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1. TITULO 

 
 
 

Apoyo en los Procesos Contables y Tributarios a Servicio de la Empresa Servicios y 

Asesorías L.E.S. S.A.S. 

 
 

1.1. LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 

 
 

Gestión contable y financiera. 
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2. OBJETIVOS 

 
 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

  
 

Enriquecer los conocimientos contables y tributarios poniendo en práctica lo aprendido 

durante la formación académica en la universidad de Cundinamarca, apoyando los 

procesos de la empresa Servicios y Asesorías L.E.S S.A.S. 

 
 

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
 

Parametrización de software para registros contables de documento soportes y facturas 

electrónicas. 

 

 

Preparación de impuestos municipales y nacionales.  

 

 

Renovar resoluciones de FACTURACION y/o DOCUMENTO SPORTE a través de la 

DIAN, generación y actualización del RUT. 

 

 

Manual de apoyo en la inducción a pasantes. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 
 

La universidad de Cundinamarca, a través de los convenios que posee, brinda a sus 

estudiantes diversas opciones para llevar a cabo sus trabajos de grado, entre las cuales 

se encuentran las pasantías, dicha oportunidad permite al estudiante adquirir 

conocimientos a través de la colaboración con diferentes empresas de la región. Esta 

alternativa permite a los estudiantes realizar sus prácticas laborales como parte de su 

trabajo de grado. Entre los convenios con los que cuenta la Universidad de 

Cundinamarca, se encuentra la empresa SERVICIOS Y ASESORÍAS L.E.S. S.A.S., 

especializada en la prestación de servicios contables y tributarios a diversas empresas 

de la ciudad de Bogotá y Fusagasugá. Esto brinda a los estudiantes la oportunidad de 

reafirmar y poner en práctica los conocimientos adquiridos durante su formación 

académica. 

 
 

Por otra parte, al realizar la pasantía, el aspirante se compromete a trabajar de manera 

dedicada, demostrando esfuerzo y cumplimento de las obligaciones relacionadas con su 

puesto de trabajo. Esta experiencia les permite poner en practica sus conocimientos y 

demostrar su responsabilidad como profesionales en formación, también les brinda la 

oportunidad de aprender y conocer el entorno laboral, adquirir conocimientos y, por 

supuesto, ganar experiencia en el campo de la contabilidad, esto con el fin de que al 

enfrentarse a la vida profesional pueda realizar los procesos de manera más eficaz.  
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4. CAPITULOS 

 

 

CAPITULO I-PARAMETRIZACIÓN DE SOFTWARE PARA REGISTROS CONTABLES 

DE DOCUMENTO SOPORTES Y FACTURAS ELECTRÓNICAS. 

 
 
 

Para iniciar con las actividades planteadas en este objetivo se procedió con una inducción 

a los softwares contables MEKANO, DATAICO y MYPROCESS. MEKANO es un 

software contable que se maneja a través de una aplicación descargada por internet el 

cual no tiene acceso por medio de la web solo mediante la aplicación, para realizar la 

contabilización es necesario parametrizar las cuentas que se van a utilizar, ejecutar la 

creación de terceros, ya sean proveedores clientes o empleados. 

 
 

Se realizó la inducción con el software DATAICO la manera de ingresar es por medio de 

nube en línea esta herramienta cuenta con la capacidad de generar factura electrónica 

de venta, nomina electrónica, documento soporte, llevar la contabilidad y procesar la 

información financiera, de igual manera se realizó la inducción de asientos contables y 

generación de informes como libros auxiliares y estados financieros. 

 
 

Para el 2023 la empresa Clínica S.A.S. adquirió el software MYPROCESS con el fin de 

unificar todos los procesos, el cual aloja desde la historia clínica de los clientes hasta la 

contabilidad (factura electrónica de venta, nomina electrónica, documento soporte y 

contabilidad en línea). 
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Luego de la parametrización de los softwares se procede a la contabilización. 

 
 

 Los documentos los suministran los administradores de las respectivas empresas, 

con los comprobantes de los pagos, en caso de que el contribuyente no entregara 

la información a tiempo se descargaban de la plataforma MUISCA de la Dirección 

de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) en la opción facturando 

electrónicamente. 

 

 Después de su contabilización se archiva la información en la opción de Google 

Drive en carpetas organizadas de manera cronológica para así tener los soportes 

de contabilidad al día. (Anexo1) 

 

 Para los documentos de los proveedores de los cuales no están obligados a 

facturar electrónicamente según la resolución 0000488 del 29 de abril del 2022, se 

les generaba un documento soporte electrónico el cual tiene un plazo máximo de 

6 días para su ejecución y es transmitido de manera inmediata a la DIAN. 

 

La información se registra de la siguiente manera: 

 

 La empresa CLINICA S.A.S. que cuenta con el software MYPROCESS, se le 

habilito la resolución de facturación electrónica y resolución de documento soporte 

electrónico y posteriormente se contabilizaban de manera automática las facturas 

de venta. 

 

 Para la empresa TRANSPORTES S.A.S. en el 2022 se utilizaba el software 

MEKANO, para el 2023 con el fin de tener una proyección a futuro la empresa 

adquirió el software DSNUBE el cual se puede trabajar de forma remota y de esa 

manera delegar funciones y tareas sin tener que estar en la empresa físicamente. 
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 Para la empresa HOTEL el cual está a nombre de persona natural se maneja el 

software DATAICO el cual también se puede manejar de forma remota, cuenta de 

igual manera con resolución de factura electrónica y resolución de documento 

soporte electrónico, los cuales tienen una vigencia de seis meses por ser persona 

natural.  

 
 

Para la contabilización en los respectivos softwares se tiene en cuenta. 

 

 

 Al inicio del mes se revisa lo del periodo inmediatamente anterior descargando el 

listado facturas emitidas y recibidas que están registradas en la DIAN y generando 

los auxiliares de los respectivos softwares para su comparación y en caso de haber 

faltantes su posterior registro. (Anexo2) 

 

 Por otro lado, a final de mes se envían reportes a las empresas, donde se ve 

reflejado el estado de situación financiera y estado de resultado con el fin de 

informar la situación actual de las empresas. (Anexo 3, Anexo 4) 
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CAPITULO II- PREPARACIÓN DE IMPUESTOS MUNICIPALES Y NACIONALES. 

 
 

De acuerdo con la normatividad tributaria nacional y municipal se generan las retenciones 

de ICA o RENTA esta retención de renta se presenta para el caso de las personas 

jurídicas y para el caso de personas naturales se deben verificar los ingresos del 

contribuyente. En el caso de la retención de ICA se tienen en cuenta los acuerdos de 

cada municipio según sea el caso. Estos anticipos se aplican al realizar sus pagos a 

proveedores, prestadores de servicios entre otros si superan los montos establecidos de 

ICA o RENTA, estas retenciones se presentan con el fin de que los municipios o el estado 

tenga flujo caja para cumplir oportunamente con sus obligaciones y de disminuir el valor 

a pagar de manera anual de los siguientes impuestos: 

 
 

 • Impuesto de Renta 

 • Impuesto de Industria Comercio y sus complementarios avisos y tableros  

 

Obligaciones cumplidas: 

        Tabla 1 Tabla de obligaciones 

ENTIDAD Retención 

en la fuente 

Retención de 

Ica 

IVA ICA FONTUR 

CLINICA DE S.A.S. X X  X  

HOTEL    X X X 

TRANSPORTES S.A.S X X 
 

X  

Fuente: Elaboración propia 

 
 

De acuerdo con las normas nacionales se da cumplimiento de las retenciones, generando 

un reporte de la cuenta 2365 en esta se verán reflejadas las retenciones en la fuente a 

título de RENTA y por otro lado para la retención a título de ICA se genera un auxiliar de 
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la cuenta 2368, en estas cuentas se ve reflejado lo retenido, para su posterior declaración 

de retención de RENTA la cual se genera mensualmente. Para la retención de ICA en los 

casos específicos de la empresa TRANSPORTES S.A.S. que está ubicada en Bogotá la 

normatividad rige que esta retención se presenta de manera bimestral, por otra parte, la 

empresa CLINICA S.A.S. al estar ubicada en la ciudad de Fusagasugá se debe presentar 

de manera mensual.  

 
 
     Ilustración 1- Calculo de retención en la fuente 

Fuente: Elaboración propia 

 
 
     Tabla 2 Tabla de retención en la fuente 

MES A DELCARAR AÑO GRAVABLE 

FECHA 
NOMBRE A QUIEN SE 

LE RETIENE 
BASE  CONCEPTO  % 

VALOR 
RETENIDO 

00-ene-00 ABC S.A.S $1.000.000  HONORARIOS  10,0% $100.000 

01-ene-00 ABC S.A.S $1.000.000  SERVICIOS  6,0% $60.000 

02-ene-00 ABC S.A.S $1.000.000  RENDIMIENTOS FINANCIEROS  7,0% $70.000 

03-ene-00 ABC S.A.S $1.000.000  RENDIMIENTOS FINANCIEROS  7,0% $70.000 

04-ene-00 ABC S.A.S $1.000.000  COMPRAS  3,5% $35.000 

TOTAL, PAGADO A LA DIAN $335.000 
Fuente: Elaboración propia 
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El impuesto de industria y comercio se grava bajo los ingresos del contribuyente ya sea 

persona natural o jurídica, para el caso de la empresa TRANSPORTES S.A.S. esta 

retención se declara frente la secretaria de Hacienda de Bogotá en este caso la empresa 

se encuentra ubicada en Bogotá, pero presta servicios ocasionales en diferentes 

ciudades del país lo que lo hace un contribuyente ocasional del impuesto de Industria y 

Comercio en las ciudades donde preste su servicio. Para la empresa CLINICA S.A.S. 

quien está ubicada su sede únicamente en la ciudad de Fusagasugá solo tiene que pagar 

Industria y Comercio en esta ciudad. 

 
 
Para el Impuesto sobre las Ventas (IVA) este impuesto el cual se declara en dos periodos 

bimestral o cuatrimestral para las empresas que en este caso son responsables que son 

de manera cuatrimestral como son CLINICA S.A.S. y el HOTEL para el caso de la clínica 

sus servicios no son gravados por lo cual no hay IVA generado solo IVA descontable, en 

cambio para el hotel el año 2022 no era gravado por IVA ya que se acogía a la ley 2155 

en su artículo 65 que fue generada por la pandemia. (Anexo 5) 

 
 
La contribución parafiscal de turismo, correspondiente a la persona natural HOTEL, se 

maneja en un periodo trimestral, se presenta en la página web de FONTUR, esta 

contribución al igual que el Industria y Comercio se grava sobre los ingresos. (Anexo 6) 
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CAPITULO III-RENOVAR RESOLUCIONES DE FACTURACIÓN Y/O DOCUMENTO 

SOPORTE A TRAVÉS DE LA DIAN, GENERACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL RUT. 

 
 

Según el estatuto tributario todos los comerciantes profesionales prestadores de servicios 

deberán expedir factura electrónica o documento equivalente con el fin de minimizar la 

evasión fiscal, a su vez nos da a conocer que una de las obligaciones para que una 

factura y documento soporte sean válidos es que lleve un consecutivo el cual será 

solicitado por el contribuyente frente a la DIAN con un respectivo prefijo. 

 
 

 Para las personas naturales estas resoluciones se vencen casa 6 meses. 

 

 Para las personas jurídicas estas resoluciones se vencen cada 12 meses. 

 

Se habilitó y asocio las resoluciones de facturación electrónicas y documento soporte con 

los respectivos softwares en las empresas: 

 

 TRANSPORTES S.A.S. 

 HOTEL  

 

Para la correcta habilitación se procede a: 

 

 Inicia en el portal de habilitación de la Dian 

 

 Se realizan unas pruebas emitidas por la Dian en las cuales se ejecutan facturas 

electrónicas, notas crédito, notas débito, documento soporte y notas de ajuste. 

 

 Las pruebas se realizan desde el software a utilizar. 
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5. VALOR AGREGADO – MANUAL DE APOYO EN LA INDUCCIÓN A PASANTES 

 
 

En el proceso de la pasantía al inicio y durante mi proceso pude evidenciar que dar 

inducción a un nuevo pasante no es nada fácil ya que las cargas son un poco pesadas 

para los empleados, el tiempo de disposición para dar inducción o acompañamiento es 

relativamente corto, por lo cual al auxiliar tener que enseñar al pasante cosas básicas 

atrasaba sus procesos lo cual podría generar demoras en reportes y al cumplimiento 

oportuno de sus responsabilidades, con respecto a lo mencionado anteriormente, se vio 

la necesidad de crear un inductivo en forma de manual con diferentes conceptos, videos, 

resoluciones, tutoriales al manejo de softwares contables, ejemplos en cálculos de los 

diferentes impuestos y retenciones (Anexo 7); con el fin de que el pasante en el menor 

tiempo posible tome conceptos base en : 

 

 El manual contemplara temas relacionados con la DIAN como, resoluciones de 

facturación, actualización de RUT, presentación de declaraciones, firmas 

electrónicas y generación de recibos de pago a través de esta plataforma. (Anexo 

8) 

 

 Temas contables en lo que se evidencia falencias al llegar como pasante al área 

laboral como, notas crédito, notas débito, naturaleza de las cuentas, costo, gasto, 

depreciación, nómina, prestaciones sociales, entre otras. 

 

 Temas tributarios como la territorialidad de los impuestos, declaraciones de 

nacionales y municipales. 

 

 Dentro de inductivo no solo se podrá evidenciar de manera teórica lo que va a 

aplicar en el transcurso de su pasantía si no también en el proceso de 

capacitación, se les dará acceso a formatos previamente diseñados tales como: 



21 
 

 Formatos para cálculo de impuestos; formato para retención en la fuente, 

formato para retención de ICA, formato para declaración de IVA, formato 

para el cálculo renta persona natural y para persona jurídica, formato para 

ganancia ocasional. 

 
 Formatos donde se evidencian ejemplos de resoluciones de facturación y 

documentos soporte. (Anexo 9) 

 

 Formatos para cálculos contables; formato de depreciación de activos, 

formato para cálculos de nómina, formato para conciliaciones bancarias, 

formatos para liquidaciones laborales, formatos para declaración de renta 

personas jurídicas, naturaleza de las cuentas e inducciones a softwares 

contables. (Anexo 10, Anexo 11) 

 

 Formatos para oficios; formatos y requisitos para cuentas de cobro, formatos 

para certificados de ingresos, formaros para certificaciones de participación 

accionaria, formatos solicitud de información, formatos de control de 

obligaciones anuales. 

 
 

Todo esto se basa en la necesidad que encontré en el ejercicio de mi pasantía, ya que 

cuando ingresé las bases obtenidas en la universidad se veían un poco cortas en las 

funciones a realizar, también al incorporarse nuevos pasantes la necesidad de minimizar 

esas falencias fue más evidente, por lo cual se creó un manual virtual con inducción con: 

 
 

 Videos ilustrativos a través de (links) 

 

 Formatos como cálculos de IVA cálculos de Renta y cálculos de retenciones, 

liquidaciones. 
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 Leyes decretos y resoluciones. 

 

 Diferencias entre notas débito y notas crédito. 

 
 

(Anexo 12, Anexo 13, Anexo 14, Anexo 15, Anexo 16) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

6. RECURSOS 

 
 

6.1. RECURSOS HUMANOS  

 
                    Tabla 3 Recursos humanos 

Nombre Horas Valor Total 

Santiago Steve Rincón Verdugo 640 $4.166.67 $2.666.668,8 

Total $2.666.668,8 

Fuente: Elaborado propia 

 
 

6.2. RECURSOS MATERIALES 

 
                   Tabla 4 Recursos materiales 

Recurso Cantidad Valor Total 

Computador 1 $1.650.000 $1.650.000 

Papelería 4 $5.000 $20.000 

Alimentación 40 $2.000 $80.000 

Total $1.750.000 

Fuente: Elaborado propia 

 
 

6.3. OTROS RECURSOS 

 
                    Tabla 5 Otros recursos 

Recurso Cantidad Valor Total 

Internet 4 $120.000 $480.000 

Transporte 184 $1.850 $340.400 

Total $820.400 

Fuente: Elaborado propia 
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6.4. TOTAL, RECURSOS 

 
                      Tabla 6 Total recursos 

Recurso Total 

Recurso humano $2.666.668 

Recursos materiales $1.750.000 

Otros recursos $820.400 

Total $5.237.068 

Fuente: Elaborado propia 
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7. CRONOGRAMA 

 
Ilustración 2 Cronograma 

Fuente: Elaboración propia

  2022 - 2023 

Meses 
Agosto 

Septiembre 
Noviembre 
Diciembre 

Febrero 
Marzo 

Octubre 
Noviembre 

Actividades 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Fase 1 - Anteproyecto                                 

Act 1 - Selección del tema de investigación                                  

Act 2 - Elaboración del anteproyecto                                 

Act 3 - Presentación anteproyecto                                 

Fase 2 - Revisión de informes                                 

Fase 3 - Elaboración de la herramienta de 
recolección de datos                                  

Act 1 - Recolección de datos                                 

Act 2 - Sistematización de resultados                                 

Act 3 - Análisis de datos                                  

Fase 4 - Elaboración del documento final                                 

Fase 5 - Entrega de pasantía final                                 

Fase 6 - Sustentación pasantía                                 
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8. RESULTADOS 

 
 
 
Como resultado del proceso de pasantía se encuentra que, de las empresas 

asignadas, la información suministrada se entregó totalmente organizada en las A-

Z, y de igual manera los registros contables en los softwares.  

 
 
Por otra parte, se obtuvo como resultado que durante el desarrollo de la pasantía 

las obligaciones tributarias como retención en la fuente, retención de ica, impuesto 

sobre las ventas, impuesto de industria y comercio se presentó de manera correcta, 

antes de las fechas de vencimiento.  

 
 
Por último, se dio como resultado una buena adaptación de los pasantes a la 

empresa gracias al valor agregado el cual genera un apoyo extra dándoles videos, 

resoluciones formatos para mejorar la adaptación a la empresa y agilizando sus 

procesos y brindando conocimiento en poco tiempo.  
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9. CONCLUSIONES 

 
 
Durante esta opción de grado desarrollada en la empresa SERVICIOS Y 

ASESORIAS L.E.S. S.A.S., se dio por cumplido los objetivos inicialmente 

planteados, a través de las actividades realizadas en la empresa se me permitió 

poner en práctica los conocimientos adquiridos y fortalecer mis conocimientos al 

conocer de primera mano la realidad contable. 

 
 
Por medio de los softwares contables amplié mis conocimientos frente a la vida 

laboral haciendo uso de herramientas para analizar los procesos contables y no solo 

ver la contabilidad desde una perspectiva técnica sino también como profesional. 

 
 
Por medio del proceso de la pasantía se desarrollan actividades tributarias, lo que 

me permitió entender la importancia de la preparación de la información financiera, 

el cumplimiento de las normas que regulan las diferentes obligaciones tributarias. 
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10. RECOMENDACIONES 

 

 

Pactar con los clientes desde un principio el puntual suministro de la información 

financiera con el fin de que los procesos contables no se atrasen y así mismo cumplir 

con las obligaciones tributarias de los mismos. 

 
 
Generar un calendario tributario el cual notifique virtualmente las fechas limites que 

se tengan que presentar los impuesto o anticipos para evitar sanciones. 

 
 
Controlar mejor la utilización del tiempo distribuyendo de manera equitativa las 

labores de la empresa. 
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ANEXOS 

Anexo 1- PEAJES 
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Anexo 2- SOLUCION GRATUITA 
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Anexo 3- ESTADO DE RESULTADO 
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Anexo 4- ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

 

 

 

 

 



 

34 
 

Anexo 5- FORMULARIO 300 
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Anexo 6- CONTRIBUCION FONTUR 
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Anexo 7- CALCULO DECLARACION DE RENTA 
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Anexo 8- MANUAL PARA PASANTES 
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Anexo 9- RESOLUCION DE FACTURACION 
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Anexo 10- NATURALEZA DE LAS CUENTAS 

 
 

Anexo 11- SOFTWARE CONTABLE 
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Anexo 12- DIFERENCIA DE NOTA DEBITO Y CREDITO 
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Anexo 13- RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE RENTA 

 
Anexo 14- RETENCION EN LA FUENTE A TITULO DE ICA 
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Anexo 15- INFORMACION EXOGENA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Anexo 16- IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS IVA 
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Anexo 17- RENTA PERSONA NATURAL 
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Anexo 18- RENTA PERSONA JURIDICA 


