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Introduccion

La oficina del Contador Publico Lucila Quintero Pérez es un lugar apto para servir de
apoyo ante los procesos contables y financieros que realizan los clientes en el municipio de
Ocafia y su provincia ya que es una oficina reconocida en la region que permite un mayor

aprendizaje y de calidad.

En el presente informe lo que se busca es dar a conocer cada una de las actividades
desarrolladas en esta oficina como pasante de Contaduria publica, donde se puede ver en su
mayoria registro de facturas de compra y venta, el manejo de software contable, retencion en la
fuente y renta, manejo de plataformas como seguridad social y DIAN; esto con el fin de dar
respuesta a las necesidades de los clientes de Ocafia y la provincia que reciban una debida
atencion ante temas contables y financieros los cuales un Contador Publico puede ofrecer

garantizando procesos de calidad.

Asi mismo se podré observar dentro del desarrollo del informe las conclusiones y
recomendaciones que surgieron a la hora de realizar cada una de estas actividades y que serviran

de mucho para los estudiantes y profesionales de contaduria publica a nivel nacional.



1. Apoyo en la elaboracién de los procesos contables y tributarios de

la oficina del contador publico Lucila Quintero Pérez

1.1. Descripcion breve de la empresa

La oficina del contador pablico Lucila Quintero Pérez se encuentra ubicada en la calle 10
#14-01 local 305, tercer piso del centro comercial Andalucia, del municipio de Ocafia Norte de
Santander, en esta oficina se ofrece el servicio de asesorias contables y tributarias tanto para
personas naturales como juridicas, de igual manera también se llevan a cabo actividades a varias
empresas como: llevar la contabilidad, realizar y presentar las declaraciones de impuesto a las
ventas, retencion en la fuente, de renta y complementarios, conciliacion fiscal e informacién
exogena, ademas de realizar certificados de ingresos y actividades de revisoria fiscal. El contador
publico Lucila Quintero Pérez ejerce su actividad en calidad de persona natural, en su oficina
propia y obtiene recursos de financiacion de créditos bancarios y suple estos a través de los

ingresos percibidos por el ejercicio de su actividad. (Quintero, 2008)

1.1.1. Misién.
Soluciones a las necesidades de nuestros clientes en las practicas contables financieras y
tributarias, basados en la calidad de nuestro servicio y apoyados con el talento humano.

(Quintero, 2008)
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1.1.2.Vision.
Para el afio 2023 ser reconocida como la prestadora de servicios contables financieros y
tributarios mas sobresalientes en la region de Ocafia a través de la calidad de nuestros servicios y

la capacidad del talento humano. (Quintero, 2008)

1.1.3.Objetivos de la empresa

Teniendo en cuenta la mision, se generan los siguientes objetivos:

- Realizar con responsabilidad y honestidad los trabajos encargados por los contribuyentes
que recurren a la oficina, con el fin de cumplir con sus obligaciones tributarias ante las entidades

competentes.

- Cumplir adecuadamente con la presentacion de las diferentes declaraciones tributarias de
los clientes de la oficina, teniendo en cuenta las fechas estipuladas por la ley para su respectiva

presentacion y pago.

- Asesorar correcta y pertinentemente a cada uno de los contribuyentes para que cumplan
con sus obligaciones tributarias ante la ley, para que de esta manera puedan evitar inconvenientes

con estas. (Quintero, 2008)
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1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional

Figura 1.

Estructura Organizacional de la oficina del contador publico Lucila Quintero. (2021).

CONTADOR

AUXILIAR
CONTABLE

1.1.5. Descripcién de la dependencia al que fue asignado.

En esta area es donde se realizan cada una de las actividades que se requieren para dar
cumplimiento a las obligaciones que cada empresa (persona natural o persona juridica) debe
presentar, con el fin de dar cumplimiento a cabalidad con cada una de ellas, y en donde se lleva
el control para cuando cada cliente solicite esta informacion se le pueda entregar de manera

oportuna y correcta. No obstante, para lograr que estas actividades se cumplan, la empresa



cuenta con suficientes equipos de computo con capacidad para trabajar y con un software

contable donde se registra toda la informacion. (Quintero, 2008)

1.2. Diagnostico inicial

La oficina del Contador Publico Lucila Quintero Pérez, es una empresa dedicada en
asesorar correcta y pertinentemente a cada uno de los contribuyentes para que cumplan con sus
obligaciones tributarias ante la ley, para que de esta manera puedan evitar inconvenientes con

estas entidades y posibles sanciones.

La empresa cuenta con un area muy amplia y con los protocolos de bioseguridad para el
bienestar del personal, como para los clientes y como toda empresa cuenta con factores a favor

como en contra, asi manteniéndose en el proceso de mejoramiento.

Tabla 1
Matriz DOFA
Fortalezas Debilidades
- Se cuenta con equipos de computo suficientes - Los equipos de computo son un poco Viejos.

para la realizacién de las actividades asignadas. ) .
- No se asigna las actividades a los

- Se cuenta con un equipo de trabajo responsable practicantes ordenadamente.

y con pleno conocimiento. o
- Parallevar a cabo el cumplimiento de sus

- Se maneja la contabilidad de personas naturales responsabilidades se requiere varias
y juridicas. personas.

- Mantener constantemente motivado al personal.

Oportunidades Amenazas




Tabla 1. Continuacién

13

La oficina se encuentra muy bien ubicada en el -

El funcionamiento de los negocios de los

centro de la Ciudad. clientes por causa del Covid 19.

Como se maneja diferentes clientes, se conoce
y se aprende diferentes actividades econémicas
y su contabilizacion.

Competencia entre colegas.

- Lacrisis econdémica y financiera mundial, la

misma que se refleja en nuestro pais.

La jefe de la empresa es muy conocida y una
excelente profesional.

La abertura de nuevas empresas.

Fuente: Autor del proyecto. (2021)

Tabla 2

Estrategias

F. INTERNO

F. EXTERNO
Fortalezas

Debilidades

FO

- Como la oficina se encuentra en el
centro de la ciudad, se puede
acceder mas répido a los
diferentes sitios que a veces
corresponde visitar, asi
aprovechando la tecnologia con la
que cuenta la oficina para la
entrega oportuna de las
obligaciones y satisfaccion de los
clientes.

- Lajefe es una profesional muy

Oportunidades conocida y con muy buenos

conocimientos en el area contable
y tributario se puede aumentar los
clientes, asi aprovechando la
apertura de nuevos negocios que
requieren de asesoramiento
contable.

DO
Ya que se maneja gran cantidad
de clientes, y cada dia se
fortalece y se enriquece en
conocimiento el practicante y
los auxiliares contables, se
presta un mejor servicio y se
genera un aumento en los
ingresos, asi aprovechandolo
para tener unos mejores equipos
para una mejor eficacia 'y
eficiencia de las actividades y
obligaciones.
Con una buena organizacion se
le puede asignar a cada
practicante y auxiliar contable
las obligaciones a cumplir en el
corta y largo plazo, asi dando
cumplimiento en el tiempo
estipulado.
La contadora es una calidad de
personay puede seguir
brindandole la oportunidad a los
estudiantes de la UFPSO en
realizar sus précticas en la
empresa, asi beneficiando
ambas partes.




Tabla 2. Continuacioén

14

Amenazas

FA

como la oficina cuenta con

los equipos suficientes para los
auxiliares y practicantes, esta
fortaleza de la empresa es muy
atil ya que ayuda llevar a cabo
cada una de las obligaciones para
con los clientes sin la necesidad
de estar en contacto directo con
ellos, asi dando cumplimiento a
los protocolos de bioseguridad.
La competencia en el municipio y
en el pais es alta, pero asi
aprovechando el pleno
conocimiento de la contadora
publica y su eficiencia y eficacia
en la entrega de sus
responsabilidades hacia los
clientes esto genera tranquilidad
en ellos y recomendaciones dando
créditos a la empresa.

DA

como en la oficina de realizan
diferentes actividades, y se
cuenta con personas muy
dispuestas y con muy buena
aptitud a llevar a cabo las
actividades, se bebe asignar a
cada uno sus responsabilidades
y tareas para el
aprovechamiento del tiempo.
Con el pasar del tiempo las
diferentes entidades en el cual
se les lleva la contabilidad y se
les brinda el servicio de
asesoramiento contable y
tributario ya podran seguir con
sus actividades con los
protocolos de bioseguridad, asi
siguiendo con sus actividades
econdmicas donde la economia
no se debilite y siga creciendo.
Por medio de las asesorias a los
clientes, brindarles ideas de
negocios y darles un apoyo para
que sigan en el mercado y asi de
dejar decaer la economia.

Fuente: Autor del proyecto. (2021)

1.2.1.Planteamiento del problema

En la oficina del contador publico Lucila Quintero Pérez es necesario contar con la ayuda
de varios practicantes debido a la gran cantidad de informacidn que es manejada en este sitio con
el fin de agilizar los procesos de registro de las transacciones para el cumplimiento de las

obligaciones de cada uno de los clientes hacia el marco legal vigente, para que de esta manera se
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pueda cumplir a tiempo con el cronograma de actividades dispuestas a realizar durante el afio
fiscal. De acuerdo a lo anterior el aporte ante esta situacion es servir de apoyo en ciertas
actividades delegadas por el jefe inmediato tales como: el debido registro de facturas, la
realizacion de néminas, la elaboracion de hojas de trabajo, la presentacion de la informacion de

exogeno y declaraciones de renta, de IVA y de retencion en la fuente.

1.3. Objetivos de la Pasantia

1.3.1.Objetivo General.

Sistematizar y archivar informacion de hechos econémicos y financieros de forma continua

y ordenada para la entrega oportuna de las diferentes declaraciones tributarias.

1.3.2. Objetivos Especificos.

- Registrar y archivar de forma clara y precisa los soportes contables y todas las

operaciones de ingreso y egreso.

- Agilizar los procesos que se lleven a cabo en la oficina, con el fin de apoyar el trabajo
para la entrega oportuna de cada obligacion tributaria de los clientes de las respectivas

empresas.



- Suministrar y manejo optimo del software, muisca y planillas de seguridad social.

1.3 Descripcion de las actividades a desarrollar

Tabla 3

Descripcion de las actividades a desarrollar durante la pasantia en la oficina del contador
publico Lucila Quintero Pérez

16

Objetivo
General

Objetivos
especificos

Actividades

Aplicar los
conocimientos
y destrezas que

han sido
adquiridos
durante el
transcurso de
la carrera, con
el fin de
aumentar
dichos
conocimientos
por medio de
la préctica
empresarial lo
que sera de
gran ayuda
para la vida
laboral y
profesional.

Registrar y
archivar de forma
claray precisa los
soportes contables

y todas las

operaciones de
ingreso y egreso.

Registro de facturas compras y ventas.

Registro de ndminas.

Archivo de documentos.

Elaboracion y registro de sabanas (estado de situacion financiera y de
resultados)

Agilizar los
procesos que se
lleven a cabo en la
oficina, con el fin
de apoyar el
trabajo para la
entrega oportuna
de cada obligacién
tributaria de los
clientes de las
respectivas
empresas.

Apoyo en presentacion de formularios de retenciones en la fuente.

Apoyo en declaraciones de renta, personas naturales y juridicas.

Apoyo en las presentaciones de declaraciones de IVA.

Apoyo en la presentacion de la informacion de exdégena.

Suministrar y
manejo optimo del
software, muisca y

planillas de
seguridad social.

Manejo de paquete contable 3soft.

Manejo de la plataforma de la DIAN.

Diligenciamiento y pago de planillas de seguridad social

Fuente: Autor del proyecto. (2021)
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2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1. Contabilidad Publica

La contabilidad publica esta encargada de la contabilidad a partir de propdsitos especificos,
que satisfacen las necesidades de informacion y control financiero, econémico, social y
ambiental de las entidades cuya finalidad es desarrollar funciones de cometido estatal, a través de

la utilizacion y la gestion de los recursos publicos. (Contaduria General de la Nacion, 2007)

2.1.2. Contador Publico

Se refiere a la persona natural que realiza estudios profesionales y recibe su inscripcion que
permite la acreditacion de las competencias profesionales tales como dictaminar sobre los
estados financieros, y realizar actividades relacionadas con la ciencia contable en general.

(Congreso de Colombia, 1990)

2.1.3.Nomina
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“Es un documento o recibo que se entrega al pagar el salario el trabajador y que, por tanto,

sirve al empresario como justificante de haber realizado dicho pago”. (Lacalle, 2016)

2.1.4. Declaracién sugerida de Renta

“Es un mecanismo de facilitacion y aprovechamiento de los datos reportados por terceros
(exdgena), que la DIAN pone a consideracion de las personas naturales obligadas a declarar

Renta por el periodo gravable”. (Ministerio de Hacienda, 2020)

2.1.5.Declaracion sugerida VA

Es un mecanismo que da la facilidad y el aprovechamiento de la informacidn otorgada por
contribuyentes por medio de servicio de Factura Electronica, en que la DIAN pone a
consideracion a las personas naturales y juridicas responsables del Impuesto sobre Ventas-IVA

(DIAN, 2020)

2.1.6. Retencion en la fuente

Se refiere a un recaudo anticipado de impuestos, que consiste en pagos 0 abonos en cuenta

con un porcentaje determinado por la ley, por parte de sus beneficiarios. La retencion de fuente



19

no es considerada un impuesto, sino un mecanismo de recaudo anticipado de un impuesto.

(Asturias Corporacion Universitaria, 2019)

2.1.7. Software 3Soft

Es un servicio de tecnologia de informacion, creada en 1998 brindando un servicio integral
especializado en el desarrollo e integracion de sistemas y medios digitales. Donde se entregan a
los clientes procesos que permiten incorporar a sus procesos de negocios herramientas de trabajo
modernas y efectivas enfocadas en una estrategia eficientes a los esquemas actuales en los que se

desarrollan negocios. (3SOFT , 2010)

2.1.8. Sabanas de datos

“Es el registro organizado de la informacion previamente diligenciada en el sistema, a
través de una matriz en Excel, la cual permite al usuario un fécil acceso, manejo y andlisis de la

misma”. (IDEAM, s.f.)

2.2. Enfoque legal

Dentro de las principales leyes se puede enunciar en primer lugar la Constitucion Politica

de Colombia donde se estipula la garantia del derecho comercial en el pais, donde los habitantes
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estan en la libertad de organizarse para formar grupos con fines asociativos. El articulo 38 dice

que:

“Se garantiza el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas actividades

que las personas realizan en sociedad.” (Constitucion Politica de Colombia, 1991)

Dentro de las normas mas importantes de la Contaduria Pablica en Colombia es el decreto
2649 de 1993, que regula los principios para que la contabilidad tenga validez como prueba y
cumpla sus objetivos. Consiste en expedir los principios y normas de contabilidad, por medio de
objetivos del informe contable, normas técnicas contables, normas de activos, pasivos,

patrimonios, entre otros. (Funcién publica, 1993)

La ley 43 de 1990 es una ley reglamentaria del contador publico en cuanto al codigo ético,
cuya finalidad es verificar el desempefio de la profesion, y se encarga de regular en cuanto al
régimen juridico y disciplinario donde los contadores publicos estan expuestos. (Congreso de la

Republica, 1990)

3. Informe de cumplimiento de actividades

3.1. Registros en Excel de facturas de compras y venta
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Se lleva un registro en el libro de Excel de todas las compras y ventas que realiza el cliente,
para tener cada detalle de ellas y llevar un orden especifico. Excel es una herramienta muy util
para tener organizado todos los saldos y fechas de manera que se visualice qué se le aplico a

dicha factura y sus respectivos porcentajes otorgados por ley.

Figura 2.

Registro de facturas (2021).
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3.2. Elaboracién de néminas y su respectivo comprobante de egreso

Al finalizar el mes se realiza la némina de los pagos que realizan los clientes a sus
respectivos empleados, donde se detalla el sueldo, auxilio de transporte, y el valor deducible de
seguridad social y aportes parafiscales.

Figura 3.
Registro de Néminas en Excel (2021). (Autor del proyecto).
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3.3. Apoyo en la Presentacion y Declaracion del IVA, Retencion en la Fuente y Renta

En cuanto al manejo de las declaraciones tributarias se da la oportunidad de apoyar en los

procesos para llevar a cabo eficazmente con las fechas de plazo.

Para tener un control y evitar sanciones se lleva en Excel los datos de cada cliente, ya que
es importante para dar cumplimientos a las diferentes obligaciones del mismo con el Estado tales
como: retenciones en la fuente, declaraciones de IVA y Renta, y asi estar al dia con el
cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Figura 4.
Plataforma DIAN (2021). (Autor del proyecto)
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3.4. Manejo del software Contable: 3SOFT

Al iniciar las practicas se permitio conocer el manejo del software contable 3SOFT, ya que
es una de las principales actividades desarrolladas durante la practica. El software contable
3SOFT es una herramienta similar al TNS que se ensefia en la universidad, la cual es muy (til
porque permite registrar cada uno de los comprobantes suministrados por los clientes de manera
organizada, de igual modo da a conocer de forma rapida los informes contables como lo son los
estados financieros, los libros mayores y libros auxiliares de cada periodo contable, entre otros,

también permite crear el plan de cuentas que mejor se adapte a las necesidades de la empresa.
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Figura 5.
Software contable 3SOFT (2021). (Autor del proyecto)
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En la ejecucion de las actividades asignadas por la auxiliar jefe se ejecuta la elaboracion de
diversos comprobantes y la organizacion de ellos como facturas de venta de contado, facturas a
crédito, recibos de caja, comprobantes de egreso, devoluciones, notas contables etc. con la
intencion de tener organizados y clasificados todos estos documentos al momento de ser

requeridos para una circunstancia en especial o para una situacion de suma urgencia.



Figura 6.
Registro de pago de néminas y Comprobantes de Egreso (2021). (Autor del proyecto)
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Figura 7.

Registro de facturas de compra (2021). (Autor del proyecto)
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3.5. Realizar la Planilla de seguridad Social

Otra de las funciones fue la realizacion de la planilla de seguridad social a traves de la
plataforma Asopagos, donde es de vital importancia tener en cuenta las ausencias laborales de
cada empleado, y si ya fueron remuneradas o no, al generar esta planilla. Y la realizacion de su

respectivo pago en linea y su Comprobante de Egreso.
Figura 8.

Plataforma de Asopagos (2021). (Autor del proyecto)
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£
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de Liquidacién de Apartes -PILA

Registro de Usuarios Servicios
A8 yevperateity D Cotrinam o Aganten
| JETTE 9/ Oudenn verw o 1 Pty

Adicional a esto también se realiz6 la actividad de archivar y organizar los documenten de
los clientes a los que se les lleva la contabilidad, se organiz6 de manera cronologica para facilitar

la busqueda de un documento requerido en dicho momento tanto de la jefe o de los clientes.
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Por ultimo, es importante resaltar lo fundamental que es la realizacion de précticas en la
carrera para la implantacion de los conocimientos adquiridos, donde a su vez se obtienen nuevos
conocimientos, debido que esta carrera es muy extensa e interesante, el desarrollo de esta nos
ayuda para una formacion integral como contador publico y asi salir preparado para las
eventualidades en el momento de ejercerlas como profesional Aspectos significativos de la

experiencia a su profesion

En el tiempo que he estado en el desarrollo de la practica profesional en la oficina del
contador publico Lucila Quintero Pérez, se vivio una experiencia muy enriquecedora por todo lo
aprendido ya que me permitio desarrollar los conocimientos adquiridos en los semestres
cursados, adquiriendo asi una experiencia en el ambito tanto profesional como personal, la cual
me deja una gran satisfaccion, ya que de una u otra forma colaboré en el desarrollo de las
actividades de la empresa. Ademas, esto facilita conocer como es el entorno laboral; sin dejar a
un lado que son un gran medio para desarrollar competencias profesionales y empresariales, de
la misma forma se desarrolla habitos de trabajo en equipo para asi comprender de la mejor

manera el funcionamiento de las diferentes organizaciones.

Para concluir esta experiencia ayuda al estudiante a romper miedos, tomar decisiones,
revelar competencias y corregir falencias. Formando en si al estudiante como un profesional
idoneo, integro y eficiente para el desarrollo profesional, a su vez ayudar al mejoramiento de la

sociedad.
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Conclusiones

La pasantia para un estudiante es un impulso fundamental de enfrentar la realidad
empresarial, en base a los conocimientos adquiridos en el desarrollo de la carrera, se hace posible
enfrentar retos y asumir responsabilidades que darén pie para el camino que prosigue en la vida

de cada uno.

Al estar en un ambiente laboral ayuda a fortalecer la formacion del estudiante y obtener

una experiencia del como es esta vida y que es muy distinta como se muestra en lo académico.

A su vez el contador Lucila Quintero Pérez es una gran profesional que ayuda a enriquecer
los conocimientos del aprendiz y hacer ver las falencias que se tiene para asi mejorar de la mejor
manera posible. Por otra parte, nos ayuda adquirir nuevos cocimientos, como aprender a manejar
de mejor manera la pagina de la Dian (MUISCA) ya que esta habilidad no se ensefia bien durante

la carrera universitaria.

El apoyo realizado con las declaraciones tributarias fue de gran importancia, no solo para
la empresa sino también para el desarrollo profesional que complementa a la carrera, permite
conocer y aprender a realizar cada una de las declaraciones (RETENCION EN LA FUENTE,

IVA, RENTA) con los nuevos cambios que las leyes hayan modificado en cuanto a ellas.
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Por ultimo, este ejercicio es muy importante para el desarrollo del estudiante en su carrera
profesional y asi poder ser competente dentro del mercado laboral y a su vez fortaleciendo lo

aprendido en el transcurso de la carrera y a corregir falencias o debilidades que surgen dia a dia.
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Recomendaciones

Se recomienda tener unos equipos de computo més actualizados y que cuenten todos con el
software ya que unos no lo tienen instalados y genera atraso en el cumplimiento de las tareas
asignadas por la jefe auxiliar ya que toca esperar que desocupen los computadores que lo tienen

instalados, con respecto a los computadores son un poco lentos por falta de mantenimiento.

Se recomienda implementar una estrategia para tener un orden en la recopilacién de la
informacidn de los clientes puesto que el nimero es grande y genera confusiones, especialmente
en el momento en el que se necesita la informacion para realizar dichas declaraciones tributaria,

pues se genera un poco de tension porque muchos se tardan en enviarla.

Se recomienda el uso de software de servicio con alta tecnologia es muy importante
usarlos, pues permite un mayor rendimiento del trabajo de oficina y mantiene la informacion

suministrada por el cliente de forma mas ordenada que permite llevar un mejor control.
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Apéndice

Apéndice A. Cronograma

No.
ACT

ACTIVIDAD

MES 1

MES 2

MES 3

MES 4

Registro de facturas compras y ventas.

Registro de nominas.

Archivo de documentos.

Elaboracion y registro de sabanas (estao de situacion financiera y de resultados.)

Apoyo en presentacion de formularios de retenciones en la fuente.

Anoyo en declaraciones de renta, personas naturales y juridicas.

Apoyo en las presentaciones de declaraciones de VA,

o0 IN|oOoOY | U B W

Apoyo en la presentacion de la informacion de exogena.

=y
o

Manejo de paquete contable 3soft

[y
—_

Manejo de la plataforma de la DIAN.

—_—
N

Diligenciamiento y pago de planillas de sequridad social
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