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Resumen 

 

El presente trabajo corresponde al desarrollo de la pasantía realizada durante el segundo 

semestre del año 2023 en la oficina de la contadora pública Lucila Quintero Pérez, en la ciudad 

de Ocaña, en la cual se abarcaron diferentes actividades a fin de responder a un conjunto de 

objetivos propuestos.  

 

El objetivo principal del presente trabajo es el desempeño de diferentes funciones, que 

abarcan lo contable, lo tributario y lo financiero, brindando acompañamiento a las labores que se 

realizan a diario en la oficina de la contadora Pública Lucila Quintero Pérez. Gracias a los 

objetivos propuestos se pudo realizar un análisis de la información contable y tributaria 

presentada por los clientes, a través de la ejecución de diversas actividades que incluyen la 

realización de diferentes declaraciones tributarias, la habilitación y realización de documentos 

electrónicos, la sistematización de operaciones contables y emisión de estados financieros, entre 

otras actividades más que engloba la disciplina contable. 
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Introducción 

 

Lucila Quintero Pérez es una oficina que gracias a su trayectoria ha recibido una cantidad 

importante de clientes, brindando un excelente servicio tanto a personas naturales como a 

personas jurídicas para que cumplan con las diferentes obligaciones que le aplican, obligaciones 

de tipo comercial, contable y tributario, entre otras; resaltando en todo momento la ética 

profesional y la confidencialidad de la información que se maneja para poder dar cumplimiento a 

todos los compromisos existentes en la oficina. 

 

El propósito principal de este trabajo es desarrollar diferentes procesos contables, 

financieros y tributarias a fin de aportar los conocimientos obtenidos durante el transcurso de la 

carrera universitaria y poder contribuir al desarrollo organizacional de la oficina. 

 

Por lo tanto, en el presente informe se plasman diferentes objetivos y se realizan un 

conjunto de actividades y procesos a fin de cumplir dichos objetivos, actividades de diferentes 

tipos, abarcando lo que son las declaraciones tributarias, tales como la retención en la fuente, el 

impuesto sobre las ventas, el impuesto de renta en personas naturales; la sistematización de 

operaciones contables, la emisión de informes financieros, la realización de documentos 

electrónicos, la liquidación de nómina, entre otras actividades más que engloban los aspectos 

contables, financieros y tributarios. Además, en el presente trabajo se relacionan los resultados 

obtenidos durante el transcurso de la pasantía, así como los aportes personales direccionados al 

mejoramiento continuo de la oficina y se establecen las diferentes conclusiones resultantes de la 

praxis ejecutada. 
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Capítulo 1.  Desempeño de funciones de índole contable, financiero y tributario en el 

consultorio de la contadora publica independiente Lucila Quintero Pérez en la ciudad de 

Ocaña, norte de Santander. 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

Lucila quintero Pérez cuenta con una práctica que tiene como propósito brindar asesorías 

de carácter contable, tributarias y financieras a diferentes clientes de la ciudad de Ocaña y de 

otras localidades aledañas como lo son Aguachica, Cúcuta, convención, entre otras localidades. 

 

Cabe mencionar que la contadora publica Lucila quintero Pérez es una profesional  que se 

destaca por su excelencia y capacidad, por lo que decidió  iniciar por su propia cuenta este 

consultorio con el propósito de brindar un servicio especializado en el área contable y lograr 

cubrir ciertas necesidades que tienen los comerciantes de la región, así como los empresarios, las 

personas naturales del común y demás organizaciones , esto debido a que se necesita dar 

cumplimiento a distintas obligaciones comerciales y tributarias que el estado impone a las 

personas y entidades , por lo que es necesario contar con un establecimiento contable en donde 

se maneje información financiera y tributaria de manera eficiente , para satisfacer necesidades de 

los clientes que requieren de este servicio, y así, contribuir al desarrollo organizacional y cumplir 

sus objetivos empresariales . Este establecimiento maneja información de manera responsable, 

aplicando la normatividad colombiana vigente y resaltando en todo momento la ética profesional 

que impone la normatividad, realizando labores con base a principios y valores. 
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1.1.1 Misión  

 

Lucila Quintero Pérez es un consultorio que tiene como propósito brindar soluciones a las 

necesidades de los diferentes clientes y fomentar el avance empresarial con base a las buenas 

prácticas contables, financieras y tributarias, basadas en la calidad del servicio y apoyados en el 

talento humano (Pérez, 2021). 

 

1.1.2 Visión   

 

Para el año 2026 ser reconocida como la prestadora de servicios contables más 

sobresalientes de la región de Ocaña a través de la calidad del servicio prestado y la capacidad 

del talento humano, destacándose por la innovación tecnológica y la adaptación a los cambios 

existentes a nivel nacional e internacional. 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa 

 

Realizar los trabajos encomendados por los contribuyentes que recurran a la oficina, con 

base a valores y principios y resaltando la responsabilidad y el compromiso, con el fin de lograr 

éxito en el cumplimiento de sus obligaciones ante las entidades competentes. 

 

Asesorar de manera correcta y responsable a cada uno de los contribuyentes para que 

cumplan de manera oportuna con las obligaciones tributarias y así se puedan evitar 

inconvenientes con las entidades estatales y posibles sanciones. 
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Contador publico

Jefe Auxiliar

Auxiliar contable

Practicante

auxiliar contable

Pasante

Figura 1    

Estructura organizacional 

Realizar cada una de nuestras funciones de manera íntegra, teniendo en cuenta la parte 

ética y siendo conscientes de las responsabilidades que recaen en la organización. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

 

La estructura organización representa la manera en la cual se encuentra organizada una 

organización, así como también representa el nivel de jerarquía en la que se encuentra cada 

cargo. A continuación, se muestra mediante una figura la estructura organizacional de la oficina 

Lucila Quintero Pérez con el fin de mostrar la forma en la que está organizada y también se 

relaciona las funciones de cada uno de los integrantes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Autor del proyecto basado en la estructura organizacional de la independiente Lucila 

Quintero Pérez 
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Para entender de forma detallada el organigrama de la empresa independiente Lucila 

Quintero Pérez, A continuación, se realizará una breve explicación de las actividades de cada 

uno empleados de la entidad. 

 

En primer lugar, se puede observar a la contadora Lucila Quintero Pérez, es la encargada 

de analizar la información contable y financiera de las distintas empresas, firmar los estados 

financieros, las declaraciones de renta, IVA y revisorías fiscales de las empresas que lo soliciten, 

entre otros. Es la jefe principal de oficina y tiene en sus manos dirigir el desarrollo de las 

actividades encomendadas a los auxiliares de la entidad, así mismo, brinda asesoría sobre 

cambios en la normatividad que se puedan presentar. 

 

En segundo lugar, se encuentra el auxiliar contable, en este caso la oficina cuenta con dos 

auxiliares contables. Los auxiliares contables son los encargados de realizar actividades como lo 

son la preparación y presentación de declaraciones tributarias, como lo son el Iva, la retención en 

la fuente; declaraciones de renta, tanto en personas naturales como en personas jurídicas, 

presentación de información exógena, realización de estados financieros, realizar el registro 

contable, realizar la nómina de los diferentes clientes, entre otras. En pocas palabras ejecuta 

actividades propias de la actividad contable bajo la supervisión y el direccionamiento de la 

contadora pública y la jefe auxiliar. 

 

Por otro lado, se encuentra el jefe auxiliar, su función es realizar registro de información 

al sistema. Así mismo, se encarga de actividades tributarias como lo son las declaraciones de 

IVA, renta, retención en la fuente, información exógena, entre otras. Realiza certificados, 
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afiliaciones, pagos a seguridad social, entre otras actividades más. También desarrolla funciones 

administrativas. En pocas palabras, la jefe auxiliar es la persona más capacitada después de la 

contadora pública. Por lo tanto, supervisa y revisa a los auxiliares contables. 

 

Los practicantes y pasantes intervienen en la organización, realizando labores contables, 

tributarias y financieras en apoyo al equipo principal, desarrollando tareas asignadas como lo son 

facturación, declaraciones tributarias, e informes, entre otras. Estos aplican los conocimientos 

obtenidos a través de la praxis y desarrollan nuevas competencias en la organización. 

 

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

 

La dependencia asignada por la contadora pública independiente Lucila Quintero Pérez 

es el área contable, financiera y tributaria. En esta dependencia se llevan a cabo funciones 

propias de auxiliar contable, realizando diferentes actividades como lo son la elaboración de  

facturas electrónicas, también se planifica y organiza la información, se  brinda apoyo a las 

diferentes tareas asignadas por el jefe superior, se realiza la nómina de los trabajadores de las 

diferentes organizaciones, se realizan estados financieros, se brinda acompañamiento en la 

preparación y presentación de declaraciones tributarias, entre otras actividades. Esto con el fin de 

apoyar en su labor como contador independiente, manteniendo siempre la información 

confidencial de sus diferentes clientes para el respectivo cumplimiento de sus obligaciones, 

manejando procesos contables y priorizando la ética, la buena fe y el buen nombre, ayudando al 

cumplimiento de sus objetivos y contribuyendo al crecimiento de la oficina de contabilidad. 
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1.2 Diagnóstico Inicial de la dependencia asignada 

 

Toda organización debe ser consciente de los diferentes riesgos o amenazas que pueden 

existir con el fin dar un paso adelante y contrarrestar situaciones adversas, de tal manera que 

ayude a la mejora continua de la organización para que así garantice su permanencia y 

competitividad en el mercado. A continuación, se mostrará mediante una matriz DOFA la 

situación Inicial de la organización en la cual se realiza la pasantía para que así se pueda 

evidenciar fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades. 

 

Tabla 1   

Matriz DOFA 

     

 

        

 

 

                    INTERNO 

 

 

                

 

 

 

 

 

 

    EXTERNO 

FORTALEZAS 

 

DEBILIDADES 

 

Existe una diversificación de 

servicios, desempeñando 

labores contables, financieras 

y tributarias. 

 

Los equipos tecnológicos que 

se tienen son adecuados y 

permiten hacer el trabajo de 

manera rápida. 

 

La pericia que la contadora 

publica tiene debido a los 

años de experiencia 

ejerciendo su profesión. 

 

La oficina en donde presta 

sus servicios está bien 

ubicada, ya que se encuentra 

en el centro de la ciudad. 

 

Algunas actividades se 

complican debido a los 

problemas que ocurren en la 

plataforma que maneja la 

dirección de impuestos. 

 

La no oportuna entrega de 

documentos por parte de los 

clientes puede generar 

inconvenientes. 

OPORTUNIDADES 

 

ESTRATEGIA FO 

 

ESTRATEGIA DO 
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Permite el ingreso de 

practicantes y pasantes 

quienes pueden liberar sus 

capacidades y destrezas para 

el mejoramiento de la 

organización. 

 

El lugar geográfico en donde 

se encuentra el 

establecimiento es bueno y 

permite estar en contacto con 

los clientes. 

 

 

 

Mantenerse actualizado es 

vital para ser más 

competitivos y permite atraer 

nuevos clientes 

 

Generar nuevas ideas que 

involucren crecimiento en la 

organización a través de la 

innovación y la excelencia. 

 

Exponer a los clientes la 

importancia de tener 

documentos de manera 

oportuna para el correcto 

manejo de la información 

 

Buscar contantemente 

soluciones a los problemas o 

falencias que existe y mejorar 

el servicio prestado. 

AMENAZAS 

 

El mercado cada día se satura 

más de profesionales quienes 

prestan sus servicios a un 

precio más bajo. 

 

La competencia desleal que 

existe en el gremio contable. 

 

Crisis económica puede 

generar pérdida de clientes. 

ESTRATEGIA FA 

 

Mantenerse actualizado en el 

área le permite competir con 

otros profesionales 

 

Prestar un mejor servicio con 

base en la innovación y en 

principios éticos que atraigan 

y sostenga a los clientes. 

 

Invertir en la publicidad para 

que llegue a nuevos clientes 

 

ESTRATEGIA DA 

 

Invertir en mejores 

tecnologías y así poder 

realizar el trabajo de manera 

más idónea y rápida. 

 

Lograr una mejor posición 

que sus competidores a través 

de estrategias y planeación. 

 Nota. En la tabla se muestra la matriz DOFA de la oficina de asesorías contables y tributarias 

Lucila Quintero Pérez 

 

1.2.1 Planteamiento del problema 

 

A lo largo de los años las empresas han visto la necesidad de llevar un control de las 

finanzas y operaciones que realizan, es por esto que nace la figura del contador público y auxiliar 

contable, encargados de verificar y analizar la información financiera con el propósito de que las 

empresas tengan un control y seguimiento de las operaciones que ejecutan. Así pues, en la figura 
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del contador público recae un gran número de responsabilidades, esto debido a que la 

información financiera debe servir de base para la presentación de diferentes informes, ya sean 

tributarios, financieros, contables, etc., por lo que una mala conducta del contador podría 

acarrear sanciones pecuniarias excesivas que no serían bien aceptadas por las organizaciones ni 

por el profesional contable. 

 

Partiendo de lo anterior, el consultorio de la contadora publica Lucila Quintero Pérez se 

encuentra dedicada a actividades de índole contable y tributaria, la cual presta su servicio a 

empresas de diferentes localidades, principalmente en Ocaña, brindándoles un manejo adecuado 

de la información, buscando siempre la eficacia en el desarrollo de las actividades. La disciplina 

contable consiste en manejar grandes cantidades de información y esto demanda bastante trabajo, 

más aún cuando es temporada de impuestos, en donde se intensifica la cantidad de clientes para 

que se preste un servicio tributario.  El manejar una alta cantidad de clientes, siendo estos tanto 

personas naturales como personas jurídicas, genera un gran volumen de información que debe 

manejarse con cuidado y mucha organización. 

 

En este sentido, debido a la amplia demanda de información que se maneja, el apoyo de 

recurso humano es necesario para lograr un buen resultado y así evitar posibles fallas que 

arraiguen sanciones para los clientes. cumplir con todas las obligaciones formales y materiales y 

proporcionar información actualizada es vital para el crecimiento organizacional. Por tal motivo, 

se ve la necesidad de apoyar de manera responsable e integral la gestión del área contable, 

financiera y tributaria de tal manera que ayude a la mejora continua y el crecimiento 

organizacional. 
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1.3 Objetivos de la pasantía  

 

 1.3.1 General 

 

Desempeñar funciones de índole contable, financiero y tributario en el consultorio de la 

contadora pública independiente Lucila Quintero Pérez en la ciudad de Ocaña, norte de 

Santander, de manera que ayude a la mejora continua de sus procesos organizacionales. 

 

1.3.2 Específicos 

 

Contribuir de manera óptima al uso de la plataforma MUISCA y el sistema contable 3soft 

con el fin de efectuar una correcta sistematización de las operaciones ejecutadas por las empresas 

asesoradas por la firma. 

 

Realizar diferentes procesos tributarios con el fin de asegurar el debido cumplimiento de 

las obligaciones fiscales de los diversos clientes asesorados en la empresa. 

 

Desarrollar acciones que permitan mitigar falencias encontradas en la oficina de Lucila 

Quintero Pérez. 
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1.4 Descripción de las actividades a realizar en la misma 

 

Tabla 2   

Actividades a realizar 

Objetivo general Objetivos específicos 

Actividades a desarrollar para 

hacer posible el cumplimiento 

de los objetivos específicos 

 

Desempeñar 

funciones de índole 

contable, 

financiero y 

tributario en el 

consultorio de la 

contadora pública 

independiente 

Lucila Quintero 

Pérez en la ciudad 

de Ocaña, norte de 

Santander 

 

Contribuir de manera óptima al uso de 

la plataforma MUISCA y el sistema 

contable 3soft con el fin de efectuar 

una correcta sistematización de las 

operaciones ejecutadas por las 

empresas asesoradas por la firma. 

Digitar información de compras, 

gastos y ventas de las empresas. 

 

Afiliar a empleados a seguridad 

social. 

 

Manejo de sistema contable 

3soft. 

 

Elaborar informes financieros. 

 

Realizar diferentes procesos 

tributarios con el fin de 

asegurar el debido 

cumplimiento de las 

obligaciones fiscales de los 

diversos clientes asesorados 

en la empresa. 

 

 

 

Renovar el certificado digital 

Elaboración de declaraciones de 

IVA. 

 

Elaboración de declaración de 

retención en la fuente. 

 

Apoyo en declaración de renta 

PN. 

 

Realizar nómina electrónica y 

documentos soportes. 

 

Realizar facturas electrónicas  

 

 

Desarrollar acciones que 

permitan mitigar falencias 

encontradas en la oficina de 

Lucila Quintero Pérez. 

 

Reconocimiento de debilidades 

 

Informar de manera escrita y con 

anticipación a los diferentes 

clientes acerca de las 

obligaciones contraídas y 

solicitar la información 

documental de manera oportuna. 



21 

 

 

Proponer depreciación de 

equipos. 

 

diseñar procedimiento para la 

gestión documental y la 

liquidación de nómina con su 

respectivo flujograma. 

Nota. La tabla muestra las actividades a desarrollar durante la pasantía 
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Capítulo 2. Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

Para la realización del trabajo de pasantía se utilizaron los siguientes conceptos y/o términos: 

 

2.1.1 Contador público 

 

La ley 43 de 1990 encargada de regular la profesión del contador público menciona lo 

siguiente: 

 

Se entiende por Contador Público la persona natural que, mediante la inscripción que 

acredite su competencia profesional en los términos de la presente Ley, está facultada 

para dar fe pública de hechos propios del ámbito de su profesión, dictaminar sobre 

estados financieros, y realizar las demás actividades relacionadas con la ciencia contable 

en general. La relación de dependencia laboral inhabilita al Contador para dar fe pública 

sobre actos que interesen a su empleador (Congreso de la República de Colombia, 1990, 

Artículo 1). 

 

2.1.2 Contabilidad 

 

“La contabilidad es la parte de las finanzas que estudia las distintas partidas que reflejan 

los movimientos económicos y financieros de una empresa o entidad” (Gil & Moreno, 2020). 
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2.1.3 Rut 

 

“El RUT es un mecanismo que sirve para identificar y clasificar a los contribuyentes en 

personas naturales, negocios y entidades; de esta manera es más sencillo cumplir con las 

obligaciones tributarias” (Siigo, 2023). 

 

2.1.4 Información exógena 

 

 La información exógena es un conjunto de datos sobre las operaciones realizadas con 

clientes o usuarios (denominados terceros), que las personas naturales y jurídicas deberán 

presentar ante la Dian de manera mensual o anual. Esta información debe ser presentada 

en formato XML por lo que es conocida como presentación de medios magnéticos 

(Actualicese, 2018). 

 

2.1.5 Impuesto de renta 

 

 “El impuesto de renta es un impuesto que se declara y se paga cada año y recae sobre los 

ingresos de las personas o de las empresas. Para calcularlo se requiere conocer la renta líquida 

del contribuyente” (Semana, 2013). 
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2.1.6 Persona natural 

 

Es todo ser humano que esté interesado en constituir una empresa, que ejerce derechos y 

cumple con sus obligaciones a título personal. En este caso, se adjudica a título personal 

todas las obligaciones de la empresa, es decir que asume la responsabilidad y garantiza 

con todo el patrimonio que posee, las deudas y compromisos adquiridos (Camara de 

Comercio de Ocaña, s.f.). 

 

2.1.7 Persona jurídica 

 

“Se llama persona jurídica, una persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer 

obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente” (Congreso de la 

República, 1873, Ley 84, Artículo 633). 

 

2.1.8 Iva 

 

 “Es un gravamen que recae sobre el consumo de bienes y servicios. Es de orden nacional 

e indirecto. El IVA se aplica a las diferentes etapas del ciclo económico de la producción, 

distribución, comercialización e importación” (Sanz Torres, 2022). 

 

 

 

 



25 

 

2.1.9 Retención en la fuente 

 

 “La retención en la fuente (Retefuente) es el recaudo anticipado de un impuesto, que 

ocurre en el momento mismo en que ocurre el hecho generador del impuesto retenido” 

(Gerencie, 2023). 

 

2.1.10 Nómina electrónica 

 

 La nómina electrónica es un instrumento creado con el fin de tener mayor control de los 

pagos relacionados a la nómina de empleados. 

 

Su nombre técnico es “Soporte de Pago de Nómina Electrónica” y se trata de un 

documento digital de soporte de costos, deducciones o impuestos descontables. 

Este funciona como un comprobante de los pagos que realizan los empleadores a sus 

trabajadores, es decir, corresponde a la nómina de empleados común y se presenta ante la 

DIAN en formato XML (Semana, 2021). 

 

2.1.11 Sistema de facturación electrónica 

 

 “El sistema de facturación electrónica es una herramienta informática que se encuentra 

conformado tanto por la factura electrónica de venta como por otros documentos, como el 

soporte en compras a no obligados a facturar y la nómina electrónica” (Actualicese, 2022). 
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2.1.12 Estados financieros 

 

“Los estados financieros de una empresa, también denominados cuentas anuales, 

informes financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y 

muestran la estructura económica de ésta” ( Sevilla Arias, 2020) . 

 

2.1.13 Software contable 

 

“Un software contable es un sistema que recopila, calcula, almacena y procesa 

información financiera y de contabilidad. Están diseñados especialmente para sistematizar, 

optimizar y simplificar el ingreso cada una de las operaciones ejecutadas por la empresa” 

(Restrepo, 2021). 

 

2.1.14 Esal 

 

 Las entidades sin ánimo de lucro, son personas jurídicas, capaces de ejercer derechos y 

contraer obligaciones con sujeción a las disposiciones legales y a sus propios estatutos. 

Una de las características primordiales de las ESAL, es que no distribuyen los excedentes 

o las utilidades obtenidas entre los miembros que las integran; su finalidad no está 

enmarcada en el enriquecimiento personal, sino en el desarrollo de propósitos sociales 

(Camara de Comercio de Pereira, s.f.). 
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2.1.15 Zese 

 

las zese son un régimen especial en materia tributaria que solo aplica en ciertos 

territorios, abarcando los departamentos de la guajira, norte de Santander, Arauca y 

ciudades capitales de armenia y Quibdó.  Pertenecer a este régimen otorga beneficios en 

materia tributaria y a cambio de esto las entidades pertenecientes deberán contratar una 

cantidad mínima de empleados que se calcula con base a la normatividad aplicada. Esto 

se creó con el fin de disminuir la cifra de desempleo tan elevados que enfrentan estas 

localidades del país, pues estos beneficios incentivan la creación de nuevas empresas 

(DIAN, 2020). 

 

2.2 Enfoque legal  

 

En este punto se mencionan diferentes regulaciones relacionadas con el trabajo de 

pasantía. 

 

2.2.1 Ley 43 de 1990 

 

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

Público y se dictan otras disposiciones" (Congreso de la República de Colombia, 1990). 

 

Esta ley es la encargada de regular el actúar del contador público, asi como también 

especifica las funciones que tiene este, resaltando la capacidad que tiene el contador para dar fe 
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pública en todos sus actos a través de la atestación. Ademas, esta norma contempla un conjunto 

de principios y normas eticas que el profesional debe acatar en todo momento, con el fin de 

grarantizar que su trabajo sea fiel y  corresponda a la realidad presentada (Congreso de la 

República de Colombia, 1990). 

 

2.2.2 Resolución 000070 de 2016 

 

“Por la cual se reglamenta el uso de firma electrónica en los servicios informáticos 

electrónicos de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN” (Dian, 2016). 

 

La firma electrónica es un mecanismo que tiene todo contribuyente y su importancia 

reside en que se puede realizar cualquier declaración a través del servicio informático de la Dian, 

firmando los documentos de manera electrónica para que así se pueda realizar estos procesos con 

mayor facilidad y eficiencia, sin necesidad de firmar de manera manual (Dian, 2016) 

 

2.2.3 Decreto 624 de 1989  

 

“por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos  

administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales” (Presidente de la República de 

Colombia, 1989). 

 

Por medio de este decreto se expidió el estatuto tributario, siendo el libro encargado de 

regular todos los tributos nacionales que son administrados por la DIAN. Impuestos como los el 
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IVA, el impuesto de renta, el GMF, el impuesto al consumo, entre otros, están regulados en esta 

norma. Además, en el estatuto tributario se implementan los mecanismos de defensa que tiene el 

contribuyente ante la DIAN y se regula todo lo que tiene que ver con el régimen sancionatorio y 

régimen probatorio (Presidente de la República, 1989) 

 

2.2.4 Ley 1314 de 2009 

 

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

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

competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento (Congreso de la República de Colombia, 2009). 

 

2.2.5 Decreto 2649 de 1993  

 

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

normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia” (Presidente de la República de 

Colombia, 1993) 

 

2.2.6 Decreto 1625 de 2016 

 

 “por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario en materia tributaria” 

(Presidente de la República, 2016). 
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Este es un decreto que coopera junto al estatuto tributario con el fin de detallar aspectos 

relacionado a los tributos, es un compilatorio de normas que ayudan al contribuyente a entender 

de una manera más clara y concisa los reglamentos que son expedidos a fin de regular algo en 

específico a través de decretos. 

 

2.2.7 Resolución 000042 de 2023 

 

“mediante la cual prescribe el formulario 220 “Certificado de ingresos y retenciones por 

rentas de trabajo y de pensiones”, correspondiente al año gravable 2022” (Dian, 2023). 

 

El certificado de ingresos y retenciones es un documento sencillo en donde se describen 

aspectos relacionados a los pagos realizados por el empleador por conceptos laborales y se utiliza 

como soporte para la declaración de renta en personas naturales. (Dian, 2023) 

 

2.2.8 Resolución 000013 de 2021 

 

“Por la cual se implementa y desarrolla en el sistema de facturación electrónica la 

funcionalidad del documento soporte de pago de nómina electrónica y se adopta el anexo técnico 

para este documento” (Dian, 2021). 

 

Esta resolución resalta todo lo que tiene que ver a la nómina electrónica, siendo este un 

documento que soporta costos, gastos e impuestos descontables relacionados con el pago de 

nómina de los empleados. Así mismo, se menciona todo lo que tiene que ver con los requisitos 
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técnicos, los procedimientos, los requisitos, entre otros puntos relacionados a la adopción de la 

nómina electrónica por parte del contribuyente obligado (Dian, 2021) 

 

2.2.9 Resolución 00042 de 2020 

 

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

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

factura electrónica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de 

facturación “ (Dian, 2020). 

 

2.2.10 Resolución 000114 de 2020 

 

Por la cual la Unidad Administrativa Especial Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales -DIAN adopta la Clasificación de Actividades Económicas CIIU Rev. 4 A.C. 

(2020) y sus notas explicativas, del Departamento Administrativo Nacional de Estadística 

- DANE, y se establecen otras clasificaciones propias de su competencia (Dian, 2020) 
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 Capítulo 3. Informe de cumplimiento del trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

3.1.1 Sistematización de ventas e ingresos en el sistema contable 3soft 

 

En la oficina de la contadora pública Lucila Quintero Pérez se lleva a cabo la 

contabilidad de diferentes clientes. La contabilidad se entiende como un proceso en la cual se 

recopila la información de las diferentes operaciones económicas que la empresa ejecuta en un 

periodo de tiempo, para poderla clasificar, registrar y posteriormente utilizarla para la emisión de 

diferentes informes necesarios para la toma de decisiones, incluidos los estados financieros. Por 

lo tanto, identificar cada elemento del proceso contable es esencial para poder realizar una 

correcta sistematización de las operaciones económicas. 

 

Partiendo de lo anterior, se puede mencionar que durante el proceso contable se ve 

involucrado tanto la empresa asesorada como también se involucra la oficina encargada de llevar 

a cabo la contabilidad. Esto es importante tenerlo en cuenta ya que la recopilación de la 

información corre por parte de la empresa. La empresa a través de las operaciones económicas 

que ejecuta a diario, como lo son las ventas, las compras, las consignaciones, los pagos, etc.; Es 

la encargada de recopilar la información, para que posteriormente sea enviada a la oficina de 

Lucila Quintero Pérez, y en la oficina se clasifica y se sistematiza cada una de las operaciones 

que tengan incidencia en la contabilidad. 
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Por lo tanto, los clientes envían la información que ellos recopilan, ya sea de manera 

física o de manera digital, y posteriormente se clasifica esta información y se sistematiza a través 

del software contable 3soft. El software contable 3soft es la herramienta tecnológica que utiliza 

la oficina para garantizar la correcta contabilización de las operaciones económicas ejecutadas 

por las empresas. 

 

Durante el desarrollo de la pasantía se contribuyó a la utilización de dicho software para 

el registro de ventas, compras, gastos, contabilización de nómina, pagos, etc., incluyendo notas 

crédito por devoluciones, entre otras operaciones. Los registros en el sistema contable se hacen a 

través de facturas, notas de contabilidad, recibos de caja y comprobantes de egreso, esto debido a 

que las facturas de venta son los documentos que soportan la venta de bienes y/o servicios; Los 

recibos de caja son los documentos que soportan la entrada de dinero a la empresa por el pago de 

un tercero; las facturas de compra son los documentos que soportan la compra de un bien o 

servicio; Los comprobantes de egreso son los documentos que respaldan la salida de dinero para 

el pago a un tercero como lo es a un proveedor. Y, por último, La nota de contabilidad, son 

documentos que sirven para realizar diferentes ajustes contables. Básicamente el uso del 

software contable 3soft se da por medio de estos documentos. 

 

Para el registro de las ventas primero se debe contar con las facturas de venta realizadas 

por la empresa en cada mes, ya que estas son el soporte necesario para el registro en el software. 

Una vez se tengan las facturas, se procede a elaborar una lista de Excel en la que se registran 

todas las facturas, esto se hace con el fin de tener un mayor control y evitar errores al momento 

de sistematizar en el software, ya que los valores del Excel y del software deben coincidir. 
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Figura 2       

Software contable 3soft 

 

Nota. La figura muestra el software contable 3soft 

 

Para poder sistematizar las ventas en el programa, en primer lugar, se debe ingresar a 

través del software contable 3soft (figura 2), luego se elabora una factura de venta con los datos 

que cada factura de venta contiene, diligenciando la fecha de elaboración, el número o 

consecutivo de la factura, los datos del adquiriente, los productos o servicios vendidos, etc. 
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Figura 3    

Factura de venta en el software 3soft 

 

Nota. La figura muestra la realización de una factura de venta en el software contable 3soft 

 

Como se muestra en la figura 3, al momento de realizar la factura de venta en el software 

contable, también se ve reflejada la contabilización, registrando un ingreso por la venta de un 

bien o servicio prestado, y también registra una cuenta por cobrar en caso de ser venta a crédito o 

registra un ingreso a caja o bancos en caso de ser a contado, igualmente se registra el valor del 

IVA y retención en la fuente si da lugar a estos 2 conceptos. 

 

Por otro lado, los recibos de caja son documentos que se elaboran en el momento en que 

ingresa una cantidad de efectivo, ya que las ventas que son a crédito se contabilizan como una 

cuenta por cobrar, al momento de que se haga efectivo el pago de cada factura, se debe realizar 
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en el software contable un recibo de caja por el valor del efectivo que ingresa, como se muestra 

en la figura 4. 

 

Figura 4    

Recibo de caja en software contable 3soft 

 

Nota. La figura muestra la elaboración de un recibo de caja en el software contable 3soft 

 

Al momento de realizar el recibo de caja se debe considerar la contabilización, en este 

caso, se debe disminuir la cuenta por cobrar del respectivo cliente, para ello se debe escoger el 

tercero y el comprobante o factura que dio lugar a la cuenta por cobrar y se debe aumentar la 

cuenta de bancos o caja dependiendo el método de pago que haya lugar. 
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Las devoluciones son otras de las operaciones que se deben tener en cuenta. En el 

momento que hay una devolución en venta, se genera una nota crédito, y esta nota se convierte 

en el soporte para sistematizar dicha devolución en el software contable, la devolución puede ser 

total o parcial.  Para realizar la sistematización de una devolución en venta, se debe realizar una 

nota de contabilidad en software contable. 

 

Figura 5    

Nota de contabilidad 

 

Nota. La figura muestra la realización de una nota de contabilidad en el software contable 3soft 

para la realización de una devolución en venta 

 

Como se muestra en la figura 5, al realizarse la devolución la contabilización también se 

realiza, utilizando la cuenta devoluciones en venta en el débito y disminuyendo la cuenta de 

clientes en el crédito debido a que en una devolución en venta el activo de clientes disminuye. 
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3.1.2 Sistematización de compras y gastos en el sistema contable 3soft 

 

Al igual que las ventas, las compras de inventario y los gastos de la empresa deben 

registrarse en el software contable 3soft. Para la sistematización de estas operaciones se debe 

contar con las facturas de compra, documentos que el cliente envía cada mes, y también se debe 

contar con las facturas electrónicas o documento soporte de los gastos que la empresa haya 

tenido. Estos documentos sirven de soporte para la sistematización en el software contable. 

 

Una vez el cliente haga llegar los documentos anteriormente mencionados, se deben 

clasificar y registrar en el sistema contable al igual que las ventas. Para realizar el proceso de 

registro de compras, se debe ingresar al software contable 3soft y se debe elaborar una factura de 

compra. Para realizar la factura de compra se debe colocar datos como lo son el número de la 

factura, la fecha de realización de esta y se debe seleccionar al tercero o “proveedor” a quien se 

le realizó la respectiva compra (Figura 6). Posteriormente se debe detallar la compra realizada, es 

decir, se debe ingresar al inventario el valor de la compra, discriminando el IVA y la retención 

en la fuente si dan lugar a este concepto.  
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Figura 6   

sistematización Factura de compra 

 

Nota. La figura muestra el registro de una factura de compra en el software contable 3sft 

 

Al igual que en las ventas, en las compras también se realiza la respectiva 

contabilización, aumentando la cuenta de activo del inventario y también aumenta la cuenta de 

pasivo con proveedores al ser una compra a crédito, las compras a contado aumenta la cuenta de 

activo de caja o bancos. 

 

para registrar los pagos que se realizan ya sea por las compras realizadas a crédito o los 

pagos realizados por diferentes gastos ejecutados por la empresa deben realizarse por medio de 

un comprobante de egreso. Este documento es lo contrario al recibo de caja, ya que el 

comprobante de egreso respalda salida de efectivo para el pago de alguna compra, mientras que 
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el recibo de caja respalda el ingreso de efectivo por las respectivas ventas. Por lo tanto, para 

registrar gastos se elabora un comprobante de egresos en el respectivo software contable, como 

se muestra en la figura 7.  

 

Figura 7    

Comprobante de egreso 

 

Nota. La figura muestra la realización de un comprobante de egreso en el software contable 3soft 

 

Al realizarse el comprobante de egreso también se realiza la contabilización. Para esto, se 

escoge la cuenta de gasto adecuada del PUC dependiendo del gasto, y este valor va en positivo 

debido a que el gasto aumenta en el débito, mientras tanto, en la contrapartida se debe escoger la 

cuenta que disminuye que en este caso puede ser caja o bancos. 
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La sistematización de las operaciones económicas en un software contable trae ventajas 

enormes y permite a las empresas tener información real y verídica a tiempo, al igual que se 

pueden extraer diferentes informes que se requieren ya sea para conocer algo en específico o 

para tomar diferentes decisiones, en este contexto, la utilización del software contable 3soft 

juega un papel fundamental en el control de la información contable y financiera de las 

empresas. 

 

3.1.3 Emisión de informes 

 

Se brindó apoyo en el proceso de emisión de informes. la emisión de diferentes informes 

se daba por medio del software contable 3Soft, se extraían diferentes tipos de informes que 

fueran necesarios, como lo son informes de ventas, de cuentas por cobrar, informes de pagos, etc. 

Incluyendo informes financieros como lo son el estado de resultados y el estado de situación 

financiera.  
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Figura 8     

Estado de Resultados 

 

 

Nota. La figura muestra la emisión de estado de resultados en el software contable 3soft 
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Figura 9   

Estado de situación financiera 

 

 

Nota. La figura muestra la emisión del estado de situación financiera del software contable 3soft 
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3.1.4 Renovar el certificado digital 

 

El certificado digital debe de renovarse cuando se factura en la plataforma gratuita de la 

DIAN, ya que sin este certificado digital no se pueden firmar los documentos electrónicos que se 

elaboran, por lo tanto, el certificado gratuito es un requisito para poder facturar electrónicamente. 

 

Por tal motivo, en la oficina se llevó a cabo dicha renovación en aquellos clientes a 

quienes se les ha vencido el certificado digital. Cabe resaltar que al correo electrónico que tenga 

registrado el contribuyente llega un mensaje recordatorio en el que le sugieren renovar el 

certificado porque está próximo a vencerse, como se muestra en la figura 11. 

 

Figura 10   

Vencimiento certificado digital 

 

Nota. La figura muestra la notificación vía correo electrónico de vencimiento del certificado 

digital 
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Partiendo de lo anterior, para poder renovar dicho certificado se debe acceder a través de 

la página de la DIAN ingresando través de la pestaña “habilitación”. Se ingresa dependiendo si 

es persona natural o persona jurídica. Las personas naturales ingresan con el número de cédula y 

las personas jurídicas ingresan por medio del NIT de la empresa y la cédula del representante 

legal. 

 

Una vez se hayan colocados los datos anteriores, al correo electrónico registrado llega un 

token que da acceso a la página para realizar el proceso (Figura 12) 

 

Figura 11    

Token de acceso 

 

Nota. La figura muestra la llegada del token para ingresar a la plataforma gratuita de la DIAN y 

solicitar el certificado gratuito 
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En la página se debe ingresar y elegir la opción de certificado digital, posteriormente se 

elige la opción “solicitar certificado gratuito”. En el momento en que se solicita el certificado 

gratuito se debe diligenciar un formulario con base a los datos registrados en el RUT de la 

persona para que luego quede radicada la solicitad ante la entidad certificadora. 

 

Como se muestra en la figura 13, una vez quede radicada la solicitud, al correo 

electrónico del contribuyente llega un enlace para realizar el proceso ante la entidad 

certificadora. 

 

Figura 12   

Proceso para la generación del certificado 

 

Nota. La figura muestra la recepción de un correo para la realización del proceso de generación 

del certificado ante la entidad certificadora 
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Ante la entidad certificadora se debe realizar un proceso que consiste en 3 pasos. 

En primer lugar, se deben aceptar términos y condiciones, luego se deben colocar algunos 

datos con base a la información registrada en RUT y se debe añadir la cédula del contribuyente, 

y en el último paso se debe validar la identidad del contribuyente. Para validar la identidad se 

puede mediante código de validación, carta notariada o carta selfie. 

 

Figura 13   

Proceso solicitud certificado digital 

 

Nota. La figura muestra la realización del proceso ante la entidad certificadora. 

 

Una vez sea validada la identidad, queda radicada la solicitud del certificado ante la 

entidad certificadora y se debe esperar a que se apruebo el certificado. Para la aprobación del 

certificado debe llegar un correo a la dirección de correo electrónico del contribuyente. 
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Figura 14   

Radicación solicitud certificado digital 

 

Nota. La figura muestra la radicación del certificado digital ante la entidad certificadora. 

 

Figura 15    

Emisión del certificado 

 

Nota. La figura muestra la notificación de aprobación de certificado digital 
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3.1.5 Realización de facturas electrónicas de venta, nómina electrónica y documento soporte 

para no obligados a facturar electrónicamente 

 

Las facturas electrónicas son documentos que respaldan una operación de compra o venta 

de un bien y/o servicio y se realizan a través de servicios electrónicos. Estas son útiles en materia 

tributaria, ya que, por ley, toda persona que desee deducir o descontar impuestos debe hacer uso 

de esta.  La DIAN define la factura electrónica de venta de la siguiente manera: 

 

La factura electrónica es la evolución de la factura tradicional, para efectos legales tiene 

la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y 

conserva electrónicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un 

soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios (Direccion de Impuestos y 

Aduanas Nacionales, 2020). 

 

“la factura electrónica, junto a la nómina electrónica y el documento soporte para no 

obligados a facturar hacen parte del llamado sistema de facturación electrónica en Colombia” 

(Actualicese, 2022). 

 

Partiendo de lo anteriormente mencionado, en la oficina de la contadora pública Lucila 

Quintero Pérez se realiza tanto el proceso de habilitación de documentos electrónicos, como 

también se realizan dichos documentos para una variedad de clientes. Diversos clientes 

asesorados por la oficina encomiendan a esta la realización de documentos electrónicos debido a 

que el adquiriente las solicita o porque por disposición legal debe elaborarse obligatoriamente 
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con el fin de poder deducir costos y gastos. Estos se elaboran ya sea en el portal gratuito de la 

DIAN o través de otros programas tecnológicos. 

 

El portal de la DIAN cuenta con un servicio exclusivo para la elaboración de facturas 

electrónicas, en donde se puede acceder y realizar el proceso de facturación con mucha facilidad. 

Para acceder al programa de facturación electrónica de la DIAN, lo primero que se debe hacer es 

ingresar a la página de la DIAN y en la pestaña factura electrónica se elige la opción “facturando 

electrónicamente”  luego se ingresan los datos según corresponda: si es persona natural se 

ingresa a través del apartado “persona” con el número de cedula del contribuyente; si es persona 

jurídica se ingresa a través del apartado “empresa” ,  posteriormente se elige representante legal 

y se accede con el número de cedula del representante legal y el NIT de la empresa. Una vez se 

colocan los datos para el ingreso, al correo electrónico del contribuyente persona natural o 

representante legal según sea el caso llega un token que garantiza el acceso para la realización de 

las facturas electrónicas. 

 

Cabe resaltar que previamente a la realización de cualquier documento electrónico este 

debe estar habilitado, proceso que también se hace desde el mismo portal gratuito a través de la 

pestaña “habilitación”. 
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Figura 16  

Ingreso realización documentos electrónicos 

Nota. La figura muestra el apartado donde se debe ingresar para la habilitación y producción de 

documentos electrónicos  

 

En la elaboración de estos documentos se tienen en cuenta diferentes elementos como lo 

son la identificación del adquiriente, la identificación del vendedor y el producto y/o servicio que 

se vende. En algunos casos se deben crear los terceros a quienes se les emite la factura y se 

deben crear los productos y/o servicios que se vendieron, si no se ha realizado previamente. 

 

Como se muestra en la figura 18, para la creación de un nuevo adquiriente se requieren 

datos básicos del mismo que se pueden extraer del RUT de la persona a quien se le presta el 

servicio o se le vende el producto. Cada vez que se va a realizar una factura electrónica se debe 

pedir el RUT del adquiriente para extraer datos como lo son el NIT, la razón social, el correo 

electrónico, la dirección, entre otros datos más que son los necesarios. 
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Figura 17  

Creación de nuevo adquiriente 

 

Nota. La figura muestra la creación de un nuevo adquiriente para la elaboración de la factura 

electrónica de venta 

 

Después de haber colocado los datos del adquiriente se debe detallar el producto o 

servicio que se vende y se debe asignar un código a cada partida de producto, así como también 

se colocar el detalle o nombre del producto, la cantidad y el valor unitario (Figura 19). 
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Figura 18  

Detalle de productos vendidos 

 

Nota. La figura muestra la descripción de productos para la realización de factura electrónica 

 

Luego de esto se previsualiza la factura, verificando que los valores estén bien y los datos 

colocados sean los correctos, se firma y se guarda la respectiva factura. En el momento en que se 

firma, se descarga un archivo comprimido de la factura electrónica que se puede guardar en 

forma de PDF y archivarla en la carpeta del cliente. 
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Nota. La figura muestra la emisión de una factura electrónica de venta realizada en la página de 

la DIAN 

 

Por otro lado, el documento soporte para los no obligados a facturar tiene un tratamiento 

muy parecido a la factura electrónica de venta, solo que esta la elabora el comprador cuando 

adquiere un producto y/o servicio a una persona no obligada a facturar electrónicamente. Estos 

Figura 19  

Factura electrónica de venta 
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documentos permiten deducir costos y gastos al igual que la factura electrónica y también 

requiere de la habilitación para poder realizar estos documentos. 

 

Para poder realizar estos documentos se debe ingresar del mismo modo que cuando se va 

a realizar una factura electrónica, solo que no se escoge este si no que se escoge el apartado 

llamado “documento soporte en adquisiciones efectuadas a NO OFE” 

 

Figura 20  

Elección de documento soporte 

 

Nota. La figura muestra la elección de documento soporte para la posterior realización del 

documento 

 

En el proceso de realización de documento soporte, al igual que la factura electrónica, se 

debe agregar los datos del comprador, los datos del vendedor y el producto y/o servicio 

adquirido. 
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 Una vez colocado los datos anteriormente mencionados y se hayan especificado los 

productos y/o servicios adquiridos se procede a emitir el documento soporte. Primero se debe 

previsualizar para asegurarse de que los datos colocados sean los correctos, luego se firma. Al 

firmarse se descarga un archivo comprimido en la cual se puede abrir y guardar el respectivo 

soporte en forma de PDF. Se guarda en una carpeta exclusiva del cliente. 

 

Figura 21  

Documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar 

 

Nota. La figura muestra la emisión de un documento soporte 
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Como se mencionó anteriormente el sistema de facturación electrónica en Colombia lo 

integran tanto la factura electrónica de venta, como el documento soporte y también hace parte 

de este sistema la llamada nómina electrónica. La nómina electrónica es un requisito más que 

tienen los contribuyentes que desean deducir costos y gastos relacionados con la nómina y debe 

ser generada y validada por la DIAN por todo aquel contribuyente que contrate personal 

mediante un contrato de trabajo (Gerencie, 2023). 

 

Durante el proceso de pasantía se alcanzaron a realizar varias nóminas. Para realizar la 

nómina se requiere, en primer lugar, solicitar la planilla de pago a seguridad social (Figura 23), 

esto debido a que la planilla de seguridad social proporciona información importante que se debe 

en tener en cuenta para la liquidación de la nómina. En este documento se informan varios 

aspectos: en primer lugar, se relaciona el número total de afiliados y sus respectivos aportes a 

seguridad social. En segundo lugar, proporciona información del pago a seguridad social por 

parte de la empresa o empleador. En tercer lugar, muestra los empleados que han sido retirados 

durante el periodo liquidado, información que se tiene en cuenta para la realización de la 

liquidación del trabajador. Y, por último, muestra el valor del IBC sobre el cual se liquida el 

pago a salud, pensión, ARL, Cajas de compensación familiar, entre otros. Esto teniendo en 

cuenta que existen empleadores que están exonerados del pago a salud y de SENA e ICBF.  

Basándose en la planilla de pago a seguridad social se elabora en una plantilla de Excel la 

nómina de los empleados.   

 

La nómina tiene una pequeña estructura que la conforma el devengado del periodo, 

restando a este el total deducido del mes.  El devengado lo conforma el salario, horas extras y 
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recargos, el auxilio de transporte, entre otros factores que constituyen ingresos para el empleado. 

Por otro lado, el deducido corresponde principalmente a factores legales que se deben descontar 

del pago a los empleados, como lo son salud, pensión, entre otros. Hay que tener en cuenta que el 

auxilio de transporte no constituye salario para el trabajador y, por lo tanto, no se toma en cuenta 

para el cálculo del IBC en el pago de seguridad social y parafiscales, pero si se tiene en cuenta 

para el cálculo de prestaciones sociales. Dentro de la liquidación de nómina no solo se calculan 

los derechos y obligaciones del empleado, sino que también se relacionan los aportes 

obligatorios que debe hacer el empleador por conceptos de seguridad social, aportes parafiscales 

y prestaciones sociales. 

 

Figura 22  

Planilla de pago a seguridad social 

 

Nota. La figura muestra la planilla de pago a seguridad social utilizada para la realización de la 

nómina 
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Figura 23  

Liquidación de nómina 

 

Nota. La figura muestra la liquidación de una nómina realizada en Excel 

 

Luego de realizar la liquidación de nómina en Excel, como se muestra en la figura 24, se 

procede a realizar el soporte de nómina en el programa necesario. Por cada trabajador que tenga 

vinculado un empleador se debe generar un soporte de pago de nómina electrónica y remitirla a 

la DIAN. La nómina electrónica es utilizada por todo aquel contribuyente que desee descontar 

costos y gastos relacionados con el pago de nómina, como lo son salarios, prestaciones sociales, 

etc. 

 

Partiendo de lo anterior, el proceso de habilitación y elaboración del soporte de nómina 

es realizado también en el consultorio de Lucila quintero Pérez para todo aquel contribuyente 

que requiera de este servicio. Previamente a la realización del documento soporte de pago de 

nómina se debe habilitar ante la Dian el permiso para poder realizarlo, procedimiento que se 

puede hacer a través del MUISCA. 
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La habilitación de nómina electrónica es un proceso muy sencillo, para esto se debe 

ingresar a través de la pestaña “habilitación” y se ingresa ya sea como persona natural o jurídica, 

dependiendo del contribuyente. Al ingresar el número de cédula al correo llega un token que se 

utiliza para ingresar a la página. Una vez se ha ingresado, en el apartado “menú” se accede por 

medio de la pestaña “registro y habilitación”, luego se elige el documento que se requiere 

habilitar, en este caso es la nómina electrónica. Luego de esto, se debe elegir el proveedor 

tecnológico que se va a utilizar, en este caso se elige SIIGO. Posteriormente se asocia el 

proveedor tecnológico y la DIAN proporciona un identificador de set de pruebas que se debe 

copiar para tenerlo en cuenta en la habilitación del programa Siigo. 

 

Después de la habilitación ante la DIAN, también se debe habilitar ante el programa 

tecnológico, para esto se llevan a cabo tres pasos. Primero se deben ingresar datos básicos del 

contribuyente, estos datos se extraen del RUT del mismo. Luego se debe obtener el certificado 

digital, en este paso se debe firmar una carta de aceptación por parte del contribuyente, 

posteriormente se accede al set de pruebas, en donde se debe pegar el identificador de set de 

pruebas copiado en el proceso de habilitación de la DIAN (Figura 25). 
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Nota. La figura muestra la habilitación de nómina electrónica en la plataforma Siigo 

 

Una vez esté habilitado, Para a la generación del documento soporte de pago de nómina 

se debe ingresar al programa y se deben crear los empleados (si no han sido creados) y se debe 

crear el contrato. Como se muestra en la figura 26, para la creación del empleado se requieren 

datos del mismo. Se requiere del número de cédula, el número del teléfono, el correo electrónico, 

entre otros. Para la creación del contrato se requiere conocer la fecha de inicio, el cargo que 

desempeña, el valor de su salario e incluso se requiere saber las aseguradoras a las que este 

afiliado, entre otros conceptos más. 

  

 

 
Figura 24  

Habilitación de nómina 



62 

 

Figura 25  

Creación de empleado en Siigo 

 

Nota. La imagen muestra la creación de un empleado en Siigo para la posterior elaboración de 

documento soporte 

 

Una vez se hayan creado los empleados se procede a elaborar la nómina en el programa, 

ingresando a través del menú en la pestaña “nómina”. Se coloca el mes correspondiente al 

periodo de liquidación de nómina y se procede a agregar los datos relacionados a cada empleado. 

Por cada empleado se debe colocar datos correspondientes a su salario, auxilio de transporte y 

también se tiene en cuenta ingresos correspondiente a la provisión de prestaciones sociales y en 

la pestaña deducciones se colocan valores correspondientes a los descuentos legales que se le 

hacen al empleado, principalmente se le descuenta la salud y pensión del 4% cada una. Luego se 
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procede a guardar y generar la nómina del mes correspondiente. Generada la nómina, el siguiente 

paso consiste en enviárselo a la DIAN para su validación. 

 

 En la pestaña llamada “documentos electrónicos “se selecciona la nómina 

correspondiente al mes de liquidación que ha sido creada y se procede a enviar cada uno de los 

soportes generados. Se debe enviar un soporte por cada empleado (Figura 27). 

 

Figura 26  

Envío de documento soporte de nómina electrónica 

 

Nota. La imagen muestra el envío de nómina. Aprobado significa que ya ha sido recibido por 

parte de la DIAN 
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Cuando el documento soporte esté en manos de la DIAN se procede a guardar el 

documento soporte en una carpeta exclusiva del cliente para las nóminas para tener una 

organización y control de estos documentos. 

 

Figura 27  

Documento soporte de nómina electrónica 

 

Nota. La imagen muestra la emisión de un documento soporte de pago de nómina electrónica 
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La habilitación y generación de documentos electrónicos es un proceso que se realiza en 

la oficina para aquellos clientes que solicitan este servicio ya sea por desconocimiento del tema, 

por imposibilidad en su manejo, por problemas de conectividad, e incluso por temor a 

equivocarse en el proceso. Estos documentos son útiles para la deducción de costos y gastos en 

el impuesto de renta, estando estos reglamentados por medio de leyes resoluciones y decretos. 

 

 3.1.6 Declaración de renta persona natural 

 

El impuesto de renta es una obligación que tienen todas las personas sin excepción. La 

ley menciona que toda persona natural es contribuyente del impuesto de renta, sin embargo, no 

todas las personas tienen la obligación de declarar dicho impuesto. Partiendo de lo anterior, se 

tienen en cuenta los diversos topes que son establecidos para corroborar si se debe o no cumplir 

con el deber formal y sustancial del impuesto de renta en personas naturales. Para el año 

gravable 2022 que se declara en el año 2023 del 9 de agosto al 19 de octubre según el calendario 

tributario, una persona natural que tenga ingresos, o consumo, o consignaciones, o inversiones, o 

compras iguales o superiores a 1400 uvts o que tenga un patrimonio bruto igual o superior a 

4500 uvts queda automáticamente obligado a declarar renta por el año 2022. 

  

En el proceso de la declaración de renta se tienen en cuenta varios aspectos. En primer 

lugar, se debe examinar si la persona está obligada o no a declarar renta. Para ello, se debe 

ingresar a la plataforma MUISCA con los datos del contribuyente a través de usuario registrado, 

luego se descarga y analiza el reporte de terceros o también llamado información exógena. La 

información exógena muestra diversas partidas, ya sea los consumos, las consignaciones, los 
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ingresos, las retenciones que le practicaron, e incluso, los activos y pasivos que le han reportado 

a la persona. Analizando esto se puede determinar si la persona está obligada a declarar teniendo 

en cuenta los topes anteriormente mencionados (Figura 29). 

 

Figura 28  

Clasificación de información exógena 

 

Nota. La figura muestra la clasificación de información exógena para la determinación de la 

obligación de declarar renta 

 

Una vez se determina la obligación de declarar, se hace un análisis del cliente, se 

descarga el RUT para determinar qué actividad económica desarrolla y así tener una idea del tipo 

de cedula a la que se debe llevar cada ingreso. En el caso de las personas naturales que son 

residentes fiscales en Colombia, la declaración se debe realizar a través del formato 210, y se 

realiza a través del llamado sistema cedular. 

 

 El sistema de renta cedular permite determinar el impuesto a la renta de las personas 

naturales agrupando el tipo de ingresos que estas obtienen. Los distintos ingresos pueden 

clasificarse en la cedula general, que comprende las rentas laborales, rentas de capital y 
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rentas no laborales, o pueden entrar a la cedula de pensiones, o a la cedula de dividendos 

y participaciones (Gerencie, 2022). 

 

En este contexto, una persona que sea asalariada y que tenga ingresos altos debe declarar 

renta en la cédula de trabajo. Esta cédula tiene su propia depuración y permite agregar algunas 

rentas exentas y deducciones para disminuir la base gravable a la cual se aplica la tarifa del 

impuesto. A la cedula de capital se clasifican ingresos de otra naturaleza, ingresos provenientes 

de arrendamientos, rendimientos financieros, regalías, entre otros, son ejemplos de rentas de 

capital y deben elaborarse en esta cédula. La renta no laboral involucra aquellas rentas que no 

aplican a ninguna de las anteriores y generalmente se agregan a esta cédula ingresos de aquellas 

personas naturales que ejercen una actividad mercantil. En la cédula de pensiones se agregan 

ingresos provenientes de algún tipo de pensión que tenga el contribuyente. La cédula de 

dividendos es exclusiva para los ingresos percibidos por este concepto. Cada una de las cedulas 

del sistema cedular tiene su propia depuración para establecer la renta liquida gravable sobre la 

cual se aplica el impuesto. 

 

Ahora bien, en el formulario 2010 también se debe informar aspectos relacionados con el 

patrimonio de la persona, teniendo en cuenta que “el patrimonio bruto lo conforma los bienes y 

derechos de la persona, y el patrimonio líquido es conformado por el patrimonio bruto, restando 

a este las deudas y obligaciones del contribuyente” (Gerencie, 2022). 

 

En este punto hay que tener bastante cuidado, ya que una persona natural que aumente su 

patrimonio de un año a otro debe estar bien justificado. En este sentido, una persona que aumente 
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su patrimonio de un año a otro de manera exorbitante y que no haya tenido ingresos o haya 

tenido ingresos muy inferiores, puede involucrar una fiscalización por parte de la DIAN y 

debería declarar impuesto por el concepto de diferencia patrimonial. 

 

Partiendo de lo anterior, en la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez se contribuyó 

a la realización de estas declaraciones, donde se realizaba el borrador, para que posteriormente 

fuese examinado por parte del jefe auxiliar o contador público, verificando que todo estuviera 

bien y poder enviar definitivamente la declaración a la DIAN.   

 

La elaboración de estas declaraciones involucró los aspectos mencionados anteriormente, 

teniendo en cuenta, en primer lugar, la clasificación de cada ingreso en cada cedula, la 

depuración de la misma, el análisis del patrimonio y su aumento, y también involucró el cálculo 

del anticipo de renta para el año siguiente. Este anticipo es calculado con base a dos 

procedimientos, en el cual el contribuyente elige el procedimiento que mejor le parezca.  

 

 Otro aspecto importante que se tiene en cuenta son las retenciones, ya que estas ayudan 

al contribuyente de forma significativa en el pago del impuesto. En algunos casos los 

contribuyentes tienen un monto de retenciones superior al impuesto de renta que deben pagar, 

desencadenado un saldo a favor y, por lo tanto, no tendría que desembolsar recursos para poder 

pagar.  
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Figura 29  

Elaboración de declaración de renta PN en Excel 

 

Nota. La imagen muestra la elaboración de una declaración de renta PN en forma de borrador en 

Excel 

 

Para evitar posibles errores en la elaboración de la declaración de renta en personas 

naturales se requiere no solo apoyarse en el reporte de información exógena, ya que este es un 

reporte meramente informativo que sirve de base para la elaboración, pero no es definitivo. Por 

tal motivo, una declaración debe hacerse con base a evidencias en donde se requiere solicitar un 

conjunto de información a los contribuyentes. Se debe justificar cada uno de los datos que se 

reportan en la declaración de renta. Los ingresos, costos y deducciones, activos, pasivos, entre 

otras partidas más, deben justificarse a través de documentos. Habitualmente, antes de elaborarse 

la respectiva declaración de renta, en el consultorio contable Lucila Quintero Pérez se piden los 

documentos necesarios. Documentos como lo son certificados bancarios, certificados de ingresos 

y retenciones, planillas de pago a seguridad social, registro civil, cedula o tarjeta de identidad en 

el caso de tener dependientes económicos, certificados de inversiones, documentos que acrediten 
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el pago de impuestos municipales, entre otros documentos más que sirvan de evidencia para la 

elaboración de declaración de renta y que ayuden al contribuyente a pagar menos impuestos. 

 

Una vez se haya verificado que los datos reportados sean los correctos y se haya hecho la 

declaración de renta en forma de borrador en Excel, se procede a subirlo en la plataforma de la 

DIAN. Este paso es muy sencillo, ya que solo se debe ingresar a la página de la DIAN con los 

datos del declarante y en la casilla “diligenciar el formulario” se elige el formulario 210 de 

declaración de renta personas naturales, se asigna el año gravable, en este caso 2022 y se procede 

a diligenciar el formulario de forma digital.  

 

En el proceso de diligenciamiento del formulario nos sugieren una declaración de renta 

hecha por la misma administración y también se abre una pregunta relacionada a la residencia 

fiscal del contribuyente.  Se diligencia el formulario, se obtiene el borrador y posteriormente se 

envía y se firma para la radicación de la misma ante la DIAN. 
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Figura 30   

Declaración renta PN formulario 210 

 

Nota. La figura muestra la presentación de la declaración Renta PN formulario 210  

 

3.1.7 Declaración de Iva y retención en la fuente 

 

En la oficina de contadora pública Lucila Quintero Pérez se realizan todo tipo de 

declaraciones tributarias, esto incluye la declaración de IVA y retención en la fuente. 

 

El Iva es un impuesto que debe ser recaudado y declarado por aquellas personas que son 

responsables de IVA. La responsabilidad de este impuesto recae tanto en personas naturales 

como también en personas jurídicas. En este contexto, una persona natural o jurídica que cumpla 
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con los requisitos estipulados en el artículo 437 del E.T debe catalogarse como una persona 

responsable de IVA y empezar a recibir y declarar dicho impuesto. Para la declaración se debe 

tener en cuenta la periodicidad del pago de este impuesto teniendo en cuenta que este se declara 

de manera cuatrimestral o bimestral con base al artículo 600 del E.T.  

 

Ahora bien, se sobreentiende que en el tratamiento del Iva existe tanto el Iva descontable 

como también el Iva generado. El Iva descontable comprende el Iva que acompaña a las 

compras, como también se cataloga descontable el Iva de las devoluciones en ventas. Por otro 

lado, el Iva generado es el que acompaña las ventas y también hace parte de este el Iva de las 

devoluciones en compras. Partiendo de este punto, para la declaración de IVA se necesita contar 

con la información sobre las compras y ventas realizadas por la empresa en el periodo que 

corresponda, ya sea por bimestre o cuatrimestre. 

 

 Para conocer las compras y ventas realizadas por el contribuyente, se descargan los 

informes desde la página de la DIAN. Para descargar estos informes se accede por “facturando 

electrónicamente”, luego en el menú se escoge “histórico”, en histórico se muestran las facturas 

emitidas y recibidas, se elige el periodo, que corresponde a cuatrimestre o bimestre y se 

descargan los documentos emitidos que son las ventas (Figura 32) y los documentos recibidos 

que corresponden a las compras (Figura 33). 
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Figura 31   

Informe de Ventas 

 

Nota. La figura muestra el informe de ventas descargado de la página de la DIAN 

 

Figura 32   

Informe de compras 

 

Nota. La figura muestra el informe de compras descargado de la página de la DIAN 
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Una vez se descargan los informes se procede a clasificar el Iva de las compras y las 

ventas, ya que una compra puede ser una operación exenta, excluida o gravada y se debe 

informar de manera detallada en la declaración. El mismo tratamiento se hace con las ventas, 

esto debido a que la empresa puede vender bienes gravados, exentos o excluidos también.  

 

En la plantilla de Excel se organiza la base de las compras gravadas al 5% y 19% 

aplicando la tarifa y sustrayendo el valor del IVA que se pagó (Iva descontable), y se compara 

con el valor del IVA de las ventas (Iva generado) para que se obtenga el resultado. El resultado 

puede ser un saldo a favor, debido a que el descontable es superior al generado, o, por el 

contrario, puede resultar en un saldo a pagar.  

 

Figura 33   

Separación IVA descontable y IVA generado 

 

Nota. La figura muestra el IVA generado y descontable extraído de los informes de compras y 

ventas descargadas. 
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Como se puede ver, el proceso de elaboración de la declaración de IVA se elabora 

primeramente en un borrador en Excel como se muestra en la figura 34 y posteriormente se 

presenta en el formulario 300 de la Dian. El proceso de presentación es muy sencillo, ya que solo 

consiste en colocar los valores correspondientes en cada casilla del formulario. Una vez se 

diligencia el formulario se obtiene el borrador, luego se firma y se presenta ante la DIAN para el 

posterior pago del impuesto que da a pagar. 

 

Figura 34  

Presentación de la declaración de IVA 

 

Nota. La figura muestra la presentación de la declaración de IVA formulario 300 de la DIAN 
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Por otro lado, la retención en la fuente es otra responsabilidad que tienen los 

contribuyentes obligados. En este punto es esencial conocer la norma para saber que 

contribuyentes son agentes retenedores. En este caso, el código tributario menciona que “son 

agentes de retención las entidades públicas y, entre otras, también lo son las personas naturales y 

jurídicas” (Presidente de la República, 1989, Articulo 368). Además, se menciona lo siguiente: 

“Las personas naturales que tengan la calidad de comerciantes y que en el año inmediatamente 

anterior tuvieren un patrimonio bruto o unos ingresos brutos superiores a 30.000 UVT también 

deberán practicar retención en la fuente” (Presidente de la República de Colombia, 1989, 

Articulo 368-2).  

 

En el momento en que una persona cumpla con los requisitos anteriomente mencionado 

queda obligado a actuar como agente de retención,y por lo tanto, debe prácticar retenciones en la 

fuente por el concepto que sea y debe presentárselo a la DIAN de manera mensual. En este 

contexto, durantre la pasantia se contribuyó a elaborar declaraciones de retención en la fuente, 

esto teniendo en cuenta varios aspectos. 

 

En primer lugar, se debe tener en cuenta si la persona a la que se le compra el bien y/o 

servicio se le puede practicar retención, ya que exiten unas excepciones en donde a algunas 

entidades no se les puede practicar retención por disposicion legal, ejemplo de esto son las zese, 

los autorretenedores, algunas ESAL, etc. 
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En segundo lugar se debe relacionar el concepto sobre el cual se debe practicar retención, 

esto debido a que se podria retener por diferentes conceptos:  compras, servicios, transporte, etc. 

ya que cada uno de estos tienen un monto minimo para practicar retención y una tarifa diferente. 

 

En tercer lugar se debe determinar si la compra cumple con la base minima para practicar 

retencion en la fuente, ya que una compra inferior a los limites establecidos no se le debe 

practicar retención en la fuente. 

 

Para poder establecer el valor de retención en la fuente se debe descargar el informe de 

compras de cada mes, para esto se debe ingresar nuevamente a traves del facturador electrónico 

gratuito de la DIAN y se descarga el informe de compras o documentos recibidos por las 

empresa del mes correspondiente a la declaración. 

 

Una vez se detraigan las compras del mes en excel, se analiza el concepto por el cual se 

aplica retención y si cumple con la base minima, principalmente se aplica retención por concepto 

de compras, sin embargo, también pueden existir retenciones por otros conceptos. La base 

minima sobre el cual se le aplica la tarifa  debe corresponder al periodo gravable 2023 ya que 

esto puede cambiar cada año. Se seleccionan las compras que sobrepasan la base minima de 

retención y se le aplica la tarifa correspondiente, igualmente ocurre con los otros conceptos. Por 

ejemplo, si la empresa obtuvo un servicio, se debe determinar si cumple con la base minima para 

que pueda practicar la respectiva retención por concepto de servicios. Una vez se detraiga el 

valor de retención en la fuente, se debe llevar al formulario correspondiente. 
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Figura 35    

Extracción de retención en la fuente 

 

Nota. La figura muestra las compras sujetas a retención en la fuente 

 

Para el proceso de diligenciamiento del formulario  de retención en la fuente se ingresa a 

la página de la DIAN y en “diligenciar formulario” se elige el formulario 350 , se coloca el 

periodo de retención en la fuente y se procede a agregar los datos necesarios. En el formulario se 

coloca el tipo de retención, la base  y el valor de la retención. Luego se elabora el borrador, se 

firma y se presenta ante la DIAN. 
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Figura 36  

Formulario 350 

 

Nota. La figura muestra la presentacion de retencion en la fuente en el formulario 350 

 

3.1.8 Identificación de debilidades 

 

Identificar debilidades es una actividad que se llevó a cabo en la oficina de la contadora 

pública Lucila Quintero Pérez, en la cual se utiliza un criterio propio basándose principalmente 

en la observación y en la experiencia vivida durante el proceso de la pasantía. La identificación 

de falencias y/o debilidades es esencial para reconocer puntos deficientes que permitan a la 

organización tomar nuevas decisiones, iniciativas y estrategias direccionadas a la mejora 

continua, de tal manera que influya en cambios positivos en todos los ámbitos de la 

organización, en este caso en especial, en cambios positivos en el ámbito contable. 
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En este contexto, en la oficina Lucila quintero Pérez se encontraron las siguientes 

deficiencias: 

 

No existe en la oficina un manual de procedimientos bien estipulado que instruyan al 

personal de la oficina, principalmente pasantes y practicantes, acerca del proceso o camino que 

se debe tener para realizar alguna actividad, esto es importante ya que cualquier actividad 

contable que se realice abarca un procedimiento que debe ser ordenado para la correcta ejecución 

de la misma. Por ejemplo, para realizar una nómina y enviársela a la Dian se debe llevar a cabo 

un proceso, para habilitar el sistema de facturación se debe llevar a cabo otro proceso, para 

realizar una afiliación de un empleado a seguridad social se debe realizar otro proceso totalmente 

diferente, y así con todas las actividades. Al no tener un procedimiento que instruya bien a la 

persona, las actividades que se pueden realizar son limitadas y se depende en todo momento de 

una explicación por parte del superior, lo que puede ser un poco molesto para ellos y para el 

pasante también.  

 

La oficina cuenta con una cantidad adecuada de equipos de cómputo, pero algunos de 

estos son un poco antiguos, lo que representa una desventaja, ya que presentan lentitud y esto 

quita tiempo en las actividades a realizar. Por otro lado, es importante llevar a cabo un control de 

los equipos de cómputo a través de la depreciación, teniendo en cuenta que el uso que se le da a 

estos equipos es bastante alto y representan la herramienta principal de la oficina. La 

depreciación sería una buena guía para determinar cuánto podría devaluarse estos equipos en el 

tiempo. 
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En la oficina existe una constante rotación de auxiliares contables lo que puede ser una 

desventaja para la organización ya que los nuevos auxiliares deben capacitarse desde cero y esto 

conlleva a demoras en la realización de actividades diarias de la oficina, mientras que un 

personal fijo ya reconoce las tareas, actividades y procesos que debe elaborar, logrando ser más 

eficiente. 

 

Existen diferentes clientes que no entregan información documental a tiempo, 

ocasionando atrasos en la contabilidad y acumulación de trabajo para las personas de la oficina. 

En este punto es necesario hacer énfasis en la comunicación de la oficina con el cliente, con el 

fin de persuadirlo y recordarle la entrega de la documentación a tiempo. 

 

La oficina Lucila Quintero Pérez maneja bastante información y  en épocas de 

declaraciones tributarias se intensifica la cantidad de clientes, lo que ocasiona atraso en la 

contabilidad de algunas empresas, lo mejor en este caso es darle oportunidades a nuevos 

practicantes de la universidad para que se involucren en el ámbito laboral y obtengan 

conocimiento, de tal manera que haya un beneficio mutuo entre la oficina y los practicantes y se 

pueda avanzar en las actividades laborales de la oficina. Este punto está siendo tratado, ya que la 

oficina si acepta diferentes pasantes y practicantes que se involucran para desarrollar tareas y 

evitar acumulación de trabajo.  
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3.1.9 Informar con anticipación a los diferentes clientes acerca de las obligaciones contraídas 

y solicitar la información documental de manera oportuna 

 

Como se mencionó anteriormente en la oficina de Lucila quintero Pérez se maneja 

información en exceso debido a la variedad de clientes que existen. En este caso, una 

problemática que se presenta es la no oportuna entrega de información y documentos por parte 

de los clientes, lo que ocasiona atraso en la contabilidad y otros inconvenientes, además que 

representa acumulación de trabajo por parte de las personas de la oficina. Por tal motivo, es 

necesario comunicar a las personas las responsabilidades con relación a la entrega de la 

información y documentación necesaria para el debido cumplimiento de las actividades. En este 

contexto, para realizar esta actividad se llevó a cabo una comunicación directa con el cliente a 

través de diferentes medios, ya sea correo electrónico, WhatsApp, e incluso llamadas telefónicas 

con la finalidad de recordarle los diferentes documentos soportes a entregar. Como bien se sabe 

el ámbito contable financiero y tributario se realiza con base en documentos que soportan las 

transacciones. En este caso, lo documentos que se solicitan a los diferentes clientes son diversos. 

Documentos como lo son facturas, planillas de seguridad social, recibos de pago, certificados 

bancarios, contratos, otros tipos de certificados, etc. Son ejemplos de documentos que se utilizan 

para el cumplimiento de obligación en materia contable y tributaria. 

 

3.1.10 Proponer depreciación de equipos 

 

La depreciación es una herramienta que se utiliza para disminuir el valor de los activos 

acorde al uso que se les dan a estos. La depreciación tiene influencia en lo contable, en lo 
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financiero y en lo tributario. En lo contable porque permite reconocer la pérdida del valor del 

activo en términos monetarios, en lo financiero porque permite reponer el valor de estos activos, 

es decir, se utiliza para tener en cuenta el valor perdido de los activos para poder reponer dicho 

valor, y en lo tributario porque la depreciación puede ser utilizada como deducción en el 

impuesto de renta en obligados a llevar contabilidad, reduciendo el pago de impuestos. Pero más 

que esto, la importancia de aplicar esta herramienta radica en que la depreciación reduce el valor 

histórico de los activos lo que permite conocer cuánto hay que esperar para sustituir este activo. 

Partiendo de lo anterior, se hace necesario implementar propuesta de depreciación de equipos en 

la oficina de Lucila Quintero Pérez teniendo en cuenta lo siguiente. 

 

La oficina cuenta con 5 equipos de cómputo de mesa. 

El método de depreciación seria en línea recta, ya que los equipos se utilizan 8 horas al 

día todos los días de la semana, excepto sábados y domingos, por lo tanto, la depreciación diaria, 

mensual o anual seria la misma. 

 

Estos activos tienen algunos años de uso, por lo tanto, debe tener una depreciación 

acumulada por años anteriores. 

 

El valor de estos equipos es variado, en algunos equipos se tiene el valor real de 

adquisición, en otros se calculará el valor de adquisición dependiendo del año y marca de 

computador. 
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La vida útil de estos equipos se estipularía en 7 años, pero todos los equipos llevan algún 

tiempo de uso, lo que se debe tener en cuenta, ya que estos equipos no tienen el mismo valor 

ahora mismo que cuando fueron adquiridos. 

 

Tabla 3   

Depreciación equipos de cómputo 

EQUIPO 

Vida útil 

estipulad

a acorde 

a su uso 

Valor de 

adquisició

n 

aproximad

o 

Año de 

depreciación 

depreciació

n 

depreciación 

acumulada 

Valor 

restante 

Computad

or de mesa 

AOC 

7 1.000.000 

2023 y 

anteriores 
571.429 571.429 428.571 

2024 142.857 714.286 285.714 

2025 142.857 857.143 142.857 

2026 142.857 1.000.000 - 

Computad

or de mesa   

LG  

7 2.060.000 

2023 y 

anteriores 
882.857 882.857 

1.177.14

3 

2024 294.286 1.177.143 882.857 

2025 294.286 1.471.429 588.571 

2026 294.286 1.765.714 294.286 

2027 294.286 2.060.000 - 

Computad

or de mesa 

LG 

7 1.680.000 

2023 y 

anteriores 
720.000 720.000 960.000 

2024 240.000 960.000 720.000 

2025 240.000 1.200.000 480.000 

2026 240.000 1.440.000 240.000 

2027 240.000 1.680.000 - 

Computad

or de mesa 

Lenovo 

7 2.400.000 

2023 y 

anteriores 
1.028.571 1.028.571 

1.371.42

9 

2024 342.857 1.371.429 
1.028.57

1 

2025 342.857 1.714.286 685.714 

2026 342.857 2.057.143 342.857 

2027 342.857 2.400.000 - 

computado

r bey 
7 1260000 

2023 y 

anteriores 
720.000 720.000 540.000 

2024 180.000 900.000 360.000 

2025 180.000 1.080.000 180.000 

2026 180.000 1.260.000 - 
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Nota. La tabla muestra la depreciación de equipos de cómputo de la oficina Lucila Quintero 

Pérez 

 

3.1.11 Diseñar procedimiento para la gestión de documentación y la liquidación de nómina 

 

Es importante contar con un manual de procedimientos en la que se estipule los pasos a 

seguir para realizar determinada actividad. Como bien se sabe, para realizar determinada 

actividad se deben seguir un conjunto de pasos. En este contexto, plantear procedimientos para la 

realización de diversas actividades permite dar una idea del proceso a seguir e instruye a las 

personas para que puedan cumplir las diferentes funciones. En la oficina de la contadora pública 

Lucila quintero Pérez se requiere de un paso a paso de las actividades a realizar para que los 

pasantes y practicantes tengan una idea un poco más clara de los procesos a seguir. Por tal 

motivo se realiza un manual procedimientos para la gestión documental y para la liquidación de 

nómina. 

 

Tabla 4  

Manual de procedimiento para la liquidación de nómina 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA 

LIQUIDACIÓN DE NÓMINA 

OFICINA LUCILA QUINTERO PEREZ 

Nombre del 

procedimiento 
Liquidación de Nomina 

Cargo Pasantes y/o practicantes 

Base Legal Ninguno 

Documentos Utilizados 
Planilla de empleados, planilla de seguridad social, Documento 

soporte de nómina electrónica 

Objetivos 

Plasmar el procedimiento para la correcta liquidación denomina 

de empleados realizada a diferentes clientes asesorados por la 

Contadora Publica Lucila Quintero Pérez 
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Dependencia 
Contable, financiera y tributaria 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 

1 Pasantes y/o 

practicante 

Descargar la planilla de pago a seguridad social 

o pedirla al respectivo cliente mes a mes. 

Planilla de 

seguridad 

social 

2 Pasantes y/o 

practicante 

Verifica novedades en los empleados (retiros e 

ingresos) 

Planilla de 

seguridad 

social 

3 Pasantes y/o 

practicante 
¿Hay empleados nuevos en la nómina? SI O NO 

Planilla de 

seguridad 

social 

4 Pasantes y/o 

practicante 

sí hay empleados nuevos, actualiza la planilla 

de empleados en Excel y continua el proceso 

Planilla de 

empleados 

5 Pasantes y/o 

practicante 

de lo contrario realiza una plantilla donde se 

encuentran todos los empleados con su salario 

Planilla de 

empleados 

6 Pasantes y/o 

practicante 

Verifica si aplica el auxilio de transporte a los 

empleados 

Planilla de 

empleados 

7 Pasantes y/o 

practicante 

¿El sueldo del empleado es inferior a 2 

S.M.M.L.V.? Si o No 

Planilla de 

empleados 

8 Pasantes y/o 

practicante 

Si el sueldo del empleado es inferior a 2 

S.M.M.L.V., suma el auxilio de transporte 

Planilla de 

empleados 

9 Pasantes y/o 

practicante 

De lo contrario no se aplica modificación al 

valor devengado, y se sigue el proceso. 

Planilla de 

empleados 

10 Pasantes y/o 

practicante 

Realiza los descuentos para salud (4%), pensión 

(4%) y demás que estipule la ley, y continua el 

proceso 

Planilla de 

empleados 

11 Pasantes y/o 

practicante 

Verifica si el empleado obtuvo ingresos por 

conceptos diferente a su salario (bonificaciones, 

horas extras, etc.) 

 

12 Pasantes y/o 

practicante 

¿el empleado obtuvo ingresos por otros 

conceptos? SI o No 

 

13 Pasantes y/o 

practicante 

si el empleado obtuvo ingresos por otro 

concepto súmalo al salario básico y continua el 

proceso 

Planilla de 

empleados 

14 Pasantes y/o 

practicante 

De lo contrario no se aplica modificación al 

valor devengado. 

 

15 Pasantes y/o 

practicante 

Verifica si el empleado tiene otro tipo de 

descuento diferente a los legales, como 

prestamos, entre otros. 

 

16 Pasantes y/o 

practicante 
¿el empleado tiene otro tipo de descuento? 

 

17 Pasantes y/o 

practicante 

si el empleado tiene otro tipo de descuento 

dedúcelo del devengado, de lo contrario 

continua con el proceso 

Planilla de 

empleados 
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18 Pasantes y/o 

practicante 

totaliza el valor a pagar por empleado 

(DEVENGADO-DEDUCIDO) 

 

19 Pasantes y/o 

practicante 

Repite este proceso empleado por empleado, 

hasta completar la planilla de empleados. 

Planilla de 

empleados 

totalizada 

20 Pasantes y/o 

practicante 

Liquida provisiones de prestaciones sociales y 

aportes de seguridad social patronales sobre la 

planilla totalizada 

Planilla de 

empleados 

totalizada 

21 Pasantes y/o 

practicante 

Remite esta planilla al jefe para que sea 

revisada y aprobada 

 

22 Auxiliar contable 

principal 

Revisa la Planilla de empleados totalizada que 

no tenga errores. 

 

23 Auxiliar contable 

principal 
¿Tiene errores la planilla? Si o No 

 

24 Auxiliar contable 

principal 

Si tiene errores, informa verbalmente al 

practicante o pasante para que corrija el error 

 

25 Pasante y/o 

practicante 

Corrige el error y repite el proceso desde la 

remisión de la planilla al jefe para su 

autorización. 

 

26 Pasante y/o 

practicante 

de lo contrario, al no existir error en la 

liquidación de nómina continúa con el siguiente 

proceso 

 

27 Pasante y/o 

practicante 

ingresa al programa Siigo o cualquier otro 

programa contable utilizado por el cliente 

 

28 Pasante y/o 

practicante 
crea los empleados que ingresan 

 

29 Pasante y/o 

practicante 

¿ingresaron nuevos empleados a trabajar en la 

empresa? SI O NO 

 

30 Pasante y/o 

practicante 

SI ingresaron nuevos trabajadores créalos en el 

programa Siigo o cualquier otro utilizado por el 

cliente 

 

31 Pasante y/o 

practicante 

si no ingresaron nuevos empleados continúa con 

el proceso 

 

32 Pasante y/o 

practicante 

crea la nómina en Siigo o en otro programa 

utilizado 

 

33 Pasante y/o 

practicante 

digita los datos liquidados en la nómina en 

forma de Excel en el programa contable 

 

34 Pasante y/o 

practicante 
verifica que los valores estén bien 

 

35 Pasante y/o 

practicante 
¿los valores liquidados son correctos? SI o NO 

 

36 Pasante y/o 

practicante 

si los valores liquidados son correctos envía la 

nómina a la Dian a través de "documentos 

electrónicos" 

 

37 Pasante y/o 

practicante 
de lo contrario corrige los errores encontrados 
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38 Pasante y/o 

practicante 

enviada la nómina descarga el documento 

soporte por cada empleado 

Documento de 

nómina 

electrónica 

39 Pasante y/o 

practicante 

archívalo o guárdalo en la carpeta respectiva del 

cliente. 

Documento de 

nómina 

electrónica 

Nota. La tabla muestra el procedimiento a seguir para la liquidación de nómina 

 

Figura 37   

Flujograma para la liquidación de nómina 

 

Nota. La figura muestra un flujograma del proceso de liquidación de nomina 
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Tabla 5   

Manual de procedimiento para la gestión de documentos 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

OFICINA LÚCILA QUINTERO PÉREZ 

Nombre del procedimiento Gestión documental 

Cargo Pasantes y auxiliares 

Base Legal Ninguno 

Documentos Utilizados 

Facturas electrónicas, facturas tipo POS, documentos 

equivalentes, comprobantes egreso, recibo de caja, certificados, 

recibos de pago, contratos, entre otros documentos más. 

Objetivos 
Plasmar el procedimiento para el correcto manejo de la 

documentación recibida en la oficina. 

Dependencia 
Contable y administrativa 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO 

1 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Recepción de documentos según sea el caso, en 

físico o de manera electrónica 

documentos 

2 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

¿los documentos son en físico? SI O NO 
 

3 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Si son documentos en físico se reciben los 

documentos 
. 

4 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Se clasifica la documentación recibida 
Facturas, 

certificados, 

planillas, etc. 

5 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

se coloca en el folder o AZ exclusiva del 

cliente los documentos recibidos. 

 

6 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

se ingresa el folder o AZ al archivador físico 

que la oficina disponga 

 

7 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Si la documentación es vía electrónica, se 

ingresa al correo electrónico o WhatsApp de la 

oficina todos los días 

 

8 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Revisa la bandeja de entrada del correo 

electrónico oficial de la oficina 

 

9 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Verifica el emisor de la documentación 
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10 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Contesta la recepción del correo electrónico 

recibido 

 

11 
Practicantes y 

auxiliares 

contables 

Se clasifica la documentación recibida y se 

guarda en una carpeta digital exclusiva del 

cliente 

Facturas, 

certificados, 

planillas, etc. 

Nota. La tabla muestra el procedimiento para la gestión documental 

 

Figura 38   

Flujograma proceso gestión de documentos 

 

Nota. La figura muestra un flujograma del proceso gestión de documentos 
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Capítulo 4. Diagnóstico final 

 

En cuanto al diagnóstico final se pudo asegurar el correcto manejo de la información de 

los diferentes clientes, manteniendo siempre la confidencialidad de la información. Así mismo, 

se contribuyó al manejo del software contable 3soft para poner al día diferentes contabilidades 

que presentaban atrasos y se requería actualizar la información. 

 

Todas las actividades realizadas abarcaron funciones de índole contable, financiero y 

tributario, aspectos que constituyen un pilar fundamental para la profesión contable. Durante el 

desarrollo de la pasantía se logró a través de la praxis aplicar conocimientos obtenidos durante el 

transcurso de la carrera universitaria, realizando actividades de contabilización, manejo de 

software, manejo de la información financiera, aplicación de la normatividad tributaria, etc. todo 

esto enfocado a aportar algo a la organización y lograr el mejoramiento constante. 

 

Así mismo, se desarrollaron actividades de recopilación, organización y registro de 

operaciones contables para la preparación de estados financieros y presentación de declaraciones 

de tributarias, logrando agilizar los procesos y optimizar el tiempo, para hacer frente a todas las 

obligaciones contraídas y cumplirlas en el tiempo oportuno. 

 

 Por medio del análisis de la organización se detallaron diferentes deficiencias, y con base 

en esto, se pudo realizar algunos aportes personales. En cuanto al desarrollo de las actividades, se 

pudo realizar un manual de procedimientos para la liquidación de nómina y la gestión 

documental debido a que se debe contar con una directriz que estipule el proceso a seguir para 
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realizar dicha actividad. Se propuso un mejor manejo de los equipos y aplicación de depreciación 

para tener en cuenta la devaluación de los equipos de cómputo, ya que estos son el activo 

principal de la oficina, entre otros aspectos que permitan mejorar de manera constante y lograr el 

mejoramiento continuo de la oficina. 
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

Se logró realizar un análisis de la documentación entregada por los clientes y se pudo 

organizar la información y sistematizarla a través del sistema contable 3soft, igualmente se pudo 

extraer información importante a través de diferentes informes que se requerían para poder 

conocer algo en específico o para conocer alguna información relevante. Igualmente se pudo 

entender y aplicar el proceso contable para finalizar en unos informes financieros útiles y 

relevantes para la toma de decisiones de las diferentes empresas. 

 

Por otro lado, se contribuyó a la realización de diferentes documentos electrónicos que 

los clientes solicitaban para dar cumplimiento a las disposiciones legales en cuanto a la 

documentación electrónica. En este caso se realizó tanto la habilitación como la elaboración de 

nóminas electrónicas, facturas electrónicas de venta y documentos soporte en adquisiciones a no 

obligados a facturar, también se realizó la renovación de la resolución de facturación electrónica 

y la renovación del certificado digital, elementos necesarios para la elaboración y firma de 

documentos electrónicos. 

 

Las responsabilidades asignadas se cumplieron a cabalidad, en lo referente a la correcta 

preparación de estados financieros y en la presentación de declaraciones tributarias, en este caso, 

se contribuyó a la elaboración y presentación del impuesto de renta en personas naturales, 

igualmente se elaboraron y presentaron en tiempo oportuno declaraciones de IVA y retención en 

la fuente ante la DIAN, requisitos legales que deben ser tratados con responsabilidad y cuidado 

para evitar posibles sanciones en los contribuyentes. 
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De la misma forma, se establecieron  algunos aspectos negativos que se pueden 

contrarrestar para lograr la mejora continua de la oficina y mejorar aspectos organizaciones, en 

este punto se realizó un manual de procedimientos para actividades como lo son la elaboración 

de nómina y la gestión de documentos, ya que el control y la organización de la documentación 

juega un papel importante en este tipo de organizaciones, teniendo en cuenta que se maneja un  

alto volumen de información que es importante y muy confidencial. 

 

El desarrollo de la pasantía estuvo enmarcada en un aprendizaje continuo existiendo un 

beneficio mutuo, en donde el pasante contribuyó de manera responsable a actividades de 

diferente índole, bajo la supervisión de profesionales con alta experiencia, brindando apoyo 

integral para garantizar el debido cumplimiento de obligaciones tributarias y otras obligaciones 

legales que le son aplicadas a los contribuyentes, se pusieron en práctica aspectos legales y 

prácticos para dar cumplimiento a dichas obligaciones y se lograron cumplir las actividades 

preestablecidas. 
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Se recomienda a la oficina Lucila quintero Pérez desarrollar manuales procedimentales 

en donde se estipule los procesos que se deben llevar a cabo para resolver determinada actividad, 

esto con el fin de que pasantes y practicantes tengan una guía y puedan realizar sus funciones sin 

tener tanta necesidad de incomodar a las personas para pedir orientación en las actividades. 

 

Así mismo, se recomienda que integre más a los pasantes y practicantes, incluyéndolos 

en las tareas y actividades a desarrollar en el periodo determinado para realizar una mejor gestión 

y optimizar el tiempo, permitiendo dar cumplimiento a las obligaciones en tiempo oportuno, 

mejorando los procesos organizacionales. 

 

 El ambiente laboral que se vive dentro de la oficina es muy bueno, permitiendo dar 

confianza a los pasantes. sin embargo, es importante tener en cuenta la capacitación de los 

auxiliares contables, esto debido a que la oficina contantemente recibe practicantes y pasantes 

que no tienen alguna idea de cómo es manejar responsabilidades principalmente de carácter 

tributario, ocasionando posibles errores en el manejo de este tema que puede resultar perjudicial 

para la oficina y para los clientes asesorados. De igual forma, es necesario motivar e incentivar a 

los auxiliares para que estos desarrollen sus responsabilidades de una manera adecuada, 

inculcando en todo momento la responsabilidad y ética profesional. 
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Es recomendable evaluar las actividades realizadas por los pasantes y/o auxiliares 

contables para poder evidenciar errores que se puedan cometer en el desarrollo de las funciones y 

corregirlos en tiempo oportuno.  
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Apéndices 

 

 

  

 

 

 

Apéndice A. Visualización del entorno laboral del pasante en la oficina Lucila Quintero Pérez. 


