocimientos teodricos contables en la pasantia y dando aportes que permitan la mejora
continua de la empresa.

Gestionar de manera oportuna las causaciones de facturas para los pagos establecidos a los
proveedores de la universidad.

Generar los certificados de retencion en la fuente, certificado de industria y comercio y el
certificado del impuesto a las ventas (IVA) anual (2023), que todas las facturas de compra son

emitidas a la Universidad estén ingresadas al sistema contable ORACLE.
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3 Marco referencial

3.1 Marco teorico

Contabilidad de causacion: La contabilidad por causacidon reconoce la realizacion de los
hechos econémicos en el momento en que surgen los derechos o las obligaciones derivados del
negocio juridico realizado, sin llegar a esperar a que esos derechos y obligaciones se hagan
efectivos. Es reconocer y registrar en la contabilidad la ocurrencia de un hecho econémico. Cuando
se hace una compra o una venta, se procede a llevar a la contabilidad. Se debe tener en cuente que
lo que se causa es la ocurrencia de un echo econdmico, més no necesariamente el pago o recibo de
dinero en aplicacion de principio de causacion precisamente. (Gerencie, 2022)

Pasantias: La pasantia es un periodo en el que los estudiantes, al final de sus afos de
formacion, realizan practicas profesionales durante un periodo de tiempo determinado en empresas
de distintos sectores, con el objetivo de ganar experiencia en el mundo laboral y poner en practica
los conocimientos y competencias que han adquirido durante su tiempo de estudio. (TeamSystem,
s.f.).

Retencion en la fuente: Es la herramienta de recaudo anticipado que utiliza el estado para
ciertos impuestos. Su aplicacion requiere el conocimiento de muchas bases, tarifas y cuantias
minimas, ademas de la distincion entre regimenes. (Actualicese, s.f.)

Impuesto al valor agregado (IVA): Es una tarifa que se le suma al valor bruto de un bien o
servicio. El IVA se aplica en todos los momentos del ciclo econdomico, tales como la produccion,
distribucién, comercializacidon e importacion. (SIIGO, s.f.)

Retencion de Industria y Comercio (ICA): Es el impuesto de Industria y Comercio el cual
se genera por la realizacion de actividades industriales de forma directa o indirecta, comerciales o
de servicios, que se desarrollan de manera permanente u ocacional. (libre, s.f.)

Matriz DOFA: Una matriz DOFA es una técnica de analisis que se utiliza para identificar

los factores internos y externos que pueden afectar una situacion o decision. (Andes, 2023)

3.2  Marco legal

Ley 1314 del 2009: Regula los principios y normas de contabilidad e informacién

financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, sefiala las autoridades
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competentes, el procedimiento para su expedicion y determina las entidades responsables de
vigilar su cumplimiento. (publica, s.f.)

Decreto 2420 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario de las
normas de contabilidad, de informacién financiera y de aseguramiento de la informacion y se
dictan otras disposiciones. (Cancilleria, s.f.)

Decreto 624 de 1989: Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos
administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales. (DIAN, s.f.)

Acuerdo 450 de 2021: Por medio del cual se modifica el Acuerdo 393 de 2019, estatuto de
rentas del municipio de Villavicencio. (Villavicencio, s.f.)

Codigo sustantivo del trabajo: El contrato de trabajo es aquel acuerdo de voluntades por el
cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juridica,
bajo la continuada dependencia o subordinacion, a cambio de una remuneracion. (Actualicese,

s.f.)
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4 Caracterizacion de la institucion

4.1 Nombre de la empresa

Los siguientes son los datos generales de la empresa donde se realizé el trabajo de pasantia:
Razon social: Universidad Santo Tomas de Aquino

Organizacion juridica: Persona juridica

Categoria: Sin &nimo de lucro

NIT: 860.012.357-6

Direccion: Carrera 22 con calle 1% via Puerto Lopez

Ciuu: 8030 actividad principal

Teléfono: 608-6784260

Correo: ofjuridica@ustavillavicencio.edu.co

4.2  Mision Universidad Santo Tomas de Aquino

La mision de la Universidad Santo Tomas, inspirada en el pensamiento humanista —
cristiano de Santo Tomas de Aquino, consiste en promover la formacion integral de las personas
en el campo de la Educacion Superior, mediante acciones y procesos de ensefianza — aprendizaje,
investigacion y proyeccion social, para que respondan de manera ética, creativa y critica a las
exigencias de la vida humana y estén en condiciones de aportar soluciones a la problematica y

necesidades de la sociedad y del pais (Universidad Santo Tomas, 2022).

4.3  Vision Universidad Santo Tomas de Aquino

En 2027 la Universidad Santo Tomdas de Colombia es referente internacional de excelente
calidad educativa multicampus, por la articulacion eficaz y sistematica de sus funciones
sustantivas, y es dinamizadora de la promocion humana y la transformacion social responsable, en
un ambiente sustentable, de justicia y paz, en procura del bien comtn. (Universidad Santo Tomas,

2022)
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4.4 Objetivo general Universidad Santo Tomas de Aquino

El objetivo general de la Universidad Santo Tomas es la de proporcionar la educacion de
calidad que promueva el desarrollo integral de los estudiantes. Fomentar la formacion ética y
ciudadana, basada en valores humanos y cristianos. Contribuir al desarrollo social, cultural,
economico y cientifico de la region. Impulsar la investigacion y la generacion del conocimiento
en diversas areas del saber, promover la inclusion y la equidad, brindando acceso a la educacion
superior a diversos sectores de la poblacion.

La Universidad Santo Tomas busca establecer alianzas y colaboraciones con instituciones
y organismos locales, nacionales e internacionales para enriquecer la experiencia educativa y

potenciar el impacto social.

4.5 Sector econ6mico al que pertenece

La Universidad Santo Tomas pertenece al sector de servicios, especificamente al sector
educativo. En términos econdmicos, las actividades de la universidad se centran en la prestacion
de servicios educativos, como la ensefianza, la investigacion y la extension, a cambio de

matriculas, donaciones, fondos gubernamentales y otros tipos de ingresos.
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5 Area de trabajo

5.1  Descripcion del lugar de las practicas

El lugar donde se desarrollaron por cuatro (4) meses las practicas empresariales,
desempefiando el cargo de auxiliar contable fue en la Universidad Santo Tomads, ubicada en la

carrera 22 con calle 1* via Puerto Lopez.

Figura 1.

Lugar de trabajo de la practica

5.2 Datos del jefe inmediato

Nombre completo: Shirley Nayibe Campuzano Gutiérrez
Cargo: Direccion de contabilidad
Correo: dir.contabilidad@ustavillavicencio.edu.co

Contacto: 315-928-4769
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53 Nombre del cargo

El cargo desempefiado por el estudiante fue el de auxiliar contable, por el periodo

comprendido entre el 12 de febrero al 12 de junio del afio 2024.

54 Acuerdos establecidos

En la practica empresarial, en concordancia con el jefe inmediato Nayibe Campuzano y el
Doctor Javier Mauricio Alzate, se pactaron los siguientes acuerdos:
* (Cobdigo de vestimenta casual, no se otorgd dotacioén al practicante durante el
periodo de la pasantia.
* El horario de trabajo fue de lunes a viernes de 8:00 am a 6:00 pm.
El estudiante, realizo funciones de auxiliar contable, como el de causar facturas de compra

y realizar certificados de retencion para los proveedores.

5.5  Funciones del cargo

Las funciones comprendidas en el cargo de auxiliar contable fueron las siguientes:
- Apoyo en la causacion de facturas.
- Tramitar certificados para proveedores.
- Apertura de terceros.

- Encargada del archivo de comprobantes de compra del mes.

5.6 Desarrollo de las funciones

De acuerdo con el insumo de compromiso pactado entre las partes al iniciar la practica
empresarial, las funciones que se desarrollaron durante la misma fueron las siguientes:

* Comprobantes de compra: Los comprobantes de compra es una de las tareas mas
indispensables de la empresa, ésta basicamente consta de dos procesos, el primero es la
recepcion de la factura electronica al correo de auxiliar contable de la empresa, una vez
alli, se debe descargar y guardar en una carpeta del escritorio del computador denominada

“facturacion por causar” dicha factura Gnicamente serd ingresada cuando los encargados
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5.7

de recibir la factura este firmada y aprobada por el Vicerrector y, el ultimo es la causacion
de la orden de compra.

Archivo de la empresa: Se debe llevar un consecutivo de las facturas de la A-Z, donde se
encuentran todas las facturas de compra. Lo més importante de este archivo es que, cuando
la persona encargada no esté, cualquier persona pueda encontrar el documento que necesita.
Certificaciones a proveedores: A menudo, los proveedores suelen solicitar certificaciones
de retencion de Fuente, ICA e IVA, el proceso de estos certificados es sencillo, se busca el
cliente en ORACLE, herramientas, informes y andlisis, examinar catalogo, carpetas
compartidas, personalizar, finanzas, transaccion Tax y USTA certificado de retencion.
Apertura de terceros: Es uno de los procesos mas sencillos, pero donde mas se cometen
errores, inicialmente se solicita el RUT y el Certificado bancario de la persona natural o
juridica a crear, se ingresan los datos en el sistema ORACLE y se finaliza con el proceso
con la funcién “guardar y cerrar”, sin embargo, el proceso es sencillo cuando el cliente es
creado directamente desde el area de contabilidad, cuando éste es creado por el area de
contabilidad.

Apoyo en la causacion: En esta funcion, el auxiliar contable ingresard a la orden de compra
que esta en Excel, después ingresamos a ORACLE vy se realiza la creacion de la orden de

compra, para el segundo paso se espera la validacion y el dia de pago.

Conocimientos adquiridos

Durante el desarrollo de las pasantias, realmente se conocié como es la contabilidad de una

empresa tan importante como lo es la Universidad Santo Tomas; afortunadamente, esta empresa

cuenta con el talento humano suficiente para cubrir todas las transacciones que se ejecutan dia a

dia. Es realmente enriquecedor poder conocer y hacer parte del proceso de declaracion de renta de

una organizacion de esta magnitud, todas las labores desempenadas contribuyeron a maximizar

todo el conocimiento tedrico aprendido en la universidad durante estos casi 5 afios.

5.8

Planes de mejora para la empresa

Durante la practica se evidencio que, todos los procesos de la Universidad, tales como las

entregas de los aprobados y/o firmas del Vicerrector al area de contabilidad, la falta de
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comunicacion entre el area contable y el Vicerrector para poder subir el documento al momento
de causar.

Se le recomienda a la Universidad controlar que los aprobados estén puntuales, en el cual,
tienen que pasar un informe de cudles son las facturas de compra que se necesitan de sus aprobados

para, adjuntarlos con la copia de la factura al momento de causar y de realizar el pago.

5.9 Matiz DOFA de la Universidad Santo Tomas seccional Villavicencio

El anélisis DOFA permite identificar en una empresa las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas, realizando las pasantias empresariales, se encontraron distintos factores
que, analizados y planteados correctamente en esta matriz, podrian representar para la empresa
una base de toma de decisiones eficaz y eficiente en pro del mejoramiento continuo de los procesos

y actividades de la organizacion.

5.9.1 Debilidades

Las debilidades de una compatfiia se pueden considerar como todas aquellas situaciones
sobre las cuales la empresa no tiene un control, las cuales retrasan y afectan directamente a los
procesos y areas de la organizacion, las debilidades més notorias halladas en la Universidad Santo
Tomas fueron:

* La comunicacion entre el area de Vicerrectoria y el area contable es ineficiente para los
aprobados.

» Falencias en el control de documentos de proveedores para la creacion de estos.

5.9.2 Oportunidades

Las oportunidades son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables,
que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten obtener ventajas
competitivas, las oportunidades mas notorias halladas en la Universidad Santo Tomas fueron:

* LaUniversidad puede ampliar su oferta educativa, especialmente en areas de alta demanda,
aprovechando su infraestructura y reconocimiento.
» Establecer colaboraciones con instituciones y organismos locales, nacionales e

internacionales para enriquecer la experiencia educativa y potenciar el impacto social.
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5.9.3 Fortalezas

Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite tener una
posicion privilegiada frente a la competencia.
* La Universidad Santo Tomas es reconocida por su calidad educativa, con programas de
pregrado y posgrado bien estructurados y acreditados.
* La instituciéon promueve una formacion integral basada en valores humanos y cristianos,

fomentando el desarrollo ético y ciudadano de sus estudiantes.

5.9.4 Amenazas

Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso
contra la permanencia de la organizacion.
* Elincremento de instituciones educativas en la region presenta una amenaza competitiva
para la universidad.
* Modificaciones en las politicas y regulaciones educativas pueden afectar la operacion y

estrategias de la universidad.

5.10 Bitacora de las actividades

El practicante no acordd con su jefe inmediato y coordinador del proceso ningun
cumplimiento especifico de actividades en su tiempo de pasantia empresarial, cumplia con las
mismas actividades todos los dias, el apoyo que brind6 en presentacion de causacion de facturas,

creacion de proveedores y certificados de retencion.
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Conclusiones

Se considera que la decision que se tomd para desarrollar el trabajo en practicas
empresariales fue lo mejor, ya que este mecanismo que ofrece la universidad permite que el
estudiante pueda aplicar los conocimientos y habilidades adquiridos en la carrera universitaria,
permitiéndole brindar apoyo a empresas que requieran de un asesor contable, teniendo en cuenta
la importancia de la contabilidad como una herramienta para la toma de decisiones empresariales
y como resultados de la investigacion pueden ser aplicados en el ambito laboral, para asi poder
formar profesionales integros con capacidad de mejorar la calidad de los servicios contables en el
pais.

Finalmente, se sugiri6 la necesidad de ampliar la experiencia practica de los estudiantes en
contabilidad, ya que esto les permite adquirir habilidades y competencias fundamentales para su
futuro desempefio profesional, asi mismo recomendar a las empresas que ofrezcan oportunidades
de practicas para estudiantes de contabilidad, ya que esto contribuye a la formacion de futuros

profesionales altamente capacitados y preparados para enfrentar los desafios del mundo laboral.
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7 Lista de Anexos

Anexo A. Ingreso a Oracle

Buenos dias, JENIFFER CRUZ

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES

Examinar catdlogo

Anexo C. Abrir

Buenos dias, JENIFFER CRUZ

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES
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Anexo D.

Configurar informacion de la empresa

= USTA Certificado Retencion

Proveedor Todo v CERTIFICADO
Entidad legal UNIVERSIDAD SANTO TOM
Autoridad Fiscal Todo
Libro USTA
Periodo Desde 13_Dec-22
Periodo Hasta 13_Dec-22

Agrupacion de Reporte Impuesto
Codigo de Reportes LACLS _CO_ICA_TAX_CITY_

Codigo Todo

Aplicar

Anexo E. Inicio

Buenos dias, JENIFFER CRUZ

ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES

Y Compras

Gestionar solicitudes

Solicitudes de Proveedores
compra
Aostrar ma:
Anexo F. Proveedores
Buenos dias, JENIFFER CRUZ
Yo Mis grupos de clientes Cuentas a cobra Cuentas a pagar “ontabilidad genera Contabilidad intercompania Ac y
ACCIONES RAPIDAS APLICACIONES
Ba@ Detalles personale:
Registros de documentos N =
Vinculacion empoy
Informacion de iden on
[ ™ i6n de contacto ]
o s = 5 &
Y de Beneficios Cargos vacantes Puestos actuales Gasto:
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Anexo G. Gestionar proveedores

UNivERsiDAD SN

FRIMER CLALSTRO L\VERSTIA

Vision general

Vision general @

4 Proveedores con configuracion incompleta

Gest

¢ proveedores x
Gestionar proveedores @

Listo
4 Bisqueda avanzada

Bdsica | Gestionar lista de comprobaciones | Biisqueda Guardada | Todos |05 proveecores v
** Proveed

** Tipo de proveedor
** 1D de contribuyente

** Tipo de organizacién fiscal v
™" Nimero de registro iscal ** Clasificacion de negocio v
“ Facha de creacion | Entre v % o ** Productos y servicios
Buscar | Reswiecer || Guaroar.. | Agregar Campos v || voiver a Orgenar
Resultados de biisqueda
Acciones v Ver v Formato v ) " Separar s
Nimero de ombre Proveedor  Fechade Nimero de registro 1D de .
proveedor altemativo Relacion comerclal o incioa) creacion Inactivo desde g0 contribuyente  NUmero DUNS
guna bisqueda
A I. Clasificaci i
nexo I. Clasificaciones de negocio
dores % Provesdor: HENAO ROJAS ANDRES CAMILO x
Editar proveedor: HENAO ROJAS ANDRES CAMILO ¥ otooa Guarder  Guardary cemar  Gancelar
Portl D "
4 Gonersl
Hotacion para guak
A8 ANDRES CAMIL
Proveedor
Nimero de proveedor
Focha de croacidn 10224
T e organtzacion fiscal | PERSONA NATURAL v
Origen do creacién Maru
Ti9o de proveedor v
scha 00 Inactvidsd Y
Fatade
Detalies do porfil ()
Clasthcaciones de negocio  Product ouesto de ranea oaborenos P

v Wy foraow 4 X ¥ Separar

Clasificacion

Subclasificacién  Estado Agencla de cortificacion Ot7® 8pencia do

Focha do Focha do
aion Crtificado Fechade niclo o8 08 Anexos Notas  Proporclonado por (atih il
eticacn Bancara v Actual v ® o | comtcatobmaropg b X B 0224

Actun amScanner 30.01-2024 © o

EUETITTTES S
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Anexo J. Impuesto de transaccion

Editar proveedor: HENAO ROJAS ANDRES CAMILO @ ¥ oSons Guardar  Guardary cerrs  Gancelar
Perfi  Diacciones Sios Coefactos  Cakcacione
4 Goneral

PERSONANATURAL v

Detalles da perfil D

Identificadores de contribuyente

Verw  » ] Separar

Nombre

oM vedecis * Focha de iniclo de vigencla  Fecha de fin do vigencla
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8 Lista de Figuras

Figura 1.

Lugar de trabajo de la practica
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