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Resumen 

 

El presente informe corresponde al desarrollo de la pasantía en la empresa “Aceros de 

Colombia”, donde se buscó fortalecer el área contable con el ánimo de mejorar todos los 

procesos y procedimientos. Para ello se implementaron los siguientes objetivos específicos, 

primero desarrollar procesos de sistematización la información contable de la empresa con el 

propósito de mejorar su almacenamiento, accesibilidad y análisis, segundo contribuir en el 

mejoramiento de las actividades contables y financieras, a fin de asegurar un funcionamiento 

óptimo de la organización y tercero implementar estrategias que agilicen la ejecución de los 

distintos procesos contables del inventario con el objetivo mejorar la productividad.  

Con la aplicación de lo mencionado anteriormente, se lograron mejoras significativas en 

área contable de la entidad. ya que se brindó apoyo en la verificación y gestión de la 

información, así como en la puesta en marcha de procedimientos de calidad y el procesamiento 

sistematizado de la información. Además, se implementaron estrategias para agilizar los 

procesos relacionados con el inventario, lo que resultó en mayor eficiencia en los registros de 

transacciones económicas, reducción de riegos en los registros contables, mejoramiento de la 

comunicación deficiencias y la corrección temprana inconsistencias de en el software TNS. Con 

todas estas actividades se logró eficiencia y calidad en la empresa. 
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Introducción 

 

El informe que se presenta a continuación es el resultado de la pasantía desarrolla en la 

empresa “Aceros de Colombia”, la cual es una empresa que se dedica comercialmente a compra 

y venta de artículos de ferretería. En esta se llevaron a cabo distintas actividades buscando el 

fortalecimiento de los procesos y procedimientos desarrollados en el área contable de esta 

organización. Dentro de las actividades más destacadas estuvieron el apoyo en procesos de 

elaboración de registros contables, expedición documentos soporte, gestión de la nómina, 

organización del archivo de la información contable y financiera, entre otros. Los cuales 

brindaron a la entidad más eficiencia y productividad en todos sus procesos. 

Con el desarrollo de la pasantía se logró desarrollar en la práctica los conocimientos en el 

área contable, financiera y tributaria aprendidos en la formación académica como contadora 

pública en la universidad francisco de paula Santander seccional Ocaña, con ello se pudo ofrecer 

a la empresa “Aceros de Colombia” un apoyo significativo y mejoras en desarrollo de su objeto 

social.  
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Capítulo 1. Fortalecimiento del área contable de la empresa ACEROS DE 

COLOMBIA de Ocaña Norte de Santander 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

Aceros de Colombia es una empresa que tiene como objeto social la fabricación de 

figurados (flejes) y comercialización de hierros y materiales en general para la construcción. 

(Aceros de Colombia, 2023) 

Estos procesos de fabricación de los figurados se realizan en la sede principal donde se 

encuentra toda la maquinaria especializada y el personal capacitado para dicha actividad para 

luego ser comercializados en los dos puntos de venta de la ciudad de Ocaña y distribuidos a las 

diferentes ferreterías de la ciudad. Esta distribución se lleva a cabo al por mayor a las diferentes 

ferreterías de la ciudad y municipios adyacentes y al por menor a los diferentes clientes.  (Aceros 

de Colombia, 2023) 

Actualmente se ha logrado satisfacer la necesidad de la población en especial a las 

ferreterías puesto que los figurados es uno de los principales artículos necesarios para la 

construcción y al no contar con este producto el cliente decide trasladarse hacia donde pueda 

satisfacerse de todo lo necesario. (Aceros de Colombia, 2023) 

1.1.1 Misión 

Aceros de Colombia es una empresa dedicada al comercio al por mayor y por menor de 

artículos de ferretería, manejando un surtido completo y permanente que permita Proporcionar 

soluciones para la construcción, preparación y mejoramiento del entorno, con su servicio a 

tiempo y un equipo comprometido, ofreciendo la mejor atención posible a sus clientes a través de 

un personal altamente capacitado, eficiente y responsable. (Aceros de Colombia, 2023) 
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1.1.2 Visión 

Mantener un sólido posicionamiento y liderazgo comercial proyectando ser en el año 

2027 líderes en la venta de materiales de construcción y ferretería en general, 

satisfaciendo las perspectivas de calidad y servicio de nuestros clientes, garantizando una 

solidez financiera y crecimiento sostenible. (Aceros de Colombia, 2023) 

1.1.3 Objetivos de la empresa 

✓ “Posicionamiento en la ciudad de Ocaña y municipios aledaños a través de las redes 

sociales y nuestro punto físico”. (Aceros de Colombia, 2023) 

✓ “Lograr un alto volumen de ventas en el municipio de Ocaña y municipio vecinos a 

través de la comercialización en nuestro punto físico y redes sociales, ofertando 

productos para la atracción y elevación de las ventas mensuales”. (Aceros de Colombia, 

2023) 

✓ “Crear un catálogo de nuestros productos y el cual pueda darse a conocer y a la vez 

facilitar a los clientes la obtención de estos sin necesidad de desplazarse hacia el punto 

físico para mayor comodidad”. (Aceros de Colombia, 2023) 

✓ “Enviar al lugar de destino las mercancías requeridas en el menor tiempo posible”. 

(Aceros de Colombia, 2023) 
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1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

Figura 1 

Organigrama de la empresa aceros de Colombia 

 

Nota. En la figura se puede evidenciar cómo está conformada la estructura de la empresa. (Aceros 

de Colombia, 2023) 

Para tener un conocimiento más claro de la estructura de la empresa Aceros de Colombia 

a continuación se explican los cargos que cumple cada una de las personas que hacen parte de 

esta 

Gerente: es quien se encarga de la planeación, el control y dirección de las operaciones 

de tipo administrativo y comercial, así como dar solución a los diferentes que se presenten. 

Contador: es el encargado de evaluar y dar seguimiento a las operaciones contables 

generados por el auxiliar contable, comprobando su precisión con el propósito de garantizar una 

información segura y exacta.  

Cajera: es la persona encargada de recibir, entregar y custodiar el dinero con propósito 

de lograr recaudar el efectivo de las ventas diarias como también realizar pagos de caja mejor. 
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Vendedor 1 y 2: son los encargados de recibir amablemente a los clientes que se acercan 

al punto de venta resolviendo su necesidad y dar el reporte de las ventas al final del día. 

Operario general 1,2,3,4: estas personas realizan diferentes actividades como cortar las 

varillas para la elaboración de los flejes, hacer los figurados con la ayuda de la maquinaria, 

recibir las mercancías, despachar los pedidos y cargue de materiales. 

1.1.5 Descripción de la dependencia asignada 

El cargo que se desempeñará es de auxiliar contable con el propósito de fortalecer y 

apoyar el área contable de la empresa y con esto lograr la eficacia en la información de una 

forma organizada y constante. 

En el cual se pondrá en marcha la planeación, organización, dirección y control para 

llevar a cabo cada uno de los objetivos y los proyectos planteados. 

La empresa ACEROS DE COLOMBIA cuenta con un grupo de trabajo altamente 

capacitado y con gran disponibilidad para cumplir con cada una de las actividades en pro de la 

organización. 
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1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

Tabla 1 

Análisis DOFA 

Factores 
Internos 

Fortalezas Debilidades 
 

F1. Buena atención. D1. Desorden de la contabilidad  

F2. Infraestructura amplia y apropiada 
D2. Falta de dedicación a las 
operaciones contables  

F3. Equipos y maquinaria adecuada. D3. Falta de seguimiento a los 
procesos contables 

 
F4. Modernidad constante.  
F5. Compromiso y acatamiento de las 
obligaciones tributarias. 

D4. Poca disponibilidad del 
contador público. 

Factores 
Externos 

F6. Sitio comercial adecuado. 

 

Amenazas Estrategias FA Estrategias DA 

A1. Incremento 
en los costos 

1. aprovechar los descuentos 
comerciales y sacar provecho de la 
amplia infraestructura en la cual se 
pueden almacenar las mercancías y así 
poder mantener bajos costos y buena 
atención y poder competir. F2   F1 A1 
A2 

1. Tener un completo orden en las 
operaciones contables y saldar las 
deudas D1 A4 

A2. Competencia 
desleal 

2. Tener los equipos y maquinaria 
adecuada optimizará los procesos y 
disminución en los costos, se podrá 
saldar las deudas y ser cumplir con las 
obligaciones y evitar sanciones. F3 A4 
A3 

2. Hacer un llamado a las personas 
encargadas de dar el manejo las 
operaciones contables para que 
adquieran disponibilidad y 
compromiso y evitar posibles 
sanciones. D 2 D4 A3 

A3. Sanciones 

A4. Deudas 

3. Teniendo un sitio comercial 
adecuado se podrá mantener una 
modernización constante la cual 
permitirá el aumento de las ventas y el 
dinero correspondiente para cumplir 
con las obligaciones tributarias. F4 F6 
A5 F5 
 
  

3.Dar un seguimiento a las 
operaciones contables y dar 
solución a las posibles alzas en los 
costos y buscar estrategias para 
aumentar las ventas y siempre 
actuar de forma leal. D3 A1 A5 A2  A5. Reducción 

de las ventas 

Oportunidades Estrategias FO Estrategias DO 
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O1. publicidad 

1. modernizar constantemente y hacer 
mantenimiento a equipos y 
maquinarias que faciliten la 
producción que faciliten la expansión 
a otras regiones a las cuales se darán a 
conocer a través de los medios de 
publicidad. F4 F3 O2 

1. Es necesario mantener un 
completo orden en los procesos 
contables si se desea expandirse a 
otras regiones. D1 O2 

O2. Expansión a 
otras regiones. 

2.Capaciatar a los colaboradores para 
que ofrezcan buena atención y 
mantengan un ambiente adecuado y 
así logar una alta demanda de los 
artículos. O1 F1 F6 O4 

2.al tener diversos proveedores y 
alta demanda en los productos se 
tendrán más documentos para 
contabilizar lo cual requiere de 
dedicaciones y seguimiento en las 
operaciones para un completo 
orden. O3 O4 D2 D3 

O3. Buscar otros 
proveedores 

3. Buscar otros proveedores que 
ofrezcan productos a menores precios 
y nos vendan legalmente con el fin de 
seguir acatando las obligaciones 
tributarias O4 F5 

3.se requiere más compromiso del 
contador público ya que a través de 
la publicidad se logran grandes 
beneficios y a la vez aumento de las 
operaciones contables D4 O1 

O4. Alta demanda 
de artículos  

 Nota. Elaboración propia  

De acuerdo con el análisis anterior podemos tener una idea clara de la situación de la 

empresa donde se observaron las fortalezas, oportunidades debilidades y amenazas para poder 

valorar y tomar la decisión que permitan obtener mejoras en el ejercicio administrativo y 

contable de la empresa. De acuerdo del análisis de la matriz DOFA se pudo observar que existen 

desorden en la contabilidad lo cual crea la necesidad del apoyo permanente del pasante para 

llevar un orden en los procesos contables. 

También pudimos darnos cuenta de que en cuanto las fortalezas cuentan con una 

infraestructura amplia lo cual hace que sea un lugar adecuado para comercializar los artículos y 

seguir creciendo en el mercado. Por otra parte, con base a las debilidades la empresa debe 

ejecutar los propósitos planteados para ejecutar correctamente sus funciones y prevenir fallas en 

el área contable. 
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De acuerdo con las amenazas podemos notar que es de suma importancia sacar provecho 

de las fortalezas y de esta manera evitar que ocurran cosas que desfavorezcan a la empresa. Por 

último, poseemos las oportunidades de las que debemos hacer uso para lograr el éxito. 

1.2.1 Planteamiento del problema  

La contabilidad es la diciplina que se encarga del análisis, registró y clasificación de la 

información financiera como ingresos, costos, gastos y ganancias de las operaciones de una 

organización. Por consiguiente, se considera esta ciencia una herramienta relevante dentro de 

proceso administrativo, toda vez que aporta información relevante de la realidad económica de la 

entidad y aporta al crecimiento planificado, gracias a que sirve de base para la toma de 

decisiones. (Gerencie, 2022) 

“Como producto final, la contabilidad establece el estado contable o financiero, que 

resume la situación económico-financiera de una empresa para permitir la toma de decisiones de 

accionistas, inversores, acreedores, propietarios y otros”. (Bembibre, 2022). 

Aceros de Colombia es una empresa dedicada a la comercialización de artículos de 

ferretería cuanta con un equipo de trabajo altamente capacitado para cumplir cada una de las 

funciones asignadas, excepto en el área contable se pueden reflejar varias inconsistencias por 

falta de orden en la documentación y en el registro contable de los mismos lo que evita que se 

lleven las operaciones al día y no se tenga un dato exacto en un determinado momento. 

Como profesionales de esta área podemos darnos cuenta de la importancia de llevar un 

control en los procesos es por ello por lo que surge la necesidad de que la empresa cuente con 

una persona con disponibilidad de tiempo completo para que realice cada uno de los procesos en 

el menor tiempo posible y al momento de requerirse cualquier información se pueda tener un 

dato exacto. 
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1.3 Objetivos de la pasantía 

1.3.1 Objetivo general 

✓ Fortalecer el área contable de la empresa ACEROS DE COLOMBIA de Ocaña Norte de 

Santander. 

1.3.2 Objetivos específicos  

✓ Desarrollar procesos de sistematización la información contable de la empresa con el 

propósito de mejorar su almacenamiento, accesibilidad y análisis. 

✓ Contribuir en el mejoramiento de las actividades contables y financieras, a fin de asegurar 

un funcionamiento óptimo de la organización. 

✓ Implementar estrategias que agilicen la ejecución de los distintos procesos contables del 

inventario de la entidad, con el objetivo mejorar la productividad. 
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1.4 Descripción de las actividades a desarrollar 

Tabla 2 

Actividades a desarrollar 

Objetivo 

general 
Objetivos específicos 

Actividades para desarrollar en la 

empresa 

Fortalecer el 

área contable de 

la empresa 

ACEROS DE 

COLOMBIA 

para la 

eficiencia en la 

información 

Desarrollar procesos de 

sistematización la 

información contable de la 

empresa con el propósito 

de mejorar su 

almacenamiento, 

accesibilidad y análisis. 

Clasificar y ordenar los soportes contables 

Ingresar las compras al software contable 

Elaborar las facturas electrónicas 

Realizar el pago a los proveedores 

Contabilizar la nómina 

Contribuir en el 

mejoramiento de las 

actividades contables y 

financieras, a fin de 

asegurar un 

funcionamiento óptimo de 

la organización. 

Verificar que los terceros cuenten con su 

respectivo RUT y registrarlos en la base 

de datos 

Actualizar la resolución de documentos 

soporte 

Archivar por orden de consecutivo los 

documentos 

Implementar estrategias 

que agilicen la ejecución 

de los distintos procesos 

contables del inventario de 

la entidad, con el objetivo 

mejorar la productividad. 

Verificar el conteo de los artículos 

existentes 

Documentar las inconsistencias en el 

inventario 

Ajustar las cantidades en el software 

contable 

Nota: En la tabla 2 se pueden observar los objetivos y actividades a realizar. 
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Capítulo 2. Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual. 

2.1.1 Cantador Público 

Es un profesional altamente capacitado en la ciencia contable, dentro de sus funciones 

están registró, análisis, interpretación y presentación de la información contable y financiera de 

una entidad. Su papel fundamental en las organizaciones radica en su capacidad de proporcionar 

resultados relevantes para la toma de decisiones dentro del proceso administrativo. Además, su 

participación dentro de ámbito empresarial es de suma importación, ya que su participación en la 

gestión financiera contribuye la optimización de recursos, mejora en los procesos internos y 

crecimiento económico de la empresa. (Rojas & Sánchez, 2021, p. 142) 

2.1.2 Contabilidad  

La contabilidad se considera un sistema, el cual se encarga de registrar, elaborar y 

comunicar los aspectos relevantes de la información financiera de empresa. Por su carácter 

económico-financiero la convierte en una herramienta indispensable para la toma de decisiones 

sobre la actividad económica. (Alcarria, 2012, p. 12) 

“Es una disciplina que mide, registra e informa los hechos económicos ocurridos en una 

unidad económica. Esta provee información a quienes deben tomar decisiones acerca de la 

empresa”. (González, 2003, p. 6) 

2.1.3 Empresa 

Según el código de comercio colombiano establece que una empresa es “toda actividad 

económica organizada para la producción, transformación, circulación, administración o custodia 
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de bienes, o para la prestación de servicios. Dicha actividad es realizada a través de uno o más 

establecimientos de comercio”. (Presidencia de la República de Colombia, 1971, Artículo 25) 

“Entidad que busca obtener beneficios económicos a través de la producción de bienes y 

servicios, con la misión básica de generar ingresos como su mayor prioridad”. (Sánchez, 2015, p. 

131) 

2.1.4 Software contable 

Es un programa informático o paquete contable destinado a la sistematización, 

digitalización y simplificación de la información contable de una organización. Estas 

herramientas registran las transacciones económicas de una entidad en un período determinado, 

procesando compras, ventas, inventarios, estados financieros, carteras, obligaciones, deudas, 

nómina, entre otros aspectos. Como resultado del registro, el sistema genera un soporte que 

almacena las transacciones realizadas. (Torres, 2013, p. 15) 

El software contable es una herramienta que ayuda a simplificar el trabajo de contabilidad 

que requiere una empresa, y el cual realiza transacciones como: las compras, las ventas, 

las cuentas por cobrar, las cuentas por pagar, el balance general, el estado de resultados, 

la nómina, el libro diario y el libro mayor. (Arias & Rendon, 2020, p. 16) 

 

2.1.5 Nomina electrónica 

La nómina electrónica es herramienta digital utilizada para cumplir con las 

responsabilidades de pago de los empleadores hacia sus empleados. Este tipo de documento 

posee la misma validez legal que la nómina tradicional, pero se caracteriza por ser generada y 

distribuida de manera electrónica. En lugar de utilizar el formato clásico, la nómina electrónica 
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se crea en formato digital y se envía directamente al empleado. (Hurtado & Samboni, 2021, pág. 

19) 

La nómina electrónica es un documento digital que soporta el pago que realizan los 

empleadores a sus empleados, indicando el salario devengado, las deducciones y la 

diferencia entre devengado y deducido, es decir, el neto recibido. Este documento 

constituye el soporte de los costos y deducciones en el impuesto sobre la renta y 

complementarios e impuestos descontables en el impuesto sobre las ventas cuando 

aplique. (Instituto Nacional de Contadores Públicos de Colombia, 2021, p. 3) 

2.2 Enfoque legal. 

2.2.1 Constitución política de Colombia  

Artículo 25. “El trabajo es un derecho y una obligación social y goza, en todas sus 

modalidades, de la especial protección del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo en 

condiciones dignas y justas”. (Asamblea Nacional Constituyente , 1991, Artículo 25) 

Artículo 26. “Toda persona es libre de escoger profesión u oficio. La ley podrá exigir 

títulos de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionarán y vigilarán el ejercicio de las 

profesiones”. (Asamblea Nacional Constituyente , 1991, Artículo 26) 

Artículo 53. “Igualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneración mínima 

vital y móvil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo... garantía 

a la seguridad social, la capacitación, el adiestramiento y el descanso necesario”. (Asamblea 

Nacional Constituyente , 1991, Artículo 53). 

✓ Ley 43 de 1990 

“Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesión de Contador 

Público y se dictan otras disposiciones”. (Congreso de la República de Colombia, 1990) 
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✓ Ley 1314 de 2009 

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e información financiera y de 

aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan las autoridades competentes, 

el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades responsables de vigilar su 

cumplimiento. (Congreso de la República de Colombia, 2009) 

✓ Decreto 624 de 1989 

“Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la 

Dirección General de Impuesto Nacionales”. (Presidencia de la República de Colombia, 1989) 

✓ Decreto 2649 de 1993 

“Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o 

normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia”. (Presidencia de la República de 

Colombia, 1993). 

✓ Resolución 000042 de 2020 

“Por la cual se desarrollan los sistemas de facturación, los proveedores tecnológicos, el 

registro de la factura electrónica de venta como título valor, se expide el anexo técnico de factura 

electrónica de venta y se dictan otras disposiciones”. (Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales, 2020) 
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Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Objetivo 1 Desarrollar procesos de sistematización la información contable de la 

empresa con el propósito de mejorar su almacenamiento, accesibilidad y análisis. 

3.1.1.1 Clasificar y ordenar los soportes contables. Es de suma importancia mantener 

un orden adecuado en la documentación de una empresa, ya que esto nos facilita el acceso a 

cualquier información requerida. Con este objetivo en mente, en la empresa ACEROS DE 

COLOMBIA se ha tomado la iniciativa de implementar un sistema de archivo organizado. 

Se ha establecido la clasificación de los documentos diariamente, comenzando por las 

facturas de compra. Estas se deben clasificar según la forma de pago si la compra se realizó de 

contado se archiva en una A-Z denominada facturas de compra canceladas, se debe tener en 

cuenta que cada factura cuente con un soporte de pago, si se realizó a crédito   se archivan en una 

sección denominada "Cuentas pendientes por pagar", las cuales después de cancelarse pasan a la 

sección llamada facturas de compra canceladas, ordenadas alfabéticamente por proveedor y 

fecha de compra.  En esta sección, también se mantiene el orden alfabético por proveedor y fecha 

de compra. Durante esta pasantía en promedio mensual se archivaron 144 facturas de compra. 

Los documentos soporte y la contabilización de los gastos generados en el momento se 

archivan en una sección titulada "Gastos varios", siguiendo un orden de consecutivos, Cada 15 

días se generan 5 comprobantes de egreso los cuales corresponden a los 5 empleados de nómina 

y se archivan en una sección marcada como "Pago de sueldos". Además, se lleva un registro 

ordenado de toda la documentación relacionada con los empleados. Esto incluye contratos de 

trabajo, hojas de vida, afiliaciones, actas de entrega de dotación y solicitudes de permisos. Estos 

documentos se archivan de manera organizada para facilitar su acceso cuando sea necesario. 
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En cuanto a las cuentas pendientes de cartera, se mantiene un orden alfabético en una 

sección denominada "Cuentas pendientes por cobrar". Cuando un cliente realiza la cancelación 

de las facturas, el recibo de caja correspondiente se archiva en una sección etiquetada como 

"Recibos de caja" que va grapado a las facturas correspondientes, esto se realiza con el fin de 

tener acceso a dicha información en caso de que el cliente lo requiera en un determinado 

momento, se logró archivar un promedio de 60 recibos de caja mensualmente. 

Con esta estructura de archivo establecida, se garantiza un orden adecuado y una fácil 

localización de la documentación en la empresa ACEROS DE COLOMBIA. 

Figura 2  

Organización de soportes contables 

 
Nota. Elaboración propia 
 
 

 

 

 



23 
 

Figura 3 

Soportes contables 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.1.2 Ingresar las compras al software contable. Al recibir la mercancía, se realiza el 

ingreso correspondiente en el módulo de inventario del software TNS cuyo prefijo es fc y se le 

asigna el número de la factura y la forma de pago que puede ser de contado o a crédito. En 

primer lugar, se verifica la factura de compra para determinar si se debe aplicar retención, para 

ello generalmente en la parte superior de la factura nos indica si la empresa proveedora es 

autorretenedor, gran contribuyente ó esta acogida a alguno de los beneficios que ofrece  el 

régimen tributario especial, en este caso 5 empresas proveedoras estaban acogidas al beneficio 

ZESE por lo mencionado anteriormente no se les aplicó retención ,en caso que la factura no 

especifique ninguna de estas por ende se aplica retención en compras cuyo porcentaje es 2.5%.  

Se realiza una verificación adicional para asegurarse de que el proveedor esté registrado en la 

base de datos, en caso de que no esté se procede a hacer el respectivo ingreso correspondiente. 

Asimismo, se comprueba si los artículos recibidos están registrados en el sistema, y en caso de 
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no estarlo, se procede a crear su registro, este registro se lleva a cabo en el módulo de tablas, 

generalmente se toma un artículo que haga parte del mismo grupo, se copia y se le asigna un 

código el cual lleva la letra inicial del nombre del artículo y un número adicional. 

Además, se lleva a cabo una revisión de los costos asociados a cada uno de los artículos. 

En base a esta información, se actualizan los precios de venta al público de manera adecuada, la 

actualización de los costos se realiza en el módulo de tablas, en la sección de artículos, precios y 

costos. 

Figura 4 

Ingresos compras a TNS 

 
Nota. Elaboración propia 

 

3.1.1.3 Elaborar las facturas electrónicas. En la organización a diario, se generan las 

facturas electrónicas utilizando el módulo de facturación en el software TNS, esta actividad es la 

que se realiza más frecuente debido a que cada vez que se hace una venta se debe elaborar una 

factura electrónica por cada orden de salida. En promedio diario se elaboraron 25 facturas 

electrónicas.  Se sigue un proceso para asegurar la correcta elaboración de las mismas. Para ello 
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primero se tiene en cuenta la forma de pago, se verifica que el cliente esté registrado de manera 

adecuada en el sistema. Se solicita el Registro Único Tributario (RUT) del cliente, y en caso de 

no contar con él, se verifica el número de cédula a través de una aplicación llamada “verifíquese 

cédula”. Además, se revisan los datos del cliente, como dirección, teléfono y correo electrónico, 

a los cuales se enviará la factura. 

Una vez obtenido el RUT del cliente, se verifica si existen obligaciones especiales 

asociadas a él. Esto permite determinar si es necesario aplicar alguna retención específica en 

ventas (2.5%). Después de confirmar los datos del cliente y las posibles retenciones, se procede a 

asentar la factura en el sistema. Una vez generada, se emite electrónicamente a la Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) de acuerdo con los requisitos legales, para emitir la 

factura se realiza en el mismo modulo que se elabora siguiendo los pasos: facturación, 

herramientas, emitir FEL y se asigna el numero de la factura y enviar. 

Figura 5 

Facturas electrónicas en software TNS 

 
Nota. Elaboración propia 
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3.1.1.4 Realizar el pago a los proveedores. Una vez que se ha realizado la cancelación 

de las facturas en el banco, se procede a registrar el pago en el módulo de tesorería del software 

portal TNS utilizando el comprobante de egreso. Durante este proceso, se realiza una serie de 

pasos adicionales. 

En el módulo de tesorería, se verifica si se deben aplicar descuentos en la compra, y en 

caso afirmativo, se registran adecuadamente en el sistema. A continuación, se realiza el 

asentamiento del pago en el módulo de tesorería, asegurándose de reflejar correctamente los 

detalles del pago, como la fecha, el monto y el medio de pago utilizado. 

Una vez completado el registro del pago, se procede a imprimir el comprobante de egreso 

correspondiente. Además, se toma el soporte de pago, que puede ser un recibo, un comprobante 

bancario u otro documento respaldatorio, y se grapa físicamente a la factura correspondiente. 

También en este módulo se contabilizan los pagos anticipados a los proveedores, 

teniendo en cuenta el prefijo A.P  (anticipo Proveedor) y el concepto “egresos anticipados”. 

Después de que se reciba el material correspondiente a este anticipo se procede a hacer el cruce 

con el anticipo, este cruce se hace en el mismo modulo bajo un comprobante de egreso y la 

forma de pago de este comprobante va a ser anticipos. 
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Figura 6 

Pago a Proveedores 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.1.5 Contabilizar la nómina. Cada quincena, se procede a efectuar el pago a los 

empleados, generando un comprobante de egreso individual para cada uno de ellos. Al finalizar 

el mes, se crea la nómina en la cual se contabilizan diversos conceptos relacionados con la 

remuneración de los empleados. 

En la nómina mensual, se registran los sueldos correspondientes a cada empleado, así 

como el auxilio de transporte si aplica. Además, se contabilizan las cesantías, los intereses de las 

cesantías, la prima de servicios, las vacaciones, el aporte a la Administradora de Riesgos 

Laborales (ARL), los aportes a pensiones, el aporte a la caja de compensación familiar y el 

aporte a la salud. 

Es importante realizar un cálculo preciso de cada uno de estos conceptos y asegurarse de 

cumplir con las obligaciones legales y contractuales de los empleados. La nómina debe reflejar 

de manera adecuada los montos correspondientes a cada elemento mencionado y estar respaldada 
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por la documentación pertinente, como contratos laborales, recibos de pago y demás documentos 

legales relacionados. 

Figura 7 

Nómina quincenal 

 
Nota. Elaboración propia 
 

Figura 8 

Nómina mensual 

 
Nota. Elaboración propia 
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3.2 Objetivo 2 Contribuir en el mejoramiento de las actividades contables y financieras, a 

fin de asegurar un funcionamiento óptimo de la organización. 

 

3.1.2.1 Verificar que los terceros cuenten con su respectivo RUT y registrarlos en la 

base de datos. Antes de realizar cualquier operación, es fundamental verificar y registrar a los 

terceros en la base de datos de la empresa. Si un tercero no se encuentra registrado, se procede a 

realizar la respectiva creación en el módulo de tablas del sistema. Durante este proceso de 

creación, se recopilan y registran los siguientes datos relevantes del tercero: 

✓ Tipo de identificación: como cédula de ciudadanía o NIT (Número de Identificación 

Tributaria). 

✓ Número de identificación: Se registra el número de identificación asociado al tercero, 

según el tipo de documento utilizado. 

✓ Dirección: la ubicación física donde se encuentra. 

✓ Teléfono: Se registra el número de teléfono de contacto del tercero. 

✓ Correo electrónico: Se solicita y registra la dirección de correo electrónico del tercero. 

Al verificar y registrar estos datos en el módulo de tablas del sistema, se asegura la 

existencia y la disponibilidad de la información de contacto y de identificación necesaria para 

llevar a cabo operaciones con los terceros de manera adecuada. 
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Figura 9 

Registro tercero en bases de datos 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.2.2 Actualizar la resolución de documentos soporte. Para que los documentos 

soporte cuenten con validez, es necesario, que estos cuenten con una resolución emitida por la 

DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales). Esta resolución posee una duración de 6 

meses, lo que significa que debe ser actualizada regularmente para mantener su vigencia.  

Además de establecer la vigencia, la resolución también asigna un rango de numeración 

específico para los documentos de soporte. Es importante mantener este rango actualizado 

mediante la asignación del siguiente número consecutivo una vez que se haya utilizado el último 

número disponible. 

Para llevar a cabo la actualización de la resolución y el rango de numeración, se accede al 

sitio web de la DIAN. A través de este, se gestiona y habilita la resolución correspondiente, 

estableciendo el rango de numeración adecuado para los documentos de soporte. Para el caso 

específico, se ha habilito el rango de numeración desde el número 300 hasta el número 1000. 
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Al mantener actualizada la resolución de los documentos soporte se garantiza que las 

transacciones de la empresa cumplan con los requisitos mínimos establecidos por la DIAN, lo 

que contribuye a mantener la confianza en los registros contables de la organización. 

Figura 10 

Actualización resolución documentos soporte 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.2.3 Archivar por orden de consecutivo los documentos. Para desarrollar este 

proceso de archivar documentos, se tuvo en cuenta la organización consecutiva en carpetas A-Z, 

esto se realizó teniendo en cuenta el orden cronológico de los números de identificación 

asignados. 

En cada carpeta, los documentos se clasifican siguiendo una estructura ascendente, de 

menor a mayor, respecto a sus números de consecutivo. Con esto se asegura una disposición 

clara y eficiente de los documentos, permitiendo un acceso fácil, facilitando la identificación y 

localización de un documento específico dentro de cada tipo. 
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Figura 11 

Consecutivo de documentos en AZ 

 
Nota. Elaboración propia 
 
Figura 12 

Organización documentos en AZ 

 
Nota. Elaboración propia 
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3.3 Implementar estrategias que agilicen la ejecución de los distintos procesos contables del 

inventario de la entidad, con el objetivo mejorar la productividad 

 

3.1.3.1 Verificar el conteo de los artículos existentes. De obtener el recuento de los 

artículos existentes en el inventario, se procede a realizar una verificación en el software 

mediante una comparación. Esto para determinar si la cantidad de artículos registrada en el 

sistema concuerda con la cantidad física en existencia. En caso de que exista una diferencia, ya 

sea una cantidad mayor o menor, se realizan los ajustes correspondientes para reflejar la 

información precisa. 

La verificación y posterior ajuste es muy importante porque garantiza el control de las 

existencias, asegura la exactitud de inventario y protege a la entidad de errores en los registros 

contables. Es importante destacar que al realizar estos ajustes se da garantía de que los datos 

reflejados en el software contable TNS son claros, precisos y reflejan la situación actual del 

inventario de la empresa.  

Figura 13 

Verificación física del inventario 

 
Nota. Elaboración propia 
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Figura 14 

Ajuste del inventario en TNS 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.3.2 Documentar las inconsistencias en el inventario. Para documentar las 

inconsistencias encontradas en el inventario, se deben generar un soporte de verificación que 

incluya la fecha y el nombre de la persona encargada de realizar el conteo. Este soporte debe 

mostrar los artículos enumerados en orden alfabético, junto con su respectivo código, y las 

cantidades registradas en el inventario. Además, se debe incluir la diferencia o inconsistencia 

encontrada para cada artículo. 

Es importante destacar que estas inconsistencias pueden deberse a varios motivos. 

algunas veces se presentan al despachar mal los productos, entregando una cantidad mayoro 

menor a la registrada. En otras ocasiones, puede haber confusiones en la identificación de los 

artículos, entregando uno diferente al registrado. También se pueden presentar por afecciones del 

producto por daños ocasionados, estas verificaciones se realizaron mensualmente. 
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Es preciso anotar que aparte del recaudo de las inconsistencias en el respectivo soporte, 

es necesario registrar los ajustes en el software contable. Estos ajustes aseguran que los registros 

reflejen de manera precisa la cantidad real de artículos en existencia, corrigiendo los problemas 

identificados durante el proceso de verificación. 

Figura 15 

Soporte verificación inventario 

 
Nota. Elaboración propia 
 

3.1.3.3 Ajustar las cantidades en el software contable. Los ajustes de las cantidades en 

el software contable se realizan a través del módulo de inventario utilizando notas de inventario. 

Cada nota de inventario corresponde a una página y se numeran en orden secuencial. La página 

debe incluir la fecha y una descripción, y debe estar firmada por la persona encargada del conteo. 
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Para registrar los ajustes, se utiliza una hoja física donde se detalla la descripción de cada 

artículo y sus cantidades reales. Se comparan estas cantidades con las registradas en el inventario 

y se identifican las diferencias. En caso de que existan más artículos de los registrados, se suman 

los sobrantes, y si hay faltantes, se registran con un símbolo de menos (-) indicando la cantidad 

de los artículos faltantes. 

Figura 16 

Ajuste de cantidades en TNS 

 
Nota. Elaboración propia 
 
Figura 17 

Notas de inventario 

 
Nota. Elaboración propia 
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Capítulo 4. Diagnóstico final. 

 

En la empresa “Aceros de Colombia” se lograron mejorar procesos importantes en el área 

contable, gracias al aporte y apoyo significativo de la pasantía desarrolla. A través de esta última 

se implementaron estrategias innovadoras y eficaces en las tareas encomendadas. Es importante 

destacar que, con el trabajo en equipo de todo y apoyo del personal interdisciplinario de la 

entidad, se pudo ofrecer una mejoro en los procesos y solucionar las dificultades encontradas en 

el diagnóstico inicial aplicado a la entidad.  

Con las actividades desarrolladas, se logró cumplir satisfactoriamente los objetivos 

planteados en la pasantía. A través de ellas de optimizaron los procedimientos para el registro 

contables de las transacciones, la organización de la información, la expedición de los soportes 

electrónicos de nómina y facturación, la verificación del inventario y la subsanación de 

inconsistencias en el software contable. Esto creó en la organización un ambiente mejoramiento 

en la organización, de desarrollo y planeación de las actividades desempeñadas en el área 

contable de la empresa. 

La pasantía demostró ser fructífera tanto para el pasante como para Aceros de Colombia. 

Esto se debe a que la incorporación de jóvenes pasantes aporta a la organización una perspectiva 

actualizada e innovadora, al tiempo que brinda crecimiento profesional a los estudiantes por la 

puesta en práctica de conocimientos teóricos.  
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

Se desarrollaron con éxito todas las actividades de procesamiento sistematizado de la 

información contable en la empresa “Aceros de Colombia”. Esto resulto en mejoras en el 

almacenamiento, accesibilidad y análisis de los registros cada transacción económica realizada 

en la organización. Con esto se logró propiciar eficiencia en los procesos y calidad en las 

actividades desarrolladas. 

Además, con la pasantía se contribuyó significativamente en el mejoramiento de las 

actividades contables y financieras de la organización, esto porque se desarrollaron procesos de 

verificación del cumplimiento de requisitos mínimos de los proveedores, actualización y gestión 

de los documentos soporte, y organización de documentos del área contable en archivo físico 

para facilitar su acceso. Estas acciones permitieron un funcionamiento más optimo y fluido de 

los procesos. 

Por otra parte, se pudo implementar estrategias para agilizar la ejecución de los procesos 

contables relacionados con el inventario de la entidad. Esto a través de la aplicación de 

actividades y procedimientos más eficientes. Lo que permitió reducir los riesgos de error en los 

registros contables del inventario, como omisiones de factores de riesgo la verificación de 

existencias, falta de comunicación de inconsistencias y correcciones de deficiencias en las 

cantidades de los artículos reflejados en el software TNS.  
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Se recomienda desarrollar actividades de mejoramiento en la gestión de los proveedores y 

sus respectivos pagos, se hace necesario mantener el registro de proveedores actualizado, además 

establecer seguimiento permanente a las transacciones que tenga relación con estos. Para es 

recomendable establecer claramente dentro del equipo del área de contabilidad las políticas de 

revisión y aprobación de facturas de proveedores y pago puntual de las mismas. 

De igual forma, se recomienda asegurar la presencia constante o periódica de profesional 

contador público, ya que actualmente este profesional se encuentra contratado para apoyar los 

procesos de área una vez al mes, lo que repercute en demoras y problemas en registro de la 

información contable, seguimiento a las transacciones, riesgos por errores en los valores de 

hechos económicos y actualización de los requisitos mínimos de la información contable. 

Con el fin de evitar retrasos en los procesos, se recomienda mantener seguimiento 

constante sobre la información que es ingresada al software contable TNS. Para el logro de esto 

es fundamental en la organización implementar un procedimiento riguroso que segure la 

confiabilidad de la información, prontitud y exactitud de los movimientos realizados en el 

transcurso de la actividad económica. Esto incluye establecer controles de calidad de la 

información, asignar responsabilidades y detectar demoras en el ingresó de los datos. 
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