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Resumen

Con la elaboracion de este trabajo se hallé la influencia que presenta el desarrollo de la
pasantia profesional; esta es una modalidad de grado y de cierta manera de estricto cumplimiento
para la terminacion del pregrado de programas académicos como Contaduria Publica. Las
oficinas de algunos profesionales y comerciantes ofrecen a los estudiantes de la universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia la oportunidad de estar en su espacio laboral, y de esta

manera apoyar los procesos contables, tributarios y financieros.

El principal objetivo durante el desarrollo de ésta pasantia en la oficina de la contadora
publica Lucila Quintero Pérez, es el acompafiamiento en todos los procesos que se llevan a cabo
en ella, esto ayuda a que los estudiantes se preparen para la vida laboral; la universidad brinda un
espacio con convenios con diferentes personas juridicas y naturales para poner en préactica los
conocimientos adquiridos en todo el programa académico, esto con el objetivo de desarrollar

nuevas habilidades, destrezas y sobre todo adquirir conocimientos para el futuro profesional.

A partir del acompafiamiento en los procesos contables, tributarios y financieros que se
realizaron en la oficina; se ejecutaron algunas actividades diarias que son: constante
actualizaciones en el software contable (3SOFT), presentaciones de declaraciones tributarias,
realizacion de néminas electronicas, facturas de venta electronicas, realizacion de estados
financieros con sus respectivas notas contables, entre otras; con ellos se busca fortalecer el
conocimiento ya adquirido y ayudar en la mejora de los procedimientos para que sean mas

efectivos y eficientes.
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Introduccion

Este informe es el resultado final de la realizacion de la pasantia como modalidad de
grado en el primer semestre del afio 2022, la cual fue ejecutada en la oficina de la contadora
publica Lucila Quintero Pérez, cuya actividad son las asesorias contables, financieras y

tributarias.

Es de real importancia que el pasante aplique todo lo aprendido en la trayectoria de su
carrera, el acompafiamiento por parte de su jefe inmediato y la aplicacion de sus experiencias
hacia el mismo, hace parte del aprendizaje y acercamiento al mundo laboral. La Universidad
Francisco de Paula Santander Ocafia se distingue por brindar alta calidad y excelencia en la
ensefianza, razon por la cual ha adoptado la pasantia como modalidad de grado para para que los

estudiantes muestren sus habilidades y conozcan sus fortalezas y su capacidad.

Este trabajo describe de manera especifica y detallada el proceso de transicién del
desempefio y realizacion del plan de trabajo de la pasantia en la oficina de la contadora publica
Lucila Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander, el cual inicia con un analisis de la
informacion de los clientes, luego la realizacién de los procesos contables y tributarios y termina
con una propuesta de mejora para la oficina, en todo momento la pasante tuvo un crecimiento
tanto personal como profesional, adquirié responsabilidad y compromiso, y aprendio a recibir

orientacion de la jefe inmediata, para culminar su labor de manera mas efectiva.
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Capitulo 1. Acompafiamiento en 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 Descripcion breve de la empresa

En el municipio de Ocafia ubicado en el departamento de Norte de Santander, en la calle
10 N° 14 — 01 local 305, tercer piso del Centro Comercial Andalucia, se encuentra ubicada la
oficina de la contadora publica Lucila Quintero Pérez, en la cual se ofrece el servicio de
asesorias contables y tributarias tanto para personas naturales como juridicas, la realizaciéon y
presentacion de declaraciones tributarias, conciliaciones fiscales, informacion exdgena,
afiliaciones a seguridad social, y ademas realizar certificados de ingresos y actividades de

revisoria fiscal.

El contador publico Lucila Quintero Pérez ejerce su actividad en calidad de persona
natural, en su oficina propia y obtiene recursos de financiacion de créditos bancarios y suple

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

La oficina de la contadora 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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1.1.1 Mision

Soluciones a las necesidades de nuestros clientes en las précticas contables financieras y

tributarias, basados en la calidad de nuestro servicio y apoyados con el talento humano.

1.1.2 Vision

Para el afio 2023 ser reconocida como la prestadora de servicios contables financieros y
tributarios méas 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.

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.
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1.1.4 Valores corporativos

Honestidad, Compromiso, Respeto, Confidencialidad, Etica profesional, Honradez,

Integridad, Responsabilidad, Objetividad, y Colaboracion

1.1.5 Descripcion de la estructura organizacional

La oficina de asesorias contables y tributarias de la contadora Lucila Quintero Pérez, esta

estructurada segun el organigrama de funcionamiento que se presenta a continuacion:

Figura 1

Estructura Organizacional Oficina Lucila Quintero

CONTADOR

Jefe
Auxiliar

Auxiliar
Contable

Practicante

Pasante 1 5

Nota. La imagen muestra la representacion grafica de la estructura de la oficina de la Contadora
Lucila Quintero Pérez, del | semestre de 2022. (Oficina Lucila Quintero, 2022)
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La Contadora publica Lucila Quintero Pérez, es la responsable de la direccion de la firma,
ademas es la delegada de realizar a los clientes las respectivas asesorias, organiza, coordina,
dirige y evalua el cumplimiento de las diferentes actividades contables, financieras y tributarias
realizadas por los auxiliares contables y los estudiantes de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafa que cada semestre tienen la oportunidad de desarrollar su préactica empresarial

y/o pasantias como modalidad de grado.

Por su parte la auxiliar contable jefe es la encargada de dirigir y orientar las actividades a

realizar cuando la Contadora esta ausente de la oficina.

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

La pasantia se desarrollaré en el &rea contable, financiera y tributaria, siendo el area de
mayor importancia y movimiento en la oficina de la Contadora Publica Lucila Quintero Pérez, es
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, preparacion de némina, inscripcion y actualizacion de RUT,
matricula mercantil, proponentes, preparacion de declaraciones de Retencion en la fuente, IVA,

renta y complementarios, Industria y comercio, exdgenas, facturacion electronica nomina
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electronica y demas. Cuyo objetivo es acompafiar y ejecutar los procesos contables, financieros y

tributarios llevados a cabo en la oficina de la contadora.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Tabla 1

Matriz DOFA, diagndstico inicial

INTERNAS

EXTERNAS

FORTALEZAS (F)

DEBILIDADES (D)

F1. Posee tecnologia
adecuada para el desarrollo
de su objeto social.

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

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

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

D.1 Los diferentes
documentos de los clientes
no son entregados de manera
oportuna ni a tiempo, lo cual
esto dificulta el proceso de la
presentacion de declaracion,
entre otros

D2. La acumulacion de
documentos en la oficina a
causa de que los clientes no
retiran las carpetas a
tiempo.

OPORTUNIDADES (O)

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIA (DO)

O1. La ubicacion de la
oficina es estratégica, 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.

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

Con el fin de incrementar
los ingresos que realiza una
estrategia del
aprovechamiento de los
medios tecnoldgicos.

Contribuir al mejoramiento
continuo de la oficina
aportando con perspectivas
diferentes o ideas de un
punto de vista diferente de
cémo se llevarian las
actividades diarias a cabo y
asi de esta manera tener un
buen desempefio laboral de
forma oportuna y eficaz.

Incentivar al cliente a
realizar la debida entrega
a tiempo de los
documentos para impedir
retrasos y llevar la
organizacion en perfecto
orden.

Evitar inconvenientes
presentando propuestas
gue permitan solucionar
las falencias presentadas
en cuanto al servicio
prestado.




“Tabla 1” “Continuacion”

O4. Generacion de nuevos
empleos y nuevas empresas.

AMENAZAS (A) ESTRATEGIA (FA) ESTRATEGIA (DA)
Al. La competencia desleal, Ser agentes de innovacion,  Proponer ventajas
puesto que en el mercado mentalidad emprendedoray  competitivas y contar con
existen profesionales que laboriosidad proponiendo un una mejor posicion que sus
ofrecen sus servicios a buen mejoramiento que competidores, para
precios mas bajos. permitan mantener los conservar sus clientes y
A2. Las actividades como actuales clientes y la llegada defenderse de las fuerzas del
las declaraciones y de nuevos mediante la mercado.

presentaciones de demas exploracion de mercados.
impuestos que se ven
afectador por la congestion
de la pagina de la DIAN.
Nota. La tabla contiene la matriz dofa de la empresa, 2022.

1.2.1 Planteamiento del problema

La contadora Lucila Quintero Pérez a través de su esfuerzo, dedicacion, experiencia y
compromiso 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. Por lo tanto han aumentado los clientes y esto ha generado

una mayor demanda de trabajo y compromisos laborales.

En la oficina de la contadora es necesario contar con la ayuda de personal capacitado,
idoneo y comprometido con el fin de satisfacer las necesidades de los clientes. De esta manera
agilizar los procesos de registro de las transacciones para el cumplimiento de las obligaciones;
hacia el marco legal vigente. Es por ello que se brinda la oportunidad y confianza para que

pasantes puedan desempefiarse en estas labores, agilizando y apoyando los diferentes procesos

16
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requeridos, para asi de esta manera cumplir a tiempo con el cronograma de actividades

dispuestas a realizar durante el afio fiscal.

De acuerdo con lo anterior, el principal aporte es acompafiar y ejecutar procesos
contables, financieros y tributarios llevados a cabo en la oficina de la contadora 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 General

Analizar los procesos contables, financieros y tributarios elaborados en la oficina de la

contadora Lucila Quintero Pérez en Ocafia, Norte de Santander, para el correcto cumplimiento de

todos los procesos y obligaciones del afio fiscal.

1.3.2 Especificos

Diagnosticar la informacion contable, financiera y tributaria de los clientes asesorados

por la contadora publica Lucila Quintero Pérez, para una correcta organizacion y veracidad de la

misma, mediante una revision documental.
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Contribuir a los procesos mediante la sistematizacién y actualizacion de los procesos

contables, financieros y tributarios realizados en la oficina de la contadora Lucila Quintero

Pérez, para una adecuada presentacion y control de la informacion.

Formular un plan de mejoramiento para el area administrativa de la oficina de la

contadora Lucila Quintero Pérez, mediante estrategias que contribuyan al aprovechamiento del

tiempo, para asi establecer una mejora continua.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2

Actividades a desarrollar durante la pasantia

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

ACTIVIDADES A
DESARROLLAR

Acompafiar en el manejo
contable, financiero y
tributario llevado a cabo en la
oficina de la contadora Lucila
Quintero Pérez en Ocafia,
Norte de Santander, para
agilizar y cumplir a tiempo
con todos los procesos y
obligaciones del afio fiscal,
requeridos por los clientes.

Diagnosticar la informacion
contable y tributaria de los
clientes asesorados por la
contadora publica Lucila
Quintero Pérez, para una
correcta organizacion y
veracidad de la misma,
mediante una revision
documental.

Revisar y analizar los
documentos soportes
presentados por los clientes.

Organizar adecuadamente el
archivo contable que
corresponden a los soportes por
periodos de cada cliente.

Verificar la veracidad de la
facturacion electrénica, de los
diferentes clientes.

Identificar falencias y proponer
acciones de mejora.

Contribuir a los procesos
mediante la sistematizacion y
actualizacién de los procesos
contables, financieros y
tributarios llevados a cabo en
la oficina de la contadora
Lucila Quintero Pérez, para

Correcta elaboracion y
presentacion de la némina
electronica y facturacion
electronica.

Elaboracién de estados
financieros de los diferentes
clientes con sus respectivas
notas.
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una adecuada presentacion y
control de la informacién.

Inscripcidn y renovacion de
matricula mercantil y del RUT.

Presentacion de declaraciones
de retencion en la fuente, VA,
renta y exdgenas ante la DIAN.

Formular un plan de
mejoramiento para el area
administrativa de la oficina
de la contadora Lucila
Quintero Pérez, mediante
estrategias que contribuyan al
aprovechamiento del tiempo,
para asi establecer una mejora
continua.

Hacer un ajuste organizacional,
realizando una propuesta de
organigrama.

Realizar matriz de actividades
dividiendo la oficina por &reas.

Crear un cuadro de cargos,
funciones y responsabilidades
de los integrantes de la oficina.

Elaborar mapa de procesos y
establecer actividades y
acciones de seguimiento para
la mejora continua.

Nota. La tabla contiene las actividades a desarrollar durante la pasantia. 2022.
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Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque conceptual

En el transcurso del trabajo de grado de modalidad pasantia, se baso en los siguientes

conceptos, palabra y/o terminologias relevantes utilizadas.

Contador publico. Segun la ley 43 de 1990 en el articulo primero. Se entiende por Contador
Publico la persona natural que, mediante la inscripcion que acredite su competencia profesional en
los términos de la presente Ley, esta facultada para dar fe publica de hechos propios del ambito de
su profesion, dictaminar sobre estados financieros, y realizar las demas actividades relacionadas
con la ciencia contable en general. La relacion de dependencia laboral inhabilita al Contador para
dar fe publica sobre actos que interesen a su empleador. Esta inhabilidad no se aplica a los
revisores fiscales, ni a los Contadores Publicos que presten sus servicios a sociedades que no estén

obligadas, por la ley o por estatutos, a tener revisor fiscal (Congreso de la Republica,, 1990)

Contabilidad. “La contabilidad es una técnica que se utiliza para el registro de las
operaciones que afectan econémicamente a una entidad y que produce sistematica y
estructuradamente informacion financiera. Las operaciones que afectan econémicamente a una

entidad incluyen las transacciones, transformaciones internas y otros eventos” (Vite, 2017)

Persona juridica. Se llama persona juridica una persona ficticia, “capaz de ejercer
derechos y contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente”.

(Briones, 2020)
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Persona natural. “Es todo individuo de la especie humana, cualquiera que sea su raza,

sexo, estirpe o condicion” (Camara de Comercio de Bogot4, 2018)

Estados financieros. “Los estados financieros, también denominados cuentas anuales,
informes financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y
muestran la estructura econdmica de ésta. En los estados financieros se plasman las actividades

economicas que se realizan en la empresa durante un determinado periodo” (Sevilla, 2015)

Dian. “La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), entidad adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se constituyé como Unidad Administrativa Especial,
mediante Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del afio 1993 se fusiono la Direccion de

Impuestos Nacionales (DIN) con la Direccion de Aduanas Nacionales (DAN)” (DIAN, 2022)

RUT. “La Inscripcion en el Registro Unico Tributario (RUT), es el proceso por el cual
las personas naturales, juridicas y demas sujetos de obligaciones administradas por la DIAN,
obligados a inscribirse, se incorporan en el RUT con el cumplimiento de las condiciones y
requisitos establecidos en el Capitulo 2, Titulo 1, Parte 6 del Libro 1 del Decreto 1625 de 2016~

(DIAN, 2020)

Declaracion de renta. “Es un documento en el que se consignan los ingresos, 10s egresos
y las inversiones. Se presenta ante la Direccion 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)
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Esal. “Las Entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se constituyen por
la voluntad de asociacion o creacion de una 0 mas personas (naturales o juridicas) para realizar
actividades en beneficio de asociados, terceras personas o comunidad en general. Las ESALES
no persiguen el reparto de utilidades entre sus miembros” (Camara de Comercio de Bogota,

2019)

Exd6gena. “La informacion exdgena 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. “Es la evolucion de la factura tradicional, para efectos legales
tiene la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y
conserva electronicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de

transacciones de venta de bienes y/o servicios” (DIAN, 2020)

Nomina electrénica. “La nomina electronica o “Documento Soporte de Pago de némina
electronica” es un documento digital en formato . XML que contiene informacion acerca de la
noémina que un empleador les paga a sus empleados. Este archivo debe ser remitido a la DIAN
para dar soporte del proceso de pago de la ndmina, reflejando los pagos devengados,

deducciones por parafiscales y el neto a pagar” (Alegra, 2021)
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Seguridad social. “La seguridad social es el conjunto arménico de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos y esta conformado por los regimenes generales establecidos
para pensiones, salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales
complementarios que se definen en la ley. Este es un sistema que cubre eventualidades”

(Ministerio de trabajo, 2020)

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 [1n de facilitar su verificacion” (Véasquez Rodriguez, 2019)

Camara de comercio. “Las Camaras de Comercio, son personas juridicas sin animo de
lucro, de caracter corporativo y gremial, sujetas en la ejecucién de todos sus actos de
administracion, gestion y contratacion al derecho privado, las cuales tienen como fines defender
y estimular los intereses generales del empresariado en Colombia, y llevar los registros

mercantiles” (Confecamaras, 2016)

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:

Ley 43 de diciembre 13 de 1990. “Por la cual se reglamenta la profesion de contador

publico y se dictan otras disposiciones”. (CORTE CONSTITUCIONAL, 1990)



24

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 expedicidn y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento.” (CONGRESO DE LA REPUBLICA, 2009)

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

Unico Tributario - RUT.

Resolucion 000028 de 2022. “Por la cual se modifica el articulo 1 de la resolucién 00151
de 2021 y se establece un plazo especial para la generacion y transmision del documento soporte
de pago de ndmina electrdnica para empleadores no obligados a expedir factura electrénica de

venta.” (Direccion de impuestos y aduanas Nacionales, 2022)

Resolucion 00063 de 2021. “Por la cual se modifican el articulo 1 de la Resolucion
000037 del 05 de mayo de 2021, el numeral 1 del articulo 6 de la Resolucién 000013 del 11 de
febrero de 2021, modificado por el articulo 3 de la Resolucion 000037 del 05 de mayo de 2021

(DIAN, 2021)

Resolucion 000012 de 2021. “Por la cual se modifican y adicionan unos articulos a la

Resolucion 000042 de 05 de mayo de 2020 y se establecen otras disposiciones” (DIAN, 2021)
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Resolucion 000013 de 2021. “Por la cual se implementa y desarrolla en el sistema de
facturacion electrénica la funcionalidad del documento soporte de pago de némina electrénica y

se adopta el anexo técnico para este documento”. (DIAN, 2021)

Resolucion 000015 de 2021. “Por la cual se desarrolla el registro de la factura
electrénica de venta como titulo valor y se expide el anexo técnico de registro de la factura

electrénica de venta como titulo valor” (DIAN, 2021)

Resolucion 042 de 2020. “Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los
proveedores tecnolégicos, 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 facturacién”. (Direccion de impuestos y aduanas Nacionales, 2020)

Resolucion niimero 000098. “Por la cual se establece el grupo de obligados a
suministrar informacidn 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”. (Direccion de impuestos y

aduanas Nacionales, 2020)

Decreto 624 de 1989. “Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos
Administrados por la Direccion General de Impuestos Nacionales” (EL PRESIDENTE DE LA

REPUBLICA DE COLOMBIA, 1989)
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Diagnosticar la informacion contable, financiera y tributaria de los clientes asesorados
por la contadora publica Lucila Quintero Pérez, para una correcta organizacion y veracidad

de la misma, mediante una revision documental.

Revisar y analizar los documentos soportes presentados por los clientes. En la tabla 3
se muestra la lista de las personas juridicas y naturales de las cuales se revisaron; esto con el
animo de conocer y determinar la situacion actual y real de la oficina de la Contadora Publica
Lucila Quintero Pérez, la cual se realizé mediante una revision documental, evidenciada

mediante la observacion de cada una de las areas que conforman la organizacion.

Esta revision se hizo con mucha paciencia para poder disminuir el margen de error en el
proceso, la contadora permiti6 la manipulacion de la informacion recalcando sobre el manejo de
la informacion de los clientes ademas se recomienda la discrecion y prudencia frente a la misma

teniendo en cuenta la ética del contador, ya que la informacion no debe ser revelada a un tercero.

Se confirmo que todos los documentos soportes son conservados y custodiados, teniendo
en cuenta los afios que deben ser guardados bajo los criterios normativos, la informacion de cada
cliente se analiz6 de la manera correcta para que asi pueda ser integra y fiable al momento de ser
utilizada, asi mismo la contadora posee un disco extraible para realizar copias de seguridad

periddicas a la informacion.
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Tabla 3

Lista de las personas juridicas y naturales

PERSONAS UND CARACTERISTICAS ANALISIS Y SUGERENCIAS
DE LOS
DOCUMENTOS
Personas Juridicas 6 - Autenticidad Se recomienda hablar con los clientes para
- Integridad que la informacion y documentos soportes
- Disponibilidad sean entregados a tiempo y que sean

electrénicos ya que son los Unicos que
pueden ser tomados como costos 0 gastos.

Personas 4 - Autenticidad Los documentos estan completos, son
Naturales - Fiabilidad auténticos y son fiables. Se recomienda

- Integridad hablar con los clientes para que estos no

- Disponibilidad tarden tiempo en presentar la informacién

y documentos necesarios para el soporte de
la contabilidad.

Nota. La tabla contiene la lista de personas juridicas y naturales

Organizar adecuadamente el archivo contable que corresponden a los soportes por
periodos de cada cliente. Una vez revisado y analizado todos los soportes contables de los
clientes se organizan en archivos fisicos y digitales dependiendo el tipo de informacion manejada
y suministrada por ellos. Esto con el fin de tener en orden todos los documentos y poder acceder
a ellos de forma répida precisa cuando se requiera. Adicionalmente, se realizan copias de

seguridad periodicamente, en un disco externo, con el fin de evitar pérdida de la informacion.



Figura 2

Figura 3

Archivo de los soportes contables e informacion de clientes en fisico

28

Nota. La figura muestra los archivo de los soportes contables e informacién de clientes en fisico

Archivo de los soportes contables e informacion de clientes digital

X0

datocompantido » UNIDADRED » ARO 2022 »

Nombre

ACTIVIDADES REALZADAS PARA TLTON.L.

AFLUACIONES
CERTWFICADOS
CONTRATO CONTADORA
CONTRATOS TRABAJADORES
DOCUMENTOS
ESTADOS FINANCIEROS
ESTADOS INICIALES
EXTRACTOS
FACTURAS ELECTRONICAS
FONDO IMPRENDER
GASTOS
Iva
LOGO
NONMINA ELECTRONICA
REFRESENTANTE LEGAL
RESOLUCION DE FACTURACION
RUT CAMPESINOS
SEGURIDAD SOCIA

@ RUT ACTUALZADO TOSTADORA.pcf
Thumbs.db

TOSTADCRA DE CAFE SAN CALDTD

Fecha de modificacion po

4,/07/2022 10:05 a. m

AB p.m.

"~
o I VI V1

Nota. La figura muestra el archivo de los soportes contables e informacion de clientes digital
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Verificar la veracidad de la facturacion electronica, de los diferentes clientes. Para
verificar la veracidad de la facturacion electrdnica de los diferentes clientes se realiza un sondeo
de las facturas electrdnicas de venta realizadas y facturas electronicas de compra recibidas y se
examina la autenticidad de las mismas mediante el CUFE, el cual es el Cédigo Unico de
Facturacion Electronica que permite el reconocimiento y la unicidad de las facturas electronicas
de forma inequivocamente y se puede acceder a este ingresando a la pagina de la Dian por medio
de la pestafia temas de interés en la seccion de factura electronica y buscar documento como se

evidencia en la figura 5.

Por otro lado la autenticidad de la factura también se puede verificar por el QR de la
misma, una vez realizada el analisis de estos documentos se guardan en forma digital o fisica y
se registran en el 3soft para su adecuada contabilizacion de cada uno de los clientes para que de
esa manera se pueda acceder a ellos de forma rapida precisa cuando se requiera, de igual manera
poder tener la informacidn para las diferentes declaraciones Tributarias ante La Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y demaés entidades competentes, asi como también

para los diferentes tramites que cada contribuyente requiera, asi como los estados financieros.

Durante el desarrollo de la pasantia, se tuvo la oportunidad de conocer el manejo del
software contable denominado sistemas 3SOFT, el cual es una herramienta muy Gtil porque nos
permite registrar cada uno de los comprobantes suministrados por los clientes de manera
organizada, también 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.



Figura 4

P&gina de la DIAN para verificar facturas electronicas

2

g
&3

Administrador
Buscar documento

ﬂn Por Favor diligencia los siguientes datos:
Empresa
CUFE o UUID
o
™
o -
| =M

No Facturador

&

Certificado

=
Buscar
Documento

Nota. La figura muestra la pagina de la DIAN para verificar facturas electronicas

Figura 5
Software 3soft

O3SOFT

CONTABILIDAD

Usuaro Verswdin 20.2 22
006 VALENTINA MANZANO ARLZA
Password
Emovesa
52 S-SOLUCIORES ASESORIAY GESTION 5.4.€

1923 ADELANTCNIO CALEAND CAARILLC

230 OM ARQLETECTURAA - MGENIERIS SAS _:J
ASoProcaso  Periodo

[Miavo =]

Nodo de Eecucion

[Worma locsl (COLGAAR) =~

|i Ciear h«uesa] [ o Lrha ] B Cencela I

Nota. La figura muestra el Software 3soft
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Figura 6

Creacion de empresa en el Software 3soft

4 DATOS PARA CREACION DE EMPRESA

le oo E=prosa afo co Ceacdn I

Razén Sanal

lcontfizasdn Tabutara

Tipo Feizona

£

Daeccin

Taeloros ™ Maneja Punto o2 Venta

Emal

)
g
8
Tipa Decumento: h" LJ
|
8
'l
8

Craar cop datos o2 emorasa
de gjermalo

Nota. La figura muestra la creacion de empresa en el Software 3soft

Identificar falencias y proponer acciones de mejora. Una vez realizado el sondeo de la
organizacion del archivo y la verificacion de la informacion de cédmo se encuentran los clientes
de la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez, se analiza la informacion con el fin de

encontrar falencias y proponer acciones que garanticen una mejora.

Ejecutada la organizacion de los clientes se identificaron falencias para la oficina y que
pueden poner riesgo su correcto funcionamiento, tales como: la falta de organizacién del archivo
ya que sin esto la oficina no tendria una directriz y un manejo adecuado sobre la informacion de

cada cliente.

Por otro lado los diferentes clientes no presentan oportunamente toda la informacion y
documentos necesarios que sirven de soporte contables, aunque se les avise con anticipacién, lo

que genera atrasos y acumulacion de trabajo en el proceso de la sistematizacion y
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contabilizacién, lo que demuestra una falta de programacion para la presentacion de las
diferentes obligaciones, ademas toda la responsabilidad de la oficina esté recayendo sobre el jefe

auxiliar con la directriz de la contadora.

En Gltimo lugar algunos de los equipos de computo se dejan encendidos mientras los
miembros de la oficina salen al descanso de medio dia, lo que pone en riesgo la vida util de los
mismos y si ocurre un apagon puede perderse toda la informacion y almacenamiento de los
datos; ademas no se realizan mantenimientos preventivos, se realizan cuando se presentan fallas,

se recomienda tener un control que mitigue las amenazas en los equipos de computo.

En el proceso de las pasantias el objetivo principal es acompafiar en los procesos
contables, financieros y tributarios, para que de esta manera analizar las falencias y proponer
acciones de mejora, y fortalecer la base operacional de la oficina de la contadora Lucila Quintero
Pérez; uno de ellos es llevar una nueva organizacion del archivo, por otro lado se propone que se
pida la informacién a los clientes con diez dias de anticipacion para evitar estar sobre el tiempo
en el momento de las obligaciones, y se realiza la aclaracién de la importancia de apagar los
equipos a medio dia y cuando se cierra la oficina en la noche, se procura realizar copia de
seguridad cada quince dias para evitar cualquier perdida, y se realiza una propuesta en el objetivo
especifico tres para una reorganizacion de la estructura de la oficina para que de esta manera la

responsabilidad sea compartida y se organice un completo equipo de trabajo.
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Figura7

Cumplimiento de las diferentes actividades y procesos realizados durante la pasantia

Nota. La imagen muestra el puesto de trabajo correspondiente en que la pasante realiza el
cumplimiento de las diferentes actividades.

3.1.2 Contribuir a los procesos mediante la sistematizacién y actualizacién de los procesos
contables, financieros y tributarios realizados en la oficina de la contadora Lucila Quintero

Pérez, para una adecuada presentacion y control de la informacion.

Correcta elaboracién y presentacion de la némina electrénica y facturacion
electronica. Segun la resolucion 020 del 26 de marzo de 2019 donde se dictan los sujetos
obligados a expedir factura electronica de venta y se establece la implementacion de la
facturacion electronica, y mediante la Resolucion 000013 del 11 de febrero de 2021 (con

modificaciones en la Resolucion 000037 del 5 de mayo de 2021) Por la cual “se implementa y
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desarrolla en el sistema de facturacion electrénica la funcionalidad del documento soporte de

pago de ndmina electrdnica y se adopta el anexo técnico para este documento” (DIAN, 2021)

De acuerdo a estas resoluciones se analiza que la mayoria de los clientes de la contadora
Lucila Quintero Pérez estan en la obligacion a expedir la facturacion electrénica y la némina
electrénica y a su vez exigirla, por esa razon en la oficina de la contadora Publica, se realiza todo
el proceso de habilitacion de facturadores electronicos, tanto en el facturador gratuito de la

DIAN y/o cualquier proveedor tecnoldgico que deseen, como Siigo, conexus, loggro, etc.

Para que puedan dar cumplimiento a las responsabilidades tributarias; y a los que lo
requieren por voluntad propia, como aquellos que la DIAN los obliga, se realiza el proceso de la
habilitacion de némina electronica y documento soporte ya sea con la pagina gratuita de la DIAN

y/o proveedor tecnoldgico antes mencionado.

Para realizar el proceso de habilitacion tanto de la factura como de la némina electronica
se realiza por medio de la pagina de la Dian, siguiendo la ruta de temas de interés y habilitacion,
ya sea empresa se ingresa el Nit y el nimero de cedula del representante legal al cual se envia un
token al correo electronico del representante legal, este nos dirige a la pagina de habilitacion y

seguimos la ruta de registro y habilitacion documentos electrénicos.

Luego de realizar el registro llega al correo un mensaje de gestion de seguridad
electronica (GSE) en donde solicitamos el certificado digital, llenamos los datos y esperamos tres

dias habiles para que sea aceptado, realizamos el set de pruebas y luego se obtiene la resolucion
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expedida directamente en la DIAN y se asocian los prefijos en la direccidn de facturacién
electrdnica, luego de realizado el proceso ya el cliente puede ejecutar las facturas, por el
contrario la habilitacion de ndmina electronica es més sencilla solo se hace el registro y
habilitacion en los documentos electronicos y se selecciona el proveedor, aunque este proceso
sea mas corto muchas veces la pagina de la Dian presenta inconvenientes y no lo permite en el

primer intento.

Figura 8

Token de acceso a la plataforma de habilitacion de documentos electronicos en la Dian

(2

« B 0 m BE ® @ m D i 1de8 < > Esv
Token Acceso Dian D Recibidos « 8 @
S face26-vp@dian.gov.co 19:30 (hace Ominutos) 17 4

Estimado(a) valentina.manzanoariza15@gmail.com:

Acceda a la plataforma mediante el siguiente link generado:
Acceder

Saludos Cordiales,

Si usted es Facturador Electronico, no olvide actualizar su correo de recepcion para todos los documentos
elecironicos, en el catalogo del Sistema de Factura Electronica con Validacion Previa,

Politicas de privacidad y términos de uso | Politica de Tratamiento de Dalos Personales

‘La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito, confidencial y seguro de sus datos personales.
Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en: www.dian.gov.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de

gjercerlos. Atenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQRS habilitados, contenidos en la Politica de Tratamiento de

Nota. La figura muestra el token de acceso a la plataforma de habilitacion de documentos
electrdnicos en la Dian
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Figura 9

Plataforma de habilitacion de documentos de la Dian

& =2 C & catalogovpfe-habdiangov.co 2w O ‘ i
Mend X
Persona Natural
IManzano Ariza Valentina
[LO| Inicio
o

IVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

Histérico A

o

[@ Registro y habilitacién 0

ados Documentos racibidos

Documentos electronicos

dias, en los Gltimos 30 dias.

St

w Configuracian A

Nota. La figura muestra la plataforma de habilitacién de documentos de la Dian

En consecuencia, aproximadamente veinte clientes (personas naturales y juridicas)
utilizan el facturador electrénico y la némina electronica; las cuales se realizan en la oficina de la
contadora cuando lo requieran, por razones como: imposibilidad de su manejo, ya sea por
desconocimiento de las plataformas, problemas de conectividad o simplemente por temor a
equivocarse en su elaboracion; de igual manera estas facturas y nominas electrénicas deben ser

registradas en el software para llevar su adecuado movimiento.
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Figura 10

Factura electronica realizada en la plataforma gratuita de la Dian

T g Documerto Refesencs P Aefereac reche Reterencn

DIAN FACTURA ELECTRONICA DE VENTA A BARE

Representacion Grafica

Datos del Documento

Cédigo Unico do Factura - CUFE : 201a0c1019629331;
00335/325572227a2¢51be460120021250

Namero de Factura: TC:2 Forma do page: Comado
Focha do Emisin: 22/04/2022 Modio do Pago: Efectivo
Focha de Vencimionto:  22/04/2022 Ordon de podido:

Tipo de Operacién: 10 - Estindar Fecha de orden de pedido:

Datos del Emisor / Vendador

Razon Soclal:  TOSTADORA Y COMERCIALIZADORA DE CAFE TOSTADO Y MOLIDO SAN CALIXTO SAS
Normbre Comercisl: TOSTADORA Y COMERCIALIZABORA DE CAFE TOSTADO ¥ MOLIDO SAN CALIXTO
SAS

Nit del Emisor: 901574607 Pals: Cobmbl
Tipo do Contribuyonte:  Porson Jurkica Departamento: Norte de Santander
Régimen Fiscal R-99-PN Municiplo / Ciudad: San Cakdto
Responsablidad tributaria: 1 - [VA Direccion: VDA LAS DAMAS
Actividad Econémica: 1062 Toléfono/ Mévil: 3214926653

Correc: yajatlenhotmal.com

Datos del Adquiriente / Comprador

Razon Scclal: ORFELINA CARDENAS

Norrbore Comorcial: ORFELINA CARDENAS S o At SN g0 e Rargo raeta: o vgmcn. 373300

Tipo do Documento:  Cédub de chidadani Pais: Cobmbi
Namero Documento: 52146723 Departamento: Norte de Santander
Tipo do Contribuyente: Persona Natual Municipio / Cludad: San Calto
Régimen fiscal: R-99PN Direccion: SAN CALIXTO
Responsabilidad tributaria:  2Z - No aplta Toléfono ! Movil: 3214926653

Correc: clentetostadora @gmal.com

Detalles de Productos

Descuentos y Recargos Globales
No.  Teo Codo Desarpeiin % vabr

Informacién Complementaria

Nro Nombre Gampo Vabr Campo
Anticipos
No Vabor Fecha redbida

Nota. La figura muestra la factura electronica realizada en la plataforma gratuita de la Dian

Figura 11

Factura electronica realizada en la plataforma de SIIGO Nube

23022 2026 Factura - Siigo.

Espacio para
Logo Corporativo

1o erasome0c

Totat ema: 1 votat Bruae 8.735.386.00
Valor en Letras: =

Ocho millones setecientos treinta y Cinco mil novecientos achenta y Seis pescs micts S s i

Condiciones de Pago:
Transferencia s  8.735.986.00

Nota. La figura muestra la factura electronica realizada en la plataforma de SIIGO Nube
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Figura 12

Factura de venta electronica registrada en el software 3soft

@ 3soft 907 [ TOSTADORA ¥ COMERCIALIZADORA DE CAFE TOSTADQ ¥ MOLIDO SAM CALIXTO S.A.S (Agosto 2022) ] MODO DE EJECUCIOM: Norma lecal (COLGAAP) - [COMSULTAS]

E5% Propiedades Contabilidad Inventario Consultas Cuentas por Cobrar  Cuentas por Pagar  Informes Generales Herramientas  Sisterma  Ventana Accesorios  Salir

CONSU ENERALES
Comprobantes | Movimiento de cusntas | Estractos de cusntas | Movimiento de terceros | Cheques Posfechados | Pedidos Pendientes |
_ FACTURA DE VENTA 0000002 OR FELINA & CARDEMAS
Ceote [rc | Demio. [oo00002 | [ 7 Consuttar E] —
ICuenta / Auxiliares Sdo. Anterior Dbtos. Cdtos. Sdo, Actual Total Unds. Vr. Unds. Costo Prom.
41358001 Cafe Bari 1259 0.00 0.00 0.00
[1.089.523 00] .00 .00 (1,088,523 00)
oo .00 oo
DRFELINA & CARDEMAS 0o oo 0o .00
Ausdliar Tercero Fecha _ |Detalls Cant_ | Valor COLGAAP “alor NIF Unidads
3 52146723 | 22/04/2022 |Cale Bari 1269 182.00 [731,428.00] 0
52145723 |22/04/2022 | Cafe Bari 2509 96.00 [731.429.00) 0
52146723 |22/04/2022 |Cafe Bari 500g 48.00 (731,425.00) 0
52146723 |22/04/2022 [FACTURA DE VENTA 0000002 ORFELINA A CARDENAS 0.00 2.303.999.00 0
52146723 | 22/04/2022 |FACTURA DE VENTA 0000002 ORFELINA A CARDENAS 0.00 (108,713.00) 0
41 1 3
‘Subtotal 0.00 Retefuente 0.00 Débitos Créditos Cuadre
Descuento 0.00 Rete Iva 0.00 2,303,999.00 2,303,999.00 0.00
Imp. Cons. 0.00 Rete lca 0.00
va 0.00 Total Neto 0.00
Total Factura 0.00 [ g8 Estado I (2 i ] (&5 Imprimir [ @ Anular [ X Borrar [ A Modificar | 4 Salir ‘

Nota. La figura muestra la factura de venta electronica registrada en el software 3soft

Figura 13

Nomina realizada en la plataforma del proveedor tecnoldgico Siigo

BUIL DISTRIBUC S SAS

vud 8 A
Némina > Mis néminas
Mis néminas Ver tutorioles + 3 Grear néming
@ Inido
El  Habilitacin Flectronica [ TAST Gt 0] @
}  Transaccones v
Némina Electrénica ~ Estado It Nombre It Tipo liquidacion 4t Periodo de pago Total némina it Acciones
Nomina: ] Contabilizada JuLio Mensual 01/07/2022 - 31/07/2022 10.371.720,00 Om
Contobilizada JUNIO Mensual 01/06/2022 - 30/06/2022 15.957.580,00 U f
Contobilizoda MAYD Mensual 01/05/2022 - 31/05/2022 10.371.72000
Contabilizoda ABRIL Mensual 01/04/2022 - 30/04/2022 10.371.72000 ) Ff
Reportes =
Contabilizoda MARZO Mensual 01/03/2022 - 31/03/2022 10.371.72000 U
Contabilidad v
> Contobilizada FEBRERO Mensual 01/02/2022 - 28/02/2022 1037172000 O
Alanzas
Tienda Contobilizada ENERO Mensual 01/01/2022 - 310172022 9.249.562,00 :
Contabilizada DICIEMBRE Mensual 01/12/2021 - 31/12/2021 19.608.408,00 U i:
Contabilizada NOVIEMBRE Mensual 0V11/2021 - 30/11/2021 11.679.366,00 _, f

INDEPENDIENTE

Nota. La figura muestra la nomina realizada en la plataforma del proveedor tecnolégico Siigo
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Elaboracion de estados financieros de los diferentes clientes con sus respectivas
notas. Luego de ingresar todos los datos al software 3sotf, se extraen los informes o estados
financieros de las empresas cuando estas lo soliciten; los estados financieros son informes que
muestran cOmo se encuentra la empresa a corte de periodo, con el fin de tomar buenas decisiones
sobre el rumbo de la organizacion para mejorar falencias y optimizar oportunidades para

avanzar.

Los estados financieros son realizados bajo las normas NIIF, deben incluir notas
explicativas a cada rubro y estas se redactan para explicar cada uno de estos, para que la persona
que los esté recibiendo comprenda de la manera correcta estos estados financieros; las notas

deben ser eficientes y entendibles, a fin de que se tomen decisiones correctas en las empresas.

Figura 14
Extraer informes del software 3soft

©) 360ft 2760 [ MARLENY BAYONA ANDRADE (Mayo 2022) |
Propiedad Contabilided 1+ t Consultas  Cuentas por Cobrar  Cuentas por Pagar  Informes Generales  Herarmventas  Sstema  Ventana  Accesonos  Salir

Plan de Cuentas
Directons General de Terceros
Movimiento
Iﬁ-un: ;:—:. Balance de Prueba
Actvos Fyos ? dos Finsncier , 5” Estado de Ganancias y Pérdudas
Actridades ICA 05 Iesv > Estado de Ganancias y Pérdidas por Centro de Costo
Auxiliar de Cuentas 7&;&“ D
Auxihiar de Cuentas x Comprobante
Auxiliar de Cuentas x Centro de Costo
Auxiliar de Terceros
Auxihar de terceros Cuentas x Pagat
Impuestos
Movimiento General
Catalogo de Cuentas
Iva Mayor Costo
Certificados de Retencicn en la Fuente
Centificados de Retencion de ve
Centificados de Retencién en la Fuente CREE
Certificados de Retencién de ICA
Acumuladoe de Cuentas por Tercero
Acumulado de Cuentas por Tercero x Comprobante
Foliar Libros

Nota. La figura muestra como se debe extraer informes del software 3soft



Figura 15

Balance general, exportado desde el software 3soft

23-age.-302 CRIZONTAL CENTRO COMERCTAL CTUDADEZA WORTE Pa
03.30 pe EAIANCE SENERAL 3
acoszo 20

i
1

PATRTOMIO

ToTA  ATRDTMNIC

TOTAL PASITO + PATRINONID

Nota. La figura muestra el balance general, exportado desde el software 3soft
Figura 16
Estados financieros archivados y organizados en la respectiva carpeta

tocompartido > UNIDADRED » ANO 2022 > MADEIROS L&D » ESTADOS FINAMNCIEROS

o~

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
MAAY O 23/06,/2022 10:08 a. m. Carpeta de archivos

| ~SESTADOS FINAMCIEROS MADEIROS L... 17/02/2022 10:41 a. m. Hoja de cédlcule d... 1KB
@ ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO.pdf 18/02/2022 2:38 p. m. Chrome HTML Do... 244 KB
ESTADOS FINANCIEROS 2022, docx 7/06,/2022 2:52 p. m. Documento de Mi... 132 KB
@ ESTADOS FINAMCIEROS 2022 pdf 7/06,/2022 2:52 p. m. Chrome HTML Do... 577 KB
A5 ESTADOS FINANCIEROS MADEIROS 2021....  18/02/2022 12:28 p. m. Hoja de cédlcule d... 33 KB
@ ESTADOS FINAMNCIEROS MADEIROS L&D....  17/02/2022 441 p. m. Chrome HTML De... 302 KB
45 ESTADOS FINANCIEROS MADEIROS L&D....  7/06/2022 2:55 p. m. Hoja de calcule d... 68 KB
5 MADEIROS LD SAS ESTADOS FINAMNCIER... 31/01,/2022 12:15 p. m. Hoja de cédlcule d... 14 KB
35 MADEIROS LD SAS SABAMNA PRIMER TRI... 27/05/2022 12:12 p. m. Hoja de célcule d... 15 KB
@ NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 20, 17/02/2022 438 p. m. Chrome HTML Do... 703 KB

MOTAS A LOS ESTADOS FINAMCIEROS. de...  17/02/2022 4:38 p. m. Documento de Mi... 671 KB
MNOTAS AL FLUIO DE EFECTIVO . docx 18/02/2022 4:28 p. m. Documento de Mi... 110 KB

40

Nota. La figura muestra el estados financieros archivados y organizados en la respectiva carpeta
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Inscripcion y renovacion de matricula mercantil y del RUT. Una de las obligaciones
de las empresas es estar inscriptas y realizar su debida actualizacion anual de su registro
mercantil en la camara de comercio correspondiente a su localidad, la matricula mercantil: “Es
un medio de identificacion del comerciante y de su establecimiento de comercio, asi como medio
de prueba de existencia de uno y de otro. Por disposicion legal, los comerciantes, sean personas
naturales o juridicas, estdn obligadas a matricularse en el Registro Mercantil que lleva la Cadmara

de Comercio y matricular alli mismo su empresa o negocio” (Camara de Comercio, 2020)

Durante el desarrollo de la presente pasantia, se realiz6 el proceso de renovacion del

registro mercantil a los clientes fijos de la oficina y a nuevos clientes que requerian el servicio.

Para ello se registraron en la camara de comercio pégina virtual, con un correo
electrdnico y la identificacion de la persona natural o representante legal, y a este correo llega
una clave para el acceso a la pagina; alli se dirige a la parte izquierda en consultas y
transacciones, tramites y registros publicos y en renovar matricula mercantil, seguido de este
proceso se verificd que la informacion basica suministrada por cada contribuyente se encontrara
actualizada. Ademas, se debi6 elaborar estados financieros previamente, ya que es uno de los
requisitos del formulario de la cAmara de comercio, suministrar la informacion financiera del afio

gravable inmediatamente anterior.
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Figura 17

Acceso al sistema integrado de informacién, SI1 cAmaras de comercio

Acceso al Sistema Integrado de Informacion

Seleccione la Camara a la cual desea Acceder.

Buscar cimara de comercio l Q H x ‘

0E 07

QNVE 02,

SN2
z

2 s P S P C s S <

chuana @ Cimara () S
------ Grane e Grsorce Josauciraias amar R ARG

CAWARA| I e o ‘ c? L CAMARA OE
y \ B
DDE&%LE&R\CR‘E(Q m“‘ s Camara P SAMARA ShEECEls
de C¢ i B

Camana oe Comencio

CAMARA
5. gm'ge U DE COMERCIO ﬂ
Tt ) ) CESEVILLA

@ Ui e (s
s A
Baisicniis comes

del Huila

Nota. La figura muestra el acceso al sistema integrado de informacién, S1l camaras de comercio

Figura 18

Plataforma virtual cAmara de comercio de Ocafia

B 0wz K| @ Comms: bl pivers parez O % | @ informe Fial Pasarea oo 1 % v - B8

€ &+ C @ suconfecamarascolvistal

+ela o proponense o parir de 10 criterios indicados. Posteriommente desde el botde *Acsiones @ © podré iniciar INXMZL - cemificadostirmuales
elaciones, adquiris servicios, achualizacionss de daios U otros servicios en los que requisra de la selecesin de o -

[A—

Nota. La figura muestra la plataforma virtual cdmara de comercio de Ocafia
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Para la realizacion de la actualizacion del registro Unico tributario (RUT), se ingresa al
portal transaccional de la DIAN, en usuario registrado, se coloca a nombre propio si es persona
natural o Nit si es persona juridica, luego se ingresa la cedula de la persona o representante legal
y clave de ingreso; en la parte derecha se encuentran tres iconos de color verde y se elige
actualizacion de Rut y se selecciona la hoja a editar, por lo general es la hoja 1 donde se
encuentra la informacion principal del contribuyente; para finalizar se guarda el borrador en el
primer botdn y se firma en el tercer botdn. Para obtener el nuevo RUT actualizado se dirige a la
pagina principal de la Dian y en la parte derecha en el icono verde que referencia obtener copia

del Rut.

Figura 19

Hoja 1 de edicién para actualizacion de Rut

Formulario del Registro Unico Tributario
AN -
i ?

2. Concey c\uahzamz’m A

para s DIAN

Espacio =
4 4. Nimero de formulario
7

5. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) 6.0V
e

27603007| = | 8

12. Direccion seccional I 14. Buzédn elecironico
4 A

IDENTIFICACION

24 Tipa de contribuyente: |25 Tieo ce decument 26. Nismero de Idenificacion Jz? Fecha expedicion:
Persona natural o sucesion iliquida Cédula de Ciudadania |27503007 u |ZD("10512
Lugar de expedicion 2. Pais P 29, Departamento: 30. Ciudad/Municipio:
GOLOMBIA 169 Norte de Santander 54 Glicuta o1
1. Primer apelido 32. Segundo apelido 33, Primer nombre 34, Otros nomres y
BAYONA ANDRADE MARLENY
35. Razén social
K
35. Momibre comercial i 37, Sigla: y
AGROINSUMOS LA PARADA Ayuda
UBICACION
P
38 Pa's 39. Departamento: 40. Ciudad/Municipio:
COLOMEIA 169 Norte de Santander Ahregn 003
41, Direccion princinal
Listo @ ‘@ @ 'ﬂ @ 1det j

Nota. La figura muestra la hoja 1 de edicion para actualizacion de Rut
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Presentacion de declaraciones de retencién en la fuente, IVA, renta y exdgenas ante la
DIAN. En la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez, se realizan todas las presentaciones
tributarias e informativas a la Dian, tanto de personas naturales como juridicas, entre ellas esta la
declaracion de retencién en la fuente, el impuesto sobre las ventas, la renta de personas juridicas

y la presentacion de informacion exdgena.

Figura 20

Plataforma para presentacion de declaraciones tributarias

X | @ Comee lucta qintaro peres -0 % | [ Dirccién da impussion y Advae X [ DIaN x + v - 8 x

o
€ > C @ muscadiangov.co 8 & * O@ :

2| ~N

= ¢ Selector de formularios

110
-
)
oy me
B
=
[ 1 |
4]
:
210
-4
"
230 -
g
g
[ 260 3
|
|
)

300
315
325
350

Nota. En la imagen se muestra la pagina de la Dian, en el sector de diligenciar y prese
encuentran sefialados los formatos usados anteriormente. (DIAN, 2022).

ar, se

La retencion en la fuente se basa en las retenciones practicadas a facturas de compras de
bienes o servicios en el mes correspondiente, estas se revisan una a una y se le practica el
porcentaje adecuado de la retencion; algunas empresas que se llevan en la oficina son
autorretenedores lo que significa que cancelan un porcentaje de retencion por los ingresos

recibidos en el mes.
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Para diligenciar el formulario 350 se dirige a la pagina de la Dian en la parte derecha en
el icono verde diligenciar y presentar y se selecciona el formulario a presentar con el afo, la
periodicidad y el mes, en la casilla 96 se selecciona la actividad de la empresa (solo cuando esta
sea autorretenedor) y luego se digitan las casillas en las cuales se practicaron retencién en el mes;
como compras, arrendamiento, servicios, rentas de trabajo, comisiones, intereses, etc en la casilla
42 se digita los ingresos que tuvo la empresa (solo cuando esta sea autorretenedor), se coloca la
base sujeta a retencidn para pagos o abonos en cuenta en la parte derecha y la retencion en la

parte izquierda, luego se guarda, se firma, se presenta y se hace su respectivo pago.

Figura 21

Formato 350 en la Dian

Formularios

Declaracion de Retencion en la Fuente

B Numero no asignade ~

Datos Declarante

entificacion Tributaria (NIT & DV | SECCION DATOS DEL DECLARANTE

5. Cédigo de correccion 26. Numero de formulario anterior.

| concePTOS

Copyrights 2022 - Marca Registrada

Nota. La figura muestra el formato 350 en la Dian



Figura 22

Declaracion de retencion en la fuente del mes de mayo de una empresa

46

982. Codigo Contador o Revisor Fiscal E]

Firma Contador o Revisor Fiscal 994. Con salvedades D
983. No. Tarjeta profesional 2 0.2 2 - Firmado /J35 8

20222394948402

echa Acuse de kecxbo/,"

PRIVADA
D I fi\\ N Declaracion Retenciones en la Fuente 3 5 0
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA
1. Afo |2 Ol2 2 3. Periodo
Espacio reservado para la DIAN 4. Nimero de formulario 3505652320853
(415)7707212489984(8020) 000350565232085 3
& 5. Nimero de Identificacién Tributaria (NIT) 6.DV | 7. Primer apellido 8. Segundo apellido 9. Primer nombre 10. Otros nombres
§§ 11. Razén social AZasace areccion
7
Si es una correccién indique: 25 Cod. ggieltl_igfomulario 230@3‘5 (Art 11f{eé-ﬁeﬁgmﬁgg%gffénﬁgnﬁ:&d‘ 6110 97. Tarifa  J -
Atitulo de impuesto sobre la renta y complementano
Concepto paffa p Eg“‘{e?bg,{g‘gegggsem Retenciones a titulo de renta
Rentas de trabajo vig 0| s 0
Rentas de pensiones 2 0|53 0
Honorarios 2 0|54 0
Comisiones 30 0]ss 0
Servicios 3 1,003,000 | s6 40,000
Rendimientos financieros e intereses 32 0|57 0
Arrendamientos (Muebles e inmuebles) 3 0| 58 0
Regalias y explotacion de la propiedad intelectual % 0| s9 0
Dividendos y participaciones 35 0 | 60 0
Compras 3% 0| 61 0
Transacciones con tarjetas débito y crédito 37 0|62 0
Contratos de construccion 38 0|63 0
Enajenacion de activos fijos de personas naturales ante notarios y autoridades de transito I 0| 64 0
Loterias, rifas, apuestas y similares 40 0|65 0
Ofros pagos sujetos a retencion 4 0| 66 0
Contribuyentes exonerados de aportes (art. 114-1 ET.) 42 47,030,000 | 67 752,000
Ventas 43 0|68 0
§ Honorarios 4 0| 69 0
§ Comisiones 45 0|70 0
£ |sewics ® 0|7 0
5 Rendimientos financieros a7 0|72 (]
Pagos mensuales provisionales de caracter voluntaric. (hidrocarburos y denias productos mineros) 48 0f73 0
Otros conceptos 49 0|74 0
Pagos o abonos en cuenta al exterior a paises sirconyenic, 50 0|75 0
Pagos o abonos en cuenta al exterior a paises con conyenio vigente 51 0|76 0
Menos retenciones practicadas en exceso ¢.indebidas o por operaciones anuladas, rescindidas o resueltas 77 0
Total i rentay I i 78 792,000
R por otros i
<2( A responsables del impuesto sobre las ventas 79 0
& |Practicadas por servicios a no residentes o no domiciliados 80 0
_‘:’ Menos i i €n exceso o i o por i anuladas, indi o 81 0
2 Total retenciones IVA 82 Y
R i il timbre ional 83 0
Retenciones contribucién laudos arbitrales 84 0
Total retenciones 85 792,000
g Sanciones 86 0
Total retenciones mas sanciones 87 792,000
88. No. Identificacion signatario _g—
981. Céd. Representacion l:]j 997. Esp: +i
Fond =1p 980. Pago total $ 9
Firma del declarante o de quien lo representa 3
2022-06-08 / 09:23:58 AM

996. Espacio para el nimero interno de la DIAN / Adhesivo

91000898645721

Nota. La figura muestra la declaracion de retencion en la fuente del mes de mayo de una empresa
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La declaracién de impuesto sobre las ventas segun (Angulo Guiza, 2020) “el impuesto
sobre las ventas (IVA), también llamado impuesto al valor agregado (IVA), es un gravamen que

recae sobre el consumo de bienes y servicios, es decir, que los cancela el consumidor final”.

La tarifa del IVA se impone segun la clasificacion del producto, existen bienes excluidos
que no causan IVA, los bienes exentos que estos estan gravados con la tarifa del 0% y los bienes

gravados que estos pueden presentar la tarifa general que es el 19% o la tarifa del 5%.

En la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez, se presentan declaraciones del
impuesto sobre las ventas en dos periodos, bimestrales o cuatrimestrales, para la realizacion de
este impuesto se registran las compras y las ventas en el software 3soft, luego se extraen los
informes de impuestos generado (IVA de las facturas de ventas) y el impuesto descontable (IVA

de las facturas de compra).

Luego de tener esta informacion, se dirige la pagina de la Dian, se ingresa por usuario
registrado, en el icono derecho verde diligenciar y presentar, y se escoge el formulario 300 con el
afio, la periodicidad y los meses a presentar, por consiguiente se diligencian las casillas con los
datos extraidos del software dependiendo del concepto en el que corresponda, al terminar si
genera saldo a pagar solo se firma por el representante legal y si causa saldo a favor se firma
también por el contador, luego de estas firmas se presenta por el usuario del representante legal y

se hace el respectivo pago segun corresponda.



Figura 23

Informes de impuestos extraidos del software 3soft

you M &

Z3-age -2002 TOSTADORA Y COMEROALZADCRA DECAFETCSTADD Y MOLIDO SANCALXTO SA S Pig 1
0XE3 pm VA GENEFADO DEIRLLADD SOR OLENIR oe 1
FEROOCS WWEOAASRL E2022
[ fEcHa cie pocto TERcERO B.GRAVADA VR MPUESTO |
Cuenta 230007 Generados por ventss 5%
Z2abr TS 0000007 LLCILA QUINIERD FSE2 30476200 0.00 (1523600 )
Wabe. 1T 0000002 OFFENAACAFRTEAS 219428500 0.00 (10871300 )
26abr TC 0000003  CHONL ANTONO CANZARES CANZARES 357100 ©00 (18,286.00 )
2Biate. TC 0000004 ALONSO CANDARES BAFECSA 3eET00 0.00 (16,288.00 )
2/abe. TG 0000005 YEDDALFONSO MEDEZ ReMFEZ SE2.857.00 c.00 1292300 )
2Bfabe. TC 0000008  wELY JOreNA ANTELE FOCRGLEZ 33300 0.00 (4190.00 )
20/abe. 1T 0000007 ALSDESAMAYA 5351000 c.00 (2130.00 )
oabe. TC 0000008 MAFIAALSIN FOCRIGLEZ CORONEL. 732800 000 (3657200 )
FWiabr. TC 0000009 YOUANA RLEDAS OFTE AE7em o.c0 (228300 )
0abe TC 0000090 MARIA ALBOK ROCRIGUEZ CORONEL. 45718300 000 (22,857.00 )
YOIAL  Generades porwentes 5% 4815.237.00 c.00 (240751.00 )
TOPLGRERL —> B1523700 0.00 (240.751.00 )
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Nota. La figura muestra el informes de impuestos extraidos del software 3soft



Figura 24
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Declaracion de Impuesto sobre las ventas presentado en periodicidad cuatrimestral

® PRIVADA
D I A N Declaracion del Impuesto sobre las Ventas - IVA
S te iy b renn
1. Afio 2lol|2]2 3. Periodo
Espacio reservado para la DIAN 4. Nimero de formulario 3004649832991
(415)7707212489984(8020) 000300464983299 1
& 5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. DV | 7. Primer apellido 8. Segundo apellido 9. Primer norribre 10. Otros nombres
St | | MARLENY
@
gé 11. Razén social TZTod Direccion
7
32 Periodicidad * Cuatrimestral e comecclon. 25 cod 26. No. Formulario anterior
. de prod P aho
Por operaciones gravadas al 5% 27 1,842,000 ° iE"r:p\éenrggacerveza producciohgaciofaha. 62 0
Por operaciones gravadas a la tarifa general 28 30,028,000 ‘g En venta de gaseosasy similares 63 0
AlU adas $ | En venta de licores, apentivos, vinos
(! base%oéegglreagpn:csia 5av 29 Y 3 similares b%l P y 64 0
Por exportacion de bienes 30 0 2 En refiro ?“ grapﬁasm()%c" ¥os filos, 65 0
Por exgortacion d senicios 5 O AT e R S e 0
ili:&r}r“earggz; sociedades de comercializacion 32 0 = 1&:3&1” gel do por 67 5,797,000
Por ventas a zonas francas 33 0 Por.imporiaciones gravadas 2 tarifa del 5% 68 0
2 Por juegos de suerte y azar 34 0 Por impertaciones gravadas la tarifa general 69 0
Por operaciones exentas De bienes y servicios gravados provenientes
E, (Ar!s.p4e77, 478y 481 delET) i 35 0 de Zonas f-);a'n.as 7 B 70 0
£&"[Borverta de carveza de produccion nacional'o 36 0 For compras de biehes gravados a la tarifa 5% | 71 81,000
Por verta de gaseosas y similares 37 05| g:‘[\e“r‘afrp"ﬂ-? de bienes gravados a tarifa 3,655,000
S B/
Por venta de licores, aperitivos, vinos y similares 38 Q 5 'g Por licoles /aperitivos, vinos y similares re] 0
Por operaciones excluidas 39 637,714,000 E ;m': Por servicios gravados a la tarifa del 5% 74 0
S
Por operaciones no gravadas 40 0| = | 5/Por sévicios gravados a la tarifa general 75 0
2 | B |Descuento IVA exploracion hidrocarburos
Total ingresos brutos 4 669,584,000 |2 § et expl 76 0
R;‘{félﬁg?"es Svanias snadas, reeondilss 0 42 1,112,000 g £ |Total Impuesto pagado o facturado w 3,736,000
Total ingresos netos recibidos durante el Kl VA retenido por servicios prestados en
per'oéog 43 668,472,000 s Colombia porpr?o USSR [ 0
- 3 IVA resultante por devoluciones en ventas
De bienes gravados a la tarifa del 5% 44 0 :v anuladas, rmrr)l%idas o resueltas n 4,000
g | De bienes gravados a la tarifa general 45 0 ﬁ‘gﬁg%’e?ﬁ\ﬁnm;“aues (perditas: huro | 5y 0
3 [l’)ee Z'ﬁ.'é? il gravados provenientes | 4 0 Total impuestos descontables 81 3,740,000
=
£ | De bienes no gravados 47 0 Saldo a pagar por el periodo fiscal 82 2,057,000
E |De bienes excluidos, exentos y no gravados ;s
provenientes de Zonas Fra"ca)g g 48 0 Saldo a favor del periodo fiscal 83 0
De servicios 49 0 Saldo a favor del periodo fiscal anterior 8 557,000
@
E, De bienes gravados a la tarifa del 5% 50, 1,620,000 Retenciones por IVA que le practicaron 8 0
§ § De bienes gravados a la tarifa general 51 19,239,000 Saldo a pagar por impuesto 86 1,500,000
_g De servicios gravados a la tarifa dei 5% 62 0 Sanciones 87 0
= | De servicios gravados a la tarifa general 53 0 Total saldo a pagar 88 1,500,000
De bienes y servicios excligos, exentosy 0| 54 534,790,000 o Total saldo a favor 89 0
Total compras e importaciones brutas 55 555,649,000 %}veggnhsavcpé:g%‘?%?gsgﬁ(geggwn e 20 (0]
Devoluciones en compras anuladas, rescindidas@_ | gg 59 000 § « | Saldo a favor susceptible de ser devuelto y/o 91 0
resueltas en este periodo 2l S-8 |compensado a imputar en el periodo siguiente
Total compras netas realizadas durante el ‘£ | Saldo a favor sin derecho a dev. y/o compensacion
perlodo P 4 555,590,000 kS ible de ser imputado en Jperiodgesiguiente 2 0
A la tarifa del 5% 58 92,000 © | Total saldo a favor a imputar al periodo 93 0
oY)
T8 | Alatarifa general 59 5,705,000 | 4|1 0fo[a 0
22| Sobre ALU en operaciones gravadas 28281 8] 2ls|
2§ R pilis pemagres o 50 0 18258 £2] 0)2la! .
En juegos de suerte y azar 61 0 [£%|®[3 0|@|e 0
101. No. Identificacién signatario 102. DV Total anticipos IVA Régimen SIMPLE 100 0
981. Cod. Representacion [D
Firma del ode quien p 980. Pago total $ 0

983.

982. Cédigo Contador o Revisor Fiscal | |
Firma Contador o Revisor Fiscal 994. Con salvedades D

No. Tarjeta profesional |

996. Espacio para el nimero intemo de la DIAN / Adhesivo

91000895729279

Nota. La figura muestra la declaracion de Impuesto sobre las ventas presentado en periodicidad
cuatrimestral
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Todas las personas juridicas tienen la responsabilidad de presentar declaracion de renta,
unas empresas son contribuyentes y otras declarantes, en el transcurso de la pasantia se
presentaron diferentes declaraciones de renta, clasificados de distintas maneras, asi como
empresas de Sociedad de acciones simplificadas (SAS), empresas sin &nimo de lucro (ESAL), y

empresas con régimen especial de la Zona Econémica y Social Especial (ZESE), entre otras.

Para la presentacion de esta declaracion se preparan estados financieros a corte del afio
2021, siendo muy precisos, luego se ingresa a la pagina de la Dian en el icono verde derecho en
diligenciar y presentar y se elige el formulario 110, luego de ser tramitado segun cada concepto,
como efectivo y equivalente, su propiedad planta y equipo, pasivos, ingresos operacionales,
como los no operacionales, los costos, los gastos administrativos y los financieros, cabe recalcar
que las empresas que son autorretenedores pueden descontar el total de las retenciones por
ingresos practicadas en el afio, y ademas se debe calcular el anticipo de impuesto para el afio
siguiente y se descuenta el anticipo de impuesto del afio anterior; y por Gltimo se firma, se

presenta y se cancela el valor total a pagar.

Es importante recalcar que las empresas que no son autorretenedores pueden descontar
las retenciones que le practicaron en el afio, y las empresas que son las ESAL y ZESE son
exentos de impuesto de renta por lo tanto la totalidad de la renta liquida se coloca en la casilla 77

en la renta exenta y no le da saldo a pagar, luego se firma y se presenta.



Figura 25

Declaracion de renta de una empresa con régimen especial ZESE

Declaracion de renta y complementario para personas juridicas
) I A N y asimiladas, y personas naturales y asnmilagas no residentes PRIVADA
y sucesiones iliquidas d santes no resid , 0 de ingresos y
POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA patrimonio para entidades obligadas a declarar
1A [2]0]2T1
Espacio reservado para la DIAN 4. Numero de formulario 1116607128188
(415)7707212489984(8020) 000111660712818 8
5. No. Identificacién Tributaria (NIT) 6.DV. |7. Primer apellido 8. Segundo apellido 9. Primer nombre 10. Otros nombres
52 901404464 7
s = % 12.Céd Direcc. [24. Actividad
gs 11. Razén social Seccional eoonorr|1‘|lrln principal
5.5 MADEIROS L&D SAS 7 1.6 1 0
Si es una correccién indique: | 25. Cod %ﬁiel\r‘i%rF ormulario
29 Fraccion aio gravable _Renuncio a pertenecer al Régimen + Vinculado of pago dg ghras 2_Pérdidas fiscales acumuiadas 0
siguiente (Margue X" tributario especial (Marque X" r impuestos (Margue "X") arios. sin compensar
Dat 33. Total cost 34 rtes al sistel 35-Aportes.al SENA, ICBF,
Informativos _gastos de nomink 28,149,000 3 Jeeadac™ 3,109,000 Z5s%& Compermacion 922,000
Efectivo y equivalentes al efectivo 36 44,942,000 Renta presuntiva 76 0
i eil financieros deri 37 0 g Renta exenta 7 68,606,000
E&‘f’e‘é%?a d y i i 38 29,121,000 | & |Rentas gravables 78 0
Inventarios 39 114,729,000 Renria liquida gravable 79 0
2 |Activos intangibles 40 1,798,000 | g |ingresos per ganancias ocasionales 80 0
E] - s -
£ [remosotgeo “ 0| £ |Beizedogpossqmsppy Srioce 206 | 0
® |Propiedades. planta uipo, propiedades de Utilizacion pérdidas fizcales acumuladas (Inc. 2, Art
& |inversiony ANGMY ¥ Sduipe. prop! 42 75,338,000 |4 8830t 79 4a 2090) ( 82 0
Otros activos 43 0 | 2 |Costos por ganancias opasionales 83 0
S,
Total patrimonio bruto 44 265,928,000, § Ganancias ocasionales no gravadas y exentas 84 (0]
Pasivos 15 182,969,000 5 |Ganancias ocasionales gravables 85 0
Total patrimonio liquido 46 82,959,000 w | Sobre la renta liquida gravable 86 (0]
ivi inari: £ w~1De dividendos y/o participaciones gravadas a la tarifa
Ingresos brutos de actividades ordinarias a7 745,455,000 £ @ ;.%Tﬁ e(:; = zf: ﬁ': “%;fa:ms g:avada; — 87 0
Ingresos fiancieros 2] 2000 2 & | 28 artculo 240 E.T. (base casia 36) el 58 =
EAQE,%C‘\';??. muegngggcmzso gs Crnvgsq“f:‘:avg:s ?e renta ¥ ganancia 49 0 gé 5):' g;v!‘ze(gggg g)s'pngnégfauones gravadas a la tarifa 89 0
3 g
R e | g QIS alb e e 0
A SR T 5 LR TR | 51 0 B e g pags paciones gravadas a | g 0
ot 10 nt:
Gdncon o perfebgcines v ecokdes por persoras ratrses | 57 0 e ofal Impuesto sobre Tas rentas Tiqui 92 0
3 Qivdendosyioparicoscones pravadas recides por personas natrses | 53 0 Descuentos tributarios 93 0
HE», Dividendos yfo pariicipaciones gravadas al 10% 54 0 Impuesto neto de renta 94 0
e g e B e ) /%6 0 de i i 95 0
Eievgﬂmn; M R?‘Kﬁgﬁ'ﬁ y;.pvﬂnu\us de proyecios calificados como. 56 0 E.%aue';gtrg plac;r implﬁa‘fs pagados en el exterior 9% 0
Otros ingresos 57 0 s Total impuesto a cargo 97 0
Total ingresos brutos £ 745,456,000 | & |00 R T 87 Wiioad de pase 1y - | 98 z
Devoluciones, rebajas y descuentos en yentas 59 9,746,000 E’ Pﬁgﬁ‘;‘é eée%'ay;ol i obras por impuestos | gq 0
e - = S
iogresos) CEE] 60 0 | 'g |Credito fiscal articulo 256-1 E.T. 100 0
)
Total ingresos netos 61 735,710,000 S | Anticipo renta liquidado afio gravable anterior 101 0
§ Cochne 62 540,890,000 = |saldo a,f,av‘(;}'o afio gravable anterior sin solicitud de | 455 0
g Gastos de administracion 63 122,100,000 5 Autorretenciones 103 0
2 | Gastos de distribucis 1,382,000 3 i 0
2 os de distribucion y ventas 64 B 5 ‘E' Otras retenciones 104
: Gastos financieros 65 1,813,000 & [Total retenciones afio gravable a declarar | 105 0
@
% Ctros gastos y deducciones 66 919,000 Anticipo renta para el afio gravable siguiente 106 0
. icipo sobretasa instituciones financieras
© | Total costos y gastos deducibles 67 667,104,000 Y gnigccll‘r)gvsa&éeahﬁtseangsmwl inancieras | 107 0
7 | Inversiones efectuadas en el afio 68 0 28 Sobretasa instituciones financieras 108 0
i de periodos £l Anticipo sobretasa instituciones financieras
pe 69 0 725 afo dravable siquiente o 109 g
Renta por recuperacion de deducciones 70 0 Saldo a pagar por impuesto 110 0
gggranggsiva - ECE sin residencia fiscal en 71 0 Sanciones 111 0
g Renta liquida ordinaria del ejercicio 72 68,606,000 Total saldo a pagar 112 0
& |Pérdida liquida del ejercicio 73 0 Total saldo a favor 113 0
ST 74 O [alr impuesto exigibe por Obras por mpuesios 114 0
Renta liquida 75 68,606,000 |valor total proyecto Obras por Impuestos Modalidad de pago2 | 115 0
981. Cod. Representacion D:l 997. Espacio exclusivo o de la entidad recaudadora
Firma del declarante o de quien lo representa =i ~ 980. Pago total $ 0
982. Cédigo Contador o Revisor Fiscal [l 20 322 ﬂMz 8:4 2
2022-04-19 / 02:28:42 - - r -
Firma Contador o Revisor Fiscal 994. Con salved I:‘ \“‘"“"“‘"y 996. Espacio para el nimero intemo de la DIAN / Adhesivo
. .. Firmado- 0 91000884795590
B NoJeRe AN 354731302 i

Nota. La figura muestra la declaracion de renta de una empresa con régimen especial ZESE
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En ultimo lugar se presento ante la Dian la informacidn exdgena de personas juridicas,
que son las responsables de practicar retenciones y autorretenciones presentan esta obligacion y
las personas naturales y sus asimiladas que durante el afio gravable 2020 o en el afio gravable
2021, hayan obtenido ingresos brutos superiores a quinientos millones de pesos ($500.000.000);
y la suma de los Ingresos brutos obtenidos por rentas capital y/o rentas no laborales durante el

afo gravable 2021 superen los cien millones de pesos ($100.000.000).

Para la presentacion de esta informacion se evita comerte errores ya que la realizacion de
la correccion requiere sancion; por lo tanto se prepara con tiempo, ya que presenta varios
formatos, se deben evidenciar cuales y cuantos aplican para cada empresa o persona natural. Para
el diligenciamiento de esta informacidon se descarga el pre validador de la pagina de la Dian y se
va tramitando cada formato, luego se genera el XML y se sube a la pagina de la DIAN, se

descarga el PDF que certifique que se subio correctamente cada formato.

Existen varios formatos importantes como el 1001 en el cual se ingresan pagos y Abonos
en cuenta y retenciones practicadas, donde se especifica la totalidad de las compras realizadas a
las diferentes personas juridicas y naturales con su respectiva retencién, el formato 1003 donde
estan las retenciones en la fuente que le practicaron, en el 1005 el impuesto sobre las ventas IVA
por pagar descontable, en el 1006 el impuesto sobre las ventas IVA por pagar generado e
impuesto al consumo, en el 1007 los ingresos recibidos, en el 1008 los saldos de cuentas por
cobrar, en el 1009 los saldos de cuentas por pagar, en el 1010 se presenta la informacion de
socios, accionistas, comuneros, cooperados y/o asociados, en el 1011 la informacion de

declaraciones tributarias, en el 1012 la Informacion de las declaraciones tributarias, acciones y
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aportes e inversiones en bonos, certificados, titulos y demés inversiones tributarias, la 2275 los
Ingresos no constitutivos de renta ni ganancia ocasional por tercero que es para las personas
naturales que pagan la seguridad social como independiente y el formato 2276 que es para la

informacion de rentas de trabajo y de pensiones.

Figura 26

Borrador de exogena en Excel
DN oo

Ingresos Recibidos

MBIA MAS MONESTA

: a . - . - Pais de Devoluciones,
Tipo de Namero Primer apellido  Segundo apellido del Primer nombre del Otros nombres del Ingresos brutos rebajas y

Razén social informado  Residencia o

documento identificacién del informado informado informado informado gz recibidos desiiicitos

400113 71003337392 DOMINGUEZ REVES DAVID Jose 653,821 o
13 71004825733 IAIMES oRTIZ ABIMAEL 562,800 o
13 71004825740 SERRANO ROMNDERO NEFTALI 525,400 o
13 71004825750 oRTIZ OCHOA A CARLOS 5,950,005 °
13 71004825795 ROPERD VACCA IESUS. 860250 o
73 1004825863 UREz AREVALD 105 ARMANDO 952,800 o
13 71004825988 VILAMIZAR SERRANO FAUSTO 2,338,605 o
s 71004826131 BECERRA NUREZ ISRAEL 616,900 °
13 71004859240 GUERRERO TEuEZ 105€ YOVANY 1,014,004 [
s 71004859247 ORTEGA RUEDAS £DUAR ESNEIDER 1,883,280 o
13 71004859252 PACHECO PACHECO SEBASTIAN ALONSO 559,500 o
s 71004859600 ASCANIO ASCANIO ISMAEL JESUS 953,453 o
13 71004859617 SANGUINO SANCHEZ ausEN 2aRI0 978374 [
13 1004859883 oRTIZ ORTIZ wis ALBEIRO 1,084,924 o
13 71004860272 GUERRERO BAYONA EUECER 1371815 [
13 1004860559 NAVARRO ARDILA GERSON OuNTO 609,500 o
13 71004860945 QUINTERO GADNA EUDER 3260930 o
13 71004860958 GUERRERO BAYONA GEOVANY 895,750 o
13 71004861009 GUERRERO BAYONA o FREDY 1,008,038 °
13 1004897271 GUERAERO ASCANIO 1056 ISMEL 1152105 o
s 71004887273 RODRIGUEZ PINEDA Jesus ALSERTO 910,500 o
13 1004897392 ROPERQ DURAN wis JESUS. 953,109 o
13 71004897564 URIBE ACOSTA EVERT 1444751 °
13 1004899122 LN SANCHEZ FREDDY 1,802,500 o
s 71004981243 ORTEGA ROPERO. YONY FERNANDO 1855721 o
13 1004981247 ASCANIO PACHECO YON ALVEIRO 3,831,203 o
13 71004981320 DURAN PEREZ EDILSON 627,676 ()
13 71004981394 ASCANIO ASCANIO ADRIANA weia 526,000 °

FORMATO 1006 _FORMATO 1007 FORMATO 1008 FORMATO 1009 FORMATO 1011 FORMATO 1012 FORMATO 2275 FORMATO 2276 S

Nota. La figura muestra el borrador de exdgena en Excel

Figura 27

Generacion de XML de formatos de exdgena

Hombre Fecha de modificacion PO

[~ Dmuisca 0101001 10202200000001 xmi m Documento Xl
(= Dmuisca 071070040820220000000% xmi m Documento XI
(= Dmuisca 010100507202200000001.xmi m umento X|
(= Dmussca 07070060€202200000007 xmi m umento XI
(= Dmuisca_01010070520220000000% xmi m Documents X
[ Dmuisca_01010080720220000000% xmi m Documento XI
(= Dmuisca_010100507202200000001.xmi m Documento XI
(= Dmussca 010101 106202200000001 xmi m ocumenta XI
= Dmuisca_010101207202200000007 xmi m umento XI
(= Dmuisca 010227502202200000007 xmi m Documento XI
= Dmuisca 010227603202200000001.xmi m Documento XI

Nota. La figura muestra la generacion de XML de formatos de exdgena
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Figura 28

Certificados de exdgena de la DIAN

00%.pdf
004, paf
005.pdf
006.pdf
007.pdf
008.paf
008.paf
01 1.paf
012.paf
22

T5.paf

—

2276.paf

L L L LY

Nota. La figura muestra la certificados de exdgena de la DIAN

3.1.3 Formular un plan de mejoramiento para el area administrativa de la oficina de la
contadora Lucila Quintero Pérez, mediante estrategias que contribuyan al aprovechamiento

del tiempo, para asi establecer una mejora continua

Hacer un ajuste organizacional, realizando una propuesta de organigrama. La
estructura organizacional se refiere a la forma organizativa interna y administrativa de una
empresa u organizacion. También incluye la asignacion de puestos de trabajo bajo la misma
estructura en determinadas &reas o departamentos, por otro lado, es la manera de organizar y

asignar responsabilidades.

Existen diferentes tipos de estructura organizacional, entre ellos se encuentra el lineal; el
cual es jerarquico porque la autoridad directa es el jefe, la funcional propone la division del
trabajo cada area teniendo un jefe independiente, el de staff que es un modelo empresarial, ya

que es flexible y el matricial que se estructura en base a equipos de trabajo autbnomos.
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La oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez presenta una estructura organizacion

lineal, al realizar el ajuste organizacional se propone el siguiente organigrama

Figura 29

Propuesta de Estructura Organizacional Oficina Lucila Quintero

CONTADOR -
PROPIETARIO

Auxiliar Auxiliar Auxiliar
Contable Contable Contable
Pasante Practicante Practicante

Nota. La imagen muestra la representacion grafica de la propuesta para una nueva estructura de
la oficina de la Contadora Lucila Quintero Pérez. (Oficina Lucila Quintero, 2022)

Realizar matriz de actividades dividiendo la oficina por areas. Al realizar una matriz
de actividades dividiendo la empresa por roles y responsabilidades, ayuda a eliminar conflictos
en las resoluciones de las tareas y trabajos, hace que la comunicacion sea mas eficaz y que sea
productivo, ya que cada persona sabe su labor ya que fue distribuida segln sus conocimientos.
Luego del analisis se propone dividir la oficina por areas y especificar las actividades de cada

una, de la siguiente manera:



Tabla 4

Matriz de cargos y actividades
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DEPARTAMENTOS O AREAS

ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD

ARCHIVO Y COMUNICACION

ACTIVIDADES

Planear, verificar, dirigir, controlar, ejecutar; de igual
manera se encarga de la recepcion de hojas de vida,
seleccion de personal de la oficina, contratacion, y
capacitacion

Contabilizacion de documentos soportes en el software
3soft, presentacion de declaracion de retencién en la
fuente, IVA, y declaracion de renta, realizacion de
estados financieros con sus respectivas notas contables,
organizar el presupuesto de la oficina, proyecciones y
gestion de resultados.

Recepcién de documentos, clasificacién, archivo de
documentos y responder a la correspondencia del
teléfono de la oficina.

Nota. La tabla muestra matriz de cargos y actividades

Crear un cuadro de cargos, funciones y responsabilidades de los integrantes de la

oficina.

Tabla s

Cargo y funciones del Contador publico

CARGO: CONTADOR PUBLICO

SUPERVISA A: Auxiliares contables

RESPONSABILIDADES: Es responsable ante los clientes, por los resultados de las
operaciones y el desempefio organizacional, planea, dirige y
controla las actividades de la oficina.

Es la autoridad méaxima y funcional sobre los demas cargos
administrativos, ejecutivos y operacionales de la oficina.




“Tabla 5” “Continuacion”

Es la persona que ejerce la representacion legal de la oficina.

Es la encargada de ejecutar evaluaciones con periodicidad
mensual acerca del cumplimiento de las funciones de las
diferentes areas.

Realiza un plan de desarrollo para las metas a corto, mediano
y largo plazo en conjunto de los objetivos anuales.

Coordina con la oficina administrativa para asegurar que los
registros y sus analisis se estan ejecutando correctamente.

Liderar con ética y generar confianza en el proceso contable
de las empresas, para la correcta toma de decisiones.

Es responsable de la revision de todas las declaraciones
presentadas a la Dian.

Es responsable de la realizacion de declaraciones de renta de
personas naturales.

Es responsable de la revision y analisis de los estados
financieros.

Brindar asesoria a clientes cuando le sea requerida.
Crea y mantiene buenas relaciones con los clientes, auxiliares
contables, practicantes y pasantes para mantener el buen

funcionamiento de la oficina.

DELEGACIONES: En caso ausencia temporal, serd reemplazado por un jefe
auxiliar contable

Nota. La tabla muestra el cargo y funciones del contador

Tabla 6

Cargo y funciones de los Auxiliares Contables

CARGO: AUXILIAR CONTABLE

SUPERVISA A: Practicantes y pasantes

RESPONSABILIDADES: Es responsable a dar respuesta a los clientes, por los
resultados de las operaciones que hayan sido requeridos.



“Tabla 6” “Continuacion”
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Es responsable de la contabilizacion de los documentos
soportes en el software 3soft , siigo y demas.

Es responsable de las diferentes declaraciones de retencion,
declaracion de impuesto sobre las ventas y presentacion de
exogena.

Es responsable de realizar los registros de la oficina.

Es responsable de informar al contador publico cualquier
inquietud o calamidad que se presente en los clientes.

Es responsable de la actualizacion y renovacion de la cdmara
de comercio de las empresas.

Es responsable de realizar pagos, retiros y novedades de la
seguridad social de las diferentes empresas.

Es responsable de programar y realizar pagos de impuestos de
las empresas que estas requieran.

Es responsable de la recepcion de documentos.

Es la persona que atiende al publico con un excelente servicio
al cliente, actuando con empatia, responsabilidad y sentido de
pertenencia

Es responsable del manejo de caja menor y diligenciamiento.
Manejo y custodia del archivo de la oficina.

Responder asertivamente a las evaluaciones periddicas acerca
del cumplimiento de las funciones de las diferentes areas
realizadas por el contador publico.

Debe cumplir con los horarios de entrada y salida establecidos
por el contador publico; asi mismo notificar cualquier
calamidad que se presente.

Desempefiar el cargo con ética y responsabilidad, siendo
consciente de la importancia de sus labores para la correcta
toma de decisiones

Crea y mantiene buenas relaciones con los clientes, auxiliares
contable, practicantes y pasantes para mantener el buen
funcionamiento de la oficina.
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DELEGACIONES:

En caso de ausencia temporal, serd reemplazado por un
practicante o pasante.

Nota. La tabla muestra el cargo y funciones del auxiliar contable

Tabla 7

Cargo y funciones de los Practicantes y pasantes

CARGO:

PRACTICANTE O PASANTE

SUPERVISA A:

No aplica

RESPONSABILIDADES:

Es responsable del aprendizaje activo que dirige al auxiliar
contable.

Es responsable de la clasificacion de documentos y su
respectivo archivo.

Es responsable de aprender a la contabilizacion de los
documentos soportes en el software 3soft , siigo y demas.

Es responsable de la elaboracion de facturacion electronica y
nomina electronica.

Responder asertivamente a las evaluaciones periddicas acerca
del cumplimiento de las funciones de las diferentes areas
realizadas por el contador publico.

Es responsable de responder asertivamente a las actividades
que el auxiliar contable le asigne.

Desempefiar el cargo con ética y responsabilidad, siendo
consciente de la importancia de sus labores para la correcta
toma de decisiones

Debe cumplir con los horarios de entrada y salida establecidos
por el contador publico; asi mismo notificar cualquier
calamidad que se presente.

Crea y mantiene buenas relaciones con los clientes, auxiliares
contable, practicantes y pasantes para mantener el buen
funcionamiento de la oficina.

DELEGACIONES:

No aplica

Nota. La tabla muestra el cargos y funciones de los practicantes y pasantes
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Elaborar mapa de procesos y establecer actividades y acciones de seguimiento para la

mejora continua

Figura 30

Mapa de procesos

REQUERIMIENTO DEL CLIENTEY PARTES INTERESADAS

PROCESO ESTRATEGICO

PLANIFICACION
ESTRATEGICA

COMUNICACION
ASERTIVA

PROCESO MISIONAL

VIGILANCIA, INSPECCION Y CONTROL FINANCIERA,
ADMINISTRATIVA, CONTABLE Y TRIBUTARIA

PROCESOS DE APOYO
GESTION GESTION GESTION DE
ADMINISTRATIVA DOCUMENTALY CALIDADY
Y FINANCIERA TECNOLOGICA CONTROLINTERNO

PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

EVALUACION,
CONTROLY
MEJORAMIENTO

CONTROLDE
INFORMACION

SATISFACCION DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

MEJORAMIENTO
CONTINUO

Nota. La figura muestra el mapa de procesos
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Tabla 8

Plan de mejoramiento

PLAN DE MEJORAMIENTO
OFICINA DE LA CONTADORA LUCILA QUINTERO PEREZ
Estrategia: ADMINISTRATIVA

Objetivo: Reforzar el area administrativa de la oficina de la contadora pablica Lucila Quintero Pérez de tal forma que se implementen
instrumentos de planificacion estratégica con las cuales se establezcan metas de crecimiento y mejora continGa.

DEBILIDAD O ACTIVIDADES PARA ACCIONES  ACCIONES DE RESPONSABLE
NECESIDAD DE MEJORA SEGUIMIENTO
Débil estructura Realizar un proceso de planeacién Trabajo conjunto y permanente Contadora Publica
administrativa estratégica teniendo en cuenta la con todos los integrantes de la

reestructuracién organizacional oficina

realizada en el presente informe.

Carencia de manual de Elaborar un manual de funciones de Realizar mesas de trabajo por Contadora Publica y
funciones y cada uno de los cargos teniendo en areas y verificar el manual auxiliares contables.
responsabilidades de los cuenta los mencionados en el presente incorporado.

cargos informe.

Depreciacion de los equipos Desarrollar un programa para un Revisar con frecuencia los Contadora Publica y
de computo mantenimiento preventivo mensual y equipos de computo ya que son auxiliares contables.

correctivos de los equipos de computo  esenciales para el desarrollo de las
actividades
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No se paga en el tiempo
oportuno las obligaciones

Mucha rotacion del personal
de auxiliares contables

Espacio para el correcto
almacenamiento del archivo

Desorden en el manejo
contable

Control de los clientes

Realizar un plan de pagos para los
clientes y que de esta manera no se
hagan pagos por intereses de mora

Realizar contratos a los auxiliares
contables a término fijo y el pago de sus
prestaciones sociales oportunamente

Recoger fondos para la compra de un
archivador, ya que la ley establece que
se deben guardar con 5 afos.

Mejorar las actividades contables y
compromiso con la oficina, para que las
responsabilidades se realicen de manera
correcta; registrar cada movimiento de
las empresas en el software 3soft y
demas.

Realizar una clasificacion de los
clientes seguin su ubicacion, actividad y
obligaciones.

Revisar el plan de operacion de
pagos

Revisar planillas de seguridad
social y contratos

Mantenimiento adecuado del
archivador y sus carpetas

Software contable actualizado

Plan de clasificacion

Contadora Publica,
auxiliares contables y
clientes

Contadora Publica

Auxiliares contables

Auxiliares contables

Auxiliares contables y
clientes

Nota. La tabla muestra el plan de mejoramiento
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Capitulo 4. Diagnostico final

Con el analisis del diagnostico inicial realizado en la oficina de la contadora Lucila
Quintero Peérez se logro tener un amplio conocimiento de la entidad, sus principales clientes,
obligaciones y responsabilidades que se presentan con cada uno de ellos y el funcionamiento
general de la oficina, lo que permiti6 evidenciar que hay ciertas falencias que se han ido
mejorando, gracias al aporte realizado de los practicantes y pasantes que han que se han
comprometido y se han dedicado a aportar y 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 la profesion de Contaduria Publica. Lo que permitid
poner en practica los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion académica,
logrando realizar un informe final y diferentes 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.
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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
programa de Contaduria Publica, para que puedan realizar sus practicas empresariales y trabajos

de grado bajo la modalidad de pasantia.
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Capitulo 5. Conclusiones

Con el desarrollo del informe final de la pasantia se logré identificar las diferentes
falencias de la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez, una de ellas fue la necesidad de
realizar una reestructuracion estructura organizacional para un mejor aprovechamiento de
recursos y funcionamiento de la misma, de esta manera es importante que se conozcan las
falencias o debilidades para que se pueda mejorar su desempefio y gestion, por tal razon se

permitio formular acciones de mejora en el plan de mejoramiento para la oficina.

Se desarrollé adecuadamente el analisis de los documentos soportes entregados por los
clientes se realizo la revision, verificacion y registro de los mismos; permitiendo tener la
informacion actualizada y en tiempo real para que esta sea fiable, actualizada y veraz de esta
manera facilita y garantiza la respuesta a los pedidos oportunamente de los clientes y la
presentacion a los diferentes entes de control como la Dian y que la empresa u organizacion no
se vea afectada con respecto a los tiempos de entrega, y asi se establece la oficina como una

organizacion comprometida y con un buen desempefio.

Se dio cumplimiento oportuno a las responsabilidades contraidas en la oficina de la
contadora Lucila Quintero Pérez, en lo referente a actualizacion del Registro Unico Tributario
(RUT), renovacion de la matricula mercantil en la cdmara de comercio, declaraciones de renta de
las personas juridicas con Régimen Tributario Especial de las entidades sin &nimo de lucro
(ESAL), entre otros. Asi mismo se present0 de manera oportuna y correcta la presentacion y
pago de informacion tributaria de las diferentes personas naturales y juridicas, ante la Direccion

de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN; tales como la declaracion de retencion en la fuente,
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impuesto sobre las ventas y presentacion de informacion exdgena; ademas se realizaron las
diferentes facturas electronicas y nominas electronicas en el momento que los clientes lo

requerian.

Gracias a la realizacion de la matriz de cargos, reestructuracion de la organizacion, el
establecimiento de responsabilidades de todos los integrantes y el mapa de procesos se evidencia
que al identificar los cargos y establecer responsabilidades se demuestra que la resolucion de
inconvenientes que se presenten se redirigen al rea oportuna y no se espera que el primero que
lo reciba intente resolverlo de una forma que no sea correcta. El plan de mejoramiento permite
que la organizacion presente una vision amplia y clara de los procesos a la hora de la resolucién
de actividades de cada area, en funcion de los .en funcion de los objetivos corporativos

planteados en el mismo.



67

Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda que la oficina adopte la re estructuracion organizacional e implemente las
estrategias sugeridas en el 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 en aras al crecimiento y
garantizar el logro de los objetivos a largo plazo, y de esa manera continuar cumpliendo
adecuadamente con los procesos contables, financieros y tributarios ya que de esto depende el
cumplimiento de las responsabilidades de cada cliente antes los diferentes 6rganos de control,
facilitando conocer la situacion real, econdmica y financiera de cada ente, su evolucion y la toma

de decisiones.

Mantener de forma correcta y organizada toda la informacion contable y financiera de los
diferentes clientes para optimizar los procesos de area o departamento ya establecidos en la
matriz de cargos, para evitar posibles atrasos y acumulacion de trabajo. Por otro lado, es
recomendable realizar evaluaciones con periodicidad mensual de las actividades realizadas por
los auxiliares contables de la oficina con el fin de que se puedan identificar errores o falencias en
el desarrollo de las diferentes responsabilidades de cada rol y corregirlos en el momento

adecuado en pro del mejoramiento continuo.

Garantizar la continuidad del convenio con la Universidad francisco de Paula Santander
Ocania, para la aceptacion de estudiantes de los diferentes programas académicos, que puedan

desarrollar sus practicas empresariales y pasantias. Ya que la oficina cuenta con todos los
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elementos esenciales para aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion

académica, adquirir habilidades y destrezas personales y profesionales.

Planificar y ejecutar el programa de capacitacion continua de los colaboradores como los
estudiantes de practica empresarial y pasantia; de acuerdo a las necesidades de la empresa, con el
objetivo de mejorar los procesos administrativos, financieros, contables y tributarios; es
necesario incentivar y promover el compromiso y la ética profesional de cada uno de los

integrantes de la oficina para que de esta manera se realicen las actividades correctamente.
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