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Introduccion

El presente informe es el resultado final de la pasantia realizada durante el primer
semestre del afio dos mil veintiuno (2021) en la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero
Pérez; la cual se dedica a prestar los servicios y asesorias en el area contable, financiera y
tributaria a todos las personas y empresas que lo requieran tanto a nivel local, regional como

nacional.

La oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez es una organizacion que dia a
dia amplia su lista de clientes, quienes buscan siempre la mejor orientacién y acompafamiento
de un profesional idoneo, comprometido, con un alto grado de responsabilidad y una trayectoria

intachable.

El proposito final de este informe de pasantia es apoyar en el desarrollo de los diferentes
procesos contables, financieros y tributarios llevados a cabo en la oficina de la Contadora
Publica Lucila Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander, donde se proponen una series de

actividades, las cuales se ejecutaran en tiempos determinados y de forma cronoldgica.

Se da comienzo con un diagnostico previo al manejo de los procesos contables,
financieros y tributarios con el fin de determinar cudl es la situacion real de la empresa. Ademas
se brinda apoyo y acompafiamiento en todas las actividades y acciones ejecutadas por la misma,
tales como presentaciones de declaraciones de impuestos, inscripciones y actualizaciones antes
los diferentes érganos de control, asesoramientos y acompafiamientos a personas naturales como

juridicas, etc.
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Para cada uno de los estudiantes de la Universidad Francisco de Paula Santander-Ocafia
es de vital importancia poner en practica todo lo aprendido durante el desarrollo del pensum
académico, al igual que lograr ampliar sus conocimientos en el ambito laboral y profesional.
Durante este proceso de pasantia se cuenta con el acompafiamiento y orientacion por parte de

docentes idoneos que cuentan con la suficiente experiencia y trayectoria.
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Capitulo 1. Apoyo en el desarrollo de los procesos contables, financieros y
tributarios llevados a cabo en la oficina de la Contadora Publica Lucila
Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander

1.1 Descripcién breve de la empresa

La oficina del Contadora Publica 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 tales como llevar la contabilidad, realizar y presentar las declaraciones del Impuesto a
las Ventas, retencion en la fuente, declaracion de Renta y complementarios, conciliacion fiscales,
informacion exdgena, ademas de realizar certificados de ingresos, actividades de revisoria fiscal

y trdmites legales ante los entes de control y vigilancia.

La Contadora Pablica Lucila Quintero Pérez ejerce su actividad econdmica en calidad de
persona natural, en su propia oficina, ha obtenido recursos de financiacion de créditos bancarios

y suple estos a través de los ingresos percibidos por el ejercicio de su actividad.

La oficina de la Contadora Publica ha logrado a lo largo del tiempo consolidarse y lograr
reconocimiento a nivel local, departamental y nacional gracias al cumplimiento y eficiencia en el

desarrollo de los servicios brindados.
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Tabla 1

Descripcion de la organizacion

CONTADORA PUBLICA LUCILA QUINTERO PEREZ

Razon Oficina Contadora Publica Propietaria: Lucila Quintero Pérez
Comercial:  Lucila Quintero Pérez P ’
Nit: 26.861.489-6 Municipio: Ocafia, Norte de Santander
Direccion: ~ Cale 10#14 -0l oficina 305. e 3006325274 - 3157195750
Centro comercial Andalucia
Lunes a viernes
Horario de  8:00am a 12:00pm y de Correo

Atencion: 2:00pm a 6:00pm. electronico: lucilacothac@hotmail.com

Sébados 8:00am a 12:00pm
Servicios profesionales de
contaduria publica

Sector: Servicios: Contables, financieros y tributarios

Nota: La tabla muestra la informacién principal de la organizacion. Fuente: (Oficina de la

Contadora Publica Lucila, 2020).
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Figura 1

Logo de la Oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez.

Nota. Logo de la Oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez. Fuente: (Oficina de la

Contadora Lucila, 2020).

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.

1.1.2 Visién
Para el aflo 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.

1.1.3 Objetivos de la empresa
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.
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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 entidades y posibles sanciones.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La oficina de asesorias contables y tributarias de la Contadora Publica Lucila Quintero

Pérez esta estructurada segun el organigrama fe funcionamiento que se presenta a continuacion:

Figura 2

Estructura Organizacional de la oficina

GERENTE

COORDINADOR

Auxiliar Auxiliar

Contable 1 Contable 2

Nota. Estructura Organizacional de la oficina. Fuente: (Oficina de la Contadora Lucila, 2020)
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La Contadora Pablica Lucila Quintero Pérez, es la responsable de la direccion de la firma
de brindar las asesorias de los clientes y usuarios. Ademas, ella es quien dirige, organiza,
coordina y evalua la ejecucion de todas los procesos contables y tributarias llevados a cabo por
los auxiliares contables y los estudiante de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia
que cada semestre tienen la oportunidad de desarrollar su practica empresarial y/o pasantias

como modalidad de grado.

Por su parte el coordinador de la oficina es la persona encargada de dirigir, orientar y

delegar las actividades a desarrollar cuando la Contadora Publica esta ausente de la oficina.

1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

La pasantia se desarroll6 en el &rea contable y tributaria, siendo el area de mayor
importancia y movimiento en la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez, en donde
se realizan cada una de las actividades que se requieren para dar cumplimiento a las obligaciones

con cada empresa (persona natural o persona juridica) y cliente.

Entre los servicios prestados se encuentran todos los relacionados con el area contable,
financiera y tributaria tanto para personas naturales como juridicas; tales como: asesorias,
servicio de contabilidad en general, preparacién de némina, inscripcién y actualizacién de RUT,
matricula mercantil, proponentes, preparacion de declaraciones de Retencién en la fuente, IVA,

renta y complementarios, Industria y comercia, exdgenas y demas.
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Cuyo objetivo es apoyar el desarrollo de los procesos contables, financieros y tributarios

llevados a cabo en la oficina de la contadora Publica. Lucila Quintero Pérez

1.2 Diagnéstico inicial de la dependencia asignada

Tabla 2

Matriz DOFA a la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez

FORTALEZAS (F)

DEBILIDADES(D)

F1. Posee

adecuada para el desarrollo de

tecnologia

su objeto social.

F2. Utiliza excelentes y
suficientes equipos que
facilitan el desarrollo de los
procesos contables.

F.3 Tiene una amplia oferta de
servicios para ofrecer a sus
clientes.

F4. La firma goza de
reconocimiento y buen
posicionamiento en el

mercado.

D.1 clientes en

oportunidades

Los
tardan  en
entregar a la oficina la
informacion solicitada, lo que
en ocasiones genera demoras
para las presentacion de
declaraciones y se acumula
trabajo.

D2. Los clientes no recogen
los  archivos

con Sus

respectivas  soportes y
documentos a tiempo, lo que
causa acumulacion de

papeleria en la oficina.

OPORTUNIDADES (O)

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIA (DO)

O1. La ubicacion estratégica de
la oficina, ya que se encuentra
en el centro de la ciudad.

O2. El mercado se encuentra
en crecimiento y aumentan las
necesidades de contar con un

buen contador publico.

Aprovechar los medios
utilizados para atraer nuevos
clientes con el fin de
incrementar los ingresos.
Aportar ideas para el
mejoramiento continuo de la

organizacién y tener una

Incentivar al cliente hacer
entrega de documentos a
tiempo para evitar retrasos y
mantener la empresa en
perfecto orden.

Tener propuestas que

permitansolucionar  las
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0O3. Al recibir pasantes
universitarios les brinda la
oportunidad de lograr
experiencia y mas
conocimiento sobre la
profesion.

O4. Generacién de nuevos

empleos.

perspectiva desde otro punto
de vista acerca de qué habria
gue mejorar y cdmo se llevaria
a cabo estos aportes;
permitiendo una mejora
continua en los procesos y

actividades ejecutadas.

falencias presentadas y asi
evitar inconvenientes en

cuanto al servicio prestado.

AMENAZAS (A)

ESTRATEGIA (FA)

ESTRATEGIA (DA)

Al. La competencia desleal, ya
que en el mercado existen una
alta oferta de profesionales
recién egresados y que prestan
Sus servicios a precios mas
bajos.

A2. La congestion y fallas que
se presentan en la plataforma
de la DIAN, cuando se realizan
las presentaciones de las
diferentes declaraciones

tributarias.

Continuar siendo un referente
en el mercado, estando a la
vanguardia de las nuevas
tendencias y tecnologias con el
fin de mitigar los posibles
riesgos y fallas que se puedan

presentar.

Proponer estrategias de mejora
continua para mejorar las
debilidades de la organizacion,
permitiendo ser competitivos

en el mercado.

Fuente: Autor, 2021

1.2.1 Planteamiento del problema

La Contadora Publica Lucila Quintero Pérez a través de su esfuerzo, dedicacion y el
compromiso de su trayectoria, ha logrado posicionarse en el mercado como un referente y
ejemplo a seguir, gracias a esto mantiene y atrae nuevos clientes de la region y de otras ciudades
del pais, que recurren a sus servicios y asesorias ofrecidas. Dicho aumento constante de nuevos

clientes es lo que ha generado una mayor demanda de trabajo y compromisos laborales.



18

En la firma independiente de la contadora es necesario contar con la ayuda de personal
capacitado, idéneo y comprometido con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes. Es por
ello por lo que se brinda la oportunidad y confianza para que pasantes puedan desempefiarse en
estas labores, agilizando y apoyando los diferentes procesos requeridos y logrando el

cumplimiento de las obligaciones con cada uno de los clientes.

De acuerdo con lo anterior, el principal aporte es apoyar el desarrollo de los procesos
contables, financieros y tributarios llevados a cabo en la oficina de la Contadora Publica Lucila
Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander; ademas de otras actividades delegadas por el jefe

inmediato.

1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo General
Apoyar el desarrollo de los procesos contables, financieros y tributarios llevados a cabo

en la oficina de la contadora Publica Lucila Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander.

1.3.2 Objetivos Especificos

Diagnosticar el manejo de los procesos contables, financieros y tributarios ejecutados en
la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez.

Identificar la veracidad de la informacion contable de los clientes asesorados por la

Contadora Publica Lucila Quintero Pérez.



19

Garantizar el adecuado cumplimiento en la presentacion de impuestos y documentos

legales exigidos a los clientes por los diferentes organismos de control.

1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 3

Actividades a desarrollar durante la pasantia

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Apoyar el desarrollo de los
procesos contables, financieros
y tributarios llevados a cabo en
la oficina de la Contadora
Publica Lucila Quintero Pérez

en Ocafia, Norte de Santander.

Diagnosticar el manejo de los
procesos contables, financieros
y tributarios ejecutados en la
oficina de la Contadora Publica

Lucila Quintero Pérez.

Elaborar y aplicar una de lista de

verificacion.

Identificar las falencias.

Proponer acciones que permitan
el mejoramiento continuo de la

oficina de la Contadora Publica.

Identificar la veracidad de la
informacion contable de los
clientes asesorados por la
Contadora Publica Lucila

Quintero Pérez.

Revisar los documentos soportes

presentados por los clientes.

Verificar los soportes de las
facturas, con el proveedor de la

facturacion electronica.

Organizar los soportes en su

respectivo archivo por periodos.

Garantizar el adecuado
cumplimiento en la presentacion
de impuestos y documentos
legales. exigidos a los clientes
por los diferentes organismos de

control.

Inscripcién y renovacion de
matricula mercantil, proponentes
en la cdmara de comercio.
Inscripcion y actualizacion del
RUT ante la DIAN.

Presentacion para calificacion
y/o actualizacion de las

Entidades Sin Animo de Lucro
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(ESAL) al régimen de
Tributacién especial RTE.

Presentacion de declaraciones de
retencion en la fuente, lva, renta

y exdgenas ante la DIAN.

Fuente: Autor, 2021



Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque conceptual
Para el desarrollo de este trabajo de grado bajo la modalidad de pasantia, se tuvieron en

cuenta las siguientes palabras, conceptos, y/o terminologias:

Ao gravable. Periodo de tiempo comprendido entre el primero de enero y el 31 de

diciembre, respecto del cual se deben cumplir obligaciones tributarias por la ocurrencia de

21

ciertos hechos generadores de tributos durante su vigencia. Se refiere al periodo respecto del cual

se debe declarar y pagar un tributo. (Secretaria Distrital de Hacienda, 2019).

Cliente. En contabilidad, igual que en la vida cotidiana, el término clientes designa a
aquellas personas fisicas o juridicas que compran bienes y servicios que habitualmente son
objeto de venta o prestacion por parte de la empresa. (Contabilidadtk.es, 2021).

Conciliacién bancaria. La conciliacion bancaria es el proceso a través del cual se
comparan y "emparejan” los registros grabados en la contabilidad de la empresa con los
movimientos de su extracto bancario. (Delsol reviso, 2020).

Contabilidad. Segun el libro CONTABILIDAD BASICA Y DOCUMENTOS
MERCANTILES por Ayaviri Garcia Daniel, describe el Concepto de Contabilidad como: “La
Ciencia y/o técnica que ensefia a clasificar y registrar todas las transacciones financieras de un
negocio 0 empresa para proporcionar informes que sirven de base para la toma de decisiones
sobre la actividad” (Thompson, 2008).

Contador Publico. El Contador Publico es definido en el Articulo I°. de la Ley 43 de
1990 en los siguientes términos: Se entiende por Contador Publico la persona natural que,

mediante la inscripcidn que acredite su competencia profesional en los términos de la presente,
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esta facultada para dar fe publica de hechos propios del &mbito de su profesion, dictaminar sobre
estados financieros, realizar las demas actividades relacionadas con la ciencia contable en
general. (Congreso de la Republica, 1990).

Contribuyente. Es toda persona natural o juridica llamada a cumplir ciertas obligaciones
tributarias por la realizacion del hecho generador establecido en la ley para el nacimiento del
tributo. Es el mismo sujeto pasivo de cada impuesto.

Declaracién de Renta. es un documento en el que se consignan los ingresos, los egresos
y las inversiones. Se presenta ante la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y es
utilizado por el Estado para calcular si el contribuyente debera pagar impuestos y a cuanto
ascenderian sus obligaciones. (Universidad Sergio Arboleda, 2019).

Declaracién Tributaria. Documento presentado ante la Administracion tributaria en el
que se reconoce 0 manifiesta la realizacion de cualquier hecho relevante para la aplicacion de los
tributos. (Dpej.rae.es, 2020).

Deuda. Es la obligacion que tiene una persona natural o juridica de cumplir un
compromiso de pago a otra persona o entidad. Desde el punto de vista contable, la Deuda es un
pasivo. Ademas, es producto de la adquisicion de un crédito y un elemento importante para el
desarrollo de la economia. Al mismo tiempo, estimula los mercados financieros. (Egafutura,
2019).

Deudor. Se define como una persona natural o juridica, que decide libremente
comprometerse con otra persona 0 empresa, a cancelar una deuda por la adquisicion de un bien o
prestacion de un servicio, el deudor estéa en la obligacion de satisfacer esa deuda dentro del

tiempo acordado. (Tributos.net, 2021).
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Dian. La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (conocida como 'DIAN' por sus
siglas), es una Unidad Administrativa Especial (UAE) del Gobierno Colombiano. Es una entidad
gubernamental técnica y especializada de caracter nacional que goza de personeria juridica
propia, autonomia presupuestal y administrativa, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. (DIAN, 2020).

Empresa. Para el autor del Diccionario de Economia, una empresa es “aquella entidad
formada con un capital social, que ademas del propio trabajo de su promotor, puede contratar a
cierto nimero de trabajadores. Su proposito lucrativo se traduce en actividades industriales y
mercantiles o a la prestacion de servicios.” (Andrade, 2017).

Esal. Son personas juridicas legalmente constituidas cuyos aportes, utilidades o
excedentes no son reembolsados, ni distribuidos bajo ninguna modalidad, ni directa o
indirectamente, ni durante su existencia, ni en el momento de su disolucion y liquidacion, puesto
que persiguen un fin social o comunitario. (DIAN, 2020).

Estados financieros. Segtn la NIC: “Los estados financieros constituyen una
representacion estructurada de la situacion financiera y del desempefio financiero de una
entidad”. (Academia.edu, 2021).

Evasion fiscal. Conducta ilicita por el ocultamiento de todo o parte del hecho imponible,
que realiza el sujeto pasivo, para evitar el pago de la deuda tributaria, estando obligado por la
ley. (Leodn, 2014).

Evasion de impuestos. es el mecanismo que utilizan los contribuyentes para evadir
impuestos en sus declaraciones a presentar, violando las leyes y fructificandose de los recursos

publicos de la nacién, del cual estamos todos obligados constitucionalmente a contribuir
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satisfactoriamente en cada uno de los impuestos para el funcionamiento de los gastos e inversion
del estado. (Gerencie.com, 2018).

Exogena. se refiere al reporte que como persona natural o juridica debe radicar por
medio de la plataforma digital de la Dian, en el que debe registrar las cifras consignada en sus
declaraciones tributarias por tercero, es decir, informar sus relaciones fiscales y comerciales con
terceros. (Beltran, 2019).

Facturacion Electronica: El articulo 2 del Decreto 2242 de 2015 define a la Factura
Electronica como “el documento que soporta transacciones de venta bienes y/o servicios y que
operativamente tiene lugar a través de computacionales y/o soluciones informéticas que permiten
el cumplimiento de las caracteristicas y condiciones que se en presente Decreto en relacion con
la expedicion, recibo, rechazo y conservacion, expedicion de la factura electrénica comprende la
generacion por obligado a facturar y su entrega al adquirente” (Diaz Rodriguez, 2016).

Lista de chequeo: Segun (Mendiola, 2014) la lista de Chequeo o verificacion es una
herramienta de calidad que se utiliza para el control de los procesos en una empresa en el
momento, es decir en tiempo real.

Matricula mercantil: El Registro Mercantil permite a todos los empresarios ejercer
cualquier actividad comercial y acreditar pablicamente su calidad de comerciante. Ademas, el
Registro Mercantil les permite a los empresarios tener acceso a informacion clave para que
amplien su portafolio de posibles clientes y proveedores. La Matricula Mercantil hace publica la
calidad de comerciante, en la medida que hace visible al empresario frente a potenciales clientes
que consultan los registros. (Cadmara de Comercio de Bogotd, 2018).

Persona Natural: Es todo individuo de la especie humana, cualquiera que sea su raza,

sexo, estirpe o condicion. Ahora bien, en términos empresariales, la persona natural es aquel
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individuo que al actuar en su propio nombre se ocupa de alguna o algunas actividades que la ley
considera mercantiles. (Carama de Comercio de Bogotj, s.f.)

Persona juridica. Se llama persona juridica una persona ficticia, capaz de ejercer
derechos y contraer obligaciones civiles. (Briones, 2020).

Proceso contable. Segun (Bind Erp, 2021) define el proceso contable como la serie de
pasos que se siguen para captar, medir, registrar y analizar los flujos generados en las
transacciones de una entidad, asi como presentar esta informacion de la manera adecuada.

RUT. Para (Tributi, 2020) el RUT es un documento que permite identificarnos ante la
DIAN - jEs como tu cédula para la DIAN! - Alli hay informacion importante como tu NIT (seria
como tu nimero de cédula, informacién personal, actividad econémica (nimero con el que se
identifica la actividad que realizas) y responsabilidades (obligaciones que puedas tener a cargo,
como pago de impuestos, presentacion de declaraciones, entre otras).

Soporte contable. Los soportes contables son documentos que sirven como herramienta
para registrar las operaciones comerciales de una empresa. Estos se deben anexar a los

comprobantes de contabilidad con el fin de facilitar su verificacion (Rodriguez, 2019)

2.2 Enfoque Legal
A continuacion se presenta la normativa relacionada por ejes tematicos y que es aplicable

para este trabajo de grado bajo la modalidad de pasantia:
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Constitucion Politica de Colombia, 1991
Articulo 25. El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas sus
modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en

condiciones dignas y justas (Const., 1991, art. 25).

Articulo 26. Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra exigir
titulos de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan formacién académica son de libre
ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. Las profesiones legalmente reconocidas
pueden organizarse en colegios. La estructura interna y el funcionamiento de estos deberan ser
democraticos. La ley podra asignarles funciones publicas y establecer los debidos controles
(Const., 199, art. 26).

Ley 43 de diciembre 13 de 1990. “Por la cual se reglamenta la profesion de contador
publico y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 2. De las actividades relacionadas con la ciencia contable en general. Para
los efectos de esta ley se entienden por actividades relacionadas con la ciencia contable en
general todas aquellas que implican organizacion, revision y control de contabilidades,
certificaciones y dictdmenes sobre estados financieros, certificaciones que se expidan con
fundamentos en los libros de contabilidad, revisoria fiscal prestacion de servicios de auditoria,
asi como todas aquellas actividades conexas con la naturaleza de la funcion profesional del
Contador Publico, tales como: la asesoria tributaria, la asesoria gerencial, en aspectos contables y

similares (Ley 43, 1990, art. 2).
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Paragrafo 1. Los Contadores Publicos y las sociedades de Contadores Publicos quedan
facultadas para contratar la prestacion de servicios de las actividades relacionadas con la ciencia
contable en general y tales servicios seran prestados por Contadores Publicos o bajo su
responsabilidad (Ley 43, 1990).

Articulo 8. De las normas que deben observar los Contadores Publicos. Los
Contadores Publicos estan obligados a:

1. Observar las normas de ética profesional.

2. Actuar con sujecion a las normas de auditoria generalmente aceptadas.

3. Cumplir las normas legales vigentes, (asi como las disposiciones emanadas de los
organismos de vigilancia y direccién de la profesion).

4. Vigilar que el registro e informacion contable se fundamente en principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

Articulo 10. De la fe pablica. La atestacion o firma de un Contador Pdblico en los actos
propios de su profesion haré presumir, salvo prueba en contrario, que el acto respectivo se ajusta
a los requisitos legales, lo mismo que a los estatutarios en casos de personas juridicas.
Tratdndose de balances, se presumird ademas que los saldos se han tomado fielmente de los
libros, que éstos se ajustan a las normas legales y que las cifras registradas en ellos reflejan en
forma fidedigna la correspondiente situacion financiera en la fecha del balance. Paragrafo. Los
Contadores Publicos, cuando otorguen fe publica en materia contable, se asimilaran a
funcionarios publicos para efectos de las sanciones penales por los delitos que cometieren en el
ejercicio de las actividades propias de su profesion, sin perjuicio de las responsabilidades de

orden civil que hubiere lugar conforme a las leyes (Ley 43, 1990, art. 10).
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Decreto 624 de 1989. "Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos
Administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales (Decreto 624, 1989)

Ley 1314 de 2009. “Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades
responsables de vigilar su cumplimiento” (Ley 1314, 2009).

Resolucion nimero 000098. Por la cual se establece el grupo de obligados a suministrar
informacion tributaria a la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales - DIAN, por el afio gravable 2021, se sefiala el contenido, caracteristicas técnicas
para la presentacion y se fijan los plazos para la entrega (Resolucion 000098, 2020).

Resolucion numero 000042. Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los
proveedores tecnologicos, el registro de la factura electronica de venta como titulo valor, se
expide el anexo técnico de factura electronica de venta y se dictan otras disposiciones en materia
de sistemas de facturacion (Resolucién 000042, 2020).

Ley 1727 de 2014. Por medio de la cual se reforma el Codigo de Comercio, se fijan
normas para el fortalecimiento de la gobernabilidad y el funcionamiento de las Camaras de
Comercio y se dictan otras disposiciones (Ley 1727, 2014).

Decreto 1082 de 2015 "por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
sector administrativo de planeacion nacional (Decreto 1082, 2015).

Articulo 2.2.1.1.1.5.1. Inscripcion, renovacion, actualizacion y cancelacion del RUP.
Personas naturales y juridicas, o extranjeras, con domicilio en Colombia, interesadas en
participar en Procesos de Contratacion convocados por las Entidades deben inscritas en el RUP,

salvo excepciones previstas de forma taxativa en ley. La persona inscrita en el RUP debe
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presentar la informacion para renovar su registro a mas tardar el quinto d habil del mes de abril
cada afio. De lo contrario cesan los efectos RUP. La persona inscrita en el RUP puede actualizar
la informacidn experiencia y capacidad juridica en cualquier momento.

Articulo 555-2 del Estatuto tributario. Por medio del cual se establece el Registro
Unico Tributario - RUT.

Resolucion 70 de 2016. Por la cual se reglamenta el uso de firma electronica en los
servicios informaticos electrénicos de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN

(Resolucién 000070 , 2016).
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento

3.1 Presentacion de Resultados

3.1.1 Diagnosticar el manejo de los procesos contables, financieros y tributarios ejecutados en

la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez.
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3.1.1.1 Elaborar y aplicar una lista de verificacion. En la tabla 4 se muestra la lista de chequeo con la cual se pretende
conocer y determinar la situacion actual y real de la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez, la cual se diligenci6 en

acompafiamiento de la contadora, mediante una revision documental, evidenciada mediante la observacidn de cada una de las areas

que conforman la organizacion.

Tabla 4

Lista de verificacion de la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez

LISTA DE VERIFICACION PARA DETERMINAR LA SITUACION ACTUAL Y REAL
DE LA OFICINA DE LA CONTADORA PUBLICA LUCILA QUINTERO PEREZ.

DIA MES  ANO

Fecha . Propietaria: Lucila Quintero Pérez

21 Abril 2021
Revisidn realizada por: Leidy Johana Gutiérrez Mondragon - Direccion: Calle 10 #14-01 Oficina 305, Tercer piso del centro comercial
Estudiante de Contaduria Publica Andalucia

Objetivo: Verificar la situacion actual y real de la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez, con el fin de establecer mecanismos
gue permitan una mejora continua de la misma.

LISTA DE VERIFICACION
GENERALIDADES SI NO OBSERVACION
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¢Es de gran importancia el area contable para la gerencia?

X

Es de gran importancia porque gracias a ella se conoce la situacion
financiera de la empresa y todos los servicios prestados en la
organizacién estan sujetos a esta area.

¢La oficina de la contadora Publica posee politicas
contables definidas?

No posee politicas contables definidas ya que los principios, bases,
acuerdos, reglas y procedimientos no estan especificados en un
documento.

¢Existen normas y procedimientos para cada actividad
realizada en el &rea contable?

No hay normas o procedimientos especificos en un documento, pero,
A cada integrante del equipo se le asigna una actividad con anticipacion
de los tiempos de entrega y se debe hacer correctamente conforme a las
normas contables y tributarias.

¢La empresa cuenta con suficientes y 6ptimos equipos de
cémputo? ;Cuantos?

Si, cuenta con siete (7) computadores de los cuales seis (6)
computadores de mesa y un portatil.

¢Se tiene en cuenta el tiempo de duracion de encendido de
cada equipo?

Ya que en horas de descanso del medio dia, se dejan algunos de los
computadores encendidos, hasta en la tarde que regresan todos los
integrantes del equipo de trabajo

¢L0s equipos son apagados luego de la jornada laboral?

Terminada la jornada laboral del dia, se apagan los computadores y se
bajan los interruptores de luz.

;Los cables de energia presentan algin tipo de riesgo
inminente a los trabajadores?

Estos cables de energia estan ubicados de manera que no afecten los
trabajadores, de igual manera hay triples de energia que ayudan a que
no exista congestion de cables.

¢Cuenta la empresa con un software contable?

La empresa cuenta con el 3SOFT.

¢Hay preocupacién por parte de la gerencia sobre el
resguardo y cuidado de la informacidn contable existente en
el area contable?

Se le recalca al equipo de trabajo sobre el manejo de la informacion de
los clientes y se les recomienda la discrecién y prudencia frente a la
misma, asi mismo la contadora adquiri6 un disco extraible para realizar
copias de seguridad periddicas y permanente a la informacion.

¢Se realizan copias de seguridad a la informacién contable
existente en la oficina? ;Cada cuanto?

Las copias de seguridad se realizan en un disco duro portatil
semanalmente, con el fin de evitar pérdidas en la informacion que se
maneja.

¢Se realizan mantenimientos preventivos a los equipos de
computo?

Los mantenimientos no se realizan con anticipacion, sélo se hacen
cuando se presenta una falla.
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¢Se cuenta con la capacidad para responder correctamente
ante la eventualidad de un riesgo?

La oficina de la contadora no presenta sistema de emergencia,
sefializacién y elementos importantes ante cualquier eventualidad.
Adicionalmente, la informacién en algin momento ha sido afectadas
por virus, puesto que no se tiene un control que mitigue estas amenazas
en los equipos de computo.

¢Se han establecido controles en el area contable para la
deteccion de riesgos?

La oficina no cuenta con un control y detencion de riesgos en el area
contable, ni implementa procedimientos de auditoria para la evaluacion
de estos riesgos.

¢Se realizan periédicamente cambios en las claves de
acceso que se manejan en la oficina de la Contadora
Publica?

Ninguno de los computadores cuentan con clave de seguridad para
acceder a estos.

¢Se ingresa toda la informacion al software contable a
tiempo y con las fechas de transacciones exactas?

La informacién de las empresas se ingresan en el software contable al
momento que estas lo envien, por lo tanto no se registra en el momento
que se presenta el hecho econémico.

¢Los registros contables que se realizan tienen los
respectivos soportes idoneos?

Al momento de registrar el hecho econémico se tiene en cuenta los
documentos y soportes de este.

¢Se verifica el registro contable cronolégico de los hechos
econdmicos de las empresas y clientes?

Se registra todos los movimientos de acuerdo con las fechas en que se
realizaron los hechos econémicos de las empresas que representa la
contadora Lucila Quintero Pérez.

¢Se organiza la documentacion contable como facturas,
notas débitos, créditos y demas, por periodos o categoria?

La documentacién contable se archiva de manera mensual y por
empresa.

¢Se conservan y custodian los documentos soporte?

Los documentos soportes son conservados y custodiados, teniendo en
cuenta los afios que deben ser guardados bajo los criterios normativos.

¢Los clientes presentan correcta y oportunamente toda la
informacion y documentos necesarios que sirven de soporte
a la contabilidad?

Muchos de los clientes tardan tiempo en presentar la informacion y
documentos necesarios para el soporte de la contabilidad, sin importar
el tiempo de antelacion en que se les solicita.

¢Se emplea papel reutilizable o reciclado?

Las hojas de papel se reutilizan por ambos lados.

¢ Se capacita el personal contable nuevo?

Los practicantes y pasantes van aprendiendo el manejo de la oficina en
la medida que transcurre el tiempo y se presentan las diferentes
situaciones.
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¢El desempefio de cada practicante y/o pasante es evaluado
y revisado periédicamente en la oficina de la contadora
Lucila Quintero Pérez?

La Contadora estd al tanto de cada actividad realizada por los
practicantes y/o pasantes y cada dos meses se le realiza una evaluacién
sobre el rendimiento de cada uno.

¢Se le provee al personal la informacion necesaria para
cumplir sus responsabilidades?

Al personal se le da una pequefia informacion, pero este debe investigar
por su cuenta y solucionar los inconvenientes que se le presenten en el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas.

¢La contadora acepta propuestas del personal para el
mejoramiento en las actividades del &rea contable,
financieras y tributarias?

La contadora esta presta a escuchar y aceptar nievas ideas, y ha
mantenido implementado un mecanismo desde hace mucho tiempo, el
cual le ha servido.

¢Se dan soluciones oportunas a los errores encontrados, con
la finalidad de brindar un mejor servicio a los clientes?

Los clientes reciben a tiempo las soluciones y orientaciones a sus
requerimientos y peticiones.

¢Se tienen en cuenta los estados financieros para la toma de
decisiones en la gestion de la entidad?

Todos los clientes siempre se acogen al reporte e indicaciones dadas
por la Contadora, de acuerdo con la informacién presentada en los
estados financieros.

¢Se elabora el juego completo de estados financieros, con
corte al 31 de diciembre?

Se elabora el juego completo de estados financieros de las empresas
que representa la contadora Lucila Quintero Pérez.

¢Se les entrega la informacidn solicitada por los clientes y
entes de control de manera oportuna?

Los clientes reciben la informacién solicitada en el tiempo estipulado,
al igual que las diferentes declaraciones, requerimiento y demas
exigidos por los 6rganos de control son entregados y/o presentados a
tiempo.
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3.1.1.2 Identificar las falencias. Una vez aplicada la lista se chequeo se procede a un
analisis riguroso de la informacién recolectada, con el fin de encontrar falencias y generar
acciones que garanticen una mejora continua en cada uno de los procesos y actividades

ejecutadas en la oficina de la Contadora Lucila Quintero Pérez.

Ejecutada la lista de chequeo se identificaron algunos aspectos no tan favorables para la
organizacion y que pueden poner riesgo su correcto funcionamiento, tales como:

La oficina no cuenta con politicas contables definidas para cada area y proceso que
conforma la organizacién. Los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos no estan
especificados en un documento.

Algunos de los equipos son dejados encendidos mientras los miembros de la oficina salen
al descanso de medio dia, lo que pone en riesgo la vida util de los mismos al igual que la
informacion que se trabaja y almacena en ellos.

Los clientes no presentan oportunamente toda la informacion y documentos necesarios
que sirven de soporte contables, lo que genera atrasos y acumulacién de trabajo en el proceso de
la sistematizacion y contabilizacion.

Los practicantes y/o pasantes no tienen un proceso de induccién como tal, sino que van
aprendiendo el manejo de la oficina en la medida que transcurre el tiempo y se presentan las
diferentes situaciones.

No se realizan mantenimientos preventivos a los equipos de computo, se hacen cuando se
presentan fallas, y ya la informacion en algin momento ha sido afectada por virus, puesto que no

se tiene un control que mitigue estas amenazas en los equipos de computo.
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3.1.1.3 Proponer acciones que permitan el mejoramiento continuo de la oficina de la
Contadora Publica. Durante el desarrollo de este trabajo de grado bajo la modalidad pasantia, el
objetivo principal es ser un apoyo en las diferentes actividades generando nuevas estrategias que
permitan aportar ideas fundamentadas para el mejoramiento y fortalecimiento de todos los

procesos operativos y servicios prestados por parte de la contadora.

La profesion contable requiere de un amplio conocimiento de diversas areas, por lo tanto
debe estar a la vanguardia y mitigar los posibles riesgos antes de que sucedan y pueda afectar

seriamente el desempefio de la organizacion y la credibilidad en los clientes.

Una vez identificadas ciertas deficiencias en el desarrollo de los procesos llevados a cabo
en la oficina de la contadora, se procede a proponer acciones de mejora que garanticen el
mejoramiento continuo, tales como:

Establecer politicas contables acordes que permitan mejorar el desempefio de la oficina,
la eficiencia y la calidad de los servicios ofrecidos.

Concientizar a los miembros del equipo de trabajo de la contadora Publica a tener buenas
practicas con el uso de los equipos de computo, donde permanezcan encendidos en el lapso de
tiempo que se trabaje en ellos; ya que esto permitird que los equipos estén en mejores
condiciones y la informacion almacenada en ellos no esté expuesta a posible pérdidas o dafios.

Notificar por escrito a cada cliente, sobre el compromiso y obligaciones que posee con la
organizacién, donde se les responsabilice y especifique las consecuencias que acarrea el envio de
la informacién y soportes contables exigidos tardios. Esto con el fin de eximir a la Oficina de la

Contadora Publica asumir efectos que pongan el duda el buen nombre y desempefio de la misma.
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Realizar un proceso de orientacion e induccion mas complejo y general, de todas las
actividades, procesos y compromisos que se deben cumplir cada periodo. Ya que semestralmente
se reciben nuevos estudiantes para que desarrollen su practica y/o trabajo de grado. Esto permite
gue cada miembro del equipo de trabajo conozca anticipadamente el trabajo a realizar y pueda ir
investigando, despejando dudas y todos estén a un mismo nivel.

Ejecutar revisiones y mantenimientos periddicamente a las instalaciones de las oficina,
especialmente a los equipos de computo, con el fin de mitigar los diferentes riesgos y evitar
fallas que entorpezcan el desarrollo de los procesos llevados a cabo. Ya que en su mayoria toda

la informacidn contable se maneja de forma digital.

3.1.2 Identificar la veracidad de la informacion contable de los clientes asesorados por la

Contadora Publica Lucila Quintero Pérez.

3.1.2.1 Revisar los documentos soportes presentados por los clientes. Los clientes mes
a mes envian a la oficina de la contadora paquetes con los diferentes documentos de forma fisica
y/o electrénica para que estos sean revisados, clasificados, registrados en el software contable
que se maneja y posteriormente la informacion sea depurada para la presentacion de los
diferentes declaraciones Tributarias ante La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN) y demas entidades competentes, asi como también para los tramites que cada

contribuyente requiera.

A medida que se va recibiendo la informacion contable de los clientes en la oficina, se

procede de inmediato a su sistematizacion para ir dando cumplimiento a las obligaciones
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procesos.

Durante el desarrollo de la pasantia, se tuvo la oportunidad de conocer el manejo del
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software contable denominado sistemas 3SOFT, el cual es una herramienta muy Util porque nos

permite registrar cada uno de los comprobantes suministrados por los clientes de manera
organizada, de igual modo nos permite conocer de forma inmediata y oportuna los informes

contables como lo son los estados financieros, los libros mayores y libros auxiliares de cada

periodo contable entre, también permite crear el plan de cuentas que se adapte a las necesidades

de cada empresa.

Figura 3

Software Contable 3SOFT

O3SOFT

Usuario
|

Password

Empresa

CONTABILIDAD

Versién 20.2.22

Nombre
COMPROBANTE DE EGRESO
FACTURA DE COMPRA
FACTURA DE VENTA
FACTURA DE VENTA CONCENTRADO

Afio Proceso  Periodo

[2021 Junio ~l
Modo de Ejecucion

[Worma tocal (coLGAaP) =~

v

NOTA CREDITO

NOTA DE CONTABILIDAD
PEDIDOS

RECIBO DE CAJA
TRASLADO

| &3 Cancelar

DEFINICION DE COMPROBANT =)
D XA &4
Cor

0
0000106
0

Nota. La imagen nos muestra la pantalla de inicio del Software Contable 3SOFT

utilizado en la oficina.

En dicho software se realizé el registro de diversos comprobantes y la organizacion de ellos

como facturas de venta de contado, facturas a crédito, recibos de caja, comprobantes de egreso, notas
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contables, etc. con la intencidn de tener organizados y clasificados todos estos documentos al

momento de ser requeridos y llevar una contabilidad al dia.

Figura 4

Contabilizacién de una Factura de Venta en el software contable 3SOFT

J5) 350t 001 [ Asociacion de Piscicultores de el Municipio del Tarra. (Junio 2021)] MODO DE EJECUCION: Norma local (COL
' Propiedades _Contabilidad _Inventario Consultas Cuentas por Cobrar _ Cuentas por Pagar _Informes Generales

‘ONSULTAS GENERALES | ﬂé’
_leix

5 Sistema  Ventana  Accesorios  Salt
CONSULTAS GENE
Compecbartes | | €= | | Cheques Postechados | Pedidos Pendientes |
S ————————— — — FACTURA DE VENTA 0000043 AERGELINO QUINTERD CLARD
Covte. [FVE 0] Demio. [0000043 3] [ /7 Comsult
B oo | )| A= |
kCuenta | Auiares Sdo. Anterior Dbtos
11050501 Cajp General
1.123.753.767.58) 000 000 (1.129.753.767.58)
000 000 000 000
AERGELIND QUINTERD CLARO (827417.56358) 000 000 (827,417,563 58)
a___[Detolle |_Cont_[VelorCOLGAAP | ValorNiF__[Unidades
13377008 |27/02/2021 FACTURA DE VENTA 0000043 AERGELINO OUINTERO CLARO 000 1561999500 0
13377008 [27/02/2021 [FACTURA DE VENTA 0000043 AERGELINO QUINTERO CLARO 000 (77.143.00) ]
13377008 [22/02/2021 \VENTAS GRAVADAS 5% 1800]  (1.54285200) 0
\‘ L'
Subtotal 000 Retefuente 0,00 Créditos Cuadre
Descuento 000 Reteha 0.00 1,619,995.00 1,619,995.00 0.00
Imp. Cons. 000 Reteica 0.00
Imp. Dep. 000 ReteCree 0.00
Na 000  Total Neto 0.00 -
Total Factura 000 @hiado | G300 | & impimi | @Anvlar | K Bowor | PAModiicar | i Sok
LEIDY YURANI BEDOYA EMPRESA 001 MODO DE EJECUCION: Nosma local (COLGAAP) MIERCOLES, 16 JUN 2021

gl s

Actualmente la Oficina de la contadora cuenta con mas de treinta clientes fijos entre
personas naturales y juridicas, a los cuales les presta sus servicios como contadora pablica
independiente. Estos clientes en su mayoria de Ocafia asi como también de El Tarra, Tibq,

Cucuta, San Alberto, Abrego, entre otras ciudades.
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3.1.2.2 Verificar los soportes de las facturas, con el proveedor de la facturacion
electronica. Con la implementacion de la facturacién electrénica se debe tener en cuenta que la
mayoria de los contribuyentes estan en la obligacién a expedirla y a su vez a exigirla, ya que para
el caso de las factura POS y la de papel ya no son tomadas como costos ni deducciones para el
impuesto de renta y complementarios ni para ser tomadas como impuestos descontables en el

impuesto sobre las ventas (IVA)

En la oficina de la contadora Publica Lucila Quintero Pérez, se realiza todo el proceso de
habilitacion como facturadores electrénicos, tanto en el facturador gratuito de la DIAN como con
cualquier proveedor tecnoldgico que deseen; para que puedan dar cumplimiento a las
responsabilidades tributarias; a los que lo requieren por voluntad propia, como aquellos que la

DIAN los obliga.

Ademas, se administra el facturador electronico aproximadamente a quince clientes
(personas naturales y juridicas), con la elaboracién de las facturas cuando lo requieren, por
razones como: imposibilidad de su manejo, ya sea por desconocimiento de las plataformas,

problemas de conectividad o simplemente por temor a equivocarsen en su elaboracion.
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Figura 5

Verificacion y contabilizacion de los soportes contables presentados por los clientes

Nota. La imagen muestra el proceso de verificacion y contabilizacion de los soportes contables

presentados por los clientes.

3.1.2.3 Organizar los soportes en su respectivo archivo por periodos. Una vez
elaboradas y registradas las facturas electrénicas y demas soportes contables de los clientes se
organizan en archivos fisicos y digitales dependiendo el tipo de informacién manejada y
suministrada por ellos. Esto con el fin de tener en orden todos los documentos y poder acceder a
ellos de forma rapida precisa cuando se requiera. Adicionalmente, se realizan copias de

seguridad periddicamente, en un disco externo, con el fin de evitar pérdida de la informacién.
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Figura 6

Archivo de los soportes contables e informacion de clientes, tanto digital como fisico
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Nota. La imagen nos muestra el archivo de los soportes contables e informacion de clientes,

tanto digital como fisico.

3.1.3 Garantizar el adecuado cumplimiento en la presentacion de impuestos y documentos

legales exigidos a los clientes por los diferentes organismos de control.
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3.1.3.1 Inscripcion y renovacion de matricula mercantil, proponentes en la cAmara
de comercio y del RUT ante la DIAN. Segun la (Camara de Comercio, 2020) el registro o
matricula mercantil es el registro que deben tener todos los comerciantes (personas naturales y
juridicas) y establecimientos de comercio, en las cAmaras de comercio donde se encuentran
localizados y van a desarrollar a desarrollar su actividad econémica o va a funcionar el
establecimiento de comercio; para dar cumplimiento a una de las obligaciones mercantiles
dispuestas en el Cddigo de Comercio. La inscripcion se hace una vez se decide abrir un
establecimiento de comercio o sociedad mercantil, mientras que la renovacion se debe hacer

anualmente a mas tardar a 31 de marzo, para evitar sanciones e inconvenientes.

Durante el desarrollo de la presente pasantia, se le realiz6 el proceso de renovacion del
registro mercantil a los clientes fijos de la Organizacion, asi como también a nuevos clientes que
requerian el servicio. Para ello se verificd que la informacidn basica suministrada por cada
contribuyente se encontrara actualizada. Ademas, se debi¢ elaborar estados financieros
previamente, ya que es uno de los requisitos del formulario de la cdmara de comercio,

suministrar la informacion financiera del afio gravable inmediatamente anterior.

Igualmente, se realizaron varios procesos de inscripcion del registro mercantil a todos
aquellos clientes que iban a desarrollar actividades mercantiles y/o abrir un establecimiento de

comercio al publico.
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Figura7

Formulario Rues — Renovacion de Registro mercantil, ASOPISTAR

FORMULARIO DEL REGISTRO UNICO
<> EMPRESARIAL Y SOCIAL RUES
HOJA1

Confecamaras

- bnistmas | 49 -

mrommACIon cEnenAL

ACTIVIDADES ECONOMCAS.

nnnnnnnnnnnn

Toda persona natural o juridica que contrate o desee contratar con el entidades del
Estado, debe estar inscrito en el Registro Unico de Proponentes -RUP, donde se evalUa a cada
proponente la capacidad juridica, financiera, organizacional y la experiencia que posean. Se
deben tener presente las fechas limites establecidas y los requisitos exigidos por la cAmara de
comercio, para la renovacién de los mismos cada afio. Para la inscripcidn por primera vez, se

puede realizar el tramite en el momento que se desee.

Para el cumplimiento de esta actividad, se apoy0 en todo el proceso de elaboracién y
presentacion de la renovacion del Registro Unico de Proponentes que se realizaron en la oficina

de la Contadora Publica, En total se presentaron ocho RUP. Inicialmente se solicito a los clientes
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toda la informacion financiera, certificados tributarios de los bancos a 31 de diciembre de 2020,
las diferentes declaraciones tanto de IVA como retencién en la fuente presentadas y demas
informacion requerida para la elaboracion de Estados Financieros. Adicionalmente, se solicitd
copia de todos los contratos ejecutados con entidades del estado como alcaldias, departamentos y
demas entidades estatales, los cuales se adjuntan al formulario en la camara de comercio como

evidencia de la experiencia que cada proponente posee.

A continuacion se presenta un formato de radicacion del Registro Unico de Proponentes
como ejemplos de los ochos RUP realizados durante esta pasantia. Empresa INCON GLOBAL

SAS.
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Figura 8

Formato de radicacion del RUP realizado de la empresa INCON GLOBAL SAS

CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA

CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA
SOPORTE DE NOTIFICACION A EMAIL
Fecha y hora de programacion de la notificacion : 2021-07-22 - 15:11:19

Tipo de notificacion : Radicacion de tramite
Codigo de barras / radicado : 115429
Recibo : S000175900
Afectado : 9008809375 - INCON GLOBAL S.A.S.
Proponente : 672
Email/Correo 6 : gerencia.inc com

Detalle de la notificacion :
LA CAMARA DE COMERCIO DE AGUACHICA le informa que el dia 2021-07-22 a las 15:11:13 fue
radicada en nuestras oficinas una transaccion en los registros publicos que administra y maneja nuestra
entidad. Los datos del tramite radicado son los siguientes:

Recibo de Caja No. S000175900
Numero operacion: 99-USUPUBXX-20210722-0040
Codigo de barras: 115429
Proponente: 672

Identificacion: 9008809375

Nombre: INCON GLOBAL S.A.S.

Tramite: ACTUALIZACION O MODIFICACION REGISTRO PROPONENTES
Email : gerencia.inconglobal@gmail.com

Valor de la transaccion: 314000

De conformidad con lo establecido en el numeral 1.14.2.3 de la Circular 002 de noviembre 23 de 2016 de la
Superintendencia de Industria y Comercio el titular de la informacion tiene el derecho a oponerse del
tramite cuando advierta que el acto o documento que pretende modificar su registro, no es de su
procedencia. La oposicion puede efectuarse verbalmente o por escrito y en el termino de dos (2) dias
habiles contados a partir del momento en que se manifieste la oposicion, el titular de la informacion debe
aportar la denuncia penal correspondiente, para que la Camara de Comercio pueda abstenerse de realizar
el registro o la modificacion solicitada. Si el titular de la informacion no se opone o no allega la denuncia
correspondiente, la Camara de Comercio debera continuar la actuacion.

Cuando la persona que aparece firmando la peticion de modificacion de informacion o el acta o documento
del cual se solicita su registro, concurre personalmente a la Camara de Comercio y manifiesta no haberlo
suscrito, la entidad cameral se abstendra de realizar la inscripcion o la modificacion de informacion
solicitada.

Si alguna persona tiene otro tipo de reparo en relacion con el documento que se radico para que modifique
el registro, este debe debatirse utilizando los medios que le otorga la normativa vigente, dentro de los que

El Registro Unico Tributario (RUT), es un mecanismo que tiene la DIAN para
identificar, ubicar y clasificar a los a contribuyentes; asi como determinar las responsabilidades
con dicho ente, el Rut hoy por hoy se convierte en un documento indispensable para toda
persona natural como juridica. En la oficina de la contadora se les ofrece a todos los clientes el
servicio de asesoria, inscripcién y actualizacion del mismo, y la informacion en este documento

debe ser actualizada y veraz.
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Figura 9

Cumplimiento de las diferentes actividades y procesos realizados durante la pasantia.

Nota. La imagen nos muestra el cumplimiento de las diferentes actividades y procesos realizados

durante la pasantia.

3.1.3.2 Presentacion para calificacion y/o actualizacion de las Entidades Sin Animo
de Lucro (ESAL) al régimen de Tributacion especial RTE. Segln la (Camara de Comercio de
Tulud) las Entidades Sin Animo de Lucro y del sector solidario son personas juridicas que se
constituyen por la voluntad de asociacién, con el fin de ejecutar actividades y programas que
beneficien a sus asociados o la comunidad en general. Este tipo de entidades no persiguen un

lucro ni el reparto de utilidades entre sus miembros.

Las ESAL, deben presentar una serie de requisitos cada afio a mas tardar a 31 de marzo,
para actualizar su inscripcion y/o solicitar la calificacion gozar de los beneficios como

contribuyentes del Régimen Tributario Especial. Donde el principal beneficio es una tarifa
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especial del 20% en el Impuesto de Renta y Complementario sobre el beneficio neto o excedente,
y cuando éste se destine directa o indirectamente al apoyo de programas que desarrollen el objeto
de la Esal durante el afio siguiente en el cual se obtuvo, sera exenta del impuesto, pero debe
cumplir con la obligacion de presentar la Declaracidn de Renta en las fechas establecidas por la

Dian.

Para el cumplimiento de esta actividad se realizaron cuatro procesos de actualizacion de
Entidades Sin Animo de Lucro con el fin de continuar perteneciendo al régimen de Tributacion
especial RTE y poder gozar de los beneficios. Es un proceso complejo ya que se deben cumplir
con los todos requisitos exigidos y se debe presentar la informacion en las fechas establecidas
por la DIAN, cada documento presentado debe contener informacion veraz y concisa, ya que
cualquier error e inconsistencia puede ser una justificacion para que la entidad pierda la

calificacion y los beneficios.

La siguiente figura nos da un ejemplo del formulario 5245 - Solicitud Régimen Tributario
Especial, de una de las Entidades Sin Animo de Lucro la ASOCIACION DE PISCICULTORES

DE EL MUNICIPIO DE EL TARA “ASOPISTAR” que presento en la oficina.
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Figura 10

Formulario 5245 - Solicitud Régimen Tributario Especial de la Esal ASOPISTAR.

AN ’ Sotetud Rinen Tbutari Espacil mﬂ
i

10 i 4 Himero de formular 52451001343303
{
|

TN

S DEL MUNICIPIO DE EL TARRA

Informacion generst

-

TTODTEB0Z07TET |
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st REPRS LEGAL PRIN
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dudewpesoin 2 02 1-0 3-30/18:23:1 0

3.1.3.3 Presentacion de declaraciones de retencion en la fuente e Iva, rentay
exogenas ante la DIAN. En muchos casos que las empresas tienen sus propios software contable
al dia, se registran en un libro de Excel las diferentes facturas de compra y venta, que luego es
confrontada dicha informacidn con los reportes de las empresas, permitiendo con esto llevar un
control y orden de los hechos econémicos y asi mismo facilitar el trabajo a la hora de registrarlas
en el sistema contable y la elaboracidn y presentacion de las declaraciones de retencion en la

fuente e IVA.
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Contabilizacién en Excel de las facturas de compra para la presentacion de una Declaracion de

Retencion en la Fuente

RETENCION ENERO TV CABLE 2021

FECHA _[#FACTURA PROVEEDOR NIT SUBTOTAL IVA__ |RETENCION 4%|RETENCION 2.5%|  TOTAL
07/01/2021|POFC-15  [COAGUASIMALES 900469704 765,715 145,486 30,629 880,572
22/01/2021(310 YAMID MUNOZ VILLALBA 5472141] 1,169,000 - 29,225 | 1,139,775
12/01/2021|489 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141] 2,480,000 62,000 | 2,418,000
15/01/2021(302 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141 50,000 1,250 48,750
18/01/2021[304 YAMID MUNOZ VILLALBA 5472141 140,000 3,500 136,500
20/01/2021|308 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141 183,000 4,575 178,425
04/01/2021[FE1550  |CATV NETWORK LATAM 5.AS | 900869375 521,135 74,513 20,845 574,803

5308850 | 219,999 51,474 100,550 | 5,376,825
RETENCION FEBRERO TV CABLE 2021

FECHA _[#FACTURA PROVEEDOR NIT SUBTOTAL IVA__|RETENCION 4%|RETENCION 2.5%|  TOTAL
01/02/2021[313 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141-3 1,734,000 43,350 | 1,690,650
05/02/2021[318 YAMID MUROZ VILLALBA 54721413 1,804,000 45,100 | 1,758,900
08/02/2021[323 YAMID MUNOZ VILLALBA 5472141-3 750,000 18,750 731,250
10/02/2021(324 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141-3 1,445,000 36125 | 1,408,875
13/02/2021[325 YAMID MUNOZ VILLALBA 5472141-3 180,000 4,500 175,500
16/02/2021(330 YAMID MUNOZ VILLALBA 5472141-3 702,000 17,550 684,450
15/02/2021(331 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141-3 1,840,000 46,000 | 1,794,000
19/01/1900(332 YAMID MUROZ VILLALBA 5472141-3 295,000 7,375 287,625
20/02/2021(333 YAMID MUROZ VILLALBA 54721413 550,000 13,750 536,250
15/02/2021|8-1050 __[BAMBU 901206738-0| 80,441,754 2,011,044 | 78430710

89,741,754 2,243,544 | 87,498,210

Llevar un control de la informacidn en Excel para cada empresa es de gran importancia,

ya que permite agilizar la presentacion de cada una de las declaraciones tributarias, sin presentar

mora y cumpliendo con el calendario fiscal.

La elaboracion y presentacion de declaraciones de renta de las personas juridicas se llevo

a cabo desde el 12 de abril hasta el 12 de mayo de 2021 donde se presentaron un aproximado de

50 declaraciones de renta de las diferentes empresas que se manejan en la oficina de la contadora

Publica Lucila Quintero Pérez, asi como de los nuevos clientes que buscan sus servicios.

Las declaraciones de IVVA por su parte se realizan bimestral y cuatrimestralmente,

dependiendo la obligacion de cada empresa, mientras las declaraciones de retencion en la fuente
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se realiza mensualmente para todos los clientes obligados a presentarla, donde en promedio se
deben presentar mensualmente alrededor de veinte declaraciones de Retencién en la fuente de las

diferentes empresas y clientes asesorados desde la oficina de la contadora.

Figura 12

Plataforma Muisca de la Dian
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La presentacidn de informacion exdgena es tanto para las personas naturales como las
juridicas que cumplan con los topes o condiciones exigidas por la ley. Donde se debe presentar
toda la informacidn de los hechos realizados del afio gravable a presentar tales como sus clientes,
proveedores, retenciones practicadas, compras, etc; es una consolidacion de todas las
operaciones realizadas el contribuyente, a través de los servicios electrénicos en cumplimiento
de las normas y especificaciones expedidas por la Direccion de Impuestos y Aduanas nacionales

(DIAN).

Segun la DIAN (2020), la informacion exdgena tributaria tiene como propdsito efectuar

cruces y estudios de informacion que permitan cumplir con la funcién de fiscalizacion, ejercer
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mayor control de los tributos y contribuir a mejorar el cumplimiento de obligaciones sustanciales

y formales

Para el cumplimiento de este objetivo, se inici6 con la solicitud de los soportes y demas
documentos necesarios para recopilar la informacién requerida a los clientes que no cuentan con
un software contable ni tienen sus contabilidades de acuerdo con lo establecido en la ley. Luego
se confronta esta informacion con las diferentes declaraciones tributarias presentadas por el

contribuyente para evitar posibles errores en la informacion a presentar.

Por otra parte, las empresas y clientes que manejan softwares contables y que llevan toda
la informacién registrada en el sistema, facilita el trabajo debido a que con la contabilidad al dia
es mas facil la recopilacion para la presentacion de la informacion exdgena, en estos casos los

programas arrojan formatos preestablecidos que incluyen la informacion exigida por la DIAN.

Una vez consolidada la informacion correspondiente de cada uno de ellos, se procede a
realizar cada uno de los formatos correspondientes como lo son: 1001, 1003, 1004, 1005, 1006,

1007, 1008, 1009, 1010, 1011, 1012, 2276 entre otros.
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Formato 1001 diligenciado de una presentacion de Informacion Exdgena 2020
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Al finalizar la elaboracion de cada uno de los formatos se procede a generar los XML,
estos son los formatos que se deben subir a la plataforma de la DIAN, en la cual queda
constancia de que la informacion fue presentada en las fechas estipuladas por la Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales.
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Formatos XML y recibos de acuse de la presentacidn de exégena
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Capitulo 4. Diagnostico Final

Con el diagnostico inicial realizado en la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez
se logré tener un amplio conocimiento de la entidad, sus principales clientes, obligaciones y
responsabilidades se tiene con cada uno de ellos y el funcionamiento general de la oficina, lo que
permitio evidenciar que hay ciertas falencias que se han ido mejorando, gracias al aporte
realizado, al compromiso y dedicacion por lograr una mejora continua en cada uno de los

procesos.

Cada actividad realizada estaba enfocada en temas netamente contables, financieros y
tributarios que son ejes fundamentales en nuestra profesién. Lo que permitid poner en practica
los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacidn académica, logrando realizar un
trabajo y aportes satisfactorios de gran ayuda para el correcto funcionamiento y cumplimiento de

los compromisos de la oficina de la contadora con sus clientes.

Al finalizar la pasantia como modalidad de grado en la oficina de la contadora Publica
Lucila Quintero Pérez, se logré cumplir en su totalidad con las actividades propuestas con gran
satisfaccion. Siendo una experiencia muy enriquecedora y de gran aprendizaje en el &mbito
laboral, profesional y personal. EI ambiente laboral y el acompafiamiento por parte de la
contadora es muy gratificante, ella siempre esta atenta a orientar, brindar su experiencia y

conocimiento en cada proceso Y situacion presentada.

Es de resaltar que la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez le ha abierto las puertas de

su oficia a los estudiantes de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, en especial al
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programa de Contaduria Publica, para que puedan realizar sus practicas empresariales y trabajos

de grado bajo la modalidad de pasantia.
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5. Conclusiones

Se logro identificar las falencias de la empresa mediante un instrumento elaborado (Lista
de verificacion) lo cual permitio formular acciones de mejora para la organizacion, tales como:
notificar por escrito a cada cliente, sobre el compromiso y obligaciones que posee con la
organizacion, donde se les responsabilice y especifique las consecuencias que acarrea el envié de
la informacidn y soportes contables exigidos tardios. Esto con el fin de eximir a la Oficina de la

Contadora Publica asumir culpas que pongan el duda el buen nombre y desempefio de la misma.

Se realizd adecuadamente la revision, verificacion y registro de todos los soportes
contables presentados por los clientes; permitiendo a la empresa contra en tiempo real con
informacion veraz, actualizada y confiable, que facilita y garantiza el cumplimiento en las

labores y compromisos de la organizacion.

Se di6 cumplimiento a las responsabilidades contraidas con cada cliente en lo referente a
inscripcion y/o actualizacion del Registro Unico Tributario (RUT), matricula mercantil, Registro
Unico de Proponentes (RUP), Régimen Tributario Especia, (RTE) de las Entidades Sin Animo

de Lucro (ESAL), entre otros.

Se present6 de manera oportuna y correcta el pago de impuestos y presentacion de las
diferentes Declaraciones ante la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN (Renta 'y
Complementarios de personas juridicas, Impuesto sobre las Ventas (IVA), Retencién en la

Fuente, Industria y Comercio) de los clientes de la organizacion.
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6. Recomendaciones

Elaborar un plan de mejoramiento que permita cumplir con las acciones propuestas, con
el fin de lograr una mejora y calidad en los procesos y servicios ofrecidos por parte de la

organizacion para satisfacer las necesidades de los clientes.

Continuar cumpliendo cabalmente con los procesos contables llevados a cabo en la
oficina de la Contadora Publica, ya que de esto depende el cumplimiento de las
responsabilidades de cada cliente antes los diferentes érganos de control, facilitando conocer la

situacion real, econdmica y financiera de cada ente, su evolucién y la toma de decisiones.

Mantener correctamente y de forma organizada toda la informacién contable y financiera
para optimizar los procesos del area, para evitar posibles errores, atrasos y acumulacion de

trabajo.

Garantizar la continuidad del convenio con la Universidad francisco de Paula Santander
Ocafia, para la aceptacion de estudiantes de los diferentes programas académicos, que puedan
desarrollar sus practicas empresariales y Pasantias. Ya que la empresa cuenta con todos los
elementos esenciales para aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion

académica, adquirir habilidades y destrezas personales y profesionales.
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