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Resumen

El presente trabajo corresponde al desarrollo de la pasantia realizada durante el segundo
semestre del afio 2023 en la oficina de la contadora publica Lucila Quintero Pérez, en la ciudad
de Ocania, 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 desempefio de diferentes funciones, que
abarcan lo contable, lo tributario y lo financiero, brindando acompafiamiento a las labores que se
realizan a diario en la oficina de la contadora Publica Lucila Quintero Pérez. Gracias a los
objetivos propuestos se pudo realizar un andlisis de la informacion contable y tributaria
presentada por los clientes, a través de la ejecucion de diversas actividades que incluyen la
realizacion de diferentes declaraciones tributarias, la habilitacion y realizacion de documentos
electronicos, la sistematizacion de operaciones contables y emision de estados financieros, entre

otras actividades mas que engloba la disciplina contable.
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Introduccion

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 juridicas 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 informacidn que se maneja para poder dar cumplimiento a

todos los compromisos existentes en la oficina.

El proposito 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 retencion en la fuente, el
impuesto sobre las ventas, el impuesto de renta en personas naturales; la sistematizacion de
operaciones contables, la emision de informes financieros, la realizacion de documentos
electronicos, la liquidacion de némina, entre otras actividades mas que engloban los aspectos
contables, financieros y tributarios. Ademas, en el presente trabajo se relacionan los resultados
obtenidos durante el transcurso de la pasantia, asi 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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Capitulo 1. Desempefio de funciones de indole contable, financiero y tributario en el
consultorio de la contadora publica independiente Lucila Quintero Pérez en la ciudad de

Ocafa, norte de Santander.

1.1 Descripcidén breve de la empresa

Lucila quintero Pérez cuenta con una préactica que tiene como propésito brindar asesorias
de caracter contable, tributarias y financieras a diferentes clientes de la ciudad de Ocafa y de

otras localidades aledafias como lo son Aguachica, Cucuta, convencidn, 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 decidié iniciar por su propia cuenta este
consultorio con el propdsito de brindar un servicio especializado en el area contable y lograr
cubrir ciertas necesidades que tienen los comerciantes de la regién, asi como los empresarios, las
personas naturales del comun y demaés 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 informacion financiera y tributaria de manera eficiente , para satisfacer necesidades de
los clientes que requieren de este servicio, y asi, contribuir al desarrollo organizacional y cumplir
sus objetivos empresariales . Este establecimiento maneja informacion de manera responsable,
aplicando la normatividad colombiana vigente y resaltando en todo momento la ética profesional

gue impone la normatividad, realizando labores con base a principios y valores.
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1.1.1 Mision

Lucila Quintero Pérez es un consultorio que tiene como propdsito brindar soluciones a las
necesidades de los diferentes clientes y fomentar el avance empresarial con base a las buenas
practicas contables, financieras y tributarias, basadas en la calidad del servicio y apoyados en el

talento humano (Pérez, 2021).

1.1.2 Visién

Para el afio 2026 ser reconocida como la prestadora de servicios contables méas
sobresalientes de la regidn de Ocafia a través de la calidad del servicio prestado y la capacidad
del talento humano, destacadndose por la innovacién tecnoldgica y la adaptacion 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 asi se puedan evitar

inconvenientes con las entidades estatales y posibles sanciones.
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Realizar cada una de nuestras funciones de manera integra, teniendo en cuenta la parte

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

1.1.4 Descripcidn de la estructura organizacional

La estructura organizacion representa la manera en la cual se encuentra organizada una
organizacion, asi como también representa el nivel de jerarquia en la que se encuentra cada
cargo. A continuacién, se muestra mediante una figura la estructura organizacional de la oficina
Lucila Quintero Pérez con el fin de mostrar la forma en la que esta organizada y también se

relaciona las funciones de cada uno de los integrantes.

Figural

Estructura organizacional

)

Contador publico

H

Jefe Auxiliar

S

Auxiliar contable auxiliar contable

T~ T~

Practicante Pasante
N N

_<

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 continuacion, se realizard una breve explicacion 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 informacion contable y financiera de las distintas empresas, firmar los estados
financieros, las declaraciones de renta, IVA y revisorias 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, asi mismo, brinda asesoria 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 preparacion y presentacion de declaraciones tributarias, como lo son el Iva, la retencion en
la fuente; declaraciones de renta, tanto en personas naturales como en personas juridicas,
presentacion de informacion exdgena, realizacion de estados financieros, realizar el registro
contable, realizar la némina de los diferentes clientes, entre otras. En pocas palabras ejecuta
actividades propias de la actividad contable bajo la supervision y el direccionamiento de la

contadora publica y la jefe auxiliar.

Por otro lado, se encuentra el jefe auxiliar, su funcion es realizar registro de informacién
al sistema. Asi mismo, se encarga de actividades tributarias como lo son las declaraciones de

IVA, renta, retencién en la fuente, informacion exdgena, entre otras. Realiza certificados,
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afiliaciones, pagos a seguridad social, entre otras actividades méas. También desarrolla funciones
administrativas. En pocas palabras, la jefe auxiliar es la persona mas capacitada después de la

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

Los practicantes y pasantes intervienen en la organizacion, realizando labores contables,
tributarias y financieras en apoyo al equipo principal, desarrollando tareas asignadas como lo son
facturacion, declaraciones tributarias, e informes, entre otras. Estos aplican los conocimientos

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

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

La dependencia asignada por la contadora publica independiente Lucila Quintero Pérez
es el area contable, financiera y tributaria. En esta dependencia se llevan a cabo funciones
propias de auxiliar contable, realizando diferentes actividades como lo son la elaboracion de
facturas electrénicas, también se planifica y organiza la informacion, se brinda apoyo a las
diferentes tareas asignadas por el jefe superior, se realiza la ndmina de los trabajadores de las
diferentes organizaciones, se realizan estados financieros, se brinda acompafiamiento en la
preparacion y presentacion de declaraciones tributarias, entre otras actividades. Esto con el fin de
apoyar en su labor como contador independiente, manteniendo siempre la informacién
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.



1.2 Diagnostico Inicial de la dependencia asignada

Toda organizacion debe ser consciente de los diferentes riesgos 0 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 organizacion para que asi garantice su permanencia y

competitividad en el mercado. A continuacion, se mostrard mediante una matriz DOFA la

situacidn Inicial de la organizacién en la cual se realiza la pasantia para que asi se pueda

evidenciar fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades.

Tabla 1
Matriz DOFA
FORTALEZAS DEBILIDADES
Existe una diversificacion de  Algunas actividades se
servicios, desempefiando complican debido a los
labores contables, financieras  problemas que ocurren en la
INTERNO y tributarias. plataforma que maneja la
direccion de impuestos.
Los equipos tecnoldgicos que
se tienen son adecuados y La no oportuna entrega de
permiten hacer el trabajo de ~ documentos por parte de los
manera rapida. clientes puede generar
inconvenientes.
La pericia que la contadora
publica tiene debido a los
afnos de experiencia
EXTERNO ejerciendo su profesion.

La oficina en donde presta
sus servicios esta bien
ubicada, ya que se encuentra
en el centro de la ciudad.

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
organizacion.

El lugar geografico en donde
se encuentra el
establecimiento es bueno y
permite estar en contacto con
los clientes.

Mantenerse actualizado es
vital para ser més
competitivos y permite atraer
nuevos clientes

Generar nuevas ideas que
involucren crecimiento en la
organizacion a través de la
innovacion y la excelencia.

Exponer a los clientes la
importancia de tener
documentos de manera
oportuna para el correcto
manejo de la informacion

Buscar contantemente
soluciones a los problemas o
falencias que existe y mejorar
el servicio prestado.

AMENAZAS

El mercado cada dia se satura
mas de profesionales quienes
prestan sus servicios a un
precio mas bajo.

La competencia desleal que
existe en el gremio contable.

Crisis econémica puede
generar pérdida de clientes.

ESTRATEGIA FA

Mantenerse actualizado en el
area le permite competir con
otros profesionales

Prestar un mejor servicio con
base en la innovacion 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
tecnologias y asi poder
realizar el trabajo de manera
mas idonea y rapida.

Lograr una mejor posicién
que sus competidores a traves
de estrategias y planeacion.

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

Lucila Quintero Pérez

1.2.1 Planteamiento del problema

A lo largo de los afios 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 publico y auxiliar

contable, encargados de verificar y analizar la informacion financiera con el propdsito de que las

empresas tengan un control y seguimiento de las operaciones que ejecutan. Asi pues, en la figura
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del contador publico recae un gran nimero de responsabilidades, esto debido a que la
informacidn financiera debe servir de base para la presentacion de diferentes informes, ya sean
tributarios, financieros, contables, etc., por lo que una mala conducta del contador podria
acarrear sanciones pecuniarias excesivas que no serian 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 indole contable y tributaria, la cual presta su servicio a
empresas de diferentes localidades, principalmente en Ocafia, brindandoles un manejo adecuado
de la informacion, buscando siempre la eficacia en el desarrollo de las actividades. La disciplina
contable consiste en manejar grandes cantidades de informacion y esto demanda bastante trabajo,
mas aln 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 juridicas, genera un gran volumen de informacion que debe

manejarse con cuidado y mucha organizacion.

En este sentido, debido a la amplia demanda de informacion que se maneja, el apoyo de
recurso humano es necesario para lograr un buen resultado y asi evitar posibles fallas que
arraiguen sanciones para los clientes. cumplir con todas las obligaciones formales y materiales y
proporcionar informacion actualizada es vital para el crecimiento organizacional. Por tal motivo,
se ve la necesidad de apoyar de manera responsable e integral la gestion del area 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 pasantia

1.3.1 General

Desempefiar funciones de indole contable, financiero y tributario en el consultorio de la

contadora publica independiente Lucila Quintero Pérez en la ciudad de Ocafia, norte de

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

1.3.2 Especificos

Contribuir de manera éptima al uso de la plataforma MUISCA vy el sistema contable 3soft

con el fin de efectuar una correcta sistematizacion 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.



1.4 Descripcidn de las actividades a realizar en la misma

Tabla 2

Actividades a realizar
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Objetivo general

Desemperiar
funciones de indole
contable,
financiero y
tributario en el
consultorio de la
contadora publica
independiente
Lucila Quintero
Pérez en la ciudad
de Ocafia, norte de
Santander

Objetivos especificos

Contribuir de manera 6ptima al uso de
la plataforma MUISCA y el sistema
contable 3soft con el fin de efectuar
una correcta sistematizacion 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.

Actividades a desarrollar para
hacer posible el cumplimiento
de los objetivos especificos
Digitar informacion de compras,
gastos y ventas de las empresas.

Afiliar a empleados a seguridad
social.

Manejo de sistema contable
3soft.

Elaborar informes financieros.
Renovar el certificado digital
Elaboracién de declaraciones de
IVA.

Elaboracién de declaracion de
retencion en la fuente.

Apoyo en declaracion de renta
PN.

Realizar nébmina electronica y
documentos soportes.

Realizar facturas electrénicas

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

Reconocimiento de debilidades

Informar de manera escrita y con
anticipacion a los diferentes
clientes acerca de las
obligaciones contraidas y
solicitar la informacion
documental de manera oportuna.
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Proponer depreciacion de
equipos.

disefar procedimiento para la
gestion documental y la
liquidacién de némina con su
respectivo flujograma.

Nota. La tabla muestra las actividades a desarrollar durante la pasantia
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Capitulo 2. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual

Para la realizacion del trabajo de pasantia se utilizaron los siguientes conceptos y/o términos:

2.1.1 Contador publico

La ley 43 de 1990 encargada de regular la profesion del contador publico menciona lo

siguiente:

Se entiende por Contador Pablico la persona natural que, mediante la inscripcion que
acredite su competencia profesional en los términos de la presente Ley, esta facultada
para dar fe publica de hechos propios del &mbito de su profesion, dictaminar sobre
estados financieros, y realizar las demas actividades relacionadas con la ciencia contable
en general. La relacion de dependencia laboral inhabilita al Contador para dar fe publica
sobre actos que interesen a su empleador (Congreso de la Republica de Colombia, 1990,

Acrticulo 1).

2.1.2 Contabilidad

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

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

“ElI RUT es un mecanismo que sirve para identificar y clasificar a los contribuyentes en
personas naturales, negocios y entidades; de esta manera es mas sencillo cumplir con las

obligaciones tributarias” (Siigo, 2023).

2.1.4 Informacion exdgena

La informacion exdgena es un conjunto de datos sobre las operaciones realizadas con
clientes o usuarios (denominados terceros), que las personas naturales y juridicas deberan
presentar ante la Dian de manera mensual o anual. Esta informacion debe ser presentada
en formato XML por lo que es conocida como presentacion 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 afio y recae sobre los

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

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 titulo personal. En este caso, se adjudica a titulo 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 Ocafia, s.f.).

2.1.7 Persona juridica

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

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

Republica, 1873, Ley 84, Articulo 633).

2.1.8 lva

“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 econdmico de la produccion,

distribucion, comercializacion e importacion” (Sanz Torres, 2022).
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2.1.9 Retencion en la fuente

“La retencion 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 Nomina electrénica

La némina electronica es un instrumento creado con el fin de tener mayor control de los

pagos relacionados a la ndmina de empleados.

Su nombre técnico es “Soporte de Pago de Nomina Electronica” 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 némina de empleados comun y se presenta ante la

DIAN en formato XML (Semana, 2021).

2.1.11 Sistema de facturacion electronica

“El sistema de facturacion electrénica es una herramienta informatica que se encuentra

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

soporte en compras a no obligados a facturar y la némina electronica” (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 economica de esta” ( Sevilla Arias, 2020) .

2.1.13 Software contable

“Un software contable es un sistema que recopila, calcula, almacena y procesa
informacidn financiera y de contabilidad. Estan disefiados 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 animo de lucro, son personas juridicas, capaces de ejercer derechos y
contraer obligaciones con sujecion a las disposiciones legales y a sus propios estatutos.
Una de las caracteristicas primordiales de las ESAL, es que no distribuyen los excedentes
o las utilidades obtenidas entre los miembros que las integran; su finalidad no esta
enmarcada en el enriquecimiento personal, sino en el desarrollo de propésitos 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 Quibdo. Pertenecer a este régimen otorga beneficios en
materia tributaria y a cambio de esto las entidades pertenecientes deberan contratar una
cantidad minima de empleados que se calcula con base a la normatividad aplicada. Esto
se creo con el fin de disminuir la cifra de desempleo tan elevados que enfrentan estas
localidades del pais, pues estos beneficios incentivan la creacidén de nuevas empresas

(DIAN, 2020).

2.2 Enfoque legal

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

pasantia.

2.2.1 Ley 43 de 1990

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

Publico y se dictan otras disposiciones” (Congreso de la Republica de Colombia, 1990).

Esta ley es la encargada de regular el acttar del contador publico, asi como también

especifica las funciones que tiene este, resaltando la capacidad que tiene el contador para dar fe
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publica en todos sus actos a través de la atestacion. 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

Republica de Colombia, 1990).

2.2.2 Resoluciéon 000070 de 2016

“Por la cual se reglamenta el uso de firma electronica en los servicios informaticos

electronicos de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN” (Dian, 2016).

La firma electronica es un mecanismo que tiene todo contribuyente y su importancia
reside en que se puede realizar cualquier declaracion a través del servicio informatico de la Dian,
firmando los documentos de manera electrénica para que asi 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 Direccidén General de Impuesto Nacionales” (Presidente de la Republica de

Colombia, 1989).

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

regular todos los tributos nacionales que son administrados por la DIAN. Impuestos como los el



29

IVA, el impuesto de renta, el GMF, el impuesto al consumo, entre otros, estan regulados en esta
norma. Ademas, en el estatuto tributario se implementan los mecanismos de defensa que tiene el
contribuyente ante la DIAN vy se regula todo lo que tiene que ver con el régimen sancionatorio y

régimen probatorio (Presidente de la Republica, 1989)

2.2.4 Ley 1314 de 2009

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

de aseguramiento de informacién aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades

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

responsables de vigilar su cumplimiento (Congreso de la Republica 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 Republica de

Colombia, 1993)

2.2.6 Decreto 1625 de 2016

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

(Presidente de la Republica, 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 mas clara y concisa los reglamentos que son expedidos a fin de regular algo en

especifico a través de decretos.

2.2.7 Resolucién 000042 de 2023

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

rentas de trabajo y de pensiones”, correspondiente al afio 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 declaracion de renta en personas naturales. (Dian, 2023)

2.2.8 Resolucién 000013 de 2021

“Por la cual se implementa y desarrolla en el sistema de facturacion electronica la
funcionalidad del documento soporte de pago de ndmina electronica y se adopta el anexo técnico

para este documento” (Dian, 2021).

Esta resolucion resalta todo lo que tiene que ver a la ndmina electronica, siendo este un
documento que soporta costos, gastos e impuestos descontables relacionados con el pago de

nomina de los empleados. Asi 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 adopcién de la

nomina electronica por parte del contribuyente obligado (Dian, 2021)

2.2.9 Resolucién 00042 de 2020

Por la cual se desarrollan los sistemas de facturacion, los proveedores tecnolégicos, el
registro de la factura electrénica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de
factura electronica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de

facturacion “ (Dian, 2020).

2.2.10 Resolucion 000114 de 2020

Por la cual la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN adopta la Clasificacion de Actividades Econémicas CIIU Rev. 4 A.C.
(2020) y sus notas explicativas, del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica

- DANE, y se establecen otras clasificaciones propias de su competencia (Dian, 2020)



32

Capitulo 3. Informe de cumplimiento del trabajo

3.1 Presentacion de resultados

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

En la oficina de la contadora publica 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 informacion de las diferentes operaciones econémicas que la empresa ejecuta en un
periodo de tiempo, para poderla clasificar, registrar y posteriormente utilizarla para la emisién 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 sistematizacion de las operaciones econdémicas.

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 recopilacion de la
informacidn corre por parte de la empresa. La empresa a través de las operaciones econdémicas
que ejecuta a diario, como lo son las ventas, las compras, las consignaciones, los pagos, etc.; Es
la encargada de recopilar la informacion, 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

gue tengan incidencia en la contabilidad.
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Por lo tanto, los clientes envian la informacion que ellos recopilan, ya sea de manera
fisica o de manera digital, y posteriormente se clasifica esta informacion y se sistematiza a traves
del software contable 3soft. El software contable 3soft es la herramienta tecnoldgica que utiliza
la oficina para garantizar la correcta contabilizacion de las operaciones econdmicas ejecutadas

por las empresas.

Durante el desarrollo de la pasantia se contribuy0 a la utilizacién de dicho software para
el registro de ventas, compras, gastos, contabilizacién de némina, 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 Gltimo, La nota de contabilidad, son
documentos que sirven para realizar diferentes ajustes contables. Basicamente 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
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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 elaboracion, el nimero o

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



Figura 3

Factura de venta en el software 3soft
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Nota. La figura muestra la realizacion 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 contabilizacién, 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 retencion 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

@) 3soft 0210 [ MEDISABANA PLUS SAS
B Propiedades Contabilidad Inventario

Cphte  [RC  DeClentes  ( Ouos Conceptos  Moneda [pegg ,J
Demto 0000004 cliente  [300106339 s Fesurs COLMEDICA MEDICINA PREPAGADA § A

Fecha [p2/0212023 - Vendedor [EDISABANA PLUS «] ... | Cobrador | =

TRM 1.00 Concepte |RECIEIDO DE COLMEDICAMEDICINA PREPAGADA S A
Cuenta | Auxiliares | Sdo. Anterior Dbtos. Sdo. Actual Tot. Unids. Tot. Vrs. Costo Prom.
000 000 000 oo 000 000 999.000.00
000 000 000 oo
0w 000 000 0m Comp.  Doc Fec Ref
[ Cuenta [ Awdliar [ Tercero | OR RO LGAAP | ValorNIF_[Bodega |14
Cuenta [[EER » 1d. Auxiliar [300106333
(=] Invertario  Cattera | Terceros | Cheques Posfechados |
Cpte Docmto Fecha Venc. Ref
01/02/2023
1d. Tercero B. Gravada B.ExentaTarffa IMP. NoFactura_Iva Mayor Costo
& I [ J [ 000 | 0o [ oo | [ 0.00
A Detalle ‘
| C. de costo ‘ J
o Val
ma 0 000 (+)) Valor NIIF 000 (+))
LI »

Fegistro < 0> dz 0

&7 Cancelar

WALENTINA MANZAND ARIZA EMPRESA 0210 MODO DE EJECUCION: Noma local [COLGAAP) MARTES, 31 OCT 2023

? & € o oz nvi ed vl ® A 5 . opm Eoem

el

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

Al momento de realizar el recibo de caja se debe considerar la contabilizacion, 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 devolucidn en venta, se genera una nota crédito, y esta nota se convierte
en el soporte para sistematizar dicha devolucion en el software contable, la devolucién puede ser
total o parcial. Para realizar la sistematizacion de una devolucion en venta, se debe realizar una

nota de contabilidad en software contable.

Figura 5

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

para la realizacion de una devolucion en venta

Como se muestra en la figura 5, al realizarse la devolucion la contabilizacion 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 devolucion en venta el activo de clientes disminuye.
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3.1.2 Sistematizacion 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 sistematizacion de estas operaciones se debe
contar con las facturas de compra, documentos que el cliente envia cada mes, y también se debe
contar con las facturas electrénicas o documento soporte de los gastos que la empresa haya

tenido. Estos documentos sirven de soporte para la sistematizacion 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 nimero de la
factura, la fecha de realizacion de esta y se debe seleccionar al tercero o “proveedor” a quien se
le realizo 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 retencion

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

sistematizacion Factura de compra
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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
contabilizacion, 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.

Figura7

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

Al realizarse el comprobante de egreso también se realiza la contabilizacion. 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.



41

La sistematizacion de las operaciones econdémicas en un software contable trae ventajas
enormes y permite a las empresas tener informacion real y veridica a tiempo, al igual que se
pueden extraer diferentes informes que se requieren ya sea para conocer algo en especifico o
para tomar diferentes decisiones, en este contexto, la utilizacion del software contable 3soft
juega un papel fundamental en el control de la informacion contable y financiera de las

empresas.

3.1.3 Emision de informes

Se brindé apoyo en el proceso de emision de informes. la emision de diferentes informes
se daba por medio del software contable 3Soft, se extraian 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 situacién

financiera.



Figura 8

Estado de Resultados
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Figura 9

Estado de situacion financiera
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Nota. La figura muestra la emision del estado de situacion 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 electrénicos que se

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

Por tal motivo, en la oficina se llevo a cabo dicha renovacion en aquellos clientes a
quienes se les ha vencido el certificado digital. Cabe resaltar que al correo electronico que tenga
registrado el contribuyente llega un mensaje recordatorio en el que le sugieren renovar el

certificado porque esta proximo a vencerse, como se muestra en la figura 11.

Figura 10

Vencimiento certificado digital
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Nota. La figura muestra la notificacion via correo electrénico 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 pagina de la DIAN ingresando través de la pestafia “habilitacion”. Se ingresa dependiendo si
es persona natural o persona juridica. Las personas naturales ingresan con el nimero de cédula 'y
las personas juridicas ingresan por medio del NIT de la empresa y la cédula del representante

legal.

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

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

Figura 11

Token de acceso
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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 pagina se debe ingresar y elegir la opcion de certificado digital, posteriormente se
elige la opcion “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
electronico del contribuyente llega un enlace para realizar el proceso ante la entidad

certificadora.

Figura 12

Proceso para la generacion del certificado
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Nota. La figura muestra la recepcion de un correo para la realizacion del proceso de generacion

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 informacion registrada en RUT y se debe afiadir la cédula del contribuyente,
y en el Gltimo paso se debe validar la identidad del contribuyente. Para validar la identidad se

puede mediante codigo de validacion, carta notariada o carta selfie.

Figura 13

Proceso solicitud certificado digital
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Nota. La figura muestra la realizacion 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 aprobacion del

certificado debe llegar un correo a la direccion de correo electronico del contribuyente.



Figura 14

Radicacion solicitud certificado digital

R o s < B ° -

€ 3 C @ disnandesscd.com.cofinicoti=eyl0eXAOUKVIQILCIRbC TINiS.eyJpcIMIOUOHRWCZOVL2RDYWAGYWSKZXNZY2QuY 23tLmNvL2FwaS9zb2xp Y20dWQILCIpYXQ Q « 0@
e . ¢ 0
® )
Ya Cuentas Con Una Sollcitud Radlcada, Estamos
Enla i6n De Tu Certi
5 NOMINA Y ARLpA! A T ilovepdfmerged Blpdf A Mostrartodo X

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

Figura 15

Emisién del certificado
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Nota. La figura muestra la notificacion de aprobacion de certificado digital
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3.1.5 Realizacion de facturas electronicas de venta, nomina electronica y documento soporte

para no obligados a facturar electrénicamente

Las facturas electronicas son documentos que respaldan una operacién de compra o venta
de un bien y/o servicio y se realizan a través de servicios electronicos. Estas son Utiles 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 electronica de venta de la siguiente manera:

La factura electrénica es la evolucion de la factura tradicional, para efectos legales tiene
la misma validez que el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y
conserva electronicamente, lo que representa mayores ventajas. Tributariamente es un
soporte de transacciones de venta de bienes y/o servicios (Direccion de Impuestos y

Aduanas Nacionales, 2020).

“la factura electrdnica, junto a la némina electrénica y el documento soporte para no
obligados a facturar hacen parte del llamado sistema de facturacion electronica en Colombia”

(Actualicese, 2022).

Partiendo de lo anteriormente mencionado, en la oficina de la contadora publica Lucila
Quintero Pérez se realiza tanto el proceso de habilitacion de documentos electrénicos, como
también se realizan dichos documentos para una variedad de clientes. Diversos clientes
asesorados por la oficina encomiendan a esta la realizacion de documentos electrénicos debido a

que el adquiriente las solicita o porque por disposicion 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 traves de otros programas tecnologicos.

El portal de la DIAN cuenta con un servicio exclusivo para la elaboracion de facturas
electronicas, en donde se puede acceder y realizar el proceso de facturacion con mucha facilidad.
Para acceder al programa de facturacion electronica de la DIAN, lo primero que se debe hacer es
ingresar a la pagina de la DIAN y en la pestafia factura electronica se elige la opcion “facturando
electronicamente” luego se ingresan los datos segun corresponda: si es persona natural se
ingresa a través del apartado “persona” con el nUmero de cedula del contribuyente; si es persona
juridica se ingresa a través del apartado “empresa” , posteriormente se elige representante legal
y se accede con el nimero de cedula del representante legal y el NIT de la empresa. Una vez se
colocan los datos para el ingreso, al correo electrénico del contribuyente persona natural o
representante legal segun sea el caso llega un token que garantiza el acceso para la realizacion de

las facturas electronicas.

Cabe resaltar que previamente a la realizacion de cualquier documento electrénico este
debe estar habilitado, proceso que también se hace desde el mismo portal gratuito a través de la

pestaia “habilitacion”.
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Figura 16

Ingreso realizacion documentos electronicos

Temas de interés

Factura
% Electronica
» Micrositio
= Habilitacion
« Facturando
Electronicamente

Nota. La figura muestra el apartado donde se debe ingresar para la habilitacion y produccion de

documentos electronicos

En la elaboracién de estos documentos se tienen en cuenta diferentes elementos como lo
son la identificacion del adquiriente, la identificacién 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 creacion de un nuevo adquiriente se requieren
datos basicos 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 electronica se debe
pedir el RUT del adquiriente para extraer datos como lo son el NIT, la raz6n social, el correo

electronico, la direccion, entre otros datos mas que son los necesarios.



Figura 17

Creacion de nuevo adquiriente

Crear nuevo adquiriente / comprador

Tipo de Documenta * Nombre o Razdn Social

31-NIT v FUNDACION TRASCENDER O.N.G
Nimero de Documento* Correo distribucion*

900269360 Fundaciontrascenderong@hotmail.com

Datos adicionales si el Adquiriente lo requiere

Tipo de Adquiriente Direccién
1-Persona Juridica y asimiladas v Calle 000
Tipo de Responsabilidad Pais
R-99-PN - NO RESPONSABLE v COLOMBIA
Responsabilidad tributaria Departamento
Guardar Cancelar

Nota. La figura muestra la creacion de un nuevo adquiriente para la elaboracion de la factura

electrénica de venta

Después de haber colocado los datos del adquiriente se debe detallar el producto o
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servicio que se vende y se debe asignar un cddigo a cada partida de producto, asi 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

4. Detalles del producto / servicio

Nro. Descripcién u/m Cantidad Fre.cw. Descuento Recargo Valo.rdeVenta Gratis
Unitario por item

Valor % Valor %

1 LISTONES 3X2 3MT NIU 8 22500 0.00 0.00 o0 0.00 180000.00 [No esp 9 x}

valor % valor %

LISTONES 3X3 3MT 1 30000 0.00 0 0 0.00 330000.00 [Noesp ~ x]

Valor % Valor %

3 [ 0 0 i 0 0 0 Noes; v B

Agregar Linea +

Nota. La figura muestra la descripcion de productos para la realizacion de factura electrénica

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 electronica que se puede guardar en

forma de PDF y archivarla en la carpeta del cliente.
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Figura 19

Factura electronica de venta

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES
) | 4 _\ N EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR
Grafica

Datos del documento

Codigo Gnico de documento soporte - CUDS:
FSI0CS INR0DA2I 7 I91 65605 7 3880 1 50000040 | SADNES 206581 290701 450062 JODAI0A Ja2 SOOI AS 6

Numero documento soporte: 0559 Forma de pago: Contado
Fecha de generacion: 092023 Medio de pago ! tlemvo
Fecha de vendmiento: O809/202) Orden de compra:
Fecha Ge orden de cOmpra:

Datos del adquiriente

Razée sockal: amanm WO € S10 ABEL “TONIO

NIT del adquiriente: 1)afrans Régimen fiscal: RN No aphca ~ Owos
Tipo de contribuyente:  Persona Noturdl y smiacs R Bulidad trid 22 No 2phca
Datos del vendedor

Razén social: FRENOS OF AIRE ISAAC

Tipo de documento: NIY Procedencia: Rewoente

Numero de documento: F1450294 Pais: Colombday

Tipo de contribuyente: Porsona Natural y asemilacas Departamento: Santander

Régimen fiscal: R-99-PN No apica - Ovos Municipio /Cludad: Grén

Dl ad tridutars. IZ No b Direccién: CRA IN* 1435 OiMITA
Detalles de productos
: (s nto Rav arge ooz -;' {fsin
pre.Cidga pess SR qtale | dotate | M ""::' Wasentaite | T
3 oeA comewaooR mack 2z 100 | 1000 990 800 13000000 hr aperacin ONOWIY
IR BWRQRTADSA N X 1w 300 000,00 M e 300 000,00 Fer ageracon WO 025
3 | OO AREGLO SECATDR CONSSTRMA 22| 100 130 000, 00 .00 Q.00 130 000,000 Pr aperacin OROW X023
« ™ CO0s LU al s 7 o, 00 o am 14 000,00 For ogeracon R 025
| S ! s CeROOs 1 Le .’..'. 2.0 : 000 00 e MD ! ! n:ma)'uq-xo- IW.‘HJ
.l TS M e @ 4% % 000 00 ey 20 000 00 Pex aper 300r QW&J
Descuentos y recargos global
Nro. Tipo Cocigo Descripadn - Valor
Referencias
Tipo de documento Numero de referencia Fecha referencia

Notas finales

Nota. La figura muestra la emision de una factura electrénica de venta realizada en la pagina de

la DIAN

Por otro lado, el documento soporte para los no obligados a facturar tiene un tratamiento
muy parecido a la factura electronica de venta, solo que esta la elabora el comprador cuando

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



55

documentos permiten deducir costos y gastos al igual que la factura electrénica y también

requiere de la habilitacion para poder realizar estos documentos.

Para poder realizar estos documentos se debe ingresar del mismo modo que cuando se va
a realizar una factura electrdnica, solo que no se escoge este si no que se escoge el apartado

Ilamado “documento soporte en adquisiciones efectuadas a NO OFE”

Figura 20

Eleccién de documento soporte

Inicio Solucidn Gratuita e

Factura Electronica

Nota. La figura muestra la eleccion de documento soporte para la posterior realizacion del

documento

En el proceso de realizacion de documento soporte, al igual que la factura electronica, se
debe agregar los datos del comprador, los datos del vendedor y el producto y/o servicio

adquirido.



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

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQU

D I //_\l\] lnawwuwmmgm’n

Grafica

Datos del documento

Codigo Gnico de documento soporte - CUDS:
HSIDCS INRODAZI T I 1656405 75880 1 500008060 | SADSEE 206581290 701 4 50062 JLOAI0A Ja2 S0P S0 298456¢

Numero documento soporte: 0559 Forma de pago: Contado
Fecha de generacion: ONOH/202) Medio de pAGO: tecavo
Fecha de vencimiento: ON09/202) Orden de compra:

Fecha e orden de compra:
Datos del adquiriente
Razén social: omanm¥O CF =710 ABEL "7 90N
NIT del adquiriente: )4 v Régimen fNiscal: RPN No aphca ~ Ouos

Tipo de contribuyente:  Porsona Noturdl vy samniacs  Rewp bulidad trid a: L No ks

Datos del vendedor

Razéa social: FRENOS OF AIRE ISAAC

Tipo de documento: NI Procedencia: Rewoente

Numero de documento: F1450094 Pais: Colomday

Tipo de contribuyente: Porsona Natur o y asemilacas Departamento: Sanander

Régimen fiscal: R-99-PN No apica - Onos Municipio/Cludad: Grdn

Resp bilidad trid 22 No by Direccién: CRA IN® 135 OiMITA

Detalles de productos

Ve de | TRE et
Ot vmnto Revargo Gorarwcitn y
W M Cantitad Prece sotale | dotalh po "

o (adgo Owncripodn e IVA %% Venta per comprn
I 00% | GORNACOR MACKK z| 100 | 1000 90 a0 130 000,001 #r operscin DK IS
4 1 ns EPPAQUR TALLMA CONT IOy ll‘ L% 100 000 0 EEH Q00 200 200 00 r apera0in OO JOJS
3 | M ARRGLO SECACOR CONSBTRMA X2 | 100 1.30.000,00 a0  aoo 130 000,001 or aperacon | CROW X023
. ) COUCS L x s H‘ 20 70 0 o Qo0 14 000,00 oy ageractn ONOW 08
S e CRRROHOS L2 Y Le & ! 200 ! ¥ 000 00 e Qoo L8 000,000 o oper st 'IW.WJV
.o IS M L4 Z| 4o %000 00 0,00 Q.00 26.000,000 For aperactn OROW OIS

Descuentos y recargos global

Nro. Tipo Cédigo Descripadn - Valor

Referencias

Tipo de documento Numero de referencia Fecha referencia

Notas finates

Nota. La figura muestra la emision de un documento soporte
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Como se menciono anteriormente el sistema de facturacion electronica en Colombia lo
integran tanto la factura electronica de venta, como el documento soporte y también hace parte
de este sistema la llamada némina electrénica. La ndmina electronica es un requisito mas que
tienen los contribuyentes que desean deducir costos y gastos relacionados con la némina 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 pasantia se alcanzaron a realizar varias nOminas. Para realizar la
noémina 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 informacién importante que se debe
en tener en cuenta para la liquidacion de la némina. En este documento se informan varios
aspectos: en primer lugar, se relaciona el nimero total de afiliados y sus respectivos aportes a
seguridad social. En segundo lugar, proporciona informacién 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, informacion que se tiene en cuenta para la realizacion de la
liquidacién del trabajador. Y, por ultimo, muestra el valor del IBC sobre el cual se liquida el
pago a salud, pensién, ARL, Cajas de compensacidn familiar, entre otros. Esto teniendo en
cuenta que existen empleadores que estan exonerados del pago a salud y de SENA e ICBF.
Basandose en la planilla de pago a seguridad social se elabora en una plantilla de Excel la

nomina de los empleados.

La némina tiene una pequefa 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, pensidn, 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 calculo del IBC en el pago de seguridad social y parafiscales, pero si se tiene en cuenta
para el calculo de prestaciones sociales. Dentro de la liquidacion de némina 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

31 08. SEGURIDAD SOCIAL AGOSTO.pdf - Adobe Reade
Archivo  Edicién Ver Ventana Ayuda

B e e —— T
@ @ B % ‘ ! r2 ‘ f '!- ‘ B ‘ & Gz | @ Herramientas | Comentario

L) PLANILA NTEGRADA AUTOLUDACION APORT:
SorORTEDE PAGS GENERAL

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

némina
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Figura 23

Liquidacion de nomina

QM

INTER
FENEICH asnad PRMADE | P35 VACALE
B [simnsz I YIS 12 FOHC

1w

s

[
ERPLE 5D PAT AJISTE TNTEFE SES[ TOTAL
D 515,601 515,601 299 515,900
S

195 1.877.000

654 897 800
299

CAJA DE COM__| 515 601 515 601 515.900
I

TOTAL APORTES SEGURIDAD SOCIAL
PRESTACIONES SOCIALES
CESANTIAS 1161764

PRI
VACACIONES [SERET]
NTERESES/ CE 139.414)
TOTAL 2.982.184]

Nota. La figura muestra la liquidacion de una némina realizada en Excel

Luego de realizar la liquidacion de ndGmina en Excel, como se muestra en la figura 24, se
procede a realizar el soporte de némina en el programa necesario. Por cada trabajador que tenga
vinculado un empleador se debe generar un soporte de pago de ndmina electrénica y remitirla a
la DIAN. La ndmina electrénica es utilizada por todo aquel contribuyente que desee descontar
costos y gastos relacionados con el pago de ndmina, como lo son salarios, prestaciones sociales,

etc.

Partiendo de lo anterior, el proceso de habilitacion y elaboracion del soporte de némina
es realizado también en el consultorio de Lucila quintero Pérez para todo aquel contribuyente
que requiera de este servicio. Previamente a la realizacion del documento soporte de pago de
nomina 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 habilitacion de ndmina electronica es un proceso muy sencillo, para esto se debe
ingresar a través de la pestafa “habilitacion” y se ingresa ya sea como persona natural o juridica,
dependiendo del contribuyente. Al ingresar el numero de cédula al correo llega un token que se
utiliza para ingresar a la pagina. Una vez se ha ingresado, en el apartado “mena” se accede por
medio de la pestafa “registro y habilitacion”, luego se elige el documento que se requiere
habilitar, en este caso es la nGmina electronica. Luego de esto, se debe elegir el proveedor
tecnoldgico que se va a utilizar, en este caso se elige SIIGO. Posteriormente se asocia el
proveedor tecnoldgico y la DIAN proporciona un identificador de set de pruebas que se debe

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

Después de la habilitacion ante la DIAN, también se debe habilitar ante el programa
tecnoldgico, para esto se llevan a cabo tres pasos. Primero se deben ingresar datos basicos 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 aceptacion 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 habilitacion de la DIAN (Figura 25).
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Figura 24

Habilitacién de nomina

L, ’ " o

€& 3 € @ sigonubesiigo.comUHEFSONEMELMANZ AMORODRIGUEZENREESTRUCTURACID S payroll electronic/ 1906 - | . 1
i b MAMZANG RODRIG H 24 SACID + Crear | { Ayuda O B &b | HErSONEMELMAN.
Habilitacién de némina clectrdnica

Némira Electrdnica ~ Perhl gz la compaltia Certificade digital Set de pruchas

Envio del set de pruebas

Para sctivar = set de pruebas, debes validar el codigo identificador dado por la DIAN. Una vez validado, se activars tu set de pruebas,

Identificador set de pruebas DIAN
Documentos electrdnicos 4 i

& Mianzes

™ Tienda WValidando identificador

Hemos enviadn tu Set de prussas. per (@ DIAN estd prensentandn
ienlr il puedes conlinuer reali zando Lus
E e,

“Recuarda na cambilar al identificador dal set de
pruehaz (TestSetld) en la DIAK, ya que deberds
comanzar toda de nuave.

Siigo

NOMINA

£ whatsappimage-ipes A 3 si6o-oooment.adt o B si6o- oocmert,gof A F si60- oocment.gdt A % s0GC - Document., pdf A Mastartodn X

Nota. La figura muestra la habilitacion de némina electrénica en la plataforma Siigo

Una vez esté habilitado, Para a la generacion del documento soporte de pago de némina
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 creacion del empleado se requieren
datos del mismo. Se requiere del numero de cédula, el namero del teléfono, el correo electronico,
entre otros. Para la creacion del contrato se requiere conocer la fecha de inicio, el cargo que
desempefia, el valor de su salario e incluso se requiere saber las aseguradoras a las que este

afiliado, entre otros conceptos mas.
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Figura 25

Creacion de empleado en Siigo

€ 3> @ @ sigonubesiigo.com/QMARQUITECTURAINGENIERIASAS,#/ payrollfem = & 0O . :
gligo QM ARQUITECTURA-INGENIERIA S.A.S. #* o aqeuer  Awe - (IS SoerFavian uintero Montgut +

Creacion de Empleado

Datos del empleado

Ingresa los siguientes datos para crear el empleado.

Datos basicos

Hombres Apeicos

W DAVID

Tipo de documents imero de docurmenta
Cédula de ciudadania ’ 1 . 36

Correo electrénico
111111 Egmailcom

Dates personales

Naimero de celular Clsdad de residencia
3496 BETD Ocatta *

Direccitn de residencia
KD 358-100

Datos de pago

Método de pago
Efartrn

Nota. La imagen muestra la creacion de un empleado en Siigo para la posterior elaboracion de

documento soporte

Una vez se hayan creado los empleados se procede a elaborar la ndmina en el programa,
ingresando a través del menu en la pestafia “némina”. Se coloca el mes correspondiente al
periodo de liquidacion de némina 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 provision de prestaciones sociales y en
la pestafia deducciones se colocan valores correspondientes a los descuentos legales que se le

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

paso consiste en enviarselo a la DIAN para su validacion.

En la pestafa llamada “documentos electronicos “se selecciona la nGmina
correspondiente al mes de liquidacion 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

Envio de documento soporte de ndmina electronica

SIIQO QM ARQUITECTURA-INGEN'ER'A S.A.S. .. ] Q Buscar Ayuda ~ cu. Eider Fabian Quintero Montagu
‘ H H Ver tutorial «
cumentos electrénicos de némina i
Envio a la DIAN Envios por correo Configuracién
-
Periodo de né
: I Enviar (0) Documentos disponibles: 121 de 30 0 Juliode 2023 ~ Buscar por Nombrefidentficacion n Generar documentos
a it  Empleado It #identific... it Acciones &
Soporte de pago DNE-349 JAVIER PARRA VA DR b | 1050 5231 1485913 0 Aprobado Nota de ajuste ~
Soporte de pago DNE-350 NICOLAS QUINTE 1= 155 )6 341155 1485913 @ Aprobado Nota de ajuste ~
Soporte de pago DNE-351 FABIAN DAVID VE be e 1M -1 1.765.976 Q Aprobado Nota de ajuste «
<
Soporte de pago DNE-352 JORDY DAVID RA ! B 19 371 252.744 Q Aprobado Nota de ajuste ~
Soporte de pago DNE-353 HERNAN VACA C IR angee 13147 504-1 1485913 @ Aprobado Nota de ajuste
Soporte de pago DNE-354 EDUARDO MARTI 5! K 38 1532313 o Aprobado Nota de ajuste
Soporte de pago DNE-355 JAIBER RAMOS FL Tran "1 7.1.0051 1485913 @ Aprobado Nota de ajuste ~
Soporte de pago DNE-356 CRISTO ANTONIO Lo 137 Byt 27437 1485913 0 Aprobado Nota de ajuste
< o 2 > 10 por pigina ~

Nota. La imagen muestra el envio de ndmina. Aprobado significa que ya ha sido recibido por

parte de la DIAN



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 nGminas para tener una

organizacion y control de estos documentos.

Figura 27

Documento soporte de ndmina electronica

-] 5 B2 2|

DOCUMENTO SOPORTE DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA

Periodo de Pago: 20230801 - 20230830
Comprobante NOmero:362

Fecha y hora de generacidn: 04/10/2023 - 11:22 AM
Fecha y hora de expedicion: 04/10/2023 - 11:22 AM

QARG N ECTURA-
INGINIEUA 5.1.5.
Nit ¥(0b 9586
ED PRIMAVERA ELITE CL 9 37
33 BRR LA PRIMAVERA

Empleado: YTTU 20 JINNIUIL ST T oeme O
Cludad: Dcana
Identificacién: 2227220
Cargo: OBREROD
Salario basico: $1.160.000

Tel: i

315392112 2undefinedundefing 3
Ocafa - Colombla

Infogconstructuragm.com

INGRESOS
Concepta Iniclo Fin Porcentaje Cantidad Valor
Suelda 30 $ 1,160,000
Aux. de transportefiux. de
conectividad digital a0 S 140.608
Provision Prima de Servicio 0 $ 108.384
Provision Vacsckones 0 $ 48.333
Provision int de cesantias o $ 13.006
Provision Cesantias o s 108.384
Total Ingresos. $ 1.578.713
*Las provisiones hacen parte del valor tocal a pagar al empleado.
DEDUCCIONES
Concepte Porcentaje Valor
Fordo de salud 4,00 $ 46,400
Forda de pensibn 4.00 5 46,400
Total Deducclones $ 92.800
LICENCIAS NO REMUNERADAS
Concepto Iniclo Fin Cantidad
NETO A PAGAR (Total Ing - Total lones) % 1.485.913
Obsarvacionas:
Condiciones de pago: Transferencia bancaria § 1.485.913
Soporte de pago: DNE362
CUNE:
4b31a422 f. 2160e2bd2daaT653ae91d2beTb56bcdbd2cdacefdcd 43928074400 9372e0edb5ed

Elaborado, impreso y enviado electrénicamente por SIGO SAS NIT: 830.048.145-8

Nota. La imagen muestra la emisién de un documento soporte de pago de némina electrénica

64
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La habilitacion y generacion de documentos electronicos 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 Utiles para la deduccidn de costos y gastos en

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

3.1.6 Declaracion de renta persona natural

El impuesto de renta es una obligacion que tienen todas las personas sin excepcion. La
ley menciona que toda persona natural es contribuyente del impuesto de renta, sin embargo, no
todas las personas tienen la obligacién de declarar dicho impuesto. Partiendo de lo anterior, se
tienen en cuenta los diversos topes que son establecidos para corroborar si se debe 0 no cumplir
con el deber formal y sustancial del impuesto de renta en personas naturales. Para el afio
gravable 2022 que se declara en el afio 2023 del 9 de agosto al 19 de octubre segun el calendario
tributario, una persona natural que tenga ingresos, 0 consumo, 0 consignaciones, o inversiones, o
compras iguales o superiores a 1400 uvts o que tenga un patrimonio bruto igual o superior a

4500 uvts queda automaticamente obligado a declarar renta por el afio 2022.

En el proceso de la declaracion de renta se tienen en cuenta varios aspectos. En primer
lugar, se debe examinar si la persona esta 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 informacion exdgena. La

informacidn exdgena 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 esta obligada a declarar teniendo

en cuenta los topes anteriormente mencionados (Figura 29).

Figura 28

Clasificacion de informacion exdgena
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Nota. La figura muestra la clasificacion de informacion exdgena para la determinacion de la

obligacion de declarar renta

Una vez se determina la obligacion de declarar, se hace un analisis del cliente, se

descarga el RUT para determinar qué actividad econdmica desarrolla y asi 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 declaracion 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 depuracion 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, regalias, 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 algun tipo de pensidn gque 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 depuracién 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 liquido 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 afo a otro debe estar bien justificado. En este sentido, una persona que aumente
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su patrimonio de un afio a otro de manera exorbitante y que no haya tenido ingresos o haya
tenido ingresos muy inferiores, puede involucrar una fiscalizacion por parte de la DIAN y

deberia declarar impuesto por el concepto de diferencia patrimonial.

Partiendo de lo anterior, en la oficina de la contadora Lucila Quintero Pérez se contribuyo
a la realizacion de estas declaraciones, donde se realizaba el borrador, para que posteriormente
fuese examinado por parte del jefe auxiliar o contador publico, verificando que todo estuviera

bien y poder enviar definitivamente la declaracion a la DIAN.

La elaboracion de estas declaraciones involucro los aspectos mencionados anteriormente,
teniendo en cuenta, en primer lugar, la clasificacion de cada ingreso en cada cedula, la
depuracion de la misma, el andlisis del patrimonio y su aumento, y también involucro el calculo
del anticipo de renta para el afio 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 tendria que desembolsar recursos para poder

pagar.
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Figura 29

Elaboracion de declaracion de renta PN en Excel
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Nota. La imagen muestra la elaboracion de una declaracién de renta PN en forma de borrador en

Excel

Para evitar posibles errores en la elaboracion de la declaracion de renta en personas
naturales se requiere no solo apoyarse en el reporte de informacidn exdgena, ya que este es un
reporte meramente informativo que sirve de base para la elaboracion, pero no es definitivo. Por
tal motivo, una declaracion debe hacerse con base a evidencias en donde se requiere solicitar un
conjunto de informacion a los contribuyentes. Se debe justificar cada uno de los datos que se
reportan en la declaracién de renta. Los ingresos, costos y deducciones, activos, pasivos, entre
otras partidas mas, deben justificarse a través de documentos. Habitualmente, antes de elaborarse
la respectiva declaracion 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 econdmicos, certificados de inversiones, documentos que acrediten
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el pago de impuestos municipales, entre otros documentos mas que sirvan de evidencia para la

elaboracion de declaracion 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
declaracion 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 pagina de la DIAN con los
datos del declarante y en la casilla “diligenciar el formulario” se elige el formulario 210 de
declaracion de renta personas naturales, se asigna el afio 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 declaracion de renta
hecha por la misma administracion y también se abre una pregunta relacionada a la residencia
fiscal del contribuyente. Se diligencia el formulario, se obtiene el borrador y posteriormente se

envia y se firma para la radicacion de la misma ante la DIAN.
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Figura 30

Declaracién renta PN formulario 210
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Nota. La figura muestra la presentacion de la declaracién Renta PN formulario 210

3.1.7 Declaracion de lva y retencion en la fuente

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

declaraciones tributarias, esto incluye la declaracion de IVA'y retencion 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 juridicas. En este contexto, una persona natural o juridica que cumpla
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con los requisitos estipulados en el articulo 437 del E.T debe catalogarse como una persona
responsable de IVA y empezar a recibir y declarar dicho impuesto. Para la declaracion 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 articulo 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 lva que acompafia a las
compras, como también se cataloga descontable el Iva de las devoluciones en ventas. Por otro
lado, el Iva generado es el que acompafa las ventas y también hace parte de este el Iva de las
devoluciones en compras. Partiendo de este punto, para la declaracién de IVA se necesita contar
con la informacion 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 pagina de la DIAN. Para descargar estos informes se accede por “facturando
electronicamente”, luego en el ment se escoge “historico”, en historico 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 32
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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 operacion exenta, excluida o gravada y se debe
informar de manera detallada en la declaracion. EI 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 pag6 (Iva descontable), y se compara
con el valor del IVA de las ventas (lva 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

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

ventas descargadas.
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Como se puede ver, el proceso de elaboracion de la declaracion 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 presentacion 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 firmay se presenta ante la DIAN para el

posterior pago del impuesto que da a pagar.

Figura 34

Presentacion de la declaracion de IVA
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Nota. La figura muestra la presentacion de la declaracién de IVA formulario 300 de la DIAN
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Por otro lado, la retencion 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 cddigo tributario menciona que “son
agentes de retencion las entidades publicas y, entre otras, también lo son las personas naturales y
juridicas” (Presidente de la Republica, 1989, Articulo 368). Ademas, se menciona lo siguiente:
“Las personas naturales que tengan la calidad de comerciantes y que en el afio inmediatamente
anterior tuvieren un patrimonio bruto o unos ingresos brutos superiores a 30.000 UVT también
deberan practicar retencién en la fuente” (Presidente de la Republica de Colombia, 1989,

Acrticulo 368-2).

En el momento en que una persona cumpla con los requisitos anteriomente mencionado
queda obligado a actuar como agente de retencion,y por lo tanto, debe practicar retenciones en la
fuente por el concepto que sea y debe presentarselo a la DIAN de manera mensual. En este
contexto, durantre la pasantia se contribuyd a elaborar declaraciones de retencién 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 retencion, ya que exiten unas excepciones en donde a algunas
entidades no se les puede practicar retencion 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 retencion,
esto debido a que se podria retener por diferentes conceptos: compras, servicios, transporte, etc.

ya gue cada uno de estos tienen un monto minimo para practicar retencién 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 retencion en la fuente.

Para poder establecer el valor de retencion en la fuente se debe descargar el informe de
compras de cada mes, para esto se debe ingresar nuevamente a traves del facturador electrénico
gratuito de la DIAN vy se descarga el informe de compras o documentos recibidos por las

empresa del mes correspondiente a la declaracion.

Una vez se detraigan las compras del mes en excel, se analiza el concepto por el cual se
aplica retencion y si cumple con la base minima, principalmente se aplica retencién 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 afio. Se seleccionan las compras que sobrepasan la base minima de
retencion 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 retencion por concepto de servicios. Una vez se detraiga el

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

Extraccion de retencion en la fuente
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40

41 NOTA CREDI| NC-5204 ‘GRUPO CERAMICO S.A.S. $ -

42 TOTAL $ -1 % 19,415,626 | 3,688,969 | § 485391 | § -1 § 23,689,985
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45

46

47

48

49
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51

52

53

54

55

36

57 ~

RETENCION [©) “ v

Listo i oy = 1 + 100%
| 09:43 I
17/11/203

ES . ) 0 -

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

Para el proceso de diligenciamiento del formulario de retencion en la fuente se ingresa a
la pagina de la DIAN y en “diligenciar formulario” se elige el formulario 350 , se coloca el
periodo de retencion en la fuente y se procede a agregar los datos necesarios. En el formulario se
coloca el tipo de retencion, la base y el valor de la retencion. Luego se elabora el borrador, se

firma y se presenta ante la DIAN.
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Figura 36

Formulario 350

F379, 350 RETENCION SEPTIEMBRE]
Archive  Edicidn  Ver Ventana

B He=|

Ayuda

Herramientas Comentario

@@ (e |5 B3|

Amphar (Ctri0))

T e 350

= EEET 1oee (T3]
e o PR—— 305710201877

L

Iniciar sesion

v Exportar archivos PDF

Microsoft Word (*.docx)

Reconocer texto en English(US)
Cambiar

Convertir

» Crear archives PDF
» Enviar archivos

T GrRoo0un0sars

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

3.1.8 Identificacion de debilidades

Identificar debilidades es una actividad que se llevd a cabo en la oficina de la contadora
publica Lucila Quintero Pérez, en la cual se utiliza un criterio propio basandose principalmente
en la observacion y en la experiencia vivida durante el proceso de la pasantia. La identificacion
de falencias y/o debilidades es esencial para reconocer puntos deficientes que permitan a la
organizacion tomar nuevas decisiones, iniciativas y estrategias direccionadas a la mejora
continua, de tal manera que influya en cambios positivos en todos los &mbitos de la

organizacion, en este caso en especial, en cambios positivos en el &mbito 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 ejecucion
de la misma. Por ejemplo, para realizar una ndminay enviarsela a la Dian se debe llevar a cabo
un proceso, para habilitar el sistema de facturacion se debe llevar a cabo otro proceso, para
realizar una afiliacién de un empleado a seguridad social se debe realizar otro proceso totalmente
diferente, y asi 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 explicacion 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 computo, 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 computo a través de la depreciacion, 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
depreciacién seria una buena guia para determinar cuanto podria devaluarse estos equipos en el

tiempo.
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En la oficina existe una constante rotacion de auxiliares contables lo que puede ser una
desventaja para la organizacion ya que los nuevos auxiliares deben capacitarse desde cero y esto
conlleva a demoras en la realizacion de actividades diarias de la oficina, mientras que un
personal fijo ya reconoce las tareas, actividades y procesos que debe elaborar, logrando ser mas

eficiente.

Existen diferentes clientes que no entregan informacion documental a tiempo,
ocasionando atrasos en la contabilidad y acumulacion de trabajo para las personas de la oficina.
En este punto es necesario hacer énfasis en la comunicacion de la oficina con el cliente, con el

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

La oficina Lucila Quintero Pérez maneja bastante informaciony 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 ambito 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 esta siendo tratado, ya que la
oficina si acepta diferentes pasantes y practicantes que se involucran para desarrollar tareas y

evitar acumulacion de trabajo.
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3.1.9 Informar con anticipacion a los diferentes clientes acerca de las obligaciones contraidas

y solicitar la informacion documental de manera oportuna

Como se menciond anteriormente en la oficina de Lucila quintero Pérez se maneja
informacidn en exceso debido a la variedad de clientes que existen. En este caso, una
problematica que se presenta es la no oportuna entrega de informacion y documentos por parte
de los clientes, lo que ocasiona atraso en la contabilidad y otros inconvenientes, ademas que
representa acumulacion de trabajo por parte de las personas de la oficina. Por tal motivo, es
necesario comunicar a las personas las responsabilidades con relacion a la entrega de la
informacidn y documentacion necesaria para el debido cumplimiento de las actividades. En este
contexto, para realizar esta actividad se llevo a cabo una comunicacion directa con el cliente a
través de diferentes medios, ya sea correo electronico, WhatsApp, e incluso llamadas telefonicas
con la finalidad de recordarle los diferentes documentos soportes a entregar. Como bien se sabe
el ambito 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 obligacion en materia contable y tributaria.

3.1.10 Proponer depreciacion de equipos

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

acorde al uso que se les dan a estos. La depreciacién 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 depreciacion puede ser utilizada como deduccion en el
impuesto de renta en obligados a llevar contabilidad, reduciendo el pago de impuestos. Pero méas
que esto, la importancia de aplicar esta herramienta radica en que la depreciacion reduce el valor
histdrico de los activos lo que permite conocer cuanto hay que esperar para sustituir este activo.
Partiendo de lo anterior, se hace necesario implementar propuesta de depreciacion de equipos en

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

La oficina cuenta con 5 equipos de computo de mesa.
El método de depreciacion seria en linea recta, ya que los equipos se utilizan 8 horas al
dia todos los dias de la semana, excepto sabados y domingos, por lo tanto, la depreciacion diaria,

mensual o anual seria la misma.

Estos activos tienen algunos afios de uso, por lo tanto, debe tener una depreciacion

acumulada por afios anteriores.

El valor de estos equipos es variado, en algunos equipos se tiene el valor real de
adquisicion, en otros se calculara el valor de adquisicion dependiendo del afio y marca de

computador.
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La vida util de estos equipos se estipularia en 7 afios, pero todos los equipos llevan algun

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

Depreciacion equipos de computo

EQUIPO

Computad
or de mesa
AOC

Computad
or de mesa
LG

Computad
or de mesa
LG

Computad
or de mesa
Lenovo

computado
r bey

Vida util
estipulad
a acorde
a su uso

Valor de
adquisicid

aproximad

1.000.000

2.060.000

1.680.000

2.400.000

1260000

Afio de depreciacié depreciacion  Valor
depreciaciéon  n acumulada restante
2023y 571.429 571429 428571
anteriores
2024 142.857 714286  285.714
2025 142.857 857.143  142.857
2026 142.857  1.000.000 i
2023 y 882.857 ge2.es7 714
anteriores 3
2024 204286  1.177.143  882.857
2025 204286 1471429 588571
2026 204286 1765714  294.286
2027 204286  2.060.000 i
2023 y 720.000 720000  960.000
anteriores
2024 240.000 960.000  720.000
2025 240000  1.200.000  480.000
2026 240000  1.440.000  240.000
2027 240000  1.680.000 i
2023 y 1028571 1028571 37142
anteriores 9
2024 342857  1.371.429 1'0218'57
2025 342857 1714286 685714
2026 342857  2057.143  342.857
2027 342857  2.400.000 i
2023y 720000 720000  540.000
anteriores
2024 180.000 900.000  360.000
2025 180.000  1.080.000  180.000
2026 180.000  1.260.000 i
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Nota. La tabla muestra la depreciacion de equipos de computo de la oficina Lucila Quintero

Pérez

3.1.11 Disefiar procedimiento para la gestion de documentacion y la liquidacién de nomina

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
realizacion 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 publica
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 mas clara de los procesos a seguir. Por tal
motivo se realiza un manual procedimientos para la gestion documental y para la liquidacién de

némina.

Tabla 4

Manual de procedimiento para la liquidacion de némina

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA
LIQUIDACION DE NOMINA

OFICINA LUCILA QUINTERO PEREZ

Nombre del Liquidacién de Nomina
procedimiento

Cargo Pasantes y/o practicantes
Base Legal Ninguno

Planilla de empleados, planilla de seguridad social, Documento
soporte de nomina electrénica

Plasmar el procedimiento para la correcta liquidacion denomina
Obijetivos de empleados realizada a diferentes clientes asesorados por la
Contadora Publica Lucila Quintero Pérez

Documentos Utilizados




Dependencia

PASO RESPONSABLE

10

11

12

13

14

15

16

17

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante
Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Contable, financiera y tributaria
ACTIVIDAD

Descargar la planilla de pago a seguridad social
0 pedirla al respectivo cliente mes a mes.

Verifica novedades en los empleados (retiros e
ingresos)

¢Hay empleados nuevos en la ndmina? SI O NO

si hay empleados nuevos, actualiza la planilla
de empleados en Excel y continua el proceso
de lo contrario realiza una plantilla donde se
encuentran todos los empleados con su salario
Verifica si aplica el auxilio de transporte a los
empleados

¢El sueldo del empleado es inferior a 2
S.M.M.L.V.?SioNo

Si el sueldo del empleado es inferior a 2
S.M.M.L.V., suma el auxilio de transporte

De lo contrario no se aplica modificacion al
valor devengado, y se sigue el proceso.
Realiza los descuentos para salud (4%), pension
(4%) y demaés que estipule la ley, y continua el
proceso

Verifica si el empleado obtuvo ingresos por
conceptos diferente a su salario (bonificaciones,
horas extras, etc.)

¢el empleado obtuvo ingresos por otros
conceptos? Sl o No

si el empleado obtuvo ingresos por otro
concepto simalo al salario basico y continua el
proceso

De lo contrario no se aplica modificacion al
valor devengado.

Verifica si el empleado tiene otro tipo de
descuento diferente a los legales, como
prestamos, entre otros.

¢el empleado tiene otro tipo de descuento?

si el empleado tiene otro tipo de descuento
deducelo del devengado, de lo contrario
continua con el proceso

DOCUMENTO

Planilla de
seguridad
social
Planilla de
seguridad
social
Planilla de
seguridad
social
Planilla de
empleados
Planilla de
empleados
Planilla de
empleados
Planilla de
empleados
Planilla de
empleados
Planilla de
empleados

Planilla de
empleados

Planilla de
empleados

Planilla de
empleados
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18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante

Pasantes y/o
practicante
Auxiliar contable
principal
Auxiliar contable
principal
Auxiliar contable
principal

Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante
Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante

Pasante y/o
practicante

totaliza el valor a pagar por empleado
(DEVENGADO-DEDUCIDO)

Repite este proceso empleado por empleado,
hasta completar la planilla de empleados.

Liquida provisiones de prestaciones sociales y
aportes de seguridad social patronales sobre la
planilla totalizada

Remite esta planilla al jefe para que sea
revisada y aprobada

Revisa la Planilla de empleados totalizada que
no tenga errores.

¢ Tiene errores la planilla? Si o No

Si tiene errores, informa verbalmente al
practicante o pasante para que corrija el error
Corrige el error y repite el proceso desde la
remision de la planilla al jefe para su
autorizacion.

de lo contrario, al no existir error en la
liquidacién de némina continta con el siguiente
proceso

ingresa al programa Siigo o cualquier otro
programa contable utilizado por el cliente

crea los empleados que ingresan

¢ingresaron nuevos empleados a trabajar en la
empresa? SI O NO

Sl ingresaron nuevos trabajadores créalos en el
programa Siigo o cualquier otro utilizado por el
cliente

si no ingresaron nuevos empleados continta con
el proceso

crea la ndmina en Siigo o en otro programa
utilizado

digita los datos liquidados en la nébmina en
forma de Excel en el programa contable

verifica que los valores estén bien

¢los valores liquidados son correctos? Sl o NO

si los valores liquidados son correctos envia la
némina a la Dian a través de "documentos
electrénicos"

de lo contrario corrige los errores encontrados

Planilla de
empleados
totalizada
Planilla de
empleados
totalizada
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Documento de

38 Pasante y/o enviada la némina descarga el documento némina
practicante soporte por cada empleado o
electronica
. . . Documento de
39 Pasante y/o archivalo o guérdalo en la carpeta respectiva del némina
practicante cliente. -
electronica

Nota. La tabla muestra el procedimiento a seguir para la liquidacion de nomina

Figura 37

Flujograma para la liquidacién de némina

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE

Elaborado por cristian Daniel
LIQUIDACION DE NOMINA

Ortega Ascanio 221936

OFICINA IUCILA QUINTERO UFPSO
PEREZ

Nota. La figura muestra un flujograma del proceso de liquidacion de nomina
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Manual de procedimiento para la gestion de documentos

Nombre del procedimiento
Cargo
Base Legal

Documentos Utilizados

Objetivos

Dependencia
PASO RESPONSABLE

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

Practicantes y
auxiliares
contables

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
OFICINA LUCILA QUINTERO PEREZ

Gestion documental

Pasantes y auxiliares

Ninguno

Facturas electronicas, facturas tipo POS, documentos
equivalentes, comprobantes egreso, recibo de caja, certificados,
recibos de pago, contratos, entre otros documentos mas.
Plasmar el procedimiento para el correcto manejo de la
documentacion recibida en la oficina.

Contable y administrativa
ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recepcion de documentos segun sea el caso, en documentos
fisico o de manera electronica

¢los documentos son en fisico? SI O NO

Si son documentos en fisico se reciben los

documentos
e ., o Facturas,
Se clasifica la documentacion recibida o
certificados,
planillas, etc.

se coloca en el folder o AZ exclusiva del
cliente los documentos recibidos.

se ingresa el folder o AZ al archivador fisico
que la oficina disponga

Si la documentacion es via electrénica, se
ingresa al correo electronico o WhatsApp de la
oficina todos los dias

Revisa la bandeja de entrada del correo
electronico oficial de la oficina

Verifica el emisor de la documentacion
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Practicantes y

10 - Contesta la recepcion del correo electronico
auxiliares .
recibido
contables
11 Practicantes y Se clasifica la documentacion recibida y se Facturas,
auxiliares guarda en una carpeta digital exclusiva del certificados,
contables cliente planillas, etc.

Nota. La tabla muestra el procedimiento para la gestién documental

Figura 38

Flujograma proceso gestion de documentos

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

GESTION DE DOCUMENTOS

OFICINA LOCILA QUINTERO
PEREZ

CRISTIAN DANIEL ORTEGA ASCANIO | October 16, 2023

Nota. La figura muestra un flujograma del proceso gestion de documentos



91

Capitulo 4. Diagnostico final

En cuanto al diagnostico final se pudo asegurar el correcto manejo de la informacion de
los diferentes clientes, manteniendo siempre la confidencialidad de la informacion. Asi mismo,
se contribuyd al manejo del software contable 3soft para poner al dia diferentes contabilidades

que presentaban atrasos y se requeria actualizar la informacion.

Todas las actividades realizadas abarcaron funciones de indole contable, financiero y
tributario, aspectos que constituyen un pilar fundamental para la profesion contable. Durante el
desarrollo de la pasantia se logré a través de la praxis aplicar conocimientos obtenidos durante el
transcurso de la carrera universitaria, realizando actividades de contabilizacion, manejo de
software, manejo de la informacion financiera, aplicacion de la normatividad tributaria, etc. todo

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

Asi mismo, se desarrollaron actividades de recopilacion, organizacion y registro de
operaciones contables para la preparacion de estados financieros y presentacion de declaraciones
de tributarias, logrando agilizar los procesos y optimizar el tiempo, para hacer frente a todas las

obligaciones contraidas y cumplirlas en el tiempo oportuno.

Por medio del analisis de la organizacidn 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 liquidacion de némina y la gestion

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 aplicacion de depreciacion
para tener en cuenta la devaluacion de los equipos de computo, 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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Capitulo 5. Conclusiones

Se logro realizar un analisis de la documentacion entregada por los clientes y se pudo
organizar la informacion y sistematizarla a través del sistema contable 3soft, igualmente se pudo
extraer informacion importante a través de diferentes informes que se requerian para poder
conocer algo en especifico o para conocer alguna informacion relevante. Igualmente se pudo
entender y aplicar el proceso contable para finalizar en unos informes financieros utiles y

relevantes para la toma de decisiones de las diferentes empresas.

Por otro lado, se contribuyd a la realizacion de diferentes documentos electronicos que
los clientes solicitaban para dar cumplimiento a las disposiciones legales en cuanto a la
documentacion electronica. En este caso se realizo tanto la habilitacion como la elaboracion de
nominas electrénicas, facturas electronicas de venta y documentos soporte en adquisiciones a no
obligados a facturar, también se realizé la renovacion de la resolucion de facturacion electrénica
y la renovacion del certificado digital, elementos necesarios para la elaboracion y firma de

documentos electronicos.

Las responsabilidades asignadas se cumplieron a cabalidad, en lo referente a la correcta
preparacion de estados financieros y en la presentacion de declaraciones tributarias, en este caso,
se contribuyd a la elaboracion y presentacion del impuesto de renta en personas naturales,
igualmente se elaboraron y presentaron en tiempo oportuno declaraciones de IVA y retencién 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 realizd un manual de procedimientos para actividades como lo son la elaboracion
de ndminay la gestién de documentos, ya que el control y la organizacion de la documentacion
juega un papel importante en este tipo de organizaciones, teniendo en cuenta que se maneja un

alto volumen de informacion que es importante y muy confidencial.

El desarrollo de la pasantia estuvo enmarcada en un aprendizaje continuo existiendo un
beneficio mutuo, en donde el pasante contribuy6 de manera responsable a actividades de
diferente indole, bajo la supervisién 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 practica aspectos legales y
practicos para dar cumplimiento a dichas obligaciones y se lograron cumplir las actividades

preestablecidas.
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Capitulo 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 guia y puedan realizar sus funciones sin

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

Asi mismo, se recomienda que integre mas a los pasantes y practicantes, incluyéndolos
en las tareas y actividades a desarrollar en el periodo determinado para realizar una mejor gestion
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 capacitacion de los
auxiliares contables, esto debido a que la oficina contantemente recibe practicantes y pasantes
gue no tienen alguna idea de como es manejar responsabilidades principalmente de caracter
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

Apeéndice A. Visualizacion del entorno laboral del pasante en la oficina Lucila Quintero Pérez.




