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RESUMEN:

La pasantia se inicié el 17 de febrero de 2016 haciendo el reconocimiento de la
empresa en cuanto a su funcionamiento, naturaleza juridica de los clientes,
obligaciones tributarias y régimen al que pertenecen, entendiendo la dinamica de
la oficina y las necesidades de los contribuyentes, se obtuvo capacitacion a cerca
del funcionamiento del Software contable, parametrizacion y ciclos contables, asi
como el ingreso de la informacién al sistema.

Se obtuvo capacitacién en cuanto a la renovacién de camara de comercio tanto
en formularios manuales como en forma virtual, asi como la elaboracién del
impuesto de industria y comercio del afo gravable 2015, se sirvido de apoyo en
las diferentes empresas que la oficina asesora en el area contable y tributaria,
desde la revision de los documentos contables, la clasificacion de la informacién
obtenida, el ingreso de la informacién en el software contable, la conciliacién de
los bancos, la comparaciéon de los soportes con los estados financieros
consolidados de cada empresa e identificar posibles inconsistencias y aportar
recomendaciones para dar soluciones oportunas.

Como valor agregado se deja un informe de verificacion de auditoria en donde se
recomienda a la contadora implementar las Niif lo mas antes posible ya que los

plazos se vencieron, para prevenir posibles sanciones.

ABSTRACT:
The internship was launched February 17, 2016, making recognition of the

company with regard to its functioning, legal nature of customers, tax liabilities
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and scheme to which they belong, understanding the dynamics of the office and
the needs of taxpayers, training was obtained about the operation of the
Accounting Software, parameterization and accounting cycles, as well as the
entry of the information to the system.

Was training on the renewal of Chamber of Commerce in virtual form both manual
forms, as well as the development of industry tax and trade in the taxable year
2015, availed themselves of support in different companies that office advises in
the area accounting and tax, since the review of accounting documents, the
classification of the information obtained , the income of the information in the
software accounting, the conciliation of them banks, the comparison of them
stands with them States financial consolidated of each company and identify
possible inconsistencies and provide recommendations for give solutions timely.
As value added is leaves a report of verification of audit in where is recommended
to the accountant implement the IFRS it more before possible since them

deadlines is won, to prevent possible sanctions.

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud
de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los
usuarios de la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes,
bases de datos y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado
una alianza, son:

Margue con una “x":
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77 AUTORIZO (AUTORIZAMO
“La conservacion de los ejemplares necesarios en la X
Biblioteca.
5 La consulta fisica o electronica segun corresponda. X
3. La reproduccion por cualquier formato conocido o por X
conocer.

4 La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicion X
en Internet. )

5 La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, | X
tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades
que las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

6. La inclusién en el Repositorio Institucional, X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, 1a presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propdsito de
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aqui
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s)
y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en
cuestién, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo
personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular
y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro
(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas,
por fuera de los limites autorizados por la ley, segin los usos honrados, y en
proporcion a los fines previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias
contra terceros; respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y
demas derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracién,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
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Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes  derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ninguan
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982y el
articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el
trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad
de Cundinamarca estd en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS
RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes para garantizar su
observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacién Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la investigacion
que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. SI ____NO _X_.
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacion con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

Como titular(es) del derecho iero(erimos) a la Universidad de
cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de
5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién serd permanente).
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| b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato yF
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y
de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es producto
de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron
expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En
consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion,
investigacion y, en general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autory la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en las “Condiciones de uso de estricto cumplimiento” de los recursos
publicados en Repositorio Institucional, cuyo texto completo se puede consultar en
biblioteca.unicundi.edu.co

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons : Atribucién- No comercial- Compartir Igual.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO | VERSION:1

DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA

DEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL bl ol 2

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

Nota: ;
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

1. Apoyo en las operaciones Texto
contables y tributarias de la oficina
de asesorias integrales de propiedad
de la sefiora Fabiola Martinez
Cordoba.pdf

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

Garcia Melo Diana Paola Qnﬂq O[Cu‘ 6&“;@ @0,
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DESCRIPCION DEL TRABAJO

1. Capitulos del Trabajo.

Capitulo |
Primer mes
Inicio de pasantia
La pasantia se inicio el 17 de febrero de 2016 haciendo el reconocimiento de la
empresa en cuanto a su funcionamiento, naturaleza juridica de los clientes,
obligaciones tributarias y régimen al que pertenecen, entendiendo la dinamica de la
oficina y las necesidades de los contribuyentes, Por medio de la asistente mas
antigua se obtuvo capacitacion a cerca del funcionamiento del Software contable.
(Helisa NIIF), parametrizacion y ciclos contables, asi como el ingreso de la
informacion al sistema.
Recibi capacitacion en cuanto a la renovacion de camara de comercio tanto en
formularios manuales como en forma virtual, asi como la elaboracién del impuesto
de industria y comercio del afio gravable 2015, continte sirviendo de apoyo en las
diferentes empresas que la oficina asesora en el area contable y tributaria, desde
la revision de los documentos contables, la clasificacion de la informacion obtenida,
el ingreso de la informacion en el software contable, la conciliacién de los bancos,
la comparacion de los soportes con los estados financieros consolidados de cada
empresa e identificar posibles inconsistencias y aportar recomendaciones para dar

soluciones oportunas.
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Pasos paralarenovacién de camara de comercio mecanismo virtual:

E G camara de comercio - Bus., 0K+

=T

€ & ftps/ S googlecomco/ g camara de comercio

1) W visitad Comenzar a usar Firefox

Gibgle  camarade comercio
Todos  Maps  Imgenes  Noticias
S

Cerca de 382,000 resultados (0.58 sequndos)
Cémara de Comercio de Bogota
Www.Ceh.org.co/ ¥

leria de Web Slice f : Sitios sugeridos

Libros ~ Mas~

Somos aliados para que su suefio empresarial se welva realidad, sea sostenible, genere
valor compartido y lagremos una Bogota - reqidn prospera con més y

Trémites y Consultas
Realice sus consuftas y resuehva sus
dudas a través de nuestro

Renovacion Matricula Merca...
Renovacidn de matricula mercantil de
personas naturales, juridicas

Certificados Electronicos
Certficados Electrdnicos. lnicia »
Senicios virtuales

Q

Inscripciones y renovaciones
Matricula Mercanti - Turismo - Circulo
de Afliados - ...

Matricula Mercantil
Inscriba, renueve y conozca los
beneficios y utiidad de la

Nuestras sedes
Nueva Sede Norte - Sede Centro -
Sede Restrepo - Sede Cazucd

Heramientas de bisqueda

YBEO I AS

Iniciar sesion

X
Tu cuenta de Google: descubre

las herramientas para controlar
tu privacidad

Céamara de Comercio
de Bogota

Organizacidn sin fines de lucro

CDmn |
COhiops®

La Camara de Comercio de Bogota es una
institucidn privada sin fines de lucro que s encarga
de administrar los registros mercantiles de las
empresas y sociedades que se crean en Bogotd
D.C.y que, ... Wikipedia
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ra CimandeComeciodet. x T T - %
(' ccb.org.co ﬁ =] + A0 =
fjr Masvisitados . _: Comenzar a usar Firefox :_: Galeria de Web Slice __ Sitios sugeridos
CDCmana
de Comercio Fortalezcasu  Inscripciones y Arbitraje y Investigaciones Eventos y I

. Cree su
cade Bogota empresa empresa renovaciones conciliacion Bogotdy Region  capacitaciones

Renueve por Internet su Matricula Mercantil rapido y seguro Matricula mercantil

Obtenga beneficios en Mundo Aventura y Uniempresarial, entre ofros, por RUP "

renovar antes del 27 de marzo por Internet. Condzcalos. Entidades Sin Animo de Lucto
Otros registros

Cree Fortalezca
Su empresa Su empresa

Renueve, inscriba u obtenga su

La CCB le ayuda a realizar su suefio Por necesidad: Por sectores:
certificado

Ver mis +
Ver més sobre regisirs +

Clusters [+]

Inicie su empresa >
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U_G camara de comercio - Bus., % | 4 -

"BV RO

¢ 8 hitps/fwinw. goagle.comico/ q=camara de comercio C

&) Mas visitados :: Comenzar a usar Firefox :: Galeria de Web Slice :: Sitios sugeridos

G&gle camara de comercio a

Iniciar sesion

X
Tu cuenta de Google: descubre
[as hemamientas para controlar
tu privacidad

Todos ~ Maps  Imigenes  Noticias  Libos  Mds~v  Hemamientas de bisqueda

Cerca de 382,000 resultados (0.58 sequndos)

Cémara de Comercio de Bogota , ) n
o * Cémara de Comercio

Somos aliados para que su suefio empresarial se wuelva realidad, sea sostenible, genere Cotémau
. . ’ .
valor compartido y logremos una Bogotd - regidn praspera con més y de Bogota C°$MRID

Q Organizacidn sin fines de lucro

La Camara de Comercio dz Bogotd es una

Tramites y Consultas Inscripciones y renovaciones institucidn privada sin fines de lucro que se encarga
Realice sus consultas y resuelva sus Matricula Mercanti - Turismo - Circulo de administrar los regisiros mercantles de [as
dudas a través de nuestro de Afliados - ... empresas | sociedades que se crean en Bogotd

DC.yque, . Wikipedia

Renovacion Matricula Merca... Matricula Mercantil
Renovacion de matricula mercantil de Inscriba, renueve y conozea los
personas naturales, juridicas beneficios y utiidad de la

Certificados Electronicos Nuestras sedes

Certificados Electranicos. Inicio » Nugva Sede Norte - Sede Centro -
Senicios vituales Sede Restrepo - Sede Cazuca

I &5 ramiesy Consuas - ca.. % OB ot ]|
Consulta: c Buscar wh 9 s R ® =

Comenzar a usar Firefox [ Galeria de Web Slice [} Sitios sugeridos
Seleccione el tipo q SiE 2a los filtros

€ w.ceb.org.co/ Tramite

&) Mis visitados

Acciones Por servicio

Todos Ranovar Actuslizar nscribir Cancelar Solicitar

Verificar Consultar Ayuda Capacitacién

Raravar Ranavar Ranavar Salctar
Renovacién H Renovacién H Registro H- Clave “
de Matricula de Afiliacién Unico de virtual
en Linea Proponentes
(RUP)

Renovar > | | Renovar > | Solicitar >
Renovar >

Realice I renovacin de la Inicie el tramite que le permite Oblanga la clave qua le da

matric continuar disfrutando de los (= ® s El e s ‘acceso a los servicios viruales
Juridicas y establecimientos de banaficios que le ofrece ol le parmite paiticipar en dela CCB
comercio Circulo de Afliados CCB licitacionss y celebrar contratos

e OIvidé su contrasefia? >
con el Estado.

Calculadora renovacién >

Formularios prediligenciados =

ABC para renovar su matricula

Retomar un tramite >
Anular un trimite >
Clasificador bienes y servicios

Chat >

Solicitar Varifiear Verfiar Consuler

Solicitud de Certificados Verificacion Consulta de

Certificados para Afiliados de codigo ClIU
en linea certificados
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Tramics g Camara de Comercio de B + ﬂ%

cios/Default aspx c

lines ccb.org.coTiendaMatricula/DefaultSer

18 Més visitados | Comenzar a usar Firefox | Galeria de Web Slice {__ Sitios sugeridos

00000 I0IB
Registro Unico Empresarial y Social (RUES) - Renovacion Matricula Mercantil y ESALES

Linea de Respuesta
Inmediata
3830330

> Chat

A través de este senvicio, usted podrd realizar con total seguridad y validez juridica los siguientes tramites:

® Renovacién de matricula mercantil de personas naturales, juridicas o establecimientos de comercio.

* Renovacién de matricula mercantil de personas naturales, juridicas o establecimientos de comercio
con més de un afio pendiente por renovar.

O Bermodin G frerisen i Erriis En 7 s o (B i P i (L=,

Fundaciones y Corporaciones) y Entidades Economia Sofidaria (Cooperativas, Precooperativas, Fondos
> Instructivos y Ayudas de Empleados y Asociaciones Mutuales).

> Llamada virtual

Solicite su Clave de
Servicios en Linea CCB
Importante:

i

Ver Ordenes de Compra

Consulta de Formularios
® La renovacion de la matricula mercantily la renovacion de inscripeion para las Esales se efectia el dia

Consulta del Estado de
su Tramite

en que se hace efectivo el pago ante la Camara de Camercio de Bagotd,

 Los medios de pago (PSE, pago en bancos o tarjeta de crédito) ienen fechas de acreditacion
diferentes segun el horario en que realice su transaccion. Antes de hacer el pago, consulte con su

entidad financiera.

) .
ajotns s s @ visa | ® Tenga en cuenta que para renovar, usted debe tener clave de servicios virtuales. Si no la tiene o la
LT r— obids, solicitela aqui.

® Para acceder correctamente al senvicio de consulta y/o actualizacién del cédigo ClIU, su computador
debe contar con cualquiera de los siguientes navegadores: Internet Explorer 8- y versiones més

recientes de Chrome, Firefox, Safari para Windows o Safari para Mac.

® Siva a realizar su pago a través de este portal, verifigue con su banco si su cuenta est inscrita para
. realizar este tipo de transac ciones.

Solicite su clave

para disfrutar estos servicios

)

4| Lelicaquil
Continuar

Renovacién
Matricula Merca

N— —— I s
TR el 55 Cimara de Comercio de6.. x OB =

€ inea.ccb.org.co/ TiendaMatricula/DefaultServicios/PasosTerminosRegistro.asp e r Pl =]

8 Mas visitados | Comenzar a usar Firefox || Galeria de Web Slice {_| Sitios sugeridos

Registros pblicos | Solucién de controversias | Servicios empresariales | Competitividad y valor compartido | Gobernanza y conocimiento empresarial

Proveadores - Contratistas Sala de proosa virtual

00POOIO

Registro Unico Empresarial y Socal (RUES) - Renovacién Matricula Mercantil y ESALES

Empresarios

Cireulo de Afiades CCB Inversionistas

Consulte
formackén para;

Linea de Respuesta
Inmediata
3830330

+ Chat

Siga estos pasos para llevar a cabo la renovacicn del Registro unico Empresarial y Social (RUES):

1. Digite la clave solicitada para los servicios virtuales de la Cémara de Comercio de Bogoté.

2. Acepte los términos y condiclones de uso del serviclo.

Llamada virtual
3. Realice la pre liquidacion de su tramite.

Instructivos y Ayuda

5. Verifique y valide su tramite.
Solicite su Clave de
Servicios en Linea CCB 6. Genere su orden de compra y realice el pago en linea.

Ver Grdenes de Compra

Consulta de Formularios

ontinuacion la sig
Consulta del Estado de
su Tramite

5 “Nimero d
Medios de pago “Tipo de identificacidn: Seleccione [+ dmero de

identificacidn:

@ Moo “Correo electrénico: “Clave virtual:

“Digite el numero de la

0Md6 su contraseiia?, solicitela aqui

matricula mercantil o ESAL: Q
[1He lefdo y acepto los Términos y condiciones para la renovacion del Registro Unico Empresarial y Social
RUES)
a0 :
; somses ;
T — Regrosar || Continuar

Bancolombia™

Callloa st Alavia =
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*E 94 ae

Registro Unico Empresarial y Social (RUES) - Renovacion Matricula Mercantil y ESALES

ROJAS OJEDA LIZA YOHANA
02107980

Matricul.

ula
mercantil

Nombre o razén social

02107980 [ROJAS OJEDA LIZA YOHANA

En cuanto a la renovacion de camara y comercio, se aplico el mecanismo virtual
para algunas empresas, donde se pudo conocer el proceso y su facilidad, ya que
al crear la clave de usuario y su clave, permitio agilizar los procesos y evita los
desplazamientos a la sede de la Camara de comercio, incluso permitio la solicitud

de los certificados por este mecanismo.

En cuanto a los formularios manuales pude apreciar que cuando se llevan a la

camara son revisados y si tienen algun error, estos deben diligenciarse de nuevo,
ademas esta opcion no permite la solicitud del certifcado de manera virtual, si no
gue el contribuyente cuando lo requiera debe trasladarse a la sede de la camara

de comercio.
Conocimiento y parametrizacion del software contable Helisa Niif

La parametrizacion fue un aspecto muy importante de la Pasantia porque al crear

las empresas se debe tener en cuenta la parametrizacion de todos sus datos
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basicos, obligaciones fiscales, el PUC a utilizar, los funcionarios y usuarios del

Empresa: 02 S AL - [Cr
Codiga:02 | Periado Inicial: I Consolidada
[ESTADOS ALDIAS A5 |
Local ]
Identidad: 300036545 |1 | [Hit k2
Di [CReos 2590 |

Teléfonos: [2631216 || ] Fax:[ |

Ciudadt [BDBOTA Sl

aracleristicas u opriones del médulo MIIF. Si o es seleccionada 3l
ebe realizar el proceso de "Tramsicion a NIF" con el fin de definir

09:46 pm. | |
19/08/2016

ES o~ |

La parametrizacion en la oficina de la contadora se considera un aspecto de vital

importancia porque de ello depende el éxito de los estados financieros.

A continuacion se anexa el pantallazo de la creacion de los documentos a utilizar

en una de las empresas:
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Empresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Febrero de 2016 - [Modificacidn de documentas] i

TIFD NOMBRE
o CAVCELACICH CLENTAS DE RESLLT.
T CHFFCBANTE CE CONTABLID
i CHFFCBANTE CE EGFESD
o CHFFCBANTE CE NGFESD
T LT ADMNGTRACION
o CAVCELACICH O TEFCERQS
M HEMNAENSLIL
i FECEDDE C4La
E SAL00S NCIALES
I I

Algunas empresas direccionadas en la oficina:

En la oficina no se manejan muchas empresas, ya que por solicitud de la
contadora las empresas han ido adquiriendo su propio software en sus
instalaciones.
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Capitulo Il

Segundo mes
Realizacion del ciclo contable
A continuacion, y con autorizacién del representante legal, se detalla el proceso

contable del conjunto residencial las heliconias mes de marzo de 2016.

mpresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HE “Marzo de 2016

ONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS, Marzo de 2016

Listado de documentos a utilizar:

p Empresa: 04 CONJUNTO

TIPO
Ca CAMCELACION CUENTAS DE RESULT.
cC COMPROBAMTE DE COMTABILIDAD
CE COMFROEAMTE DE EGRESO
cl COMFPROBAMTE DE INGRESO
Ch CLOTA ADRIMISTHACIOMN
cT CAMCELACION DE TERCEROS
lfed MORAIME FERSLAL
FC FRECIED DE CauJa
Sl SaL00S5 INICIALES
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Pasos arealizar en el ciclo contable

Causacion cuotas de administracion:

En este paso se causa la cuota de administracion, de acuerdo a los valores
establecidos en la asamblea para cada afo, el sistema permite causarla en un
minuto gracias a la opcidn que tiene la libreria donde se guardan archivos

repetitivos y de uso permanente.
fw#t Empresa: 04 CONJUNTO €

'm 2 documen oS

TIPO

T, CAMCELACION CUEM DE FES
cC COMPROBEANTE DE COMTABILIDAD
CE COMPROEANTE DE EGRESO

Cl COMPROEANTE DE INGRESO

Ch CUDTA ADMIMSTRACION

cT CANCELACION DE TERCERDS

Pk MORAIMA FEMSLIAL

RC RECIE0 DE CAJA

= SALDOS IMICIALES
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PASANTIA
mpresa: 04 CONJUNTO CERRADG LAS y de 2016 - [Modificacion de documentos]
CUDTA ADMINISTRACION - Nimero: 00000016 - Fecha: 2016 /03/31
Beneficiario £40000 - CE4/HGLERA LOPEZ RICARDO
CUENTA CONCEPTO VALOR NATI
41701005 C/CION CUOTA ADMON MAR/ 16 220,000.00 Cr
13050505 CJCION CLOTA ADMON MAR/16 220,100.00 b
41701005 C/CION CUOTA ADMON MAR/ 16 165,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 165,000.00 Db
41701005 CJ/CION CUOTA ADMON MAR/16 165,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 165,000.00 Db
41701005 CJ/CION CUOTA ADMON MAR/16 166,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 166,000.00 Db
41701005 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/ 16 166,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 166,000.00 Db
41701005 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/ 16 167,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 167.000.00 Db
41701005 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/ 16 162,000.00 Cr
13050608 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 168,000.00 Db
41701008 CCION CLOT & ADMON MAR /16 168,000.00 Cr
13050508 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/16 162,000.00 Db
41701008 CJCION CLOT A4 ADMON MAR /16 231,000.00 Cr
13050508 C/CION CLOTA ADMON MAR/16 231,000.00 Ob
41701008 CJCION CLOTA ADMON MAR /16 163,000.00 Cr
13050505 C/CION CUOTA ADMON MAR/16 183,000.00 Db
41701008 CJCION CLOTA ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 C/CION CUOTA ADMON MAR/ 16 162000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 CJ/CION CUOTA ADMON MAR/16 162000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 CJ/CION CUOTA ADMON MAR/16 162000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 CJ/CION CUOTA ADMON MAR/16 162000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/ 16 162,000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162,000.00 Cr
13050505 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/ 16 162,000.00 Db
41701008 C/CION CLOT A ADMON MAR/16 162000.00 Cr
13050505 CCION CLOT & ADMON MAR /16 162,000.00 Db
41701008 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/16 162000.00 Cr
13050508 CJCION CLOT A4 ADMON MAR /16 162,000.00 Db
41701008 CJ/CION CLOTA ADMON MAR/16 163,000.00 Cr
13050508 C/CION CLOTA ADMON MAR /16 163,000.00 Db
Debitos 11,492
LUEYABEFPRRR S
Empresa: (4 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016
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2 recibos de caja con descuento:
El descuento se otorga para los copropietarios que pagan antes del 10 de cada

mes.
CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS
WIT: 300228171
DIRECCION: CL134 BIS 6364 RECIED DE CAJA
TELEFOMOS: 3361313 Mro. D00D5ERS
Fax: FECHA: Marzo 4 DE ANE
Paagre 1 de 1
CLENTA CONCEPTOS BENEFICIARID DEHTO CREDITO

130FEECUOTAS DE FAGO CUOTAADMON MARABCON  (C13B0RBOMN MEMDES 0 1700000
4292 DESCLENTOS POR |PAGO CUOTAADMOMN MARABCON  (C15BORBON MENDES 10,0000 0o
112005-BARCOS FAGO CUOTAADMOMN MARABCON  (C13B0RE0OMN MENDES 1600000 0

En el conjunto se reciben ingresos por conceptos diferentes a la cuota de
administracion como por ejemplo alquiler sede social, venta gorros de bafio, venta
de pimpones. Estos conceptos son ingresos no operacionales por lo tanto se
llevan directamente al ingreso. La venta de pimpones y gorros de bafio es el Unico
dinero que el administrador recibe en efectivo y se lleva a caja menor, el pago por

concepto alquiler de la sede social si se debe consignar




PASANTIA
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Ernpresz: 04 CONJUNTO

RECIBO DE CAJA - Nimero: 00005686 - Fecha: 2016/03/31

Bereficani 1000- VARICS OE MENDRCLINTIA

MVEMADE FPLIES Y ECRRCEE B

Comprobantes de ingreso:

el administrados retira del banco para llevar a caja general y pagar los gastos en los

que incurre el conjunto por su objeto social.

meresa:MCONJUNTUEERRﬁDO 1ASALCONAS- oo 21 ot e et

CUENTA CONCEPTO YALOR NATURALE ZA
ol VENTA DE PIMPCRES 150000 Cr
L VENTA GPROSCE B0 ) 0 G

CCWPROBANTE OF INERESD - Nimer: (001074 - Fech: 206 01
Bt O CEALATOCERRAOCLABAELITNGS

CLENTA

(DNCEPTD

VAR

MTURALEZS

i

TRACLAC R AT ACAMGEAERAL R

il

TRAELAE BT A CA M GEAERRL MR

Hfil
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comprobantes de egreso:

e Empresa: 04 COMNJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modif

| TIFO

T CAMRCELACION CUEMTAS DE RESULT.
cC CORPROBANTE DE CORTABILIDAD
‘CE COPEOEAMNTE DE EGRESO

l CORPROBANTE DE INGRESO

b CUDT A ADRIRSTRACICON

T CaRCELACIOR DE TERCEROS

Fdb IOkl L FAE MSILLAL

RC FRECIEO DE Caélé,

=] SaALDOS INICIALES

agui se registran los gastos en los que incurre el conjunto al llevar a cabo su
objeto social, como por ejemplo por el mantenimiento de la piscina, de los jardines
y demds zonas comunes, servicios publicos, papeleria, empleados, vigilancia,
honorarios, implementos de aseo y cafeteria. Todo sale de caja general y los

gastos mas pequefios de caja menor.
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PASANTIA
p[mpresa:MCONJUNTOCERRADO LASHELCONAS - Wazo de 2015~ Modifacin e documentos :
COMPROBANTE DE EGRESD
NMERD FECHA BENEFICIARD VALOR
/B

WL T ALMDSERLRE 34 20
s T ETB/ENFRESA DF TELECOMUNCACIDNES O EQGOTA S4E5F )
oo T VAL DF MENCR CLAAT K|
(s T EMEEFFUSA /2)FREGA 0 SEFVOI0SPLELICTS O FUBABASLGH B
o 15 ROCRIGLEZCASALLAS REDEL 30|
g HEmIB OUMPSIIS CRLTD o)
L T8 A0L24R AGUKSE COLOVBA 45 |
(g HEBA SEGURDADICEHSE &E LTDA VIBLANCIA FRIVADA S28I0)|
ot EIBA OUMPSINAS CRLTDS |
o0 EIBA BACOCTHERCIAL 4V LSS moma|
|02 T EPESADE ENEFEIACE CLADRAMARCA S A EVPRESACE SERVIICS 40|
s BB/ RN LUSAQUEN JE5LS ALEERD) 3130mu|
oo 1/ MARTINEZ CORDCBA FABIDLA mu|
s BB CONL T CERRADOLAS HELICDS )|
{mnes eI DRECOIDN CE IPLESTOS ¥ ADUANAS ACICHALES )|
o EIBA ROTAGLEZ TR S HAFNEY !
[T TR VAFIDSCE WENCRCLANT 1820

‘ Empresz: 04 CONJUNTO CERRADA) LAS HELICONIAS - Marza de 2016 - [Moxificecion de dacumentas]

COMPROBANTE DE EGRESD - Nimero: 00000462 - Fecha: 2016/03/30

Benefiiaic  SB00C739 - EMPRESA DF ENERGIA DE CLNDINAMARCA 3 A EMPRESA DE SERMICIDS
CUENTA CONCEPTO VALOR NATURALE24

5 PABFACTL i/ SEFENEFGl BIDE
i PAEFACT L 4/ SEFVEAE Rl m
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5 CC comprobantes de contabilidad aqui se registran partidas donde no se afecta

la caja ni el banco, como causacion de gastos o cruce del anticipo con la cartera.

Cruce cartera con anticipo

sl Empresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificacién de documentos] - - _

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000457 - Fecha: 2016 /03/31
Bereficisrio 120001 - £ 2/CUE RV G ALINDT FE LI IBNACID AFIGLEFREDT KA
CUENTA CONCEPTD VALOR NATURALEZA

13050505 PAGD SALDO CUCITA ADMON MAF: /15 CON CRUCE ANTICFD 129,000.00 Cr
27085005 P40 54LD0 CUOTA ADMON M&R /16 CON CRUCE ANTICIPO 12300000/ 0b
13050505 ABOND ADMON MAR /16 CON CRUCE ANTICIFO 13,000,00|Cr
27085005 BN ADMON MAR /16 COM CRUCE ANTICIFO 12,000,00 Db
13050505 PAG0 CUOTA ADMON MAR /16 COK CRUCE ANTICIPO 13300000/ Cr
27055005 PAGD CUOTA ADMON MAF: /16 CON CRLICE ANTICIPD 133,000.00 Db
13050505 PAGD CUOTA ADMON MAF:/16 CON CRLICE ANTICIPD 146,000.00 Cr
27085005 PAGD CUCTA ADKON MAR/16 CON CALCE ANTICIPO 146,000 00| Ob
13050505 PAGD CUOTA ADMON MAF: /16 CON CRLICE ANTICIPD 213,000,00|Cr
27085005 PAGD CUOTA ADMON MAF:/16 CON CRLICE ANTICIPD 213,000,00 Db
13050505 PAGD CUCTA ADKON MAR/16 CON CALCE ANTICIPO 192,00000[Cr
27055005 PAGD CUOTA ADMON MAF: /16 CON CRLICE ANTICIPD 192,000.00 b
13050505 ABOND CUOTA ADMON MAR /16 CON CRUCE ANTICIPD 133,00000/Cr
27085005 ABIONDT CLICTA ADMON MAF /16 CON CRUCE ANTICIPO 139,000000b
13050505 PAGD CUOTA ADMON MAF:/16 CON CRLICE ANTICIPD 172,000.00 Cr
270850105 PAGO CUOTA ADMON MAR /16 CORW CRUCE ANTICIFO 172,000 0b
13050505 PAGD CUDTA ADKMON MAF: /15 CON CRUCE ANTICIPO 142,000/ Cr
27085005 PAGD CUOTA ADMON MAF:/16 CON CRLICE ANTICIPD 142,000.00 Db
13050505 PG AE TROACTIVO ENE /16 CON CRUCE ANTICIPO 2,000.00/Cr
27055005 P40 RE TROACTIV ENE /16 CON CRUCE ANTICIFO o z2moope |

Consignaciones sin identificar:

¥ Empresa: (04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificzcion de dommMosm

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000458 - Fecha: 2016/03/31
Beneficirio 1000 - VARIDS DE MENDCR CUANTIA
CUENTA CONCEPTD v VALOR NATURALEZA

12006 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 02/18 250,000.00 Db
27055010 CONSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 02116 290,000.00/ Cr
12006 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 0416 170,000.00 Db
27055010 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 04116 170,000.00] Cre
12006 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 07 /16 175,000.00 Db
2705R0I0 CONSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 07 /16 175,000.00] Cr
12006 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 0216 154,000.00 Db
270ER0I0 CONSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 0916 154,000.00] Cr
12006 COMSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 10418 177.000.00 Db
2Z7ORR0I0 CONSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 10/16 177000.00] Cr
12005 COWSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 10418 146,000.00 Db
2Z7ORR0I0 CONSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 10/16 146,000.00] Cr
12005 COWSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 10418 262,166,00 Db
2TORR0I0 COWSIGNACION SINIDENTIFICAR MA&R 10/16 26216600/ Cr
12005 COWSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 31 /16 204,000,000k
2TORR0I0 COWSIGNACION SINIDENTIFICAR M&R 31 /16 204,000.00/ Cr
112005 Db

173,000.00
173,000.00

R7/16
716

| 270EG010
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se registra los valores a los que no se ha hecho recibo de caja Intereses

generados por el banco en la cuenta de fondo de imprevistos y la cuenta donde se
consigna las cuotas de administracion.

u Empresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificacicn de decumentos] h-

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Mdmero: 0000045 - Fecha: 201603431

Beneficin:  SR0026827 - BANCT COMERCIAL AV WILLAS 5.4

CUENTA CONCEPTD VALOR | NATURALEZA |
QI N AECADNTERESES M/ T
[ N ABCAONTEFESES MR T
Q10D NC ABCAONTEFESES MR/ W
{li N ABCHDINTERECES WA /6 |

Causacion servicio de vigilancia, se reconoce el gasto independientemente de que

exista o no el pago. Para la retencion en la fuente se toma como base el AlU que
es el 10% del gasto

u Empresa: 04 CONJUNTO CERRAD LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Mocificacién d2 documentos] h.

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Mimera: 00000460 - Fecha: 2016/03/31

Bereficii: 300614362 - SEGLADAD ICONG E & E LTDA WGILANCIA FRIVADA

CUENTA CONCEPTO VALOR ‘ NATURALEZA ‘
Pt C/CION SERV. VIGILANCIA MAR 16 20800000 1
PRl C /TN SERV. VIGILANCIA MAR /16 1220
5150R0G C/CICH SERY. WIGILANCIA AR 16 M0

El procedimiento de causacion es el siguiente:
Ingreso al software contable.

Se selecciona la empresa a trabajar

Se selecciona el periodo a trabajar, enter, para sentar documentos
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Se selecciona el tipo de documento en este caso CM Cuotas de administracion y
CP causacion pensiones.

Causacion del servicio de administracion:

u Empresa: (4 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificacion de documentos

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000461 - Fecha: 2016/03/31

Beneficiaric 37341 - RINCON LISACIEN JESUS ALBEFD

CUENTA CONCEPTO YALOR NATURALEZA
2350 CiCION SERVICI CE ADMMSTRACION MAR /16 8070000 Cr
51353505 C/CICH SERVICICICE ADMIMSTRACION MAR/1 807.00000 L

Causacion honorarios del contador:

u Empresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificacian de documentos

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000462 - Fecha: 2016/03/31

Bereficiaric J9626171 - MARTINEZ CORDOBA FABIOLA

CUENTA CONCEPTO YALDR NATURALEZA
Al C/CICH HOMCRARIDS CONTADORA AR /16 Jnman e
Al 1010 C/CION HONORARIDS CONT ADCRA MAR 16 000000

Causacion del fondo de imprevistos:

u Empresz: 04 CONJUNTO CERRADIC) LAS HELICONEAS - Mrzo de 2016 - Modficacion de documentos

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000463 - Fecha: 2016/03/31

Bergfans  0Z28171 - COMANTOOCERRADOLASHELICENAS

CUENTA CONCERTO YALOR HATURALEZA
il C/UIONFONDO E IMPREVISTOS MAR /16 (143m00c

il /OO FONDO OE MPREYITOS MAR /16 (14300005
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Aporte patronal para el empleado de nomina

u Empresa: 04 CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS - Marzo de 2016 - [Modificacién de documentos|

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimera: 00000464 - Fecha: 2016/03/31
Bereficiaric 300156264 - MEVA PROMOTCRA DE SALLD S.A
CUENTA CONCEPTO VALOR ‘ NATURALEZA

510570 APORTE PENSIONMAR /16 83,040 UU‘Db
200 APORTE PENSIONMAR /16 89,040‘00‘&
510568 APORTE RIESGOS LABORALES MAR TG F,FUU‘UU‘DIJ
237008 APORTE RIESGOS LABORALES MAR 16 7,700‘00‘&
510572 APORTECCF. MAR/E 2,700 UU‘Db
510578 APORTE LCEF MAR/IE 2,30 UU‘Db
510578 APORTE SENAMAR/E 14800 UU‘Db
Pl APORTE PARAFISCALES MAR/16 BE,SUU‘UU‘D
510569 APORTE SALLDMAR/IE £3,020.00 Db
237005 APORTE SALLD MAR/1E £3,020.00 Cr

Causacion empleada de nomina

U Empresz: (4 CONIUNTO CERRADC LAS HELICOINEAS - Marzo e 2015 - (Modficacion de documentos

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimero: 00000485 - Fecha: 2016/03/31

Benefcant 1000-YARICS DE WENTR CLiNTIA

CUENTA CONCEPTO YALOR NATURALE2A
ull 13 GO FRESTACICNES SOCIALES MARYIG B0
it G/ PRESTACICNES SOCIALETMARYIG 0.8 000t
il G/ PRESTACICNES SOCIALES MAR/IG BT
it GO FRESTACICNES SOCIALES MARYIG 8137006
all G/ PRESTACICNES SOCIALETMARYIG DM
it G/ PRESTACICNES SOCIALES ARG 130006
il G/ PRESTACICNES SOCIALES MAR/IG BAL
it C/OION FRESTACICNES SOCIALE S MARY1G o6 281 0 Do
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Amortizacion seguro zonas comunes

u Empresz: 04 CONJUNTO CERRAD LAS HELICONIAS - Merzo de 2016 - [Morificcion dz documentos

COMPROBANTE DE CONTABILIDAD - Nimera: 000004 - Feche: 20160331
Berefioan  BROI0RIER - ALLINZ SEGLAOS 54

CLENTA

CONCEPTO

VALOR NATURALEZA

780

N 7200 EG L TGS

A continuacion, y con autorizacion del representante legal, se indican los pasos para

AMORTIZACION SEGLRD 20HAS COMUKE S MAR/1E

generar los estados financieros:

Desde el menu empresas, selecciona la empresa y el mes a trabajar o a generar

informes y aparece el siguiente pantallazo.

e o cOnnT OO R e e . - ™

€«

R
2046200 Dt
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Se escoge la opcion elaborar informes, en esta seccion aparecen los libros
principales que se refiere a los informes que se pueden exponer sin detallar su
movimiento y los libros auxiliares que en los mismos se ve el movimiento de las
cuentas para poder resolver las inquietudes presentadas, entre otras opciones que
se aprecian en la pantalla pero que durante la pasantia no se llevaron a cabo.

En este paso se escoge el tipo de informe a generar de acuerdo a la necesidad, o
si los mismos ya han sido aprobados por la contadora se imprimen todos para ser

firmados y sustentados al cliente.

Capitulo Il
Tercer mes
Analisis de auditoria implementacién Niif

Una vez terminado el proceso de Pasantia y teniendo en cuenta que dentro de la
misma se sirvid de apoyo en todas las operaciones contables, tributarias y
financieras de la Oficina de Asesorias integrales de propiedad de la Contadora
Publica Fabiola Martinez, se determind realizar un andlisis que conlleve a
determinar las debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas que se puedan
encontrar al no implementar las NIIF dentro de la oficina y el riesgo que representa

no solo para la Contadora sino para los contribuyentes o clientes que ella tiene.

Para el andlisis Inicie con la verificacion de las actividades definidas por la oficina
para determinar si se da cumplimiento a ley 1314 del 2009 y sus respectivos

decretos reglamentarios.
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Este andlisis incluye todas las pruebas y/o soportes que se consideren oportunos
durante el tiempo de ejecucion de trabajo. Dicha soportes seran de caracter
selectivo se tomaran para detectar las irregularidades posibles existentes de la
oficina de asesorias integrales, seré prevenida frente a cualquier situacién que se
presente y dado el caso saber plantear las posibles soluciones con el fin de mitigar
el riesgo.

Para la consolidacion de la informacion se realizaran listas de chequeo, una matriz
FODA, Para identificar fortalezas debilidades oportunidades amenazas vy
estrategias durante dicho proceso, en donde se evaluaran los riesgos para los

clientes que se asesoran en la oficina como para la oficina.

Mediante la realizacion del andlisis busco dejar un valor agregado para establecer
los riesgos y las consecuencias de no implementar aun las NIIF en la oficina de
asesorias integrales de propiedad de la Contadora FABIOLA MARTINEZ
CORDOBA el mismo que permitird determinar tanto progresos como posibles
falencias de la empresa y asi finalmente brindar asesoria de modo que en conjunto
con los encargados de la empresa se logre tomar decisiones acertadas que mejoren

la calidad en la prestacién de servicios de la empresa.

Lista de chequeo:
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- NOMBRE
DE LA
EMPRESA
FECHA DEL
PERIODO PERIODO 2016
OBJETIVO
DEL
PROGRAM | Analizar el cumplimiento de los requerimientos técnicos, normativos,
A legales y tributarios y administrativos de la Oficina
TIPO DE
AUDITORIA AUDITORIA DE CONTROL INTERNO
Realizado - Realizado SheeEe]
Pregunta Procedimiento ref.
SI [NO [N/A SI [NO| N/A ones
se logra
N _ o evidenciar
Verificar si la Solicitar por
o _ que la
oficina de medio de una o
_ oficina de
asesorias carta copia del )
_ X X asesorias
integrales manual de . _
_ _ integrales si
tiene manual funciones a la
_ o _ cuenta con
de funciones administracion
manual de
funciones
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PASANTIA
o Se verifico
» _ Solicitar por .
Verificar si la . que tiene
o medio de una
oficina esta . RUT,
carta copia de .
legalmente actualizado
o los documentos ;
constituida. o camara de
de constitucion. _
comercio.
Se
Inspeccionar
| constataron
e
o Solicitar copia de todos los
cumplimient ) )
los impuestos impuestos
o de las _
o pagados debidament
obligaciones
e
fiscales.
cancelados.
Se verifico
que la
Verificar si la oficina Si
oficina Solic cuenta con
olicitar
cuenta con _ I un software
entrevista con la
un software ) contable
contadora para
contable | con el
: constatar si la
actualizado o médulo de
: oficina cuenta
bajo normas . las NIIF,
con un software _
NIIF _ pero sin
contable bajo
embargo no
NIIF
se ha




MACROPROCESO DE APOYO

CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA

VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PAGINA: 27 de 68

PASANTIA
hecho el
proceso de
transicion a
ninguna
empresa.
Se constat6
gue cada
Verificar si o empresa
Solicitar los .
se establece tiene
procesos o
el proceso definido su
contables de
contable X proceso,
acuerdo a las
para cada aungque no
empresas )
empresa a _ esta
existentes. o
asesorar disefiado
en
flujograma.
Se verifica
mediante
Determinar entrevista y
el numero el tiempo
potencial de X de
clientes a I . permanenci
Aplicacion de
asesorar . a de
entrevista con la i
pasantia

Contadora.

que
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aproximada
mente tiene
15 clientes
fijosy
algunos
esporadicos
COmMo son
los

declarantes

de renta.
Auln sigue
manejando
Analizar el PUC | x el decreto
manejado 2650 de
Establecer el actualmente. 1993.
cumplimient La oficina
o del Marco no ha
Técnico realizado la
normativo Determinar si ya clasificacion
actual. clasificoa sus | x por grupos,

clientes de
acuerdo a los
grupos de las
NIF

hasta ahora
las

transicion al

Helisa NIIF
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PASANTIA

Verificar si Solicitar Balance
en la oficina y Estado de
de la resultados. Se verifico
contadora _ : que la
) Solicitar copia de
Fabiola » contadora
5 la declaracion de _
Martinez se realiza sus
renta
elaboran estados
estados financieros
financieros y también
como PNy se los
solicitar realizada a
algunos sus
como clientes.
prueba
aleatoria.
verificar si Consultar el se verifico
esta manual de que a las
restringido el funciones dependenci
acceso a las as de la
, Consultar el o
dependencia oficina hay
manual de
s de o paso
procedimientos o
personas restringido
distintas a Entrevista para el
quienes auxiliar personal no
tienen la autorizado
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PASANTIA
responsabili debido a
dad de la gue se
administraci cumple con
on. salvaguard
ar la
informacion
confidencial
de los
clientes
Se pudo
» _ constatar
verificar si _
_ _ visualmente
hay licencias o
Solicitar por gue los
de los ) )
medio de una equipos de
programas _ .
_ carta copia de computo
instalados . _ o
las licencias de de la oficina
en los X
_ los programas cuentan
equipos de ;
; de computo con las
computo en _ : :
o instalados en la licencias
la oficina de o .
) oficina requeridas
asesorias
_ para su
integrales _ )
funcionamie
nto
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se pudo
verificar
constatar N visualmente
verificar en los
cada cuanto _ que cada
) equipos de la
se realizan o semana se
_ oficina las _
copias de . . X realiza
_ ultimas copias _
seguridad en _ copias de
. de seguridad '
los equipos _ seguridad
o realizadas
de la oficina en los
equipos de
la oficina
Se verifico
» _ » por medio
Verificar si verificar por o
) ) o de visita a
se realizan medio de visita a o
o . la oficina
actualizacion la oficina las .
- que si se
es en el actualizaciones | X _
realizan
software del software -
actualizacio
contable de contable de la
o o nes al
la oficina oficina
software
contable.
determinar si solicitar por se logra
la oficina de medio de una X establecer
asesorias carta copia de visualmente
integrales las licencias del gue si se
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PASANTIA
cuenta con programa cuenta con
un software utilizado para la un
gue facilite elaboracion de programa
la impuestos contable
elaboracion HELISA
de NIIF y que
impuestos el mismo
facilita los
registros
contables
para su
mejor
registro y
control de
impuestos
verificar si la solicitar por se logré
oficina escrito copia de SerErmia
declaray los formularios que el
paga sus de los tributos respectivo
tributos cancelados para pago de los
segun el asi corroborar s =
cronograma gue se declaran impuestos
de y rigen con el de la
vencimiento cronograma de entidad se
S vencimientos encuentran
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PASANTIA
al diay con
sus
respectivos
pagos bajo
cronograma
de
vencimiento
o se logra
solicitar a la N
N _ _ _ verificar
verificar si la entidad copia del ]
_ N mediante
entidad certificado de ) )
. , evidencia
tiene camara de
' _ que el
actualizado comercio para | X _
_ o registro
el registro asi verificar la o
] L anico
ante camara actualizacion _
. . mercantil se
de comercio pertinente del
. encuentra
mismo .
actualizado
verificar si la solicitar copia a se logra
entidad la entidad copia evidenciar
tiene del certificado y que el
actualizado RUT para asi registro
el registro verificar su Gnico
Gnico actualizacion tributario se
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tributario encuentra
(RUT) actualizado
se logra
evidenciar
revisar si la » que los
verificar por _
persona _ o registros
medio de visita a
encargada _ contables
la entidad y .
del area _ realizados
entrevista a la
contable enla
; contadora que )
esta i X entidad son
_ se estén
realizando . reales ya
_ realizando los
los registros _ gue son
registro _
contables revisados
contables reales
reales ala ) por la
_ a la entidad
entidad contadora
antes de
archivar
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Matriz Foda:

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Adoptar un conjunto de normas
como son las NIIF de prestigio y
reconocimiento mundial.
Facilita los procesos de
auditorias

Equipos tecnoldgicos propios
Experiencia en el area tributaria
y contable

Localizacion cerca al mercado
objetivo

Organizacion legal
Disponibilidad de servicio

Precios asequibles a los clientes

La falta de conocimiento sobre las
NIIF.

e La entidad no ha sido consciente

del compromiso que le representa
este proceso de adopcion y por
ello sigue sumida en una falsa
realidad, en la cual no han venido
tomando las medidas necesarias

gue el caso amerita.

e No se ha renovado camara de

comercio afo 2016

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Aprovechar la experiencia y
responsabilidad para crecer en
nuevos mercados.

Mayor probabilidad de tener la
oportunidad de pasar a formar

parte de un mercado

La falta de informacién vy
orientacion orillen a la entidad a
solo ignorar este proceso que
debe implementarse, y con ellos
pierdan competitividad,

credibilidad y confiabilidad, que
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PASANTIA

internacion, aumentando la es lo que las NIIF les garantiza de
competitividad de la empresa, ser adoptadas apropiadamente.
como la facilidad para efectuara e Alta competencia en el mercado
transacciones debido a la e Fluctuacion de precios.
posibilidad que brinda las NIIF e Trayectoria y experiencia de las
de crearse una imagen demas empresas del sector.
confiable y comparable de los e Falta de compromiso vy
estados financieros. resistencia al cambio

e Obtener una mejor imagen al » Considerar la adopcion de las NIIF
presentar estados financieros como un gasto, mas no como lo
confiables. que realmente representan, una

 Fomentar una mejor imagen del inversion para dichas empresas.
pais a nivel internacional.

Anadlisis de verificacion de auditoria

v'Se verifico que en la oficina de asesorias contables se cuenta con manual de
funciones (Aunque estos no existen fisicamente) las dos auxiliares tienen
claros los procedimientos y las empresas que deben atender.

v'Se encontré que la empresa esta legalmente constituida y que tiene RUT y
Céamara de comercio, aunque esta ultima falta renovar el afio 2016.

v'Se evidencio que la PN Fabiola Martinez Cérdoba, es declarante de renta y ha
cumplido todos los afios en que esta obligada por el mecanismo de firma
virtual.

v'Se pudo verificar que la oficina cuenta con un Software con el modulo de las
NIIF, “Helisa NIIF”, con licencia a nombre de la propietaria, pero aun las

contabilidades no tienen el proceso de convergencia.
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v'Las empresas, aunque estan bajo los decretos 2649 y 2650 de 1993, tienen
sus procesos establecidos segun el objeto social y actividades desarrolladas.

v En la oficina de la PN Fabiola Martinez se elaboran los estados financieros de
Sus asesorias y estos ingresos son los declarados en la informacién exégena.

v'Las copias de seguridad se realizan cada 15 dias en dos memorias USB y las
mismas son guardadas por fuera de la oficina.

v El software contable es actualizado cuando se requiere, dependiendo de las

necesidades normativas.

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA

1) ¢Cual es el cargo que ocupa dentro de la empresa y cuanto tiempo lleva usted
en dicho cargo?
R/ mi cargo es contadora y propietaria de la oficina de asesorias integrales a la cual

di inicio hace aproximadamente 12 afios.

2) ¢Qué normas de contabilidad estaban siendo aplicadas por la empresa, cuando
usted comenzé a formar parte del personal de la misma?

R/ Las normas que aun siguen siendo aplicadas son bajo el decreto 2649 y 2650

de ley 1993 y la ley 43 de 1990.

3) ¢ Podria usted describirnos segun su criterio, la situacion de la empresa previa
a la implementacion de las NIIF?

R/ todas las contabilidades se llevan con el marco legal colombiano.
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4) ¢Considera usted qué la empresa tomo medidas, es decir se informé y disefio
estrategias para enfrentar el impacto proveniente de la implementacion de las
NIIF? ¢Si la respuesta es afirmativa que tipo de medidas fueron estas?

R/ realmente no las tomo.

5) ¢Cbomo evaluaria la eficiencia o éxito de estas estrategias?
R/ si se hubiera implementado espacios de capacitacion la norma internacional ya

se hubiera implementado al 100%

6) ¢Cuales fueron las dificultades que se fueron presentando a lo largo del
proceso, tanto de preparacién como de implementacion?

R/ falta de capacitacion, falta de interés desde la expedicion de la norma

7) ¢Qué secciones de las NIIF esta actualmente aplicando la empresa? ¢ Y cuéles
son las mas significativas?
R/ apenas estoy en la sensibilizacién de la normay el decreto 3022 de 2013 y sus

secciones.

8) ¢Cree usted qué actualmente podria considerarse que la empresa se encuentra
una etapa estable en lo que a NIIF se refiere?

R/ No, apenas estamos en el conocimiento de la norma y asignacion de tareas.
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Como resultado del analisis de verificacion de auditoria se puede evidenciar que en
un alto grado en la oficina se llevan operaciones de control y verificacion de la
satisfaccion del cliente, sin embargo, es importante reconocer la debilidad que existe
frente a la no aplicacion aun del nuevo marco técnico normativo, ya que puede
acarrear sanciones tanto para los contribuyentes que la oficina atiende como para

la representante legal.

2. Introduccidén

El objeto principal de esta pasantia se desarrolla a partir de intereses y expectativas
académicas sobre la realizacion del ciclo contable de una empresay la presentacion
de estados financieros conforme a los requerimientos de un mundo globalizado para

generar verdaderas oportunidades de crecimiento empresarial.

Precisamente, a partir de este contexto surge la necesidad de realizar analisis
contables para las empresas con el fin de no perder competitividad en los diversos
mercados. Desde el comienzo de su periodo contable hasta su finalizacion y
elaboracion de los estados financieros, en el cual se identifica y analiza las
transacciones, los registros, los asientos de ajustes, la elaboracion de balances de
prueba, la elaboracién de balances de comprobacién, la elaboracion de los estados
financieros y auditoria de los mismos y finalmente realizar el cierre de los periodos,

para nuevamente iniciar con el siguiente periodo contable.

Todos los procesos fueron encaminados al marco legal segun el decreto 2649 de
1993, ya que la en la oficina aun no se han implementado los procesos de

convergencia a las NIIF.
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Este informe contiene el desarrollo de 16 semanas de pasantia en la oficina de
asesoria integrales contables y tributarias, cumpliendo con los procedimientos
exigidos por la Universidad de Cundinamarca en el ejercicio de desarrollo y
profundizacién del estudiante de pregrado como requisito para optar por el Titulo
profesional de Contador publico, mediante la aplicacién practica de habilidades y
conocimientos fortaleciendo las competencias adquiridas durante el proceso de

formacion profesional.

3. Justificacioén

La Universidad de Cundinamarca en aras de fortalecer los procesos académicos y
apoyada en la oficina de extension y comunicacion busca generar convenios a nivel
local con empresas que apoyen el desarrollo practico de los estudiantes, estos
convenios han sido de mucho apoyo no solo para la Universidad sino para las
empresas Yy el estudiantado, tanto asi, que en muchas oportunidades una vez
terminada la etapa del convenio el estudiante tiene el beneficio de seguir en su

cargo gracias a su desempefio.

En el ambito de la prestacion de estos servicios, se genera una oportunidad para
los estudiantes de la Universidad de Cundinamarca en el sentido de que se puede
aplicar los conocimientos teéricos asociados a la practica y establecer diferencias
claras en cuanto al desarrollo real de todas las operaciones. Al mismo tiempo, el
apoyar esta etapa académica genera un beneficio al futuro egresado en cuanto a
Su preparacion integral y prepararse para su desenvolvimiento profesional ante la

sociedad.




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 41 de 68

De igual forma ayuda a fortalecer los conocimientos tedricos y a consolidarnos como
futuros profesionales en el é&rea contable, teniendo en cuenta que los
procedimientos contables se basan en poner en practica todos los conocimientos
adquiridos durante toda la carrera, adicionalmente adquiriendo experiencias y
nuevos conocimientos que se convierten en la principal razén para que el
estudiante-pasante se dedique a asumir como tema principal de la préactica el
desarrollo del ciclo contable y su realidad como profesional estableciendo la

responsabilidad de profesion.

4. Objetivo

4.1 Objetivo General

e Fortalecer los conocimientos adquiridos durante el proceso de pregrado
mediante la practica laborar apoyando el area contable y tributaria de las
diferentes empresas que estan bajo la responsabilidad profesional de la
Contadora Publica Fabiola Martinez Cérdoba identificando situaciones
cotidianas en el desarrollo profesional asi mismo emitiendo un informe final
como resultado de un andlisis de verificacion de una auditoria realizada a la
oficina.

4.2 Objetivos Especificos

e Registrar informacion en el software contable (recibos de caja, facturas, notas

de créditos y débitos, entre otras), auditando la documentacion contable.
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Verificar, mediante el programa, que los registros contables se hayan

realizado correctamente.

Efectuar conciliaciones bancarias.

Clasificar la informacién obtenida de la revisién de las carpetas que sirva
como soporte al area de contabilidad y demas dependencias que soliciten

esta informacion.

Realizar un analisis de verificacion a la oficina de asesorias integrales.

Emitir un andlisis sobre los hallazgos detallando los posibles riesgos y
sanciones en caso de no implementar lo mas pronto posible las NIIF
Elaborar plan de accion a sugerir en los hallazgos obtenidos que conlleven

al mantenimiento de las fortalezas y mejoramiento de debilidades.

Identificar posibles inconsistencias y aportar recomendaciones para que se
lleven a cabo soluciones oportunas, las cuales se llevaran a cabo mediante
la aplicacion de un andlisis de verificacion de una auditoria desarrollada en

la fase final del proceso.

5. Descriptores palabras claves

Auditar, registrar, contabilizar, ajustar, IVA, retencion, Libros, impuestos, Ajustes,
Reconocimiento, depurar, Propuesta, Recomendaciones, Factura de venta,

Documento equivalente.
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6. Actividades Realizadas
6.1 reconocimiento de la oficina de asesorias de propiedad de la contadora

Publica Fabiola Martinez Cérdoba.

Servicios y asesorias integrales, es una empresa de asesorias integrales y
consultores integrales, especializada en la prestacion de servicios profesionales
econOmicas y contables, a personas naturales y juridicas, con los mas altos niveles

de confiabilidad, eficiencia y calidad.

La oficina de servicios y asesorias integrales es una empresa lider en Fusagasuga,
la cual cuenta con una trayectoria de 12 afios en el mercado, prestando el servicio
de Asesorias Integrales (Administrativas, Tributarias, Contables y Financieras) tanto

a personas naturales como personas Juridicas.

MISION

Brindar el mejor servicio en las areas contable, tributaria, administrativa y propiedad
horizontal, para satisfacer las necesidades de los clientes ofreciéndoles una
asesoria integral, permitiendo que sus objetivos y metas sean alcanzados.

VISION

Ser reconocida a nivel nacional por ofrecer servicios y asesorias integrales

contables y administrativas, con un alto nivel de excelencia, eficiencia y efectividad.

VALORES CORPORATIVOS
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Para cumplir con los objetivos planteados en la mision, se incorporan los siguientes

valores corporativos:

» Responsabilidad: Estamos comprometidos con los clientes para desarrollar
con eficiencia y efectividad el servicio encomendado.

» Confidencialidad: Manejamos la informacion suministrada por los clientes
con responsabilidad.

» Eficiencia: Se entregan resultados de calidad con base a la planificacién
institucional.

» Honestidad: Emprendemos actuaciones bajo criterios de discernimiento
ético.

» Compromiso: Ofrecemos vocacion de servicio y sentido de pertenencia a
los clientes, ejerciendo el liderazgo necesario para dar cumplimiento a los
objetivos de la organizacion.

» Competitividad: Aplicamos la cultura de calidad en el servicio, ofreciendo
una amplia cobertura, que permite responder efectivamente frente a las

exigencias del mercado dentro de un mundo globalizado.

6.2 Conocer algunas de las empresas de las cuales se va apoyar en el area

contable.

% BREITNER GUISSEPPE LOZANO HERRERA (RESTAURANTE LOS
ALPES)
TIPO DE CONTRIBUYENTE: Persona Natural
TIPO DE REGIMEN: Régimen simplificado del INC

RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS:
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» Impuesto renta y complementarios ordinario
» Régimen simplificado impuesto nacional consumo

» Productor de bienes y/o servicios exentos

«» CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS
TIPO DE CONTRIBUYENTE: Persona juridica
TIPO DE REGIMEN: Régimen especial
RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS:

» Retencion en la fuente a titulo de renta

» Informacién exdgena

% ANGEL OLIVERIO BABADILLA PARRADO (VIVERO ARTIPLANTAS)
TIPO DE CONTRIBUYENTE: Persona natural
TIPO DE REGIMEN: Régimen comun
RESPONSABILIDADES TRIBUTARIAS:
» Impuesto de rentas y complementarios régimen ordinario
» Ventas régimen comun
» Retencion en la fuente en el impuesto sobre las ventas
» Informacion exégena
» Obligado a cumplir deberes formales a nombre de terceros

Y Otras empresas cuya informacioén es privada.

6.3. Revision de carpetas.
Se realiza la revisién de las carpetas de cada una de las empresas a trabajar
corroborando que los documentos exigidos para la realizacion del ciclo contable

estén completos como son los comprobantes de ingreso, comprobantes de egreso,
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los extractos bancarios existentes en cada una de ellas, simultdneamente se verifica
que los datos correspondan a los registrados como los datos completos de los
terceros. Después se validan los documentos obtenidos en cada una de las carpetas
para dar inicio a la depuracion la informacion, al registro en Software contable. Esta
etapa fue fundamental ya que la Contadora Fabiola Martinez hizo énfasis en el
reconocimiento de los requisitos de la Factura de venta, Documento equivalente y
a diferenciar que una cosa es el soporte contable diferente de la factura o
documento que debe llevar anexo, de igual manera en esta etapa se comprendi6
que los procesos contables difieren de cada empresa aunque por lo general se inicia
con los ingresos, para posteriormente generar el recaudo y dar lugar al desembolso
de costos y gastos propios haciendo énfasis en la relacion de causalidad con la
actividad productora de renta.

Es importante aclarar que en la oficina donde se realiz la pasantia se asesora a
todos los clientes y una vez se genera contrato con ellos se procede a diseiar el
documento equivalente como es el caso del Cliente Breither Guisseppe Lozano al
cual se le disefi6 a partir del 1 de marzo de 2016. (ver anexo N.4)

Como requisito para el inicio del ciclo contable los soportes deben ser documentos
originales en los que se constata la realizacion de dichas operaciones. Debido a lo
mencionado anteriormente en el momento de revisar las carpetas se verifica que
los originales se encontraran efectivamente anexos y que los datos registrados en
los mismos correspondieran mutuamente. Algunas carpetas dependiendo de los
clientes tienen mas documentacion como, por ejemplo: Nomina, Contratos por
prestacion de servicios para verificar el cumplimiento de las retenciones en la fuente.
Cuando las observaciones son amplias se genera memorando de devolucién por

escrito a la empresa correspondiente, en especial las empresas de Propiedad




MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: MEXr025

PROCESO EXTENSION UNIVERSITARIA VERSION: 1

INFORME FINAL DE PRACTICA Y/O

PASANTIA PAGINA: 47 de 68

Horizontal cuyas notas se envian mensualmente al administrador y si este reincide

se envian con copia al Consejo de administracion.

6.4 Realizacion del ciclo contable

La contadora Fabiola Martinez brindo la capacitacién en cuanto a los paquetes
contables, la importancia de tener amplio conocimiento en Software contables
reconociendo que es una ventaja comparativa del contador publico y durante el
desarrollo de la pasantia se tuvo oportunidad de conocer, manejar y aplicar los

procesos en el paquete Helisa NIIF y su parametrizacion.

Para el registro de la informacion al Software contable Helisa NIIF se realiza el

siguiente procedimiento:

Colegios y conjuntos:

» Se causan los ingresos (para los colegios costos educativos y/o pensiones, y
para los conjuntos la cuota de administracion) este proceso fue importante
para conocer que el software contable nos brinda herramientas como la
libreria que consiste en guardar archivos que a futuro pueden ser iguales o
sufrir pocos cambios, importante para causacién de ingresos fijos. En la

oficina esta opcion de libreria se lleva por empresas.

» Se registran los pagos por medio de recibos de caja y demas ingresos
diferentes a cuotas de administracibn y pensiones, como por ejemplo
ingresos por parqueadero, venta gorros de bafo, certificados, y formularios

de inscripcion, dejando constante control de disminucion de la cartera, ya que
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en la oficina se implementa la base de datos por terceros, clientes,
proveedores, estos Ultimos tiene tarjeta de control.

» Ingreso de comprobantes de egreso de los gastos del mes, es de anotar que
en la revisibn de carpetas ya se depuro la idoneidad de los soportes
contables.

> Realizar ajustes tales como cruce de cartera con anticipos, causacion de
personal con contrato laboral por prestacion de servicios, nomina,
prestaciones sociales, aporte patronal seguridad social, servicio de vigilancia,
honorarios del contador y revisor fiscal.

» Conciliaciones Bancarias: Luego del ingreso de la informacion se procede a
verificar el saldo contable de las cuentas bancarias cotejando dicho saldo con
el extracto que emite la entidad financiera, si se encuentran diferencias se
puntea el movimiento auxiliar con el extracto hasta encontrar las diferencias
y contabilizarlas o corregirlas.

»En la mayoria de los conjuntos algunas diferencias corresponden a
consignaciones sin identificar de algunos copropietarios que no allegan el
soporte y no es posible identificarlas, caso en el cual se ingresan al banco
contra una cuenta 270550, estas consignaciones son aclaradas al mes

siguiente.

Finalizado este proceso es importante aclarar que se mayoriza y se elaboran en
el sistema los estados financieros (Balance general, estado de pérdidas y
ganancias, balance de prueba con terceros, clientes y acreedores y libros
auxiliares) estos se imprimen en papel reciclado para su posterior revisiéon por
parte de la contadora, sin excepcion, ningun informe es entregado al cliente sin

la revision y aprobacion de la contadora, en este proceso los pasantes esperan
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las observaciones y son aclaradas por medio de auxiliares y es fundamental
porque en cada empresa se aprende a exponer los estados financieros y corregir

inconsistencias.

RESTAURANTE Y VIVERO:

» Se registran los ingresos por medio de factura de venta y aqui se determina la
forma de pago o de contado o a crédito.

» Asentar comprobantes de egreso de los gastos del mes.

» Realizar la causacion de prestaciones sociales, aporte patronal seguridad
social, servicio de vigilancia, honorarios del contador y revisor fiscal y demas
necesarios.

» Se causa la nébmina de personal que esta afiliado a todo lo de Ley.

6.4 Liquidacion de impuestos

En esta etapa en la oficina se da prioridad a la elaboracion de los estados
financieros directamente en el Software contable porque segun la contadora los
impuestos se declaran a lo realmente causado y contabilizado en el ciclo contable,
hay meses donde se vence solamente Retencion en la fuente donde una vez
terminado, revisado y auditado el estado financiero se procede a generar un balance
de prueba de la cuenta 2365 y consolidarlo con el libro auxiliar y finalmente la
generacion del formulario mediante la plataforma virtual (Ver Anexos No.6 )

Vale la pena resaltar que en el proceso de pasantia se dio prioridad a la revision de
todos los soportes contables, ingreso en el Software contable, analisis de estados

financieros, y que en cuanto a impuestos solo se tuvo la oportunidad de generar
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solamente retenciones en la fuente porque el tema de IVA, declaraciones de renta
la contadora manifesto que primero se debian afianzar los conocimientos para pasar
a esta fase.

Durante el proceso se utilizé la plataforma virtual de la DIAN para todos los clientes
verificando estados del RUT, estados de cuenta, generacion de pagos en el

formulario 490 y creacion de usuarios y claves.

Generar valor agregado a la empresa mediante la realizaciéon de una analisis de
verificacion de auditoria para establecer los riesgos en la oficina de asesorias
integrales de propiedad de la Contadora FABIOLA MARTINEZ CORDOBA el mismo
qgue permitira determinar tanto progresos como posibles falencias de la empresa y
asi finalmente brindar asesoria de modo que en conjunto con los encargados de la
empresa se logre tomar decisiones acertadas que mejoren la calidad en la
prestacion de servicios de la empresa.

En el desarrollo del presente analisis se tuvo en cuenta la base normativa descrita
para el proceso de Convergencia NIIF. La metodologia definida para la realizacion
del analisis y las actividades descritas en el procedimiento de auditoria interna
teniendo como ayuda listas de chequeo, matriz foda, encuestas, cuestionarios y

entrevistas con la contadora.

7. Resultados Obtenidos (Objetivos Cumplidos).
v" Se logra auditar los soportes y el registro de los mismos al software contable
de los meses febrero a junio de 2016. Ingresando recibos de caja, facturas,
notas créditos y débitos, Ajustes bancarios, Nomina entre otros. Dejando

unificada la informacion de las diferentes empresas.
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v

Se verifico mediante la revision de estados financieros y auxiliares que la

informacion haya quedado depurada correctamente.

Se logra realizar las conciliaciones bancarias de las empresas ya

mencionadas y en los casos donde fue necesario se planteo la conciliacion.
Manejo a profundidad de los programas contables Helisa NIIF

Se clasificé la informacién obtenida de la revision de las carpetas soporte al

area de contabilidad y demas dependencias que soliciten esta informacion.

Se colabora con tareas complementarias que facilitan ejercer

permanentemente los procesos contables.

Se realizd un andlisis para verificar los procesos realizados por la entidad

para la convergencia a NIIF.

8. Conclusiones

En la oficina de asesorias contables, tributarias y financieras de propiedad de la

Contadora Fabiola Martinez se pudo llevar a cabo el reconocimiento de procesos

practicos, necesarios y de vital importancia para el profesional en Contaduria

publica, si bien es cierto, en la Universidad nos brindan unos conocimientos teorico-

practicos que de alguna manera difieren de la realidad, toda vez que en el desarrollo

practico el estudiante aprende no solo contabilidad, procesos contables, sino

también manejo de recursos humanos, diferentes temperamentos, estrés, trabajo

bajo presion y en general un encuentro con la realidad cotidiana de esta profesion.

Con el andlisis de verificacion podemos concluir que la oficina debe llevar a cabo el

proceso de implementacion de las NIIF. Para lograrlo la entidad debe disponer de
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recursos econdmicos, contar con personal capacitado dentro de la oficina y
asesores experimentados. La comunicacion del proceso es muy importante
teniendo en cuenta que ésta es la forma mas adecuada de manejar las expectativas
de los usuarios quienes deben saber como se esta desarrollando el proceso, qué
se debe hacer, y cuando se debe hacer. La oficina de asesoria integrales debe estar
preparada para estos cambios que deben incluir actualizaciébn en sus programas
tecnoldgicos, con el fin de que las operaciones las soporten de una manera eficiente
y que se generen los estados financieros bajo las normas locales y normas

internacionales.

9. Recomendaciones

Dentro del desarrollo de la pasantia se observé que se tiene un limite de clientes no
tan amplio para poder atender todos los procesos de manera casi personalizada por
cuenta de la contadora en la entrega, socializacion y andlisis de los estados
financieros finales, se aprecia que los controles ejercidos en la oficina son
constantes e incluso se emite por medio de memorando las debilidades observadas
a cada uno de los clientes, esto hace que de alguna manera la contadora se excluya
de responsabilidad frente a las inconsistencias presentadas por parte del
contribuyente. Se sugiere no dejar de lado este proceso, ya que protege la ética y

deja soporte de las evidencias encontradas.

Como resultado del andlisis de verificacion de auditoria realizada a la oficina y de

acuerdo a los hallazgos encontrados se hacen las siguientes recomendaciones:
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Realizar capacitaciones con frecuencia, con el fin de obtener un desempefio
mas eficaz en la prestacion de servicios de la oficina, y en especial en la
implementacion de las NIIF, para que finalizado el afio gravable 2016 se

tengan todos sus clientes con el nuevo marco técnico normativo.

Renovar camara de comercio lo mas urgente posible.

Segquir con el mejoramiento continuo y afianzar las bases de los procesos y

planes para brindar un servicio de 6ptima calidad a los usuarios.

Fortalecer el control de calidad y prestacion de servicios en las diferentes
areas de la oficina, teniendo en cuenta las necesidades de progreso de cada

seccion realizada en la entidad.

Realizar un seguimiento al impacto que ha tenido la implementacion de las

normas internacionales NIIF en la parte financiera y contable de la oficina.

Implementar un sistema de control interno, para afianzar los procesos y
procedimientos adoptados en la entidad, ademas obtener un diagnéstico que

identifique el estado actual y ayude a mejorar las falencias encontradas.

Concientizar al personal de los cambios de la normatividad vigente, asi
mismo efectuar seminarios de actualizacién, destinados a los empleados y

clientes de la entidad.

Efectuar un mejor desarrollo de la razén social, con el propésito de formarse

competitivamente.
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» Ofrecer un servicio de Optima calidad, con la finalidad de ser un adversario

fuerte en el mercado.

10. ANEXOS-EVIDENCIAS

ANEXO No. 1. TARJETA PROFESIONAL CONTADORA FABIOLA MARTINEZ
CORDOBA
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ANEXO No 2. ANTECEDENTES ANTE LA JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

JUNTA CENTRAL G 3
DE CONTADORES

Certificado No:

PEO2EEIDPOEEHHE&2DE

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador pablico FABIOLA MARTINEZ CORDOBA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 39626171 de FUSAGASUGA (CUNDINAMARCA) Y Tarneta Profesional No
1274095-T Sl tiene vigente su inscripcidn en la Junta Central de Contadores y desde ka fecha de
Inscripcion.

..................................................................

..................................................................

Dado en BOGOTA a los 21 dias del mes de Enero de 2016 con vigencia de (3) Mesas, contados a
partir de |a fecha de su expedicion.

-
I —

DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIWICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO 1747 DEL 2000 Y
ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confamar los datos y veracdad de este certificado, lo puede consullar en |a pagina web
www_jcc.gov.co digitando el namero del certiicado
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ANEXO No 3. REGISTRO UNICO TRIBUTARIO RUT
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ANEXO No. 4. ELABORACION DE DOCUMENTO EQUIVALENTE.

BREITNER GIUSSEPPE LOZANO HERRERA
1.069.733.608

-I DOCUMENTO EQUNALENTE A

L& FACTURA

No.

Conérol de pagos por compra de bienes /o prestaciin de servicios a personas nafurales no comercianiss 0 inscizs en 2l Regimen Simpifcado (Decret 522 de Marzo 0772003

Ciudad ¥ Fecha:

Mombre: C.C. O NMit:
Direccidn: Telefono:
CONCEPTO
CANTIDAD DESCRIPCION Vr. UNITARIO Vr. TOTAL
Vr: Total $
Rete fuente
Impuesto Asumido
FIRMA Neto pagado

ANEXO No. 5: SOFTWARE CONTABLE

El software contable tiene licencia para la contadora Fabiola Martinez Cérdoba, con
cupo para 100 empresas o contabilidades. Aqui solo se registra el nombre de las

empresas que maneja en su oficina, ya que algunas empresas tienen su propio
software y ella las visita directamente.
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Helisal\

'
Norma
ntel na
Ley 1314 de 2009

Inicio Consumo Solicitudes Realizadas Mi Perfi

Solicitar Servicio

Ml sALDO

Asistencia Remota

Contamos con un equipo de atencion telefonica altamente
cualificado, gue le brinda apoyo frente a las dudas de
funcionamiento o manejo gue se le pueda presentar en la
operacién del software HELISA

6 Minutos

Visita Técnica

Técnicos certificados se desplazaran a las instalaciones del
usuario para darle asistencia técnica sobre los aplicativos
HELISA, nuestro personal especializado en temas de
aplicativos HELISA daran soluciones a sus problemas.

Implementacién

fr,rj".j Nuestros asesares desarrollan los temas de interés de
L.\;J,.j!ﬁ\ nuestros clientes bajo un enfoque didactico, nuestro
Oy

4 personal estard atento para aclarar dudas o procedimientos
y hacer sugerencias sobre nuestros aplicativos HELISA.

Informacién Exégena 2015

HELISA medios magnéticos 2015 es una ayuda que facilita la
presentacion de la informacion exdgena que solicita la
DIAN seguin la resolucion 000219 del 31 Octubre 2014

Comprar

Comprar

Comprar

'III
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ANEXO No. 6. LIQUIDACION DE IMPUESTOS

9 DIAN iR

Drason ot Ingumnion yAdsanas Kackesles
Sobre la DIAN Normatividad Cifras y Gestion Servicio al Ciudadano Contratacion Ventas y Remates

[r—

—

D

estov?: Inicio | Usuarios registrados
= Inscripcion o _,
RUT | » Iniciar sesion

SERVICIOS EN LINEA MUISCA
Yy Nuevos
.‘u“ Usuarios
Para ingresar suministre los siguientes datos
/3 L Usuarios
A ﬁ Registrados

Ingresa a nombre de MIT B
== Guiade
' Servicios en linea |

Nimero de documento de la

organizacion ‘9002281?1 |
Gestion
Aduanera Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania B
v Oth‘S_ . Numero de documento: ‘ 3175341 |
Servicios
[P— Confrasefia sessasene |
e
.~ Actividad
's Economica
\5 Actualizacidn Activar

r—— teclado Ingresar
Descarga i @
| L Mecanismo Digital

| ——, Obtener en 2 pasos su £Ha olvidado su contrasefia?

Copia del RUT |

p iOlvidé su clave?
f 2|3 aqui |

Si usted ya cred su cuenta de usuario, pero nunca ha ingresado a ella, es posible que deba habilitar su cuenta.
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26012016 123859 COMJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS . a
D I g N muisca. dian.gov.co RINCON USAQUEN JESUS ALBERDI - - M
sy L Aarmas [E) Tareas B Asuntos @

Mis actividades Jueves

Comunicados Destacados del mes Atencion inmediata

Presentacion de Eve ha o
o Su clave ha caducado,
A su correo electrénico informacién

de que debe
Ha

Colocar Archivos en su

Ira
Bandsja de Entrada

recibi

o . Consulta obligacién Favoritos
Préximos vencimientos
Consultar el estado de sus
responsabilidades Obtener copia RUT

o 13 Declaracion de Retenciones
Zu] €&13 o la Fuente Afo 2014

lizar los correos

I

Descargue su certficado con
Sus recibos de pago un solo click.

Pago electronico o
impresion.

Sus obligaciones

Actualizacion RUT
Realice la actualizacién de su
RUT

Inconsistencias
Solicitud de correccion de
inconsistencias

Diligenciar y presentar
Presentacion de impuestos

EEEE

UISCA : Diligenciamie... x

WebDashboard/DefDashboard.faces c

€ )il ) A hitps//muisca dian.g B 3y A © =

! Sitios sugeridos.

28012010/ 12393
D ! P | 20Tl 25551 RINCON USAGUEN JESUS ALBERDI - COMIUNTO CERRADO LAS HELICONIAS
I & Narmas ) Tareas B Asuntos @ o

Declaracién de Retenciones en la
Fuente Afio 2014
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]
board/DefDashboard.faces C || Q Buscar wBE 93 aS

[8) Mas visitados (| Comenzar a usar Firefox || Galeria de Web Slice { ! Sitios sugeridos

e 5% RINCON USAQUEN JESUS ALBERDI ~ CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS
D I A N Alarmas 72| Tareas Asuntos @
et P a =

} DIAN :: MUISCA : Diligenciamie... % Yﬁ-

€ il ) A hitps://muisca.dian.gov.co/WebDas

350 - Retenciones en la Fuente

I —
/ DIAN: MUISCA Diligenciamie.. xT+ (o TS
€ il ) A https:/muisca.dian.gov.co/WebDashboard/DefDashboard.faces ¢ X, Buscar w B U 3 e

8) Més visitados { } Comenzar a usar Firefox {_} Galeria de Web Slice {_ Sitios sugeridos

i ©  RINCON USAQUEN JESUS ALBERDI ~ CONJUNTO CERRADO LAS HELICONIAS
D IA N A Namas %) Tareas B Asuntos @ cerar

Drscotnde rumsen A N

350 - Retenciones en la Fuente

@ s
e

Correccion >
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Para la liguidacion de impuestos se realiza el siguiente procedimiento:
Ingreso a la pagina WWW. DIAN.GOV.COM

Ingreso a direccion de impuestos y aduanas nacionales de Colombia
ingreso por usuarios registrados

ingreso a la pagina Muisca

inicio sesion con los datos personales

ingreso a la parte de Diligenciar y presentar impuestos

se selecciona el formulario del impuesto a prersentar, posteriormente se selecciona

el afo, se seleccion el estado, seleccionar operacién y mes a liquidar

se compara con los estado financieros de la empresa y se procede a diligenciar, se

genera borrador, generar PDF Y liquidar
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Anexo imégenes de evidencia:
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. Afo

2016

primer informe de pasantia
segundo informe de pasantia
tercer informe de pasantia

hoja de vida

© ©o N o O

10. carta aprobacion informe final de pasantia

11.RAE

certificado de cumplimiento horas cumplidas de pasantia
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EVALUACION Y APROBACION

Firma Asesor Interno

Nombre Asesor Interno

Firma Asesor Externo

Nombre Asesor Externo

Vo.Bo Director(a) Extensiéon Universitaria

Nombre Director(a) Extension Universitaria
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