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Resumen

El trabajo que a continuacion se presenta, es el informe final de la pasantia realizada en
DISTRIOFICINA DEL ORIENTE LTDA, en el &rea de contabilidad, realizando procesos
contables mediante el software SYSMAN, en esta dependencia se realizaron actividades como la
elaboracion de la conciliacion bancaria mensual, la declaracién de los impuestos, presentacion de
la informacion exdgena, registro de comprobantes de egreso e ingreso entre otras actividades

propias del departamento.

El trabajo esta dividido en seis capitulos, de los cuales el primero se ocupa del
reconocimiento de la empresa, su historia, mision, vision, objetivos, estructura organizacional y

conocimiento de la dependencia asignada para la ejecucion de la pasantia.

En el segundo capitulo se encuentra el cronograma de actividades dividido por semanas,
asi mismo los objetivos propuestos para realizar en el transcurso de los cuatro meses de

pasantias.

El tercer capitulo refiere al detalle de las actividades realizadas, como se hicieron. A la
vez, se encuentra un enfoque conceptual, en donde se obtiene conocimiento de las palabras

utilizadas en la parte contable de la empresa.



Xii
El cuarto capitulo es un diagndstico para dar a conocer la situacion en que se entrega la

dependencia a cargo, las mejoras realizadas en su documentacion, los ajustes y procedimientos

contables ejecutados.

El quinto y sexto capitulo, se encuentran las conclusiones y recomendaciones, para lo
cual se concluye que los resultados fueron satisfactorios, ya que con la practica como pasante, se
brind6 apoyo en la elaboracion de los procedimientos contables y tributarios de Distrioficina del
Oriente Ltda. A la vez, se dejan una serie de recomendaciones, las cuales se espera se tengan en

cuenta por parte de la empresa en mencion.



Introduccion

El presente trabajo de grado en modalidad de pasantia, denominado “elaboracion de los
procedimientos contables y tributarios de Distrioficina del Oriente Ltda.” Se estructur6 en un
plan de trabajo, el cual se encuentra detalladamente dentro de este informe, donde se desarrollan
las actividades asignadas por parte del contador publico de dicha institucién con el fin de

contribuir al mejoramiento del area contable.

Los objetivos propuestos, fueron: Registrar y contabilizar en el software contable los
movimientos diarios de las empresas; elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias;
conciliar mensualmente los proveedores y los clientes; causar la néminay la seguridad social de
las empresas; expedir certificados de Retencidon en la Fuente; elaborar los Estados Financieros
de las empresas vinculadas a Distrioficina del Oriente Ltda.; validar y presentar la informacion
exogena tributaria de forma virtual del formato 1001; presentar las declaraciones de IVA'y
Retencion en la fuente ante la administracion de impuestos y aduanas nacionales DIAN; realizar
inventario de cada uno de los productos ofrecidos por Distrioficina del Oriente Ltda.; diligenciar
en el software contable SIGCOOP la informacion requerida por Superintendencias de la
Economia Solidaria; y, finalmente, habilitar ante la Administracion de Impuesto y Aduanas

Nacionales el mecanismo digital de las empresas obligadas a obtener dicho mecanismo

La metodologia utilizada, fue bajo la modalidad de pasantias, requisito exigido por la

universidad para optar al titulo de Contadora Publica.



La importancia de la realizacion de esta pasantia es lograr poner en practica los
conocimientos, ademas es relevante como practicante ir familiarizdndose con el ambiente

laboral y con las tareas que se desarrollan dentro de una empresa en el area contable y financiera.



Capitulo 1. Elaboracion de los Procedimientos Contables y Tributarios de Distrioficina del

Oriente LTDA.

1.1 Descripcion de la Empresa

Distrioficina del Oriente Ltda. Nace como una iniciativa de la contadora publica NURY
ONEIDA GARCIA CELIS, quien realizd sus estudios en la universidad Francisco de Paula
Santander Cucuta, el 29 de noviembre de 1989 y quien en apego a su profesion y sus estudios de
especializacion en analisis financiero, toma la decisién de emprender nuevos negocios y
estrategias de consolidacion, luego de haber laborado durante muchos afios en diferentes

empresas.

Distrioficina del Oriente Ltda. Fue creada el 27 de mayo de 2007 como resultado de la
demanda local de papeleria, Utiles de oficina, asesorias contables, financieras y tributarias, donde
se empezaron a llevar servicios independientes de asesorias contables en algunas empresas que
estaban dispuestas a contratar este servicio. Inicialmente era una oficina que contaba con una
auxiliar debido al poco volumen de trabajo, pues muchas empresas no conocian la calidad del
tipo de servicio que se podia ofrecer. Rapidamente fueron incrementando los clientes y asi
mismo la oficina empez0 a ofrecer otros tipos de servicios de asesorias tributarias, teniendo la
necesidad de contratar otra auxiliar que se encargara no solamente de la parte contable, sino del

manejo de la papeleria y utiles de oficina.



Durante todo este tiempo la empresa ha trabajado con diferentes organizaciones
comerciales y de servicios con un equipo de la mejor calidad y amplio conocimiento en los

servicios prestados.

En la actualidad Distrioficina del Oriente Ltda. Est4 conformada como una empresa que
le presta excelentes asesorias a todo tipo de clientes a nivel local, con una amplia experiencia en
todos los asuntos contables y tributarios, con la mejor disposicion para ayudar a los clientes y

buscar las mejores alternativas de crecimiento continuo.

1.1.1 Mision.

Nuestra misién es la de ofrecer los servicios de papeleria, Utiles de oficina, orientacion,
consultoria y asesoria en areas contables, financieras, tributarias asegurando la calidad de la
informacion en beneficio de nuestros clientes, dentro de un marco de ética, objetividad,
integridad y confidencialidad para satisfacer las exigencias necesidades del mercado;
fortaleciendo nuestros valores y estableciendo vinculos solidos que garanticen el éxito y
proyeccion de las organizaciones que confian a nosotros su gestion de informacion.

(Distrioficina del Oriente Ltda, 2007)

1.1.2 Vision.
Ser una de las empresas dedicadas a los servicios de papeleria, utiles de oficina, asesoria
contable, financiera, tributaria, brindandoles a nuestros clientes una gran variedad de servicios

que cumplan con las expectativas de superacion en el logro de los objetivos establecidos.



1.1.3 Objetivos de la empresa.

1.1.3.1 Objetivo general.
Proporcionar informacion financiera a las entidades econémicas, mediante la creacion
de servicios de consultoria, emitiendo juicios para la toma de decisiones contribuyendo al

desarrollo de las organizaciones y de la sociedad.

1.1.3.2 Objetivos especificos.

Favorecer el desarrollo econémico de la region de Ocafia y su provincia.

Administrar los recursos financieros de las organizaciones para un mejor desempefio.
Analizar, implementar, evaluar y mejorar los sistemas de informacion financiera.

(Distrioficina del Oriente Ltda, 2007)

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional.

La estructura organizacional de DISTRIOFICINA DEL ORIENTE LTDA, responde a un
enfoque basado en procesos que le permiten gestionar de forma efectiva los requerimientos y
necesidades de sus clientes y partes interesada para lo cual se encuentra organizada

administrativamente en los siguientes niveles:

Contador Publico.

Auxiliar Contable



1.1.4.1 Organigrama de Distrioficina del Oriente LTDA.

CONTADOR
PUBLICO.

AUXILIAR
CONTABLE.

Figura 1. Organigrama de la empresa

Fuente: Distrioficina del Oriente Ltda. Cadigo de Etica. Ocafia. 2007. p. 10.

1.1.5 Descripcién de la dependencia asignada.

DISTRIOFICINA DEL ORIENTE LTDA cuenta con la infraestructura necesaria para el
mantenimiento y prestacion de sus servicios ya que sus instalaciones fisicas se encuentran
debidamente dotadas y habilitadas para el desarrollo de la gestion, atencion y servicio al cliente,
logrando de esta manera la conformidad con los requisitos del servicio, en cuanto a
infraestructura tecnoldgica se puede decir que los equipos, software y comunicaciones estan
orientados al buen desarrollo de los procesos y la interaccion con los clientes, proveedores y el

personal interno.



1.1.5.1 Funciones del area contable.

CONTADOR PUBLICO

Definicion: Persona que controla e inspecciona las diferentes actividades de la
organizacion, siendo responsable de brindar informacion veraz, oportuna, confiable, fidedigna e
igualmente de interpretar informacion financiera para la toma de decisiones de las empresas que

tenga a su cargo.

e Realizar los estados financieros de las empresas que se encuentran a su cargo.

e Organizar y distribuir las actividades de la auxiliar contable.

e Brindar asesorias en &mbito confiable, financiero y tributario a las personas que lo
requieran.

e Vigilar que las operaciones de Distrioficina del Oriente Ltda. Se ajusten a lo establecido
por la ley.

e Informar a sus clientes las irregularidades que se observan en las operaciones de sus
empresas.

e Presentar informes anuales acerca de las circunstancias que se manejan en las empresas a

Su Cargo.

AUXILIAR CONTABLE
Definicidn: Persona encargada del control previo de todos los documentos contables que
se necesiten, con el fin de mantener registradas cada una de las operaciones que maneja la

empresa.



Recopilar la informacion de los clientes

Pasar la informacion recopilada al sistema para llevar un control de las actividades que
realizan las empresas

Hacer mensualmente conciliaciones bancarias.

Revision y depuracién de saldos de los libros auxiliares

Mantener al dia los libros contables de ley

Elaborar y presentar las declaraciones de IVA y Retencidn en la fuente.

Elaborar estados financieros para cada una de las empresas.

Presentar la informacion exdgena requerida para cada uno de los clientes.

Elaborar certificados de retencion de la fuente.



Capitulo 2. Descripcién del Plan de Trabajo

2.1 Cronograma de Actividades

Cuadro 1. Cronograma de actividades

MES 1 MES 2 MES 3

ACTIVIDADES

Sistematizar la informacion suministrada
por los diferentes clientes como son las
ventas, compras, egresos y demas soportes
necesarios para el manejo contable.

Revisar, registrar los movimientos
bancarios para hacer la respectiva
conciliacion.

Verificar saldos de las cuentas por pagar y
por cobrar de los clientes vinculados a
Distrioficina del Oriente Ltda.

Ingresar en el programa la acusacién vy el
pago de las ndbminas y la seguridad social.

Elaborar y generar Certificados de
Retencion en la Fuente.

Verificar saldos y elaborar Balance general
y Estado de pérdidas y ganancias bajo la
supervision de la contadora.

Recopilar y presentar el formato 1001 de la
informacion exdgena.

Efectuar y presentar las declaraciones de
Retencion en la fuente.

Efectuar y presentar las declaraciones de
IVA.

Realizar inventario de cada uno de los
productos ofrecidos por Distrioficina del
Oriente Ltda.

Diligenciar en el software contable
SIGCOOP la informacion requerida por
Superintendencias de la Economia
Solidaria.

Habilitar ante la Administracion de
Impuesto y Aduanas Nacionales el
mecanismo digital de las empresas
obligadas a obtener dicho mecanismo

Fuente: Pasante
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2.2 Objetivos de la Pasantia

2.2.1 Objetivo General.

Elaborar los procedimientos contables y tributarios de Distrioficina del Oriente Ltda.

2.2.2 Objetivos Especificos.

e Registrar y contabilizar en el software contable los movimientos diarios de las empresas.

e Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias.

e Conciliar mensualmente los proveedores y los clientes.

e Causar la ndminay la seguridad social de las empresas.

e Expedir certificados de Retencion en la Fuente.

e Elaborar los Estados Financieros de las empresas vinculadas a Distrioficina del Oriente
Ltda.

e Validar y presentar la informacion exdgena tributaria de forma virtual del formato 1001.

e Presentar las declaraciones de IVA y Retencion en la fuente ante la administracién de
impuestos y aduanas nacionales DIAN.

e Realizar inventario de cada uno de los productos ofrecidos por Distrioficina del Oriente
Ltda.

e Diligenciar en el software contable SIGCOOP la informacidn requerida por
Superintendencias de la Economia Solidaria.

e Habilitar ante la Administracion de Impuesto y Aduanas Nacionales el mecanismo digital

de las empresas obligadas a obtener dicho mecanismo
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2.3 Diagnostico inicial del Area Contable

MATIZ DOFA

Debilidades
e No existe manual administrativo ni de procedimientos para el departamento que permitan
una mejor orientacion de las personas que laboran en el area contable.
e No se realizan actividades para programacion de actividades lo que dificulta que los

procesos se realicen con mas facilidad.

Oportunidades
e El departamento contable tiene la posibilidad de seguir creciendo tanto en personal como
en infraestructura ya que se vienen grandes proyectos para la empresa.
e Innovacion de procesos

e Mejorar y actualizar las personas encargadas del manejo contable

Fortalezas
e Laempresa cuenta con profesionales de prestigio y muy bien capacitados para
desempefiar las funciones que les han sido asignadas.
e Conservan una infraestructura propia para el desarrollo de las funciones ademas cuenta
con equipos modernos y avanzados.
e El software que poseen es muy avanzado y completo que permite agilidad en los

procesos.
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Amenazas

e Los dafios repentinos que puede alterar el funcionamiento del software contable.

e Resistencia pasiva al cambio

e La competencia desleal, puesto que en el mercado existen profesionales que ofrecen sus

servicios a precios mas bajos.
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento de Trabajo

3.1 Acciones Realizadas

Las pasantias se llevan a cabo en las instalaciones de DISTRIOFICINA DEL ORIENTE
LTDA, cumpliendo con multiples actividades en un horario de trabajo de 8:00 am a 12:00 a.m. y

de 2:00 pm a 6:00 pm de lunes a viernes.

3.1.1 Sistematizar la informacion suministrada por los diferentes clientes como son
las ventas, compras, egresos y demas soportes necesarios para el manejo contable.

Esta actividad se realiza tomando como base los diferentes movimientos realizados por
cada entidad, en donde cada cliente suministra a nuestra empresa los soportes de ventas,
compras, egresos, ingresos y consignaciones de cada mes, para ser ingresados al software

contable de acuerdo a cada soporte y clasificdndolos los movimientos en su respectiva cuenta.

Anexo A. Formato de ventas
Anexo B. Formato de compras

Anexo C. Formato de egresos
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3.1.2 Revisar, registrar los movimientos bancarios para hacer la respectiva
conciliacion.

Las conciliaciones bancarias se realizan cada mes cuando el banco envia los Extractos
Bancarios de cada uno de los clientes, con ello se verifica que los saldos registrados en el
software contable reflejen con exactitud los saldos suministrados en los extractos bancarios,

realizando de esta manera los ajustes y contabilizaciones pertinentes.

Anexo D. Formato de conciliacion Bancaria

3.1.3 Verificar saldos de las cuentas por pagar y por cobrar de los clientes
vinculados a Distrioficina del Oriente Ltda.

Para la verificacion de las cuentas por pagar y cobra se requiere de un informe detallado
de cada uno de los terceros que manejan cada una de las empresas, este informe es suministrado
por el software contable, dandonos la posibilidad de revisar y verificar que cada uno de los
clientes y proveedores tengan registradas las ventas, compras y pagos que hayan realizado en el

periodo contable.

3.1.4 Ingresar en el programa la causacién y el pago de las néminas y la

seguridad social.

Se ejecuta al final de cada periodo de pago, donde se contabiliza el valor bruto y neto
devengado por cada empleado en él se debe registrar los nombres, remuneraciones de todos los
trabajadores, el salario autorizado para cada trabajador, asi como también los descuentos por

seguridad social correspondientes a salud, pension y aportes a riesgos profesionales y otras
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deducciones autorizada por el trabajador, luego de ser sistematizado este documento durante los
primeros cinco dia de cada mes se realiza el pago de némina correspondiente a cada trabajador
donde las empresas nos suministran el comprobante de egreso con el respectivo pago.

Anexo E. Formato de nomina

3.1.5 Elaborar y generar Certificados de Retencion en la Fuente.

En la elaboracion de los certificados de Retencion en la fuente se debe tener en cuenta las
bases de las retenciones, por lo cual se lleva a cabo antes de generar el certificado una revision
minuciosa de las compras y pagos que durante el periodo contable hayan sido objeto de la
retencién en la fuente, luego de hacer los ajustes correspondientes el sistema o software
contable genera el certificado mostrandonos los datos requeridos y exigidos por el la DIAN.

Anexo F. Formato de Certificado de Retencion en la fuente

3.1.6 Verificar saldos y elaborar Balance general y Estado de pérdidas y ganancias
bajo la supervision de la contadora.

Para la realizacion de los estados financiero el software emite un informe detallado acerca
de los rubros que se han obtenido durante el periodo contable, donde se verifica que cada saldo
sea el reflejo de los soportes suministrados por los clientes, luego se lleva a cabo en Excel los
formatos para los estados financieros donde se ubican los saldos obtenidos por el software para
asi obtener una informacion clara y fidedigna acerca de la situacion financiara de cada una de
las empresas.

Anexo G. Formato de Balance general

Anexo H. Formato de Estado de pérdidas y ganancias
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3.1.7 Recopilar y presentar el formato 1001 de la informacién exdgena.

Para la pre validacion de la informacion exdgena nos dirigimos a la cuenta 2365 de donde
sustraemos las retenciones que se practicaron por concepto de retencién por salarios y demas
pagos laborales, Retencion por compras, Retencidn por comisiones, Retencion por honorarios,
Retencidn por servicios. Retencion por arrendamientos. Retencion por rendimientos financieros.
Retencidn por dividendos y participaciones.posteriormente nos dirigimos al Rut de cada cliente
al que se le practico retencion, es por este motivo que es muy importante solicitar siempre al
momento de realizar la primera operacion con un tercero una copia de su Registro Unico
Tributario, para obtener de ahi los datos a ingresar en el pre validador que son: Concepto. Tipo
de documento, numero de identificacion del informado, digito de verificacion si es persona
juridica, nombre y apellidos, razén social en caso de ser persona juridica, direccion, codigo de
departamento, cddigo del municipio y codigo del pais de residencia, valor pago o abono en
cuenta sujeto a retencion, valor de la retencion practicada. Una vez realizado este procedimiento

se procede a presentar en un CD los archivos XML generados por el pre validador a la DIAN.

Si para la fecha en que van a entregar el reporte ya estan obligados a presentar en forma
virtual sus declaraciones tributarias, entonces el reporte de informacion exdgena tributaria

también se debe entregar virtualmente.

Si para la fecha en que van a entregar el reporte no estan obligados a presentar de forma
virtual ni sus declaraciones tributarias, entonces el reporte de la informacion exdgena tributaria

se debe presentar en forma presencial ante cualquiera de las dependencias habilitadas de la
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DIAN en todo el pais. Lo hace la persona natural que fue agente de retencion o el representante
legal de las personas juridicas que fueron agentes de retencién y llevaria los archivos en formato
XML uUnicamente en una memoria USB. En el caso de que el representante legal o la persona
natural informante no puedan asistir personalmente a los puntos autorizados, puede delegar
mediante un escrito o poder a un tercero para la presentacion del tramite.

Anexo |. Formato 1001 para informacion exégena

3.1.8 Efectuar y presentar las declaraciones de Retencion en la fuente.

Durante los primeros dias de cada mes se realiza en Excel un formato estableciendo las
empresas agentes retenedoras, el NIT, y fecha establecidas por la DIAN; las cuales se toman
teniendo en cuenta el tltimo namero antes del digito de verificacion, de acuerdo a esto se
realizan y se presentan la declaracion de Retencion en la fuente. Para esta declaracion el software
contable nos suministra mediante un informe las retenciones practicadas durante el mes por cada
concepto, de acuerdo a esto verificamos que las informacién refleje lo que esta en los soportes
contables, dando paso a realizar los ajustes correspondientes si es el caso; al obtener una
informacidn veraz se realiza y se presenta la declaracion de Retencion en la fuente por medios
magnéticos, que dando lista para realizar el pago en las entidades autorizadas por la DIAN.

Anexo J. Formato de declaracién de Retencion en la fuente.

3.1.9 Efectuar y presentar las declaraciones de IVA.
Al igual que la declaracion de retencion en la fuente, para las declaraciones de IVA
realizamos cada dos meses un formato en Excel donde establecemos las empresas responsables

de IVA, el NIT y fechas establecidas por la DIAN para la presentacion y pago de la declaracion.
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En esta declaracion el software nos suministra las ventas brutas, compras brutas, devoluciones en
compras y ventas brutas, IVA, reteiva, con lo cual realizamos una tabla en Excel que por medio
de formulas nos ayuda a calcular el impuesto a pagar o a favor, este saldo es comparado con el
saldo que vota el software el cual tiene que ser idéntico, al revisar que los saldos cuadren y que el
resultado sea el mismo se procede a diligenciar el formulario virtualmente para la presentacion y
pago de la declaracion de IVA ante las entidades autorizadas por la DIAN.

Anexo K. Formato de declaracién de IVA.

3.1.10 Realizar inventario de cada uno de los productos ofrecidos por Distrioficina
del Oriente Ltda.

La informacidn del Inventario de Distrioficina del Oriente Ltda. Es manejada bajo un
software contable, el cual nos permite tener un reporte detallado de la existencia de cada uno de
los productos; por eso para la realizacion del conteo es necesario imprimir la lista de los

productos existentes para facilitar la anotacion de los mismos.

Después del conteo y registro de los productos, nos dirigimos a comparar la mercancia
que se encuentra fisicamente en los estantes con la que se encuentra registrada en el software.

Anexo L. Formato de inventario

3.1.11 Diligenciar en el software contable SIGCOOP la informacién requerida por
Superintendencias de la Economia Solidaria y de Puertos y Transporte.
Para diligenciar el software contable SIGCOOP, primero tenemos que instalar el software

el cual ha sido adquirido legalmente ante CONFECOOP, luego diligenciamos una serie de
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formatos en el cual nos piden la informacion detallada de la empresa a la cual le ha sido
solicitada la informacidn, algunos de los formatos son: Identificacion, Asociado, empleados y
deudores, Directivos, Red de Oficinas y corresponsales no bancarios, PUC, Informacion

estadistica, Informe individual de aportes y contribuciones, Aplicacion de excedentes. Etc.

Por Gltimo se validan todos los formatos, para verificar que la informacion se halla
diligenciada correctamente y asi se puede generar un archivo “encriptado y comprimido” para
ser remitido posteriormente a Confecoop. Previo a la generacién del archivo de transmisién, la
informacion reportada en forma individual de cada uno de los formatos es validada integralmente
contra sus correspondientes cuentas del PUC. El archivo puede ser transmitido via correo
electrdnico, pagina web o entregado personalmente en los diferentes puntos de recepcion que
Confecoop dispone para tal fin

Anexo M. Formato de SIGCOOP

3.1.12 Habilitar ante la Administracién de Impuesto y Aduanas Nacionales el

mecanismo digital de las empresas obligadas a obtener dicho mecanismo.

Para realizar la descarga del mecanismo se debe ingresar a www.dian.gov.co / Servicios
Informaéticos, donde se diligenciara la Organizacion a nombre propio, el tipo y nimero de
identificacion de documento y la contrasefia ya establecida, luego de este procedimiento se le
da ingresar y se busca en la parte inferior un boton llamado tares, el cual nos mostrara la tarea
relacionada con la activacién del mecanismo digital; a la cual pulsamos el link, para formalizar

el documento. Para la activacion del mecanismo diligenciamos el numero del documento
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anteriormente mencionado y un cddigo de autorizacion el cual ha sido suministrado por la DIAN

mediante correo electronico.

Finalmente, se pulsa el boton “Generar Certificado” y de inmediato se despliega un
mensaje preguntando si esta seguro de generar el archivo del mecanismo digital, al oprimir que si
en dicho mensaje se generara la descarga del certificado el cual nos permite establecer por medio
de una ventana la ubicacion el archivo y la contrasefia que va hacer establecida para el mismo,
dando por finalizado el procedimiento, guardando satisfactoriamente la firma digital la cual serd

utilizada para la presentacion de declaraciones e informacion exdgena.

3.2 Enfoque Conceptual

3.2.1 Sistematizar la informacion contable.

El sistema contable se conjunto de procedimientos disefiados en la empresa para recopilar
datos, procesar transacciones y registrarlas en los asientos contables, cuyo objetivo producto
final son los estados financieros y el registro contable de todas las operaciones de la empresa;
donde se organiza esta informacién en partidas de diario y luego de ser procesada se obtiene los

reportes contables que son parte de la salida del sistema. (PUC, 2012)

La sistematizacion de la contabilidad es una exigencia para pequefios, medianos y

grandes comerciantes por el sinnumero de ventajas que permiten:
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Agilizar el registro del proceso contable y presentar la informacion en forma

comprensible y oportuna.

e Reducir el costo de procedimientos.

e Garantizar exactitud en los informes contables.

e Producir gran variedad de reportes.

e Ofrecer uniformidad en la presentacion de los documentos de contabilidad.
e Reproducir informacion detallada resumida.

e Utilizar eficientes mecanismos de seguridad para guardar la informacion contable.

En consecuencia, la sistematizacion se ha convertido en un recurso esencial para el manejo
de la informacion contable, que permite a la administracion de la empresa contar con la

informacidn necesaria para la toma de decisiones.

3.2.2 Software contable.

Se llama software contable a los programas de contabilidad o paquetes contables, destinados
a sistematizar y simplificar las tareas de contabilidad. EI Software contable registra y procesa las
transacciones historicas que se generan en una empresa o actividad productiva: las funciones de
compras, ventas, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, control de inventarios, balances,
produccidn de articulos, néminas, etc. Para ello solo hay que ingresar la informacion requerida,
como las polizas contables, ingresos y egresos, y hacer que el programa realice los céalculos

necesarios.
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Estas funciones pueden ser desarrolladas internamente por la compafiia o la organizacion
que lo esta utilizando o puede ser adquirido a un tercero, existiendo también una combinacion de
ambas alternativas, es decir, un paquete de software desarrollado por un tercero con

modificaciones locales. (VELEZ., 2012)

3.2.3 Software contable SYSMAN.

El sistema SYSMAN, es un sistema por medio del cual las entidades pueden actualizar
y controlar toda la informacion respecto a facturacion, almacenamiento de elementos y puntos de
venta que requiere una Entidad, ademas permite el manejo control y andlisis de la informacién
financiera de su entidad, siendo una herramienta eficaz para la toma oportuna de decisiones

Administrativas y Financieras. (ALCALDIA DE SOGAMOSO, 2012)

Caracteristicas: Ideal para comercializadoras y/o prestadoras de servicios como:
Autoservicios, Ferreterias, Veterinarias, Droguerias, Cooperativas, Hoteles, Restaurantes,
Institutos Descentralizados prestadores de servicios, Clubs, Parques, Instituciones Educativas,

etc.

Sistema integrado que permite la actualizacion en linea o en batch de la informacion

actualizada y general de su entidad.

Interface visual amigable, de facil operacion, confiable y manejo agil para cajeros o

usuarios del sistema.
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Facturacion por punto de venta.

Pos (Punto de Venta). Generacion de informes fiscales por cajero o por fecha.

Pos (Punto de Venta). Generacion de informes de facturacion entre fechas por cliente, por
elemento, por cajero y resumido.

Pos (Punto de Venta). Permite impresion de facturas con codigos de barras.

Pos (Punto de Venta). Control de las resoluciones de facturacion de la DIAN para los multiples
cajeros conectados al sistema.

Facturacion de procedimientos e items de facturacién comercial, como facturas sobre
remisiones.

Informes de facturacion por caja, por dia y entre fechas.

Facturacion para los diferentes impuestos de IVA

Listados de precios por peso, Ej. Frutas y verduras

Manejo de subsidios de cajas de compensacion, el cargue de sus beneficiarios, calculo y

control automatico del subsidio y generacion de cuentas de cobro a las cajas de compensacion.

Facturacion de servicios y generacion de boleteria con cédigo de barras (especial para

maltiples taquillas), discriminado por tipo de tercero, cliente, proveedor, socio, etc.

Generacion de comprobantes contables de facturacion, por su integracion con el sistema

contable.

Configuracion, control y calculo automatico de descuentos.
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Clasificacion del almacén e inventario de elementos y procedimientos de acuerdo a las normas

legales. (PUC, 2012)

3.2.4 Factura de venta 'y compra.
Una factura es un documento que diligenciado debidamente goza de valor probatorio y

constituye titulo valor para su emisor o poseedor en caso de endoso.

Una factura es un documento que refleja, que hace constar la adquisicién y entrega de un
bien o servicio, donde desde el punto de vista del vendedor, se denomina factura de venta; del
comprador, factura de compra; en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la
partes que intervinieron en el negocio, la descripcién del producto o servicio objeto del negocio,

el valor del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.

3.2.5 Comprobantes de Ingresos.

Todo ingreso de dinero a la empresa debe tener como respaldo un comprobante de
ingreso donde se describa la fecha, el valor, el concepto del valor ingresado y las firmas de
responsabilidad, estos documentos deben estar pre numerados y reservar una zona para registrar
un asiento contable, ademas deben estar conformados por un original para Contabilidad y una

copia para el archivo consecutivo.
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3.2.6 Comprobante de Egreso.

Llamado también orden de pago, es un soporte de contabilidad que respalda el pago de
una determinada cantidad de dinero por medio de un cheque. Generalmente, en la empresa se
elabora por duplicado, el original para anexar al comprobante diario de contabilidad y la copia

para el archivo consecutivo.

Para mayor control en el comprobante de pago queda copia del cheque, ya que el titulo

valor se entrega al beneficiario.

3.2.7 Consignaciones.

Este es un comprobante que elaboran los bancos y suministran a sus clientes para que lo
diligencien al consignar. El original queda en el banco y una copia con el sello del cajero o el
timbre de la méquina registradora, sirve para la contabilidad de la empresa que consigna.

Hay dos tipos de consignaciones, una para consignar efectivo y cheques de bancos locales y otro
para consignar remesas 0 cheques de otras plazas. Necesidades varias, los soportes de contabilidad

se elaboran en original y tantas copias como las necesidades de la empresa lo exija.

3.2.8 Conciliacion bancaria.
La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores que
la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente, con los valores que el banco

suministra por medio del extracto bancario
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Una vez identificados los conceptos y valores que causan la diferencia, se procede a
realizar los respectivos ajustes, con el objetivo de corregir las inconsistencias y los errores

encontrados.

3.2.9 Conciliacién de cuentas.

Al menos, son dos los documentos informativos, el Balance General y el Estado de
Resultados de Operacién, mismos que deben ser "“formulados"” por medio de la informacion
particular de cada cuenta contable que los forman. Cada una de ellas debe estar respaldada por su
saldo respectivo y un desglose o descripcion de su contenido en un documento auxiliar llamado
relacion analitica debidamente comprobada. Como ejemplo tenemos la cuenta Documentos por
Cobrar, perteneciente al Activo Circulante del Balance General éste presenta en dicho rubro un
saldo global, que debe ser analizado en un anexo, describiendo la situacion individual de cada
pagaré y/o letra de cambio y su monto correspondiente, la suma total debera ser igual al saldo del
"Mayor" y del Balance. Se Ilama Relacion de Documentos por Cobrar, asi cada saldo de cada
cuenta debe ser "conciliado" con la informacion de cada relacion analitica. Si en la comparacion
surgen diferencias, se deben buscar las causas que las originaron y emitir los documentos
correctivos, para registrar los cambios en donde corresponda y obtener la igualdad de los

saldos. A esto se le Ilama conciliacién de cuentas.

3.2.10 Contabilizar.
Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de un ente
economico, con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion

financiera del mismo. (DE LA CARIDAD MESA, 2013)
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3.2.11 Comprobantes de Ingresos.

Todo ingreso de dinero a la empresa debe tener como respaldo un comprobante de
ingreso donde se describa la fecha, el valor, el concepto del valor ingresado y las firmas de
responsabilidad, estos documentos deben estar pre numerados y reservar una zona para registrar
un asiento contable, ademas deben estar conformados por un original para Contabilidad y una

copia para el archivo consecutivo. (JAIMES, 2012)

3.2.12 Consignaciones.

Este es un comprobante que elaboran los bancos y suministran a sus clientes para que lo
diligencien al consignar. El original queda en el banco y una copia con el sello del cajero o el
timbre de la maquina registradora, sirve para la contabilidad de la empresa que consigna. Hay
dos tipos de consignaciones, una para consignar efectivo y cheques de bancos locales y otro para
consignar remesas 0 cheques de otras plazas. Necesidades varias, los soportes de contabilidad se

elaboran en original y tantas copias como las necesidades de la empresa lo exija.

3.2.13 Movimiento contable.

Se denomina movimiento o asiento contable a cada una de las anotaciones o registros que
se hacen en el Libro diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho
econdmico que provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la composicion del

patrimonio de una empresa y por tanto un movimiento en las cuentas de una empresa.

En el sistema de partida doble, cada asiento tiene dos vertientes: él debe y el haber. Estas

dos posiciones hacen movimientos inversos, y afectan al activo o al pasivo, y se fundamentan


http://es.wikipedia.org/wiki/Patrimonio
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por el hecho de que todo apunte afecta al menos a dos cuentas y cada movimiento tiene una

contrapartida. (RUBIO DOMINGUEZ, 2012)

3.2.14 Cuentas por Cobrar.

Es el saldo de recaudar de las ventas a crédito y que todavia deben los clientes, letras de
cambio los préstamos a los operarios y amigos. También se incluyen los cheques o letras de
cambio por cobrar ya sea porque no ha llegado la fecha de su vencimiento o porque las personas

que le deben a usted no han cumplido con los plazos acordados.

3.2.15 Clientes.
Una empresa puede poseer documentos por cobrar de sus clientes, como pueden ser

pagos diferidos en forma de créditos, pagares, intereses por cobrar, u otros conceptos.

3.2.16 Deudores.
Las empresas dedicadas al préstamo poseen un gran flujo de activos circulantes en forma
de préstamos, pagarés, créditos y similares. Estos no tienen liquidez inmediata pero reflejan un

beneficio econémico a futuro para la empresa.

Dentro del desglose de cuentas por cobrar se puede enumerar los conceptos por los cuales
subyace la cuenta, y entonces se indican de la siguiente manera: Intereses por cobrar, renta por

cobrar, dividendos por cobrar, entre otros conceptos de uso comun.



29

“Por Cobrar” sefiala que es una promesa a futuro, y debido a su naturaleza, pasa a ser un
activo de baja liquidez pues la empresa no puede exigir su pago si aun no se ha vencido la fecha

de cobro. (ECONOMIA, 2012)

3.2.17 Cuentas por pagar.

Es el valor de las deudas contraidas por compras hechas a crédito a proveedores y el
valor de otras cuentas por pagar distintas a las de Proveedores, tales como los préstamos de
personal por la DIAN. Mas particulares. En el caso de los préstamos personales o créditos de

entidades financieras, debe tomarse en cuenta el capital y los intereses que se deben.

3.2.18 Nomina.
La ndmina es un documento en el cual un empleador relaciona salarios, deducciones,
valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en

un periodo determinado, ya sea por semana, década, quincena 0 mes.

En éste documento se tratara de dejar claro en qué consisten las deducciones de némina y
cudles son ya que es muy comun recibir inquietudes de los usuarios respecto a las apropiaciones

y las deducciones de Nomina. (SIESA., 2012)

3.2.19 Disefio de Noéminas.
De acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe disefiar el modelo de la ndbmina
apropiada, el cual cambiara sustancialmente de una compafiia a otra, sujeto a las variaciones de

asignaciones, deducciones, acumulativos, determinados por la necesidad de la empresa.
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Tipos de Néminas. Segun su Presentacion:

Némina Manual: Se elabora por célculos enteramente manuales, usadas en empresas
pequefas o de mediana capacidad. Existen en el mercado, formularios disefiados, por ejemplo:

LEC y el sistema Mc-Be.

e Formularios de entrada y codificacion.
e Reportes del sistema.

e Operacion del sistema.

e Archivos del sistema.

e Programas del sistema.

e Disefos de perforacion o tabulacion.

Segun la Forma de Pago:

Semanal: Para obreros o personal de némina diaria, cuyo lapso de pago esta establecido

en ese tiempo.

Quincenal: Para empleados cuyo lapso de pago esta establecido en ese tiempo.

Noémina Computarizada: Se elabora a través de un computador, el cual permite,

generalmente por medio de codificaciones, calcular automaticamente, tanto los aportes como los

descuentos efectuados en el periodo a pagar.
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3.2.20 Seguridad social.

La Seguridad Social Integral es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de
que disponen la persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el
cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la sociedad desarrollen para
proporcionar la cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la
salud y la capacidad econdmica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el

bienestar individual y la integracion de la comunidad.

La seguridad social integral se compone de tres elementos: Salud, Pension y Riesgos

profesionales.

Todo empleador debe afiliar a sus empleados tanto al sistema de salud, como al de

pension y riesgos profesionales.

La salud es gestionada por las EPS. La pensidon es gestionada por los fondos de pensién.

Los riesgos profesionales son gestionados por las ARP.

La cotizacion a salud es del 12.5 distribuida asi: 4% aporta el trabajador y 8.5% aporta el

empleador.

La cotizacion a pension es del 16% distribuida asi: 4% aporta el trabajador y 12% aporta

el empleador.
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La cotizacion a riesgos profesionales varia segun el riesgo a que se exponga cada
trabajador, y en su totalidad es aportada por la empresa o empleador. Los aportes varian entre un

0,348% para el nivel I de riesgo y 8.7% para el nivel V de riesgo.

El trabajador elige la EPS y el fondo de pension donde se quiere afiliar. El empleador
elige la ARP donde desea afiliar a sus trabajadores. (CONGRESO DE LA REPUBLICA DE

COLOMBIA, 1993)

3.2.21 Certificados de retencion en la fuente.

Es un documento en el cual los agentes de retencion estan obligados a expedir anual y/o
bimestralmente segln el caso, los certificados de retencion en la fuente a todos aquellos terceros
a los cuales se les retuvo durante el respectivo periodo con el lleno de los requisitos y dentro de
las fechas establecidas para ello, de conformidad con lo sefialado en el Articulo 381 del Estatuto
Tributario, Articulo 7 del Decreto 380 de 1996, Articulo 23 del Decreto 522 de 2003 y Articulos

31y 33 del Decreto 4680 de 2008.

El certificado debe contener los siguientes datos:
e Afio gravable y ciudad donde se consignd la retencion.
e Apellidos y nombre o razén social y NIT del retenedor.
e Direccion del agente retenedor.

e Apellidos y nombre o razon social y NIT de la persona o entidad a quien se le practico la

retencion.

e Monto total y concepto del pago sujeto a retencion.
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e Concepto y cuantia de la retencion efectuada.

e La firma del pagador o agente retenedor.

3.2.22 Balance general.
Es un resumen de todo lo que tiene la empresa, de lo que debe, de lo que le deben y de lo

que realmente le pertenece a su propietario, a una fecha determinada.

Al elaborar el balance general el empresario obtiene la informacion valiosa sobre su
negocio, como el estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la disponibilidad de dinero en el

momento o en un futuro préximo. (UDES, 2012)

Qué partes conforman el Balance General:

e Activos
e Pasivos

e Patrimonio

3.2.22.1 Activos.

Es todo lo que tiene la empresa y posee valor como:

e El dinero en cajay en bancos.
e Las cuentas por cobrar a los clientes.

e Las materias primas en existencia o almacén.
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e Las maquinas y equipos.
e Los vehiculos.
e Los muebles y enseres.

e Las construcciones y terrenos.

Los activos de una empresa se pueden clasificar en orden de liquidez en las siguientes

categorias: Activos corrientes, Activos fijos y otros Activos.

Activos corrientes. Son aquellos activos que son mas faciles para convertirse en dinero

en efectivo durante el periodo normal de operaciones del negocio.

Estos activos son:

Caja: Es el dinero que se tiene disponible en el cajon del escritorio, en el bolsillo y los

cheques al dia no consignados.

Bancos: Es el dinero que se tiene en la cuenta corriente del banco.

Cuentas por cobrar. Es el saldo de recaudar de las ventas a crédito y que todavia deben
los clientes, letras de cambio los préstamos a los operarios y amigos. También se incluyen los
cheques o letras de cambio por cobrar ya sea porque no ha llegado la fecha de su vencimiento o

porque las personas que le deben a usted no han cumplido con los plazos acordados.
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Inventarios: Es el detalle completo de las cantidades y valores correspondientes de

materias primas, productos en proceso y productos terminados de una empresa.

En empresas comerciales y de distribucién tales como tiendas, graneros, ferreterias,
droguerias, etc., no existen inventarios de materias primas ni de productos de proceso. S6lo se

maneja el inventario de mercancias disponibles para la venta, valoradas al costo.

Activos Fijos. Es el valor de aquellos bienes muebles e inmuebles que la empresa posee y

que le sirven para desarrollar sus actividades.

Maquinaria y Equipo
Vehiculos

Muebles y Enseres
Construcciones

Terrenos

Para ponerle valor a cada uno de estos bienes, se calcula el valor comercial o de venta
aproximado, teniendo en cuenta el estado en que se encuentra a la fecha de realizar el balance.

En los casos en que los bienes son de reciente adquisicion se utiliza el valor de compra.

Los activos fijos sufren desgaste con el uso. Este desgaste recibe el nombre de

“depreciacion”
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Otros Activos. Son aquellos que no se pueden clasificar en las categorias de activos

corrientes y activos fijos, tales como los gastos pagados por anticipado, las patentes, etc.

3.2.22.2 Pasivos.

Es todo lo que la empresa debe. Los pasivos de una empresa se pueden clasificar en orden

de exigibilidad en las siguientes categorias.

Pasivos corrientes, pasivos a largo plazo y otros pasivos:

Pasivos corrientes. Son aquellos pasivos que la empresa debe pagar en un periodo menor

a un afio:

Sobregiros: es el valor de los sobregiros vigentes en la fecha de realizacion del balance.

Obligaciones Bancarias: Es el valor de las obligaciones contraidas (créditos) con los

bancos y demas entidades financieras.

Cuentas por pagar a proveedores: Es el valor de las deudas contraidas por compras hechas

a crédito a proveedores.

Anticipos: Es el valor del dinero que un cliente anticipa por un trabajo aun no entregado.
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Cuentas por pagar: Es el valor de otras cuentas por pagar distintas a las de Proveedores,
tales como los préstamos de personas particulares. En el caso de los préstamos personales o

créditos de entidades financieras, debe tomarse en cuenta el capital y los intereses que se deben.

Prestaciones y cesantias consolidadas: Representa el valor de las cesantias y otras
prestaciones que la empresa le debe a sus trabajadores. La empresa debe constituir un fondo, con

el objeto de cubrir estas obligaciones en el momento.

Impuesto por pagar: Es el saldo de los impuestos que se adeudan en la fecha de

realizacién del balance.

Pasivos a largo plazo. Son aquellos que se deben pagar en un periodo mayor a un afio,

tales como obligaciones bancarias.

Otros pasivos. Son aquellos pasivos que no se pueden clasificar en las categorias de

pasivos corrientes y pasivos a largo plazo. (DE LA CARIDAD MESA, 2013)

3.2.22.3 Patrimonio.
Es el valor de lo que le pertenece al empresario en la fecha de realizacion del balance.

Este se clasifica en:

Capital: Es el aporte inicial hecho por el empresario para poner en funcionamiento su

empresa.
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Utilidades Retenidas: Son las utilidades que el empresario ha invertido en su empresa.

Utilidades del Periodo Anterior: Es el valor de las utilidades obtenidas por la empresa en
el periodo inmediatamente anterior. Este valor debe coincidir con el de las utilidades que

aparecen en el Ultimo estado de pérdidas y ganancias.

Reserva legal: Corresponde al valor de las utilidades que por ley deben reservarse.

El patrimonio se obtiene mediante la siguiente operacion:

ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO.

3.2.23 Estado de resultados.
En contabilidad el Estado de resultados o Estado de pérdidas y ganancias, es un estado
financiero que muestra ordenada y detalladamente la forma de cdmo se obtuvo el resultado del

gjercicio durante un periodo determinado.

El estado financiero es dindmico, ya que abarca un periodo durante el cual deben
identificarse perfectamente los costos y gastos que dieron origen al ingreso del mismo. Por lo
tanto debe aplicarse perfectamente al principio del periodo contable para que la informacion que

presenta sea Util y confiable para la toma de decisiones.
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Componentes del Estado de Resultados:

Ventas: Representa la facturacion de la empresa en un periodo de tiempo, a valor de venta.
Costo de ventas: representa el costo de toda la mercaderia vendida.

Utilidad bruta: son las Ventas menos el Costo de Ventas.

Gastos generales, de ventas y administrativos: Representan todos aquellos rubros que la
empresa requiere para su normal funcionamiento y desempefio (pago de servicios de luz, agua,

telefono, alquiler, impuestos, entre otros).Componentes del Estado de Resultados.

Utilidad de operacién: Es la Utilidad Operativa menos los Gastos generales, de ventas y

administrativos.

Gastos financieros: Representan todos aquellos gastos relacionados a endeudamientos o

servicios del sistema financieros.

Utilidad antes de impuestos: es la Utilidad de Operacion menos los Gastos Financieros y
es el monto sobre el cual se calculan los impuestos.
Impuestos: es un porcentaje de la Utilidad antes de impuestos y es el pago que la empresa

debe efectuar al Estado. Componentes del Estado de Resultados.

Utilidad neta: Es la Utilidad antes de impuestos menos los impuestos y es sobre la cual se

calculan los dividendos.
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Dividendos: Representan la distribucion de las utilidades entre los accionistas y

propietarios de la empresa.

Utilidades retenidas: es la Utilidad Neta menos los dividendos pagados a accionistas, la

cual se representa como utilidades retenidas para la empresa. (VALDEZ LEON, 2012)

3.2.24 Informacion exogena.

La informacidn exdgena es el conjunto de datos que las personas Naturales y Juridicas
deben presentar periddicamente a la DIAN segun Resolucién expedida por el Director General,
sobre las operaciones con sus clientes o usuarios. Debe presentar dicha informacion es el
Representante Legal de la empresa o su apoderado en los archivos XML generados a través del

Pre validador Tributario. (DIAN., 2012)

3.2.25 Formato 1001.

Para reportar la informacion de pagos o abonos en cuenta y retenciones en la fuente
practicadas y/o asumidas a titulo de renta y las retenciones a titulo de IVA, deberan enviar la
informacion en el formato 1001, version 8, anexo No. 1y el archivo de CONTENIDO se

identifica con el elemento "pagos".

De acuerdo con lo establecido en el paragrafo 2 de la resolucion 11429/2011, los pagos o

abonos en cuenta se deben reportar en el concepto contable a que correspondan. El valor del IVA
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que se lleve como mayor valor del costo o gasto deducible y/o IVA mayor valor del costo o gasto

no deducible segun el caso.

El valor a reportar por tercero son los pagos iguales o superiores a $500.000, una vez
identifiques los terceros que cumplen dicho monto, se establece el valor de las retenciones que
les corresponden. Los pagos menores a $500.000 se reportan en el NIT. 222222222 en el
concepto a que correspondan, indicando a su vez el valor de las retenciones en la fuente a titulo

de renta y a titulo de impuesto sobre las ventas.

En el caso de los agentes retenedores para el reporte del formato 1001, deberan informar
la totalidad de las operaciones realizadas por pagos o abonos en cuenta y las retenciones
practicadas, en el concepto a que correspondan, sin tener en cuenta el valor minimo a reportar.

(Paréagrafo 2, del articulo 4 de la resolucion 11429/2011).

Para realizar el formato 1001 de pagos o0 abonos en cuenta y retenciones en la fuente
practicadas se debera tener en cuenta la informacion que tenemos en los Estados Financieros, los
cuales deberan ser conciliados todas sus cuentas igualmente los terceros, después de haber hecho

esta depuracion procederemos a elaborarlo. (htt147)

3.2.26 Declaracion de Retencion en la fuente.
Presentar la declaracion de retencion en la fuente es uno de los requisitos formales que

debe cumplir todo agente retenedor.
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La declaracion de retencion en la fuente se debe presentar cada mes y se debe presentar
aun en los casos en que no se haya practicado retenciones en ese mes, por lo que sera necesario
presentarlas en ceros de ser el caso. Se exceptua de esta obligacion las juntas de accion comunal,
quienes no estan obligadas a presentar la declaracion de retencién en la fuente si en el mes a

declarar no practicaron retenciones.

La declaracion de retencion debe ser presentada por todas las personas juridicas, incluidas
las personas juridicas pertenecientes al régimen especial, puesto que existe la creencia entre
algunos contribuyentes de que las empresas pertenecientes al régimen especial en el impuesto de

renta, no estan obligadas a practicar retencion, lo cual es equivocado.

Deben presentar la declaracion de retencion en la fuente las personas naturales que sean

agentes de retencion y las que sin serlo, pertenezcan al régimen comun.

En el caso de las personas naturales que pertenecen al régimen coman, por disposicion
del articulo 437-1 del estatuto tributario, deben asumir el lva en las adquisiciones que realice a
personas pertenecientes al régimen simplificado, procedimiento que se debe realizar mediante el
mecanismo de retencion en la fuente, de suerte que estas personas se convierten en agentes de
retencién por este Unico concepto y en consecuencia deberan cumplir con todas las obligaciones

formales de un agente de retencion.

Uno de los requisitos que debe cumplir la declaracion de retencion en la fuente para que se

considere validamente presentada, es pagar las retenciones al momento de la presentacion de la
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declaracion, puesto que no hacerlo es una causal para considerarla como no presentada segun el

numeral e del articulo 580 del estatuto tributario.

Sin embargo, la administracién de impuestos mediante circular 066 del 24 de julio de
2008, ha considerado que cuando se presenta la declaracion de retencion en la fuente sin pago, el
agente retenedor tiene la oportunidad de subsanar el error y realizar el respectivo pago antes de
que la administracion de impuestos profiera el auto declarativo que considera la declaracion

como no presentada.

Es importante recordar que el articulo 580 considera algunas excepciones en las que no

es necesario presentar la declaracion de retencion en la fuente con pago:

Paragrafo. No se configurara la causal prevista en el literal €) del presente articulo,
cuando la declaracion de retencion en la fuente se presente sin pago por parte de un agente
retenedor que sea titular de un saldo a favor susceptible de compensar con el saldo a pagar de la
respectiva declaracion de retencién en la fuente. Para tal efecto el saldo a favor debe haberse
generado antes de la presentacion de la declaracion de retencion en la fuente, por un valor igual o
superior al saldo a pagar determinado en dicha declaracion. (TRIBUTARIO., 2012)

El agente retenedor deberé solicitar a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales la
compensacion del saldo a favor con el saldo a pagar determinado en la declaracion de retencion,
dentro de los seis (6) meses siguientes a la presentacion de la respectiva declaracion de retencion

en la fuente.
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Cuando el agente retenedor no solicite la compensacion del saldo a favor oportunamente
o0 cuando la solicitud sea rechazada, la declaracion de retencion en la fuente presentada sin pago

se tendra como no presentada.

Para acogerse a estas excepciones es preciso cumplir con la totalidad de los requisitos

contemplados por el pardgrafo Unico del articulo 580 del estatuto tributario.

Efectuar y presentar las declaraciones de IVA.

3.2.27 Declaracion de IVA.
La declaracion de impuesto sobre las ventas agregado es uno de los requisitos formales

que debe cumplir todas las personas naturales y juridicas pertenecientes al régimen comun.

En cuanto a las personas juridicas, esto es las empresas, deben presentar la declaracion en
la medida en que vendan productos gravados o exentos, o presten servicios gravados con IVA, lo

que las convierte en responsables del régimen comun.

En cuanto a las personas naturales, todas las que pertenezcan al régimen comin deben
declarar IVA, y al igual que las personas juridicas, pertenecen al régimen comun si venden

productos o prestan servicios gravados.

Sin embargo, las personas naturales que venden productos gravados o prestan servicios

gravados, en la medida en que cumplan algunos requisitos legales, estan exentos de la obligacion
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de presentar la declaracion de IVA. A estas personas se les conoce como responsables del

régimen simplificado. (HOYOS C, 2012)

3.2.28 Inventario.

Un inventario es definible como aquel conjunto de bienes, tanto muebles como
inmuebles, con los que cuenta una empresa para comerciar. De este modo, con los elementos del
inventario es posible realizar transacciones, tanto de compra como de venta, asi como también es
posible someterlos a ciertos procesos de elaboracion o modificacion antes de comerciar con
ellos. Estas transacciones de compra y venta deben realizarse en un periodo econémico
determinado y deben contarse dentro del grupo de activos circulantes de la empresa. (ICBF.,

2012)

Es posible encontrar varios tipos de inventarios, los que son clasificados segun el rubro
en el que opere la empresa, en primer lugar, el “Inventario de Mercancias”. Este se encuentra
constituido por todos los bienes de la empresa, ya sean comerciales o mercantiles. Estos bienes
son adquiridos para luego ser vendidos en el mismo estado en el que fueron comprados, sin
someterlos a ningun tipo de proceso. En este inventario deberan mostrarse todos los elementos
que la empresa tiene disponibles para la venta. Si se cuenta con productos de caracteristicas
especiales y condiciones particulares, entonces, debera constituirse una nueva lista que
especifique a todos los elementos que entran en dicha categoria. Un ejemplo de esta situacion,
seria el caso de productos que ya han sido comprados, pero que aun no han sido recibidos por la
empresa, asi como también aquellos que se han entregado en consignacion o aquellos que han

sido utilizadas como un medio de pago a terceros.
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En segundo lugar, un “Inventario de productos terminados” incluye todos los productos
que una empresa industrial o manufacturera ha adquirido, y que deben ser modificados para
encontrarse dispuestos a la venta. Otro tipo de inventario es el “Inventario de productos en
proceso de fabricacion”, y tal como su nombre lo indica, se trata del detalle de productos que se
encuentran en pleno proceso de elaboracion. Este tipo de inventario debe, ademaés, detallar la
cantidad de materiales, la mano de obra y todos los gastos de la elaboracion que se realicen hasta

la fecha de cierre.

3.2.29 Sigcoop.

Es un modulo de presentacion del formulario oficial de rendicion de cuentas de las
entidades bajo la vigilancia, supervision y control de las Superintendencias de la Economia
Solidaria y de Puertos y Transporte. Permite la captura y validacion (individual e integral) de la
informacion basica, financiera, estadistica y operativa de cada una de las entidades a una fecha

de corte determinada. (CONFEDERACION DE COOPERATIVAS DE COLOMBIA, 2012)

3.2.30 Mecanismo Digital.
Es un mecanismo creado por la Dian para la firma del contribuyente en la presentacion

electrénica de declaraciones o informacion a esta misma entidad.

El fin para el cual la Dian se cre6 este mecanismo es para facilitarle al usuario el
cumplimiento de sus obligaciones fiscales; la cual sustituye para todos los efectos la firma

autografa o manuscrita.


http://www.gerencie.com/firma-autografa.html
http://www.gerencie.com/firma-autografa.html
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Aunque el uso de la firma digital ya tiene varios afios de implementacion, aun existen
usuarios que no la tienen, pueden ser por desconocimiento de la existencia de firma digital o

porque se cree que existen diversos requisitos para adquirirla.

El mecanismo de firma con certificado digital aplica exclusivamente para su utilizacion
en los servicios informaticos electronicos que ponga a disposicion de sus usuarios la Direccion

de Impuestos y Aduanas Nacionales. (DIAN., 2012)

El mecanismo de certificacion y firma digital le permite al suscriptor utilizar los
servicios informéticos electronicos de presentacion virtual de formularios y presentacion

de informacion por envio de archivos para el cumplimiento de las siguientes obligaciones:

1. Presentacion de las declaraciones iniciales, extemporaneas y correcciones, por los

siguientes conceptos:

Impuesto sobre la Renta y Complementarios o de Ingresos y Patrimonio para personas
juridicas y asimiladas, personas naturales y asimiladas obligadas a llevar contabilidad del afio

gravable 2005 y siguientes.

Impuesto sobre la Renta y Complementarios de personas naturales y asimiladas no

obligadas a llevar contabilidad, correspondientes al afio gravable 2005 y siguientes.
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Impuesto sobre las Ventas y Retencion en la Fuente, afio 2006 y siguientes.

Impuesto al Patrimonio, correspondiente al afio 2006 y siguientes.

2. Presentacion de las siguientes declaraciones aduaneras:

Declaracion para la finalizacion de los sistemas especiales de Importacion -Exportacion.

Declaracion consolidada de Pagos (Para los intermediarios de Trafico Postal y Envios Urgentes).

3. Presentacion de informacion por envio de archivos.

4. Ademas, cuando para la presentacion electronica de declaraciones, y el

diligenciamiento de los recibos de pago, ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,

se requiera actualizar la informacion del RUT respecto de datos de ubicacion, que no impliquen

cambio de jurisdiccion, o de informacion de clasificacion los servicios informaticos electronicos

permiten efectuar dicho tramite utilizando el mecanismo de certificacion y firma digital. (DIAN.,

2012)
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Capitulo 4. Presentacion de Resultados

4.1 Diagnostico Inicial

Una vez se llega a DISTRIOFICINA DEL ORIENTE LTDA, la contadora NURY
ONEIDA GARCIA CELIS realiza una induccion en la cual se explica los procedimientos que se
llevan en dicha oficina en cuanto a la preparacion y elaboracion de la informacidn contable y
tributaria de los clientes, el trabajo a seguir, la forma en que se deben realizar dichas labores y el
manejo de la documentacion que aqui se lleva, se establecieron los planes a seguir durante los
primeros dias de trabajo y se comenzo con la realizacién de las actividades que se habian
encomendado, en cuanto a la parte fisica se determina que las instalaciones en la cual se
encuentra ubicada la oficina cuenta con una iluminacién adecuada, un ambiente de trabajo
agradable, equipos de oficina y computo en buen estado y con los programas contables
necesarios para el perfecto desempefio de las labores que alli se realizan. Se encontr6 un perfecto
orden en cuanto a la documentacion e informacion de cada uno de los clientes estando esta
organizada en archivos con el respectivo nombre de cada uno de ellos facilitando esta la rapida y

efectiva realizacion de las actividades y funciones que alli se realizan.

En cuanto al proceso de Preparacién y Presentacion de la Informacién Contable,
contempla el conjunto de disposiciones y actividades realizadas por la entidad para el
asesoramiento y asistencia en lo relacionado con la parte contable, tributaria y financiera de sus
clientes. Esto es realizar la codificacion contable de las diferentes transacciones, preparar y

presentar la informacion exdgena, elaborar y presentar las declaraciones de IVA, Renta 'y
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Retencidn en la fuente, realizar estados financieros, preparar toda la informacion necesaria para
el diligenciamiento de los libros contables (mayor y balances, diario columnario, inventario y

balances), y demas funciones que le competen a un contador publico

4.2 Diagnostico Final

En el departamento contable se brindaron instructivos y capacitacion para el manejo
correcto que se le debe dar a cada una de los procesos que hacen parte del area contable de la

empresa.

En el periodo en el que se llevo a cabo la pasantia realizada en DISTRIOFICINA DEL
ORIENTE LTDA, bajo la direccion del Contador Pablico, se lograron ejecutar las actividades
establecidas en el plan de trabajo presentado y aprobado inicialmente por el Comité Curricular de
la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia, ademas de otras que surgieron en el transcurso de la pasantia y que fueron

necesarias para el desarrollo de los procesos y procedimientos de la institucion

El resultado de la pasantia es positivo ya que se adquirieron nuevas experiencias,
conocimientos y desempefio en el campo laboral; también la oportunidad de conocer la realidad a
la que nos vamos a enfrentar como futuros profesionales, buscando en cada uno de estos
objetivos, llevarlos a cabo con ética y profesionalismo.

El aporte del estudiante a la empresa se centrd basicamente en el cumplimiento de la

totalidad de actividades donde se sistematizé toda la informacion suministrada por los diferentes
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clientes como son las ventas, compras, egresos y demas soportes que ayudan a tener un manejo
financiero de las empresas vinculadas a nuestra entidad; igualmente se desarrollaron funciones
complementarias relacionadas con aspectos contables y tributarios como fue: elaborar las
respectivas declaraciones de retencién en la fuente (mensual) e impuesto sobre las ventas
(bimestral) de las empresas asignadas, la presentacion de la informacion exdgena, la cual fue un
objetivo alcanzado, ya que la presentacion de la informacidn se realizé de manera exitosa a
través de las herramientas que facilita la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, con la

ayuda de la contadora que fue el apoyo fundamental en el desarrollo de este objetivo.
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Capitulo 5. Conclusiones

Se registraron y contabilizaron en el software contable los movimientos diarios, todo ello
teniendo en cuenta que Distrioficina del Oriente Ltda, cuenta actualmente con un sistema o
programa de contabilidad actualizado a la normativa tributaria vigente, el cual cuenta con todos
los requerimientos contables y fiscales que deben cumplir y observar los contribuyentes en
nuestro pais. Lo cual es de vital importancia para la organizacion, ya que le facilita al cliente una

mayor veracidad y rapidez a la hora de solicitar su informacion contable y tributaria.

Para realizar la conciliacion mensual con los proveedores y los clientes, se necesitd de un
un informe detallado de quienes manejan cada una de las empresas, y de esta manera verificar
que tanto los clientes y proveedores tengan registradas las ventas, compras y pagos que hayan

realizado en el periodo contable.

Con el fin de realizar la causacion de la ndmina y la seguridad social de las empresas,
ésta se realizé al final de cada periodo de pago, debido que es ahi donde se contabiliza el valor
bruto y neto devengado por cada empleado, dichos datos fueron registrados para luego poder
realizar el pago de ndmina a cada trabajador, siendo las empresas donde laboresn quienes nos

facilitan el comprobante de egreso con el respectivo pago.
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Se elaboraron diferentes registros contables de las operaciones que se efectlian en
Distrioficina del Oriente Ltda, entre los cuales se encuentran: expedicion de certificados de

retencion en la fuente, la cual se presenta por servicios prestados, honorarios y otras retenciones.

Para elaborar los Estados Financieros de las empresas vinculadas a Distrioficina del
Oriente Ltda., se necesitd de un software que emitiera un informe detallado acerca de los rubros
que se obtuvieron durante el periodo contable, verificando que cada saldo sea el reflejo de los
soportes suministrados por los clientes para asi obtener una informacion clara 'y veraz acerca de

la situacion financiara de cada una de las empresas.

Con el fin de validar y presentar la informacion exdgena tributaria de forma virtual del
formato 1001, se tuvo la necesidad de dirigirse a la cuenta 2365 de donde se sustrajeron las

retenciones que se practicaron por concepto de retencion por salarios y demas pagos laborales.

Se presentaron las declaraciones de IVA y Retencién en la fuente de las empresas, ante la
administracion de impuestos y aduanas nacionales DIAN, mostrando una documentacion veraz y

al dia.

Otro de los objetivos realizados, fue la realizacién del inventario de cada uno de los
productos ofrecidos por Distrioficina del Oriente Ltda, el cual se realizé correctamente ya que se

dejo un registro acerca de los bienes con los que cuenta la Empresa.
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Para diligenciar en el software contable SIGCOOP la informacién requerida por
Superintendencias de la Economia Solidaria, primero se conocio cual era su funcion, lo cual se
conocio6 que es un médulo que permite la captura y validacion (individual e integral) de la
informacion basica, financiera, estadistica y operativa de cada una de las entidades a una fecha
de corte determinada. Luego se procedié a instalar el software el cual se adquirié de manera legal
ante CONFECOORP, para continuar con el diligenciamiento de una serie de formatos, los cuales
son validados para verificar que la informacidn se halla diligenciada correctamente y asi generar

un archivo “encriptado y comprimido” para ser remitido posteriormente a Confecoop.

Se habilité ante la Administracion de Impuesto y Aduanas Nacionales el mecanismo
digital creado por la Dian para la firma del contribuyente en la presentacion electronica de
declaraciones o informacion a esta misma entidad, el cual se diligencid luego de un

procedimiento en linea encontrado en la pagina www.dian.gov.co / Servicios Informaticos.
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Recomendaciones

Distrioficina del Oriente Ltda. Actualmente se encuentra en condiciones éptimas para la
prestacion de un buen servicio, sin embargo existen algunas recomendaciones para el

mejoramiento de progreso contables los cuales se relaciona a continuacion:

Establecer un cronograma de fechas en las cuales los clientes puedan suministras la

documentacion necesaria en el momento preciso, ya que a veces la informacion no es pertinente.

Actualizacion de las Leyes tributarias, para mantenerse al dia, en relacién a los

requerimientos o modificaciones de las mismas.

Hacer copias de seguridad del programa contable con mas frecuencia para evitar la

pérdida de informacion.

Elaboracion de un Manual de procedimientos de usos del sistema o programa de
contabilidad ya que las personas que llegan por primera vez se les dificulta el manejo del

programa.

Optimizar un sitio adecuado para archivo ya que no hay en la empresa, dificultando un

poco la organizacion de las carpetas.
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Apeéndice A. Formato de ventas

i Sn ot ot b b itk Mot o
“ Archivo Edicién Ver Registros Hemamientss Ayuda b/

IERRECIEE =L AAS S TRl il\|cn\@ﬂ
VCH | Ventas de Contado |Creadu purls\-‘ST Modificade purl_

Nimero| | Imput; bl Codificar R
Fecha |25/08/2012 Hora|05:00:43F1 | 11 putacian presupuestal | Calcular Ret
Buscar en
nombre tercero Comprobante presupuestal Copiar de
Tercero|VARIOS - Bancos ]

Calculadora
Ieroem|99999999999 j Comp. Presup. Ingresos
Nit Sucursal (353

Generar comprobante presupuestal

Tipo afectado _ Comprobantes a afectar e
Referencia -l Wo.Documento| ___
Nimero contrate| -] Fecha de pago |29/08/2012
Tipo de contrato J Vencimiento |29/03/2012
Detalle VA0 %
vabr [
Texto Base gravabl
VA facturade
Valor neto
Giro Electronico [~
Centro de costo|3939939959 j Impreso [~
e erearos o

Pago en efectivo | %y
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Apeéndice B. Formato de Compras

g 5y5mn Contoiidd - Moriientos Contbles. Para buscaruia barade herramientas Para buscrutie I b @ RevarmtasPo NN
“ Archivo Edicion Ver Registros Herramientas Ayuda b/

IR LAY Y A==
COM| Compras y Cuentas por Pagar | creado porfersmen — modificade pr[

Hﬁmm:ﬁ Imputacion contable Codificar Retenciones
- Feceh: 25/08,2012 Hora [05:06:00 Fi Imputacion presupuestal | Calcular Retenciones
nombre tercero Comprobante presupuestal Copiar de
Tercero|[VARIOS ] Bancos ]
Tercero[99999999999 - Comp. Presup. Ingresos

it | Sucursal 399

Generar comprobante presupuestal
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Referencia Rd No.Documento]|
Nimero contrato ﬁ Fecha de pago |29/08/2012
Tipo de contrato ;l Vencimiento M
Detalle VA |16.00 %
Valor
Texto Base gravable
IVA facturado
Valor neto
Giro Electronico [~
Centro de costo 9999999999 ;I Impreso [~
Awaliar- Fuente o105 =]

Pagnenefecﬁmr = | @ |

Codigo vaectul

Nombre
Proyecto




Apéndice C. Formato de Egresos
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@ Sysman Contabilidad - [Movimientos Contables. Para buscar utiice la barra de herramientas!. Para buscar utilce Ia barra de herramientas'. Par] |

J Archive Edicién Ver Registros Herramientas Ayuda g

R = S N A A=-] =Y (=

EGR I Comprobantes de Egresos

I Creado pur'IS‘p'Sman Modificado pur‘l

Tipo afectado [P
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Referencia

Mimere contrato - I

=1
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Texto

Centro de costo 3995999993
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'I'lpndepaguSlAl
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Financiacién SIA

L] L«

Le]Le]

Codigo Proyecto
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Proyecto

Nimero 'I Imputacion contable Codificar Retenciones
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Tercero|[VARIOS | | = — ]
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II'II:I— Sucursal [999
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Pago a apoderado r =2
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Apeéndice D. Formato de Conciliacion bancaria

Archivo Ediitn Ver Registos Hemamientss Ayuda ﬂ

Archivos Movimientos Informes Ayuda
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gl Sysan Contabl
"ﬁ Archivo Edicidn Ver Registros Hemamientss Ayuda M

I Archivos Movimientos Informes Ayuda
O Y YRR 4 B E B g
W0 aser -

" Archivo Ver Hemamientas

Fcha: 20082012 Conciliaciom del Mes de Junip
CONCILIACION BANCARIA CUENTA 112010001
Davivienda Cta aborro 226000132384

Sal e Contbibdad: 1080710

bIE ones pagadasy registradas com

Mis cheques sin cobrar
Menas Comsignaciones en Trinske

NoDocumento | Vilor Tomento | Fecha Duc_|Tigo] o Camprobante
fss [ [ T e T

(118948) Total Convieraciones en Transito

Mas o Menos Notas Banarias

e
Pty i
Difrai w

(CONCILIACION CORRECTA

mircola, 9 doagonio do 2012




Apéndice E. Formato de nomina

) Nombre de la compaiia: Del: Al:
Nomina de Sueldos
PERCEPCIONE S DEDUCCIONE S
Tiempo Nomal Tiempo exra Otras Otras
Nombre del empleado RFC GSnngpD : : Sequro NETOA: | Fimadel
S0C. | ia| Salaro | Imports [Hrs| Cuta | Impotte | Clave| Impote TR | BT e Clave | Importe | Total FAGHR || rvoms
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
TOTALES
RFCdelaCia Hecho por Revisada Autorizada Pagada Reg. Ind. De Percepciones Pagada con (No. Cheg y banco)
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Apéndice F. Formato de certificado de retencion en la fuente

WA N|HME!IWV$W<M’-’+?.;sz‘lzal‘ﬁ|ﬂ&|‘?|ﬂf‘

"ﬂ;'-g JOR T

“ Archivo Ver Hemamientas

Ninae 141 d | Tl

CERTIFICADO DE RETENCION EN LA
FUENTE

Razén Socieldel Retenedor
JOSEFINA PERARANDA DE PITTA

Nit 27.755.137
Dirsccion: CALLE 12 1239
Telgfona: 5610444

La Divisicn Adminstratva y Financiera con el fin de dar cumplimiento a les disposicionss vigentes sobre
refencidn en la fuente, certfice que durentz el periodo comprendido entre: enerc 01 y didembre 41 del
afio gravable de 2012

HEMOS RETENIDO A:
KAREN TORCOROMA QUINTERO BECERRA

Nito C.CNo.: 1091654755
Diteceion EDIF, CAHAVERAL LOCAL 108

Ciudad OCANA Tekfones 2114184705

rnmammommm| Cuantia Astanclon

va Retenido 3 Regimen si 12500000 5800000
TOTALRETENIDO: $96.000.00
NOVENTAY SEIS MIL PESOS MC.

A efencid

enla Admink fracion de Impuestos Nacionales.

Ls presente cartficacian se expie en la cudad de Ocafia & los 29 diss del mes de Agosto de 2012

FIRMA CERTIFICADO RETENCION
CARGO CERTIFICADO RETENCION

FIRIA 2 EN CERTIFICADO RETENCION
CARGO 2 ENCERTIFICADO RETENCION

SE OMITE FIRMA DEL CERTIFICADO DE ACUERDO AL ART 10 DECRETO B35 DE 1351
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Apéndice G. Formato de balance general

BALANCE GENERAL
HOTEL PLAZA REAL
A JUNIO 20 DE 2012

ACTIVOD

EFECTIVD

CAJA

BANCOS

Banco Bogota Cta 446-261633
Banco Bogota Cta 446-216566

DEUDORES
CUENTAS POR CCERAR
Cientes

ANTICIPO DE IMPUESTO ¥ CONTRIBUCIONES
Retencion en la Fuente

TOTAL ACTIVD
PASIVO

PROVEEDORES
Macionales

PAGOD PRESTAMOD

Interesas al credito mensual
IMPUESTOS GRAVAMENES Y TASAS
Impueste sobre las Ventas

TOTAL PASIVD

PATRIMON IO

RESULTADO DEL EJERCICIO
Litilidad Ejercicic

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

ELCIDA MARIATORRADO DE CARRASCAL
C.C 27.739.655 Dela Playa ( N de 5)
Representante Leqgal

% 7,348,040

£ 376,091

£ 6,572,845

5,941,182
31,667

% 1,044,601

£ 1,044,601
$ 788,824

£ 788,824
$ 0,182 375
%$1,672,720

£ 1,672,720
% 3,800,000

£ 3,800,000
$ 138,555

£ 138,555
$ 5,611,275
% 3,571,100

£ 3,571,100
% 3,571,100
$ 9,182,375

NURY ONEIDA GARCIA CELIS

T.P 26796-T
Contador Publico
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Apéndice H. Formato de estado de pérdidas y ganancias

INGRESOS

WENTAS HOTEL PLAZA REAL
HOSPEDAJE

BAR

RESTAURANTE

COSTOS
MATERIA PRIMA DEL HOTEL

GASTOS

HOMORARIOS CONTADORA
ARRENDAMIENTOS
SERVICIOS

Acueducto v Alcantarillado
Energia Electrica

Telsfono

Parabalica

NOMINA

Recepcionistas (3)
Camareras (2]

Cosinera (1]

DOMINGOS LABORALES
FESTIVO

ENWIOS

PUBLICIDAD

INTERESES

PAPELERIA

VARIOS

UTILIDAD DEL EJERCICIO

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS
01 DE JUNIO A 20 DE JUNIO DE 2012

HOTEL PLAZA REAL

927,628
702,668
233,883

12,300

2,230,000
381,017
525,000

ELCIDA MARIA TORRADO DE CARRASCAL
C.C 27.739.655 De la Playa [ N de 5)

Representante Legal

$ 19,057,342

16,366,064
887,500
511,000

$ 1,067,001
1,967,901

$ 13,518,341
200,000
3,114,000
1,876,679

2,736,017

112,000
100,000

42,000
3,800,000

537,645

$ 3,571,100

NURY ONEIDA GARCIA CELIS
T.P 26796-T
Contador Publico
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Apéndice I. Formato 1001 para informacion exdgena

1001

5\‘5{?_ Pagos o abonos en cuenta y retenciones practicadas




Apéndice J. Formato de declaracion de retencion en la fuente

. ) PRIVADA
Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente
Espacio reserado para [a DIAN 4. NUmen g fomuiana 3507688019626
““ﬂllnlr 721 |+|]I|IJIUII‘I‘ ELR T N
5. Himeno de idenificacitn Tritearta (NIT) 6.0V | 7. Frimer apesiao 5. Segunc apeda 2. Fiimer romire 0. Ctros nomores

#l.. .. .8070037138¢|s }

3 |11, Raztn socia L=
&% |FERRE COMSTRUCTOR LTDA 7

24, Bl e= gran contrbayente, marque W [ |
1w uria correceidn Indiqus 25, 0o 25 No Fomuans antenor
Retencionss practoadas a Btuls os rend ¥ complsmantarics Ratansionss practivetst 3 thulo de ventas (LV.A]

Saiarios y demds pages laboraies Fod 0 | & responsaties de: pegimen comon I [1]
Divdendos y participaciones ) 1] Por compras jio sénfcios 8 responasties deiegimen | 4z 18,000
Fendmisntzs fransisra: 29 (1] wmmﬂa\ldn\: a na residentes o'no a7 a
Lokerias, s, apuesins y similares £l D | Totar retstiniones dai L V. A, 45 18,000
Honcrarios 31 22,000 [Ricdenolonac practicadac a tRulo de Himbns naclkonal
Comizones = [ Epmp——— 4= 4
Senvicios 33 0 | oras tamas Eel o
e e g g homas ExY Todhl patsiioionss imbis naolonal £ o
Compras 3= 412:000 |min|mum|uus 52 453,000
ATendamisras (Musbiss & mmusties) £ B i ki Eahciories B ]
Erajemacon de achuca o de perseras ratues | 37 0 Total metr ralcre mAT Cansicnes. [ 453.000
Fstancion sobre Ingresas de tanetas débitn y = [i} RS —— - (7]
e ret=ncones EC) (i} Vaior pagn Intsrscst te mors 11 o

g [veres 1 0 g- Valr paga ratenclan mnta & o

g Servicos a1 01 ™ | vaor pago rebencion LW, & &8 4]

g |mendmientcs fnarciens 42 0 Vailor pagn ratsnaelan timbre nasional 5= 1]

< |otos conceptoz 4 0
mlﬂﬂoﬂ.mﬁ “ 435000

Servicios Informaticos Electrénicos - Mas formas de servirle !

50, Wirmer de ldenticacion Tribusaria (NIT) G1.W|Apdlrhsymtqjm1mucnmoleptmlzdd dacarants
52 Frimer apeiido |5'= Segundo apelido |5.' Frimer nombre
56, NOmeno o identiicacion Tribusana (NIT) ET. OV Apsiloos y nombres o=l pontador o revisor feoal

| ]ea. Frimer apsido | 5. Bagundo apetido |70 Frimer nombes |71. Ctrms nombres
381. Co. Represemtacion D] ‘BET. ECRackn exolucivo para ol eelic
— de lx sntidad reasudadors
Firma el deciamnts o de quen o repnesens SB0. Pago total % | v

{Feoha efsotiva de by rancacoicn)

2011-02-1 6/ 4:3 218
995. Expacic pars & adhezivg o i Entoad recaudaon
(M de adnesiva)

582 Cadige Contsdor o Revisor Flscal l:l
Firma Contador o Revisor Flscal mmml:l

583 No. Tanet profesionsl FEQisrasa o sl O

2011-02-16 1 023218 PM
Fecha Acuse

91000105540042

TOTTII03 360772
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Apéndice K. Formato de declaracion de IVA

DIAN

5 | b

Declaracién Bimestral del Impuesto sobre las Ventas - IVA

73

TAlo  [Z[O[1[1 % Perlada &
Espacia reservaro para n DA 4. Namera de fermulana 2008612708224
e 2 Rareme e e po
Tk 3 Rl AR LR
5 1 4
5. MimerD de identfcacion Tribetara (NIT) &. 0% | 7. Primer apsiido 2. Siegundo apeiide 5. Primes nombre 0. Ctros nombres
% ... 8070031884
11, Fazen sacial TICHd Direccien |
FERRE CONSTRUCTOR LTDA 7
4. Slesgmn mangue X" l:l
3 sc. una oomeaaltn Indigue: 25.06d 26. No. Formulario anferior i
Ingresos bnsios por exporiacionss Fid 0 e e g e P 50 101,000
imrmnrnpmdwﬂmm = a Total Imrassts gemerans Har opNTAsHNes & 15,732,000
Ingresas bnsios por operaciones sxcluidas = 20,501,000 ImpUmto desConiabe pOr CEETACoNES dE 52 ]
Ingresos bnsios por cperacianes o gravacas E] 835,000 IMpUCSi2 de3contaie por comera ¥ ey 53 13,825,000
Ingr=sos bnsios por cperaciones gravadas. L B7 605,000 § Tué, reftenita £n operscisnes con egimen 54 40,000
Total Ingresos brubos = 118,031,000 % m“ﬁe?mu-m 5 7.000
mm?mumﬂhm o] 43,000 §i — e o BB 13,872,000
_'r-l-n-qr-nd--uud—rbd - 118,088,000 g Saio 3 PG por & peTiods Nesal & 1,860,000
Impostacione s gravadas ES a aite & Tevor doi porodo Nessl -] o
IMportacionzs no gravadas E a a3 favo- el perioda Tscal anterior 5 165,000
i Compras y servickes gravados. ar 86.400.000 P TUA que e ED 1,856,000
5 Compras y servicks no gravatcs E) 10,078,000 | "2 | saide » pagar por impussic o (1]
Tofial somnpras & Importaslonss brutac E) 088,488,000 Sarsones B2 0
MEmTpRmLCIE T ML | 4 G32.000 | ™| rota emton a pagar = o
_T-H—:-n-l--n-—mhu - 05,856,000 o Tokad saldo a favor B 261,000
Impu=sio generado o b tarita del 1.6%. 4z a pr iy £n devocidn o compensacin = _|= g
hn:mmn |2 verka de CEneeza de . o —Mmm W8 ]
% impuesin generdo por la venta de juegas de 44 0 3 Valor pago Inbsroces: de mor Fra 0
Impussta generado a ba tartfa del 10%. 4= 0 Valor pago Impassia a8 o
Impu=sio generado o la it del 15% £ 15.631.000
Impu=sin generato o s del 20%. Fod 0
Impu=sin generato a b tarta del 25%. 4 0
Impussin generado a b brifs del 35% EL) a

Servicios Informaticos Electronicos - Mas formas de servirle !

3 B5. Momeo de ldentficacikin Tiituesaria (N

T0. oW

Apefidos y nombees de quien firma como represeniante del declamnies

{S——

| Ageiiics W nombres oel contadar o revisor fiscal

‘951. Cod. Repnesentacion |
Firma dei declamanis o de represenia

582 Cidigo Contador o Rewisor Fiscal
Flema Contador @ Reviser Fiscal ’“c"'m[l

583 No. Tarjeés profesionsl

“BET. Expaoio exclut vo para ol sello
e Ia aniidad mosudadora

i FRrhm

]

201 2-01-13 1 1120753 AM

I

sina regisirador al dorso de
formulario

980. Pago total $ |

20121173959057

555, Espacio para ef adheshvn de [a entidad recasdadora
[Milmero del adhesiva)

91000127782775




Apéndice L. Formato de inventario

PRODUCTOS SALDO |PRECIOS TOTAL IVA [0 DEVENTA
14 7/8X 111 BARTE 2 74606 145,212 185543 112,506
SL/2¥ 11 1 PARTE 19 47,523 902,937 |55 127 71655
SL2X 11 2PARTE 8] 65,189 0]|75619 S8305
S1/2¥ 11 ZPARTE 0 68,255 075176 102,529
S1L/2 ¥ 5172 1 BARTE ] 47,523 0|55 127 71655
S1/2 ¥ 5172 2 BARTES 2 65,189 120,278 75619 S8305
ALFILERES 2 200 1,600 528 1206
ALMOHADILLA DATTILAR JGE 041 1 2150 2130|3654 4750
ALMOHADILLA, DATTILAR REDONDA, SYERAL o] LEE0 02123 2760
ALMOHADILLA DACTILAR SwW20 JR S 2375 1L875|2756 3382
ALMOHADTLLA DWCTILAR MARLETTO 8 1,100 8800|1276 1659
ALMOHADILLA MAG FOOTRRIMNT 1
ALMOHADTLL A RAaMk 8 2068 18144 | 2631 S<L20
AR CHIWD PLASTIOD LIDER. (CARTA 47 250 11,750 (250 37
AR CHIWD PLASTIOD PROTECTOR. TRANSEAREMCIA 2 103 205|119 155
AF CFICIO MORMA = 3E2O 126,060 4431 3761
BANDAS DE CAUCHD BANTEX 71 =) 18937 |310 A0E
BANDAS DE CAUCHD BN CGAJA BANDEICL 138 =) 42224310 A0E
BANDAS DE CAUICHO STUDMARK 2 L350 10800| 1,565 20B6
BANDERITAS POSTID 22 8707 191,554 |10, 100 13120
BATERLAS SANYO0 8] 1300 0] 1,740 2262
BISTILRI BDONOWIOO BESKO 20 ] G352 | 380 Ead
BISTILRI BECOMNOMICD LIDER 8] 0 04065 o8
BISTIURI BECOMNCMIOD ECOD PEOLENC 19 223 4427 |ZF0 RECJEC
BLOCK DE ANOTAZJIOMNES CARTAAMARILLO CUADH 0 L&rS 67,000|1,943 2526
BLOCK DE TAMANG CARTA BLANCD 12 L4380 177601717 2232
BLOCK DE TAMAND CARTA OUADRICLADO 10 L4380 148001717 2232
BLOCK MANTEQUILLA 41GR 1/8 X 50 4 2256 502412617 3402
BLOCK MANTEQUILLA 41GR 1/8 X 50 HOAS > <5 L7605 ==]
BLOCH PERGAMING SOGR. 1/8 X 25 1 2765 2785|3207 4170
BLCCK PFERGAMING SOGR. 18 X 25 HOIAS 21 111 2223|128 167
BLOTK PERICDICO OFICTIO 2 812 Le24 |50 1224
BLOCK E5SCOLAR. LIDER OFICIO =2
BLOCK IRIS = L4462 23626 |1L696 2205
BLOCK IRIS HOA =]
BLOCR WAL DT o] LESE 0]|2 150 2795
BLOCK Wil DT HOLAS =
BOLIGRARD ALEGRO MNEGR.O o] 2=0 0250 7
BOLIGRAFRD BEICBUZ AZ1L 4 478 L9132 |5654 721
BOLIGRAFRD BEICBUZ RCIO 10 478 4780|5654 721
BOUIGRAFD BIC (RISTAL AZ1LL =5 245 24,138 400 =20
BOLIGRARD BIC CRISTAL NEGRO 188 =2 62,3597 |385 501
BOLIGRAFD BIC(RISTAL ROIO 106 K] 3600 |40 220
BOMNO DE WVENTA. 324072 16 L3230 2L280| L3423 2006
BORRADCR ECO =] 121 724|140 182
BORRADCE MNATA 624 =]
BOR RADCR ESPOMIA TABLER OACRILICO 30 L0000 200001160 1308
BORRADCR LIDER = 80 8] [=3] o] == 128
BORRADCE MNATAGLE 8] =0 (8] prac ] 377
BORRADCR TABLER OLIDER 30 a2 18720 |72 Sl
BROCHA 2" 12 FELOMESRO 8] 300 03828 4S5
CAMARA WER 1 15000 15000 17,400 22620
CA1A ARCHMND PERMANENTE 402520 < 550 10600 |3 074 2556
CA)A DE TIZAS 3 <3S 74| 2871 3732
CARPETA PLASTICA GARFIELD 1 5834 5854 |7,957 10396
CARPETA PLASTICA MARIE 2 5854 13788|7,957 10,396
CARPETA PLASTICA MARWH. HERCES 1 5854 5854 17,9957 10,396
CARPETA PLASTICA PFHLUCHES 1 7223 7,223 18379 10832
CARPETA PLASTICA STRET RACER 1 5854 5854 17,99% 10,396
CARPETA FLELLE ANDSALLEE 15 1,233 184551430 1859

74



Apéndice M. Formato del sigcoop
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E\_

L -] 1
|| Formatos Generar Archivo Calculadora Asistente Salir

g Informacian -3

Identificaciin
Asociados, Empleados v Deudores por YdeBys
Farmatos

Generar Archiva

g Utilidades 2

& Caleuladora
Werificar Tablas

Adrmiristracidn de Entidades

g Seguridad ®

Administracion de Usuarios
Cambiar Contrasenia

Reqgistro

g General 2

Ayuda
heerca de..
Asistente

Sali

Wy

Asistente de Ayuda
g Lista de Formatos Disponibles
Fecha de Corte a Reportar  MES: |Diciembre j Afio: |2011 j
enciado? |Obligatorio Mombre del Formato Ll
NoRep E:! *OOMD 129 APLICACICN DE EXCEDEMTES {MODIFICADO) 1
@ Si @ Si 130 INFORMACION ESTADISTICA (MODIFICADO)
NoRep E:! *COND 132 EVALUACION DEL RIESGO DE LIQUIDEZ
NoRep E:! FOOND 141 SUBSIDIO FAMILIAR DE YIVIENDA URBANS -ASIGNACION, DESEMBOL20S, REM
NoRep E:! *COND 142 ESTADISTICAS DE IMPORTACIONES ¥ EXPORTACIONES
@ Si @ Si 143 INFORMACION RELACIONADS CON GRUPOS DE INTERES
@ Si @ Si 4854 DIRECTIVOS (MODIFICADO)
@ Si @ Si EK] INFORME INDIVIDUAL DE APORTES O CONTRIBUCIONES (MODIFICADO)
@ Si @ Si 9015 RED DE CFICINAS ¥ CORRESPOMSALES MO BANCARIOS (MODIFICADD)
NoRep E:! *COND 9016 PARENTESCOS
NoRep E:! *OOMD 9021 RELACICON DE BIENES RECIBIDOS EN PAGO
@ Si @ Si anzz RELACION DE PROPIEDADES ¥ EQUIPQS (MODIFICADO)
NoRep E:! *COND 9026 INFORME INDIVIDUAL DE LAS CAPTACIONES (MODIFICADO)
@ Si @ Si nz7 IMFORME INDIVIDUAL DE CARTERA DE CREDITO (MODIFICADO)
NoRep E:! *COND 9030 RELACION DE DEUDORES POR VENTA DE BIEMES ¥ SERNVICIOS
NoRep E:! FOOMD 9032 INYERSION EN PROGRAMAS DE EDUCACION FORMAL
NoRep E:! *COND 9036 RELACION DE INVERSIONES
MNoRep E:! *COND 9039 ACTIVOS DIFERIDOS (MODIFICADO)
NoRep E:! FOOMD 9040 ACTIVGS CASTIGADCS (MODIFICADO)
NoRep E:! *COND 9050 DELIDAS PATROMALES (MUEYO)
NoRep E:! *OOMD 9051 COMPRA ¥ WENTA DE CARTERA DE CREDITOS (MUEND)
NoRep E:! *COND 9052 CREDITOS DE BANCOS ¥ OTRAS OBLIGACIONES FINANCIERAS (MUEYOD)
MNoRep E:! *¥COND 9053 CIENTAS POR PAGAR. DIVERSAS (MUEYO)
NoRep E:! FOOMD 9054 PROCESDS JUDICIALES EN COMTRA DE LA COOPERATINA (MUEYO)
MNoRep m *COND 9055 INGRESOS RECIEIDOS PARA TERCEROS (MUEYOD) b
4 >
* COMD: El Formata aplica si la condicion del mismao asi lo establece. Para cada formato la condicion puede variar v depende
del tipo de entidad, actividad v/o movimientos de las cuentas del PUC,
¢ abrir | x Limpiar ‘ i Cerrar ‘ ? fyuda




