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Resumen

El presente informe se desarrolla con énfasis en las actividades propuestas y descritas en
el area administrativa y contable de la empresa CLS INGENIERIA SAS, abarcando aspectos
importantes como la organizacién y clasificacion de soportes y hechos econémicos segun los
consorcios, uniones temporales, interventorias, contratos entre otros, siendo estos partes del
funcionamiento y obligaciones que tiene la empresa, a su vez brindando apoyo en los procesos
tributarios que se encuentran establecidos en un periodo determinado y que se inician con

antelacion para lograr ser desarrollados.

Para cumplir con los objetivos fue indispensable conocer la razon social y situacion
actual que permite el funcionamiento de la empresa, precisamente para desempefiar la gestion de
los procesos contables que son llevados por el lider del &rea financiera y que requieren ser

presentados con veracidad ante los entes de control que la ley estipula.

La metodologia implementada fue realizada en forma periddica, sistematizando algunos
hechos contables, como la facturacion y nomina electronica, organizacion en las cuentas que
requieren ser clasificadas para la presentacion de declaraciones de IVA y retenciones, y otros
procesos que facilitan la interpretacién financiera que la organizacion requiere para la toma de

decisiones.



Introduccion

El proposito general del presente informe, hace referencia a la importancia que tienen las
areas administrativas y financieras dentro de cualquier organizacion, por ello es indispensable
contar con un 6ptimo desarrollo contable y legal lo cual permite sostener y brindarle a la empresa

el funcionamiento requerido dentro del mercado en la actualidad.

Por consiguiente, es importante cumplir con los estandares y obligaciones tributarias que
los entes de control exigen a cada organizacion, y segln sea su razon social, permitira llevar un
control cotidiano y estructural donde se reflejan los hechos econdmicos y actividades reales que
entran y albergan en el departamento administrativo y financiero cuyo propoésito es cumplir con

los objetivos y toma de decisiones que se generen en dicha empresa.

El informe de pasantias se fundamenta en el apoyo contable de los procesos tributarios
que son llevados por la empresa CLS INGENIERIA SAS, ubicada en el municipio de Ocafia,
cumpliendo con las actividades establecidas y enlazando los conocimientos de temas adquiridos
durante la carrera profesional, cuyo fin es generar aportes positivos y resolver de manera

acertada las situaciones que se presenten en esta area.



Capitulo 1. Apoyo en la gestion de la informacién contable y financiera de la
empresa CLS INGENIERIA SAS, a través de la digitalizacion electrdnica de los hechos

econdmicos para la optimizacion de los procesos.

1.1 Descripcion breve de la empresa

La siguiente empresa, objeto de pasantias es denominada CLS INGENIERIA SAS, la
cual es constituida legalmente desde el dia 23 de mayo del afio 2018 en la ciudad de Ocafia Norte
de Santander, registrada ante la Camara de Comercio con el nimero de NIT 901.183.114-4,
cuenta con el respaldo idoneo de sus integrantes de los cuales se hereda gran parte de su
experiencia, llevandola a construirse como una empresa solida con el amparo y la experiencia del
personal que la conforma, resaltando componentes y valores basicos como la honestidad,
seriedad, compromiso y responsabilidad al ejecutar, suministrar, vigilar y disefiar cualquier tipo

de proyecto que se le designe.

CLS INGENIERIA SAS es una empresa que cumple con todos los requisitos y
obligaciones de la legislacion colombiana, cuya actividad principal es crear todo tipo de
proyectos y obras de ingenieras civil que le sea asignado, llevar la respectivos procesos
contables, tributarios y legales, trabajando en conjunto con toda la planta de personal que se
encuentra capacitado y orientado a dar el respectivo cumplimiento de sus actividades, objetivos y

metas planteadas dentro de la organizacion.
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1.1.1 Misiéon

CLS INGENIERIA SAS, tiene como Mision prestar servicios de ingenieria civil,
interventorias, consultorias, suministros con altos estandares de calidad enmarcados dentro de un
mejoramiento continuo y posicionamiento en el mercado, de la mano de un gran potencial

humano que nos permite generar empleo y desarrollo en la region.

1.1.2 Vision

Proyectarse en el 2025 como una empresa lider en la ingenieria civil con excelentes
estandares de calidad, destacAndose en el ambito nacional con un crecimiento continuo que
garantice su posicionamiento en el mercado, permitiendo asi la generacion de empleo y el

fortalecimiento empresarial.

1.1.3 Objetivos de la empresa

. Prestar servicios de ingenieria civil, interventorias, consultorias y suministros.
. Trabajar de la mano de un gran potencial humano.

. Generar empleo y desarrollo en la region.
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1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La empresa CLS INGENIERIA SAS, cuenta con una estructura basica y formal que se
adapta a las actividades y objetivos correspondientes a su labor, cuenta con diversas areas que
son clasificadas de acuerdo a la parte administrativa y operativa, a su vez establece las
respectivas dependencias y el reparto de responsabilidades y procedimientos asignados en cada
una de ellas, mediante su personal idoneo y capacitado propende por mantener la calidad y la

productividad de la organizacion.

Figura 1

Estructura organizacional de la empresa CLS INGENIERIA SAS

Nota: Informacion suministrada por la empresa CLS INGENIERIA SAS
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1.1.4 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

El area administrativa y contable de la empresa CLS INGENIERIA SAS , es la
dependencia donde se realizan las actividades econdémicas y procesos tributarios, de igual forma
estos son revisados, evaluados y verificados con el fin de que se cumpla a cabalidad los
estandares establecidos por los entes de control y las politicas internas establecidas por la
entidad, a su vez se trabaja de manera coordinada con diferentes dependencias con la finalidad de

cumplir de manera integral con el objeto social y el alcance de los objetivos 0 metas propuestos.

Las principales funciones del departamento contable se establecen en periodos
determinados, bajo parametros que son dirigidos por el contador y auxiliar contable que apoya en
dichos procesos y tareas asignadas en dicha area, dentro de estas funciones se destacan
actividades como; facturacion electrénica, manejo del software contable, contrato de empleados,
cuentas de cobro, nomina electrénica, presentaciones de informacion financiera entre otros

movimientos relacionados a la parte administrativa.

1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

Es importante identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas que se
encuentran en la empresa objeto de estudio, establecer estrategias que conlleven a un
funcionamiento adecuado dentro de la dependencia administrativa y contable garantizara calidad

en sus servicios y competitividad en el mercado.



Tabla 1

Analisis DOFA CLS INGENIERA SAS
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DOFA CLS INGENIERIA
SAS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Personal capacitado y profesional

Buen punto de localizacién

Cuenta con un software contable y
sistematizado

Buena organizacion en areas y
dependencias

Poco personal en el area
administrativa

Falta de organizacién en
documentos contables

poco manejo del marketing digital

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Posicionamiento en el mercado

Personal con vision y
responsabilidad

Portafolio en diversos proyectos

Innovacion y crecimiento en
materia contable y legal

Aprovechar la capacidad de la
planta de personal, ejecutar y
ofrecer proyectos que demanda el
mercado

Brindar apoyo e informacion en
materias tributaria y legal, y
permita captar clientes

por medio del personal adecuado,
darles el correcto uso a los hechos
econémicos a través del software

A través del marketing digital
fidelizar y abarcar més mercados

Establecer organizacion a los
hechos y actividades contables
que se generen en la empresa

mantenerse en constante
competitividad

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Competencias en el mercado
Constantes cambios normativos
Nuevas tecnologias e

implementacion de herramientas
contables

Contar con auxiliar o apoyo
contable en el area financiera

Aprovechar la localizacion y
atraer nuevos clientes

Brindarle al personal nuevas
capacitaciones y proveer por estar
a la vanguardia en cuanto a
herramientas contables y normas
vigentes

Tener a disposicion un software
actualizado que garantice
optimizar tiempo y permita tener
informacidn real de los hechos
econémicos

Impulsar la innovacion y
organizacion en los procesos
propios de la empresa

Garantizar los procedimientos
tributarios y darle cumplimiento
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1.2.1 Planteamiento del problema

La empresa CLS INGENIERIA SAS se caracteriza por llevar a cabo actividades
relacionadas a la elaboracion de diferentes proyectos de ingenierias y segun las necesidades del
cliente, por ello es esencial contar con una dependencia administrativa y contable que permita
una Optima organizacion en las obligaciones financieras y procesos tributarios que los entes de
control estipulan. Es indispensable contar con un personal de apoyo en esta area, ya que se
disminuyen factores de riesgo que se pueden presentar dentro de la entidad, a su vez conlleva al
funcionamiento de los procesos y hechos econdmicos que deben ser registrado y previamente

revisados por el encargado principal de esta area.

Los procedimientos contables forman parte de un conjunto de directrices basados en
normas y en el marco conceptual desarrollando procesos de medicidn, reconocimiento,
revelacion y presentacion en diversos temas, por tal razon son observados por el
profesional capacitado, encargado de brindar informacién confiable, precisa y real.

(Contaduria General de la Nacién, 2022)

Por consiguiente, la naturaleza de este trabajo de pasantias esta enfocado en prestar
servicios de apoyo en el area administrativa y contable, cumpliendo con las actividades
relacionadas, y desarrollando los objetivos planteados de la mano del contador quien es el

principal responsable del departamento financiero de la empresa.
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1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 General

Apoyar en la gestion de la informacion contable y financiera, de la empresa CLS
INGENIERIA SAS, a través de la digitalizacion electronica de los hechos econdmicos para la

optimizacion de los procesos.

1.3.2 Objetivos especificos

e Organizar la informacion contable y actividades econémicas relacionadas al

departamento administrativo y financiero de la empresa CLS INGENIERIA SAS.

e Registrar la informacion de documentos contables mediante el uso de herramientas

electronicas y programas presentes en la empresa.

e Acompafiar procedimientos tributarios, documentacién e informacion financiera que sean

asignados por la empresa, para el funcionamiento y cumplimiento de la normatividad.

1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar



Tabla 2

Descripcion de las actividades
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Apoyar en la gestion de
la informacion contable
y financiera, de la
empresa CLS
INGENIERIA SAS, a
través de la
digitalizacion
electronica de los
hechos econémicos para
la optimizacién de los
procesos.

Organizar la informacién
contable y actividades
econdmicas relacionadas al
departamento administrativo y
financiero de la empresa CLS
INGENIERA

Clasificar documentos contables y almacenarlos en su
respectivo archivo

Diligenciar la informacién en cada formato correspondiente a
la gestion del SG-SST

Mantener organizado los clasificadores o A-Z, segun los
consorcios y entidades que maneja la empresa, con el fin de
salvaguardar la informacion correspondiente

Registrar la informacion de
documentos contables mediante
el uso de herramientas
electrénicas y programas
presentes en la empresa.

Realizar asientos contables en el programa TNS

Elaborar contratos de personal

Realizar facturacién y nomina electronica

Acompafar procedimientos
tributarios, documentacion e
informacién financiera que sean
asignados por la empresa, para
el funcionamiento y
cumplimiento de la
normatividad.

Generar documentos soportes

Apoyar con la documentacidn respectiva, para realizar
obligaciones tributarias como; declaracion de exdgenas, IVA,
retencion entre otras

Elaborar y registrar Notas contables, comprobantes, ajustes y
evidencias de hechos econdmicas




1.5 Cronograma de actividades

Figura 2

Cronograma de actividades

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PASANTIA

Empresa Direcciéon Correo Celular Ciudad
CLS INGENIERIAS SAS Calle 11 No. 15-10- Edf Inacos | ¢|singenieriasas@gmail.com 3203473098 Ocafia N-S
Local 402
No. MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5
° ACTIVIDAD
ACT
Clasificar documentos contables y
1 |almacenarlos en su respectivo archivo
Diligenciar la informacién en cada formato
2 |correspondiente a la gestion del SG-SST
Mantener organizado los clasificadores o A-Z,
segun los consorcios y entidades que maneja
la empresa, con el fin de salvaguardar la
3 |informacién correspondiente
Realizar asientos contables en el programa
4 TNS
5 Elaborar contratos de personal
6 Realizar facturacion Y nomina electronica .:.:.I:.:.
7 |Generar documentos soportes

Apoyar con la documentacién respectiva, para
realizar obligaciones tributarias como;
declaracién de exdgenas, IVA, retencion entre
otras

Elaborar y registrar Notas contables,
comprobantes, ajustes y evidencias de hechos
econdémicas

17
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Contabilidad

Es un método que se consiste en el registro en un sistema de informacion de hechos o
fendmenos econdmicos y financieros, y que tienen lugar dentro del proceso de creacion de valor
por un ente econdmico, a su vez sirve de soporte para tomar decisiones y cumplir con las

obligaciones tributarias. (Sdnchez-Fernandez de Valderrama, 2008)

“la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar,
evaluar e informar, las operaciones de un ente econdmico, en forma clara, completa y fidedigna”.

(Presidencia de la Republica de Colombia, 1993, Decreto 2649, Articulo 1)

2.1.2 Impuesto

Son pagos que las personas naturales o juridicas realizan al estado en cumplimiento de
obligaciones adquiridas, estos pagos permiten cumplir con los fines esenciales del estado de
proveerle a los colombianos los servicios y bienes. Los impuestos deben estar enmarcados desde

las siguientes caracteristicas Eficiencia, Progresividad y Equidad, aunado a ello contienen
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algunos elementos como hecho generador, sujeto pasivo, sujeto activo, tarifa y la base gravable.
Es importante destacar que los impuestos pueden tener caracter nacional, departamental o

municipal, dependiendo de la jurisdiccion. (Observatorio fiscal, s.f.)

“las prestaciones obligatorias cominmente en dinero, exigidos por el Estado en virtud de
su poder de imperio a las personas que se encuentran sometidas al &ambito especial de una ley,

con la finalidad de cubrir los gastos ptblicos”. (Millan, 2006, p. 83)

2.1.3 Declaracién tributaria

Es un documento de naturaleza netamente privada y es elaborado por un contribuyente
con el proposito de registrar y certificar todos los hechos econdmicos que tienen relacion con el
tributo a declarar. La declaracion tributaria actiia como un medio de informacion y declaracién al
estado todo lo que un contribuyente tiene, gana, gasta, etc. Ello permite que el estado determine
exactamente la carga impositiva o impuesto que el contribuyente tiene que pagar. (Gerencie,

2022)

“Documento elaborado por el contribuyente con destino a la Administracion de
Impuestos en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto”. (Agencia Nacional de

Seguridad Vial, 2023)
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2.1.4 Gestién Financiera

Consiste en una actividad realizada por un ente econémico para la planificacion,
direccion, control, monitoreo, organizacion y coordinacion de las finanzas, ello para buscar la
generacion de utilidades y crecimiento econdmico. Ademas, a través de esta actividad se busca
asegurar que la toma de decisiones se realice de manera eficiente y en linea con los objetivos de

la organizacion. (Terrazas, 2009, p. 57)

La Gestion financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestién, hallada
en cualquier organizacién, competiéndole los analisis, decisiones y acciones relacionadas
con los medios financieros necesarios a la actividad de dicha organizacion. Asi, la
funcién financiera integra todas las tareas relacionadas con el logro, utilizacion y control

de recursos financieros. (Nufies, 2016)

2.1.5 Facturacion electrénica

“Hace parte de los sistemas de facturacion, soporta transacciones de venta de bienes y/o
servicios, tiene lugar a través de sistemas computacionales y/o soluciones informéticas”.

(Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, 2020, p.1)

La facturacion electronica es un método de facturacidon que emplea sistemas y soluciones

informaéticas para respaldar la compra y venta de bienes y servicios. En contraste a las facturas de
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papel, las facturas electronicas son documentos digitales que se transmiten y almacenan
electrénicamente, manteniendo su validez. La facturacion electrdnica se aplica para todas las
transacciones comerciales, asi como en el pago de néminas, exportaciones, importaciones y

pagos a no responsables de IVA. (Urbano & Ledezma, 2020, pp. 18-19)

2.2. Enfoque legal

Se refiere a las normas y regulaciones legales que tienen incidencia dentro del desarrollo

de la pasantia, entre las cuales se encuentran la constitucion politica, leyes, decretos, etc.

2.2.1 Constitucion politica de Colombia

2.2.1.1 Articulo 25. “El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza, en todas
sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene derecho a un trabajo
en condiciones dignas y justas”. (Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion politica de

Colombia, 1991, Articulo 25)

2.2.1.2 Articulo 26. “Toda persona es libre de escoger profesion u oficio. La ley podra
exigir titulos de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio
de las profesiones”. (Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion politica de Colombia,

1991, Articulo 26)
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2.2.1.3 Articulo 48. “La Seguridad Social es un servicio publico de caracter obligatorio
que se prestara bajo la direccién, coordinacion y control del Estado, en sujecién a los principios
de eficiencia, universalidad y solidaridad, en los términos que establezca la Ley”. (Asamblea

Nacional Constituyente, Constitucion politica de Colombia, 1991, Articulo 48)

2.2.1.4 Articulo 53. “lgualdad de oportunidades para los trabajadores; remuneracion
minima vital y movil, proporcional a la cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo;
irrenunciabilidad a los beneficios minimos establecidos en normas laborales...”. (Asamblea

Nacional Constituyente, Constitucién politica de Colombia, 1991, Articulo 53)

2.2.2 Ley 43 de 1990

“Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de
Contador Publico y se dictan otras disposiciones”. (Congreso de la Republica de Colombia,

1990)

2.2.2.1 Articulo 1. Del Contador Pablico. Se entiende por Contador Publico la persona
natural que, mediante la inscripcién 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 profesidn, dictaminar sobre estados financieros, y realizar las demas

actividades relacionadas con la ciencia contable en general. La relacion de dependencia
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laboral inhabilita al Contador para dar fe publica sobre actos que interesen a su

empleador. (Congreso de la Republica de Colombia, 1990, Ley 43, Articulo 1)

2.2.3 Decreto 410 de 1971

“Por el cual se expide el Cadigo de Comercio”. (Presidencia de la Republica de

Colombia, 1971)

2.2.3.1 Articulo 19. “Es obligacion de todo comerciante Llevar contabilidad regular de
sus negocios conforme a las prescripciones legales”. (Presidencia de la Republica de Colombia,

1971, Decreto 410, Articulo 19)

2.2.3.2 Articulo 50. “La contabilidad solamente podra llevarse en idioma castellano, por
el sistema de partida doble, en libros registrados, de manera que suministre una historia clara,
completa y fidedigna de los negocios del comerciante, con sujecion las a reglamentaciones que

expida el gobierno”. (Presidencia de la Republica de Colombia, 1971, Decreto 410, Articulo 50)

2.2.3.3 Articulo 55. “El comerciante conservara archivados y ordenados los
comprobantes de los asientos de sus libros de contabilidad, de manera que en cualquier momento
se facilite verificar su exactitud”. (Presidencia de la Republica de Colombia, 1971, Decreto 410,

Acrticulo 55)
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2.2.4 Decreto 624 de 1989

"Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la

Direccion General de Impuestos Nacionales™. (Presidencia de la Republica de Colombia, 1989)

2.2.5 Decreto 2649 de 1993

“Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios 0 normas
de contabilidad generalmente aceptados en Colombia”. (Presidencia de la Republica de

Colombia, 1993)

2.2.6 Decreto 2650 de 1993

“Por el cual se modifica el Plan Unico de Cuentas para Comerciantes”. (Presidencia de la

Republica de Colombia, 1993)
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

El siguiente capitulo estad conformado por los objetivos especificos y las actividades
establecidas para el cumplimiento de cada uno de ellos, se anexan evidencias y soportes

relacionados con el informe final.

3.1 Presentacion de resultados

Apoyo en la gestion de la informacién contable y financiera, de la empresa CLS
INGENIERIA SAS, a traves de la digitalizacion electronica de los hechos econdémicos para la

optimizacion de los procesos.

3.1.1 Organizar la informacion contable y actividades econdmicas relacionadas al

departamento administrativo y financiero de la empresa CLS INGENIERA SAS

Brindar acompafiamiento en los hechos y documentos contables que se manejan en el
area financiera, llevando un control y orden en cada proceso, de los cuales se reflejan beneficios
como la optimizacién de tiempo y conocimiento de cada soporte que debe reposar en dicha

organizacion.
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3.1.1.1 Clasificar documentos contables y almacenarlos en su respectivo archivo Para
las organizaciones es importante contar con espacios especificos que lleven a la conservacion de
la documentacion manejada, ya sea por periodos determinados o segln su indole, una de las
opciones que utiliza la empresa CLS INGENIERIA SAS es de forma fisica, influyendo en la
optimizacion de tiempo, espacio y conocimiento a la hora de remitirse a una informacion
especifica, es por ello que todo el personal que conforma la entidad debe ser capaz de interpretar
y tener acceso a posibles consultas, ya que el papel que juega el archivo permite una adecuada
gestion documental donde se salvaguarda informacion y evita posibles problemas legales,

acusaciones o situaciones que no puedan ser probadas.

Por consiguiente, también se mantiene la clasificacion de documentos que son generados
por los diversos negocios, conformacion de uniones temporales, consorcios, proyectos o
licitaciones que son ejecutados por la entidad, es por ello que, en esta fase, el pasante realiza las
actividades y estrategias propuestas en pro de cumplir con la tarea asignada, en donde clasifica 'y
enfoca el valor que corresponde a la gestion y control de dichos elementos, ya sea por medios

magnéticos o fisicos.

Figura 3

Descarga y clasificacion de documentos
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Nota: Autoria propia, 2023

3.1.1.2 Registrar la informacién correspondiente a los formatos del SG-SST. El
objetivo principal que establece el Ministerio de Salud, hace énfasis en el cumplimiento de todas
las politicas de proteccion establecidas en este sistema y que debe ser empleado por las
entidades, segln etapas que incluyan la organizacion, planificacién, aplicacion y auditorias de las
cuales conlleven a mejoras continuas, evitar y controlar riesgos, proveer por una buena seguridad

y salud en el ambiente laboral, y garantizar bienestar y confianza a los trabajadores.

Actualmente el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo es implementado a
través de diferentes mecanismos y documentos que mantienen una relacion entre si, para la
empresa CLS INGENIERIA SAS es indispensable adoptar este sistema y cumplir con los
parametros normativos, se pretende clasificar y darle el tratamiento correspondiente a cada uno

de los formatos y modulos que corresponden al SG-SST.
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El trabajo correspondiente a dicha actividad inicia a partir de una induccion guiada por
un especialista en sistemas de gestion y calidad, por lo cual se logran clasificar cuatro
componentes basicos integrados por una serie de formatos, actas, documentos, y procedimientos
que fueron diligenciados con toda la informacion que aporta la empresa CLS INGENIERIA SAS
y que van ligados directamente con los trabajadores que hacen parte de la misma; el SG-SST fue

aplicado de acuerdo a la obra o labor gque estipula este sistema

Figura 4

Formatos SG-SST
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Nota: Autoria propia e informacion suministrada por la empresa, 2023
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3.1.1.3 Mantener organizado los clasificadores o A-Z, segun los consorcios y
entidades que maneja la empresa, con el fin de salvaguardar la informacién
correspondiente. La empresa CLS INGENIERIA SAS cuenta con un espacio detallado a la
clasificacion, orden y conservacion de documentos que provienen de uniones temporales,
consorcios, y proyectos de obras de los cuales se originan documentos contables, legales,
administrativos entre otros, en cada A-Z reposan las evidencias de facturas, nominas, contratos,
liquidaciones, comprobantes de egresos, gastos y demas obligaciones que se presentan a lo largo

del periodo ejecutado.

La actividad realizada dentro de la organizacion demuestra la importancia de llevar un
control documental en donde se reflejan todas las transacciones y hechos reales que ratifiquen
dicha accion efectuada, también actian como soportes de posibles consultas, optimizacion de

tiempo y salvaguardando la informacion que debe ser reposada en dichas carpetas y espacio.

Figura 5

Almacenamiento y clasificacion de archivo

Nota: Autoria propia, 2023
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3.1.2 Registrar la informacion de documentos contables mediante el uso de

herramientas electronicas y programas presentes en la empresa

Inicialmente la documentacion contable y administrativa se empleaba de manera fisica, a
través de un sistema de trabajo por medio de libros y registros manuales para aquellos casos que
necesitaran ser contabilizados, a raiz de la evolucion y las nuevas tecnologias se implementan
herramientas electronicas y software capaces de almacenar y registrar todos los procedimientos y

hechos econdmicos que implica la constitucion de una empresa.

3.1.2.1 Realizar asientos contables en el programa TNS. La realizacién de esta
actividad es basada en los hechos econdmicos que se generan diariamente en la empresa,
teniendo en cuenta un orden, clasificacion y naturaleza para previamente ser registrado en el
software contable TNS, lo cual esta constituido por médulos contables, tesoreria, presupuesto,
activos entre otros, también permite crear y almacenar informacidn, generar informes periédicos,

balances, graficas y estadisticas que optimizan y garantizan la gestion administrativa.

La empresa CLS INGENIERIA SAS cuenta con consorcios, uniones temporales,
interventorias, micro empresas y pequefios proyectos que son llevados y digitalizados en la base
de datos de manera independiente, se tiene presente conceptos de pagos e ingresos,
comprobantes de egresos, facturas de ventas, Notas débito y crédito, entre otros, se registra el
valor real de cada transaccion y fecha correspondiente, teniendo en cuenta la procedencia y el
tratamiento que lleva cada uno de los mencionados. Esta actividad da como resultado el

conocimiento real de los movimientos financieros y el flujo de efectivo que se generan
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mensualmente, a la vez permite la recopilacion de los mismos, convirtiéndose en la informacion

requerida para el afio gravable y las obligaciones tributarias que adquiere la empresa.

Figura 6

Elaboracion de asientos contables en el programa TNS
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CE |00 |A21 15/04/2023 COMPRA DE MATERIAL SEGUN FV TELE 4888 1,574,000.00 1,574,000.00 .00 .00 | 24/04/2023 |04 REVISADO
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Nota: Autoria propia e informacion suministrada por la empresa, 2023

Figura7

Registros de facturas en el software TNS
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3.1.2.2 Elaborar contratos de personal. Los contratos de trabajo son de mucha

importancia ya que crean dictdmenes entre el trabajador y empleador, esta ejecutado por deberes

y expectativas de las partes, en sus numerales expresan las normas legales, mandatos y reglas

imperativas y de orden publico que rigen las relaciones laborales. Segun el articulo 22 del cddigo

sustantivo del trabajo CST, el contrato laboral es aquel acuerdo de voluntades por el cual una

persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o juridica, bajo la

continuada dependencia o subordinacion, a cambio de una remuneracion. (Actualicese, 2023)

Como pasante en el area administrativa es indispensable servir de apoyo en los diferentes

temas relacionados a este departamento, en este caso la actividad ejecutada es el
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diligenciamiento de algunos datos establecidos en el contrato de trabajo, teniendo en cuenta las

fechas, las partes, las clausulas y parametros, la especificacion o tipo de contrato, duracion entre

otros puntos que se consignan en este documento, respectivamente se hacen ajustes guiados por

el tutor y bajo su supervision.

Figura 8

Elaboracion de contrato de personal
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Nota: Formato empresa CLS INGENIERIA SAS

3.1.2.3 Realizar facturacién y nomina electrénica
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Facturacion electronica. En los ultimos afios la facturacion electronica se ha
implementado en diferentes organizaciones que cumplan con los estdndares establecidos y sean
obligados de facturar con este sistema, cabe resaltar que la validez es totalmente legal que la
factura en papel, teniendo ventajas directamente con el ente de control, ya que se genera, valida,

0 rechaza en los casos que sea necesario.

Para la empresa CLS INGENIERIA SAS es indispensable utilizar este sistema de
facturacion en aquellos actos vinculados a cualquier actividad comercial que impliquen
sustentarse con dicha factura, utilizando el sistema gratuito de la DIAN y cumpliendo con las
obligaciones tributarias, el contenido de este documento consta de informacion real del
comprador y vendedor, detallando datos especificos con respecto a la transaccion o hecho que se
quiera manifestar, este sistema permite que el proceso para generar una factura sea de manera
sencilla, practica y &gil, a su vez optimiza tiempo y recursos dentro del area administrativa de la

empresa.

Figura 9

Modelo de Factura electrénica DIAN



=~ A Nota Crédito de la Factura Electrénica de =31 N
Venta

Representacion Grafica

o electronico - CUDE : #56esa0 etSc7253203e 40688123 SBecS 0726840099117
4 B 780 TRSAS0R)
Forma de page:  Contad

Modio de Page:  Inatuments no defrido
Orden de pedido

k8 Oredio que referenc® o et de cviten de pedido

No.  Teo Ciago Descrpatn % Vabr
Cargo sjuste 3l peso 000 sou?

Nota: Informacion de la empresa CLS INGENIERIA SAS

Nomina electronica: Es el acto administrativo relacionado con los empleados que se
encuentran vinculados en una organizacion a través de un determinado contrato, se reflejan los

movimientos de pagos de salarios, provisiones y prestaciones sociales correspondientes a cada

uno y dentro de un periodo mensual.

La némina de la organizacion CLS INGENIERIA SAS esta dividida en los diferentes
consorcios, uniones y pequefias empresas que la conforman, de esta manera se garantiza la
contabilizacién exacta de los pagos correspondientes a cada empleado, primeramente se
digitaliza la informacion en Excel, teniendo en cuenta aspectos como; dias trabajados, salario,

horas extras, provisiones, seguridad social, incapacidades entre otros; posteriormente se deja

35
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plasmada esta informacion en el software contable TNS, realizando asientos contables de
causacion y pagos del mes correspondiente, por Ultimo se verifica dicha informacion y se carga a
la plataforma que sea utilizada para la emision de esta, cabe resaltar que esta empresa cumple
con los requisitos para efectuar nomina electronica manejando dos sistemas diferentes donde se
establecen deducciones y costos que el trabajador presenta durante el mes, a su vez los entes de
control tienen constancia y veracidad de los hechos contables, para finalizar este proceso se

imprimen estos documentos donde reposan en el archivo correspondiente.

Figura 10

Digitalizacion de nomina electronica DIAN

’ DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO DE NOMINA
ELECTRONICA
Representacién grifica

Datos de la Némina Electrinica

8 09:09:22-05:00
1 8 2023-02-09

A
Colombia
Norte de santander

ocaita
CL11 I35 100F 402 ED INACOS

Dependiente

Texmino Fijo
No
1.160.000

Dircecidn Trabajo: CALLE LI N 15-10

Nota: Autoria propia, 2023
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Digitalizacion de nomina electronica FACTURATECH
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3.1.3 Acompanar procedimientos tributarios, documentacion e informacion financiera

que sean asignados por la empresa, para el funcionamiento y cumplimiento de la

normatividad.

Es importante que la organizacion registre los procedimientos y actividades econdémicas

correspondientes a su razon social, para ello se manejan documentos tributarios y formatos que

deben ser presentados ante los entes de control en periodos determinados, la empresa CLS

INGENIERIA SAS cuenta con la parte administrativa encargada de cumplir con todos los

requisitos legales que conlleven al buen funcionamiento de la misma.
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3.1.3.1 Generar documentos soportes. El documento soporte es establecido con el fin
de respaldar las actividades correspondientes a deducciones de gastos y costos de hechos
realizados con proveedores o clientes que no emiten facturacion electrdnica, para la empresa
CLS INGENIERIA SAS es importante contar con el respaldo de estos documentos que son
generados dentro de los consorcios que adquiere la organizacion, posteriormente se lleva un

control contable de dichas actividades que finalizan y reposan en el respectivo archivo.

Este procedimiento es realizado a traves de la plataforma de la DIAN donde se expide un
certificado con una numeracién autorizada por la misma, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos establecidos, este documento contiene informacion basica y detallada de la operacion
que se vaya a realizar, algunos de estos son; la fecha de generacion, razon social, nombre o

apellidos, niumero de identificacion, descripcion del servicio entre otros.

Figura 12

Documentos soportes CLS INGENIERIA SAS

d) Estimaciones para Cuentas de Dudoso Recaudo

CLS INGENIERIA SAS CLS INGENIERIA SAS, determina las estimaciones para cuentas de dificil
cobro teniend: renta el ri de pérdida por cliente

NOTAS DE REVELACION ndo en cuenta el riesgo individual
A 31 DE DICIEMBRE DE 2022

(1) Actividad de la Empresa

€) Propiedad, Planta y Equipo

Contabilidad (ASB).

b) Periodo Contable

ido por estatutos efectuar un corte de sus cuentas, g) Impuestos Grar
inan n al afio

Impuesto de Renta

<) Criterio de Materialidad o Importancia Relativa El gasto por impuesto de renta corriente se determina con base en la renta
fiseal

Nota:Autoria propia
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3.1.3.2 Apoyar con la documentacion respectiva, para realizar obligaciones
tributarias como; declaracion de exdgenas, IVA, y retencién en la fuente. Las obligaciones
tributarias conllevan a la digitalizacion y el cargue de informacion correspondiente de
actividades y hechos econémicos que se registran dentro de la empresa, la exdgena es el conjunto
de operaciones y la relacién comercial que se tiene con los terceros basicamente es un formato
acorde a cada actividad que la empresa haya realizado, en el caso de CLS INGENIERIA SAS se
tuvieron en cuenta varios de estos y el afio gravable correspondiente de lo cual se toman todos
los datos y movimientos durante ese periodo, también se tiene en cuenta la fecha correspondiente

a cada consorcio o unién temporal que implique presentacion de la exdgena.

El trabajo realizado por parte del pasante y el contador fue basado en reportar toda
aquella informacién real y clara de los hechos contables manifestados en el afio anterior, para
tener un control y orden se inicia con una base de datos en Excel, registrando cada detalle y
movimiento de los terceros que participaron en alguna transaccion, seguidamente se descargan
los pre validadores que facilita la DIAN para ser diligenciados, firmados y cargados a la

plataforma.

Figura 13

Informacion en Excel para elaboracion de exdgena CLS INGENIERIA SAS
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Formato de empleados para exdgena CLS INGENIERIA SAS

Nota: Autoria propia e informacion suministrada por la empresa, 2023

Figura 15

Formato 5247 pagos o0 abonos de retenciones empresa CLS INGENIERIA
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Nota: Autoria propia e informacion suministrada por la empresa, 2023

Impuesto sobre el valor agregado IVVA: Dentro de los hechos contables que se llevan a

cabo dentro de la organizacion CLS INGENIERIA SAS, se encuentra el impuesto sobre el valor

agregado, que hace referencia al tributo que se paga por un servicio o un producto determinado,

para obtener una adecuada contabilizacion se hace indispensable registrar en el programa TNS

aquellas facturas que se encuentran gravadas ya sean por IVA generado, o IVA descontable, con

el fin de proporcionar la informacion correcta al momento de presentar el formato que envia la

DIAN y que debe ser reportado como una obligacion tributaria que adquiere la empresa al

momento de legalizarse y especificar su razon social, de no ser presentada en los periodos

determinados estaria sujeta a sanciones estipuladas por el ente de control.

Figura 16

Registros de IVA en el programa TNS
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CONSORCIO PAILITAS 2022 PAG: 1
9016364524 Fecha: 01/06/2023  2:31:30 p. m.

LIBRO AUXILIAR

Sucursal: PRINCIPAL Rango de fechas: Enero 1 de 2023- Mayoe 21 de 2023
Centro de Costos: TODOS Area Admins TODAS
FECHA COMPROB. TIPODCTO  TERCEROIDETALLE DEBE HABER SALDO
240802.01 IVA DESCONTABLE
240802.01 vadescontable SALDO ANTERIOR 000 O
05/01/2023 CEODEDS CEODEDS LUIS CESAR ROPERO VERA 232,830.00 o.00 23283000 D

COMPRA DE MATERIALES SEGUN PV 8607

Base: 1224369)] Porcentaje: 19 %
05/01/2023 NCOONCO3 NCOONCOD4 LUIS CESAR ROPERO VERA 0.00 231,513.00 1,117.00 D
DEVOLUCION SEGUN NC 496

Base: 1218487)] Porcentaje: 19 %
11/01/2023 CEODED3 CEODED3 LUIS CESAR ROPERO VERA 114,858.00 o.00 118,075.00 O
COMPRA DE MATERIALES SEGUN PV 9678

Base: 805042)] Porcentaje: 18 %
16/01/2023 NCOONCO1 NCOOCE13  LUIS CESAR ROPERO VERA 0.00 114,958.00 1,117.00 D
DEVOLUCIO SEGUN NC 506

Base: 605042)] Porcentaje: 19 %

J0/01/2023 CEDDEZ® CEOOEDZ® LUIS CESAR ROPERD VERA 190,858.00 o.00 182,075.00 D
COMPRA DE MATERIALES SEFUN FV FE 9937

Base: 1005042)] Porcentaje: 19 %
J0/0/2023 CEQDE3D CEODE30 LUIS CESAR ROPERD VERA 183,612.00 0.00 375,688.00 D
COMPRA DE MATERIALES SEGUN FV FE 8938

Base: 956386)] Porcentaje: 19 %
30/01/2023 CEODE32 CEODE32 LUIS CESAR ROPERO VERA 752.00 0.00 378,486.00 D
COMPRA DE MATERIALES SEGUN F\ DE 9940

Base: 4201)] Porcentaje: 19 %

Nota: Autoria propia e informacion suministrada por la empresa

Certificados de retencion en la fuente: Dentro de las actividades contables que maneja
la empresa CLS INGENIERIA SAS, se encentran aquellas retenciones que son generadas a
través de las facturas de ventas relacionadas con organizaciones pablicas o privadas en la
vigencia del afio anterior, esta informacidn también es contabilizada mediante el software
utilizado en la empresa y que sirve de apoyo y base para expedir los certificados de retencion
ante cualquier tercero que se haya celebrado algin contrato o actividad comercial, también es

empleada para diligenciar el formato expedido por la DIAN de retencion en la fuente.
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Figura 17

Certificado de retencion en la fuente

No. (M6
CERTIFICADD DE RETENCION EN LA FUENTE

Retenedor: CONSORCIO Sucursal: TODAS
Direccion:
Mito CC: 5016364524

Aiio Gravable: 2023

PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES VIGENTES SOBRE RETEMNCION EN LA FUENTE, SE
CERTIFICA QUE

SE HA RETENIDO A L A
MNIT o CC R

DIRECCION SIN CIUDAD

TELEFOND SIN ZOMA

POR EL (LOS) CONCEPTO (5) DETALLADOS A CONTINUACION

CONCEPTO MONTD SOMETIDO A CUANTIA DE LA

LARETENCION RETEMCION
Compras 3,955 462 00 98,886 .00
TOTAL RETENIDO 98,885.00

SON- MOVENTA Y OCHO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA 'Y SEIS PESOS

FECHA DE EXPEDICION:  Junio 1de 2023

FIRMA Y SELLD

Nota: Autoria propia, 2023

3.1.3.3 Elaborar y registrar Notas contables, comprobantes, ajustes y evidencias de
hechos econdmicas. El desarrollo de esta actividad es realizado por medio del software contable
que utiliza la empresa, donde cada movimiento es registrado por un prefijo, fecha, concepto de
ingresos o pagos que se adquieren diariamente, a partir de este registro se pueden conocer los

saldos actuales que son generados por los terceros; dentro de los comprobantes contables se
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encuentran las causaciones de ndminas de empleados, los de egresos reflejan los gastos de

energia, internet, facturas de compra, entre otros servicios.

El objetivo de esta tarea se centra en la informacion real que maneja la empresa para
obtener un buen funcionamiento en relacion con los ingresos, egresos y comportamiento del flujo
de efectivo con el que cuenta la entidad de lo cual le permitan cumplir con las obligaciones

financieras en los plazos establecidos.

Figura 18

Comprobantes contables en el programa TNS
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Nota: Informacién suministrada por la empresa
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Capitulo 4. Diagnostico final

La modalidad de pasantias permite al estudiante desarrollar actividades acordes a los
temas relacionados con la carrera y su perfil profesional, es importante resaltar el apoyo del area
administrativa y contable de la empresa CLS INGENIERIA SAS, asignando tareas y brindando
acompafiamiento en los diferentes procesos tributarios que se abordaron durante el periodo de

permanencia de las pasantias.

Desde la experiencia como pasante, permito dejar plasmado la importancia de apoyar en
los temas contables y actividades que se llevaron a cabo, cumpliendo de manera oportuna y
eficaz todos los requerimientos que el contador, como jefe inmediato dejaba a mi cargo, trabajar
en el &mbito de ndminas, facturacion electrénica, declaraciones tributarias, pagos, presentacion
de exdgena y demas temas relacionados a la competencia forjan y complementan los
conocimientos adquiridos en la etapa académica de la carrera y las relaciones del mercado

comercial.

Para la empresa es indispensable cumplir con los procesos contables y administrativos
que dan valor al buen funcionamiento de la misma, por ello se opté ser parte de esta
organizacion, aportando las destrezas, conocimientos, adquiriendo responsabilidades que

conllevan al logro de los objetivos, y logrando satisfactoriamente la misién de la misma.
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Capitulo 5. Conclusiones

La parte administrativa y contable es importante en toda organizacién ya que es la base
fundamental para administrar y observar los recursos de la misma, por esta razén uno de los
propdsitos que se establecen para permanecer y trascender en el mercado es generar beneficios
financieros y liquidez de sostenimiento, para lograr estos objetivos es necesario contar con el
area adecuada y el profesional idoneo encargado de direccionar los procesos legales, tributarios,

econdmicos entre otros.

Al determinar las actividades propuestas en el cronograma de trabajo se obtienen buenos
resultados en cuanto a los objetivos principales y la importancia que poseen estos; llevandose a
cabo un control y organizacién en el archivo que reposa en la empresa CLS INGENIERIA SAS,
ya que dentro de esta se encuentran consorcios, uniones temporales, personas naturales, e
interventorias de los cuales cada una lleva un tratamiento y proceso contable diferente y que
requieren de una dptima reglamentacion para estar en funcionamiento, se clasificaron los hechos
y actividades econémicas de las mismas, se realizo el sistema de gestion de los trabajadores, y

tareas asignadas y ejecutadas por el jefe inmediato.

Por medio del uso de herramientas tecnoldgicas se logran radicar y cargar la
documentacidn correspondiente al area administrativa de la empresa, dentro de ellas se
encuentran los programas de facturacion electrénica en plataforma de la DIAN, nominas, y

asientos contables proyectados en el software TNS, cumpliendo satisfactoriamente con estas
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actividades y garantizandole a la empresa un buen desarrollo y conocimiento de la informacion

financiera causada mensualmente.

Para concluir con los resultados que generd el modelo de pasantias, fue necesario
desarrollar tareas especificas que incluyeran informacion real y eficaz de todos los hechos
economicos presentados en la empresa tanto del afio anterior como el vigente, a partir de ello se
elaboraron declaraciones de Exdgenas, IVA, retenciones y liquidaciones de trabajadores,
trabajando de la mano del Contador, quien es el principal encargado de cumplir con las

obligaciones tributarias adquiridas en la empresa CLS INGENIERIA SAS.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Durante el periodo de las pasantias se pudo evidenciar que la empresa CLS
INGENIERIA SAS, se encuentra estructurada de una manera basica y fundamental para llevar a
cabo sus actividades, sin embargo, se sugiere continuar con el proceso de sistematizacion de los
documentos contables que asi lo requieran, en periodos de tiempos cortos, ya que la acumulacion
de estos podria generar confusion, atrasos o perdidas de la informacién al momento de ser

requeridas.

Es importante analizar y debatir el estado del archivo, ya que cada vez se cuenta con mas
proyectos y procesos que van llegando a la empresa y por ende la documentacion legal y
tributaria debe ser almacenada y organizada en A-Z que permitan custodiar la informacion de

forma separada y a la vez optimizar tiempo y espacio.

Mantener un adecuado orden en la informacion contable permitira optimizar tiempo al
momento de realizar procesos como; estados financieros, revision de facturas, pagos de
impuestos, declaraciones u obligaciones estipuladas por los entes de control, a partir de ello se
garantizara la efectividad de estas y se evitaran sanciones que pueden ocurrir interna o

externamente.

Por ultimo, se recomienda evaluar periédicamente la cuenta de cartera, a fin de conocer
los indicadores de liquidez, deudas, gastos, e ingresos que conlleven a la toma de decisiones

contables y gerenciales y vayan en pro de la empresa.
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