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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafol):

En el presente trabajo de pasantia se evidencia el apoyo de las actividades realizadas en
la empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, producto de la necesidad de contar
con personal adicional para el cumplimiento de todas sus actividades en los tiempos
establecidos, llevando a cabo los siguientes objetivos como la capacitacion por parte de
la empresa en cada uno de los procesos que se llevaron a cabo, ademas de realizar las
exdégenas municipales, distritales y nacionales de las diferentes empresas y finalmente
realizar la digitacion de los movimientos contables de las entidades en los programas
correspondientes, como lo fueron SIIGO, WORLD OFFICE, SIIGO NUBE, SIIGO
CONTADOR y FACTURATECH. Donde cada una de las actividades mencionadas
anteriormente fueron dirigidas y apoyadas por las contadoras de la organizacion, de tal
forma que cada uno de los objetivos se cumplieran de manera correcta y satisfactoria,
ademds de adquirir y poner en préctica los conocimientos obtenidos en la UDEC y poder
culminar con la opcion de grado. Adicional a ello, el desarrollo de la pasantia le permitié a
la pasante ampliar sus conocimientos, de tal forma que se pueda desenvolver en la vida
profesional, para ello, debié cumplir con un requisito de 640 horas diarias, donde mas
adelante se evidenciaria a fondo las actividades llevadas a cabo con su debido soporte y
resultados obtenidos, siendo la metodologia de investigacion cualitativa, basada en la
observacioén, descripcion y analisis de datos de la informacién utilizada en el desarrollo de
cada uno de los objetivos.

In this internship work, the support of the activities carried out in

the company GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, product of the need to count

with additional personnel to carry out all its activities on time

established, carrying out the following objectives such as training by

the company in each of the processes that were carried out, in addition to carrying out the
exogenous municipal, district and national of the different companies and finally

perform the entry of the accounting movements of the entities in the programs
corresponding, such as SIIGO, WORLD OFFICE, SIIGO NUBE, SIIGO

ACCOUNTANT and INVOICETECH. Where each of the mentioned activities

They were previously directed and supported by the organization's accountants, in such a
way

so that each of the objectives were met correctly and satisfactorily,

in addition to acquiring and putting into practice the knowledge obtained at the UDEC and
being able

culminate with the degree option. In addition to this, the development of the internship
allowed

the intern expands her knowledge, so that she can function in life

professional, to do so, he had to meet a requirement of 640 hours a day, where more
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Later, the activities carried out with their due support and

results obtained, the qualitative research methodology being based on the
observation, description and data analysis of information used in the development of
each of the objectives.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

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:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI| NO
1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o
medio fisico, electronico y digital.
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3. La inclusién en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos

. . . . X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue 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) 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 de la Tesis o Trabajo de 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|
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
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 1982 y el articulg
11 de la Decision 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
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esta 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):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion 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,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, lo

anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard 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 lal
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
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 publicacién, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con gue 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) anico(s) titular(es) de la misma. Ademds, aseguro(aseguramos) que ho
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun 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.
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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 todal
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 autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vV,
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 propdsitos 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 el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

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

©0Re

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

[@lolsle]

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

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

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)
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En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES FIRMA
COMPLETOS autografa

POVEDA OLAYA ASTRID

e Astrid Poveda

21.1-51-20.
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GLOSARIO

CAPACITACION: La deteccion de necesidades, el aprendizaje, la aplicacion al puesto
de trabajo y la evaluacion, basados en un trabajo previo sobre el contexto, constituyen
los pilares fundamentales que posibilitan el traslado de lo aprendido al puesto de
trabajo, objetivo ultimo de la capacitacion en la empresa.

CONTABILIZACION: Anotar en un documento contable una operacién empresarial.
Normalmente se hace siguiendo el principio de partida doble, de forma que se crea
simultaneamente un saldo deudor y otro acreedor por el mismo importe. De este modo
se asegura que el balance esta cuadrado.

DECLARACION DE RENTA: La declaraciéon de renta es el mecanismo que tiene el
gobierno para saber la situacion financiara de los ciudadanos de mayores ingresos,
aunque haciendo la salvedad de que este mecanismo no aplica para todos los
ciudadanos.

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN- tiene como objeto
coadyuvar a garantizar la seguridad fiscal del Estado colombiano y la proteccion del
orden publico econdmico nacional, mediante la administracién y control al debido
cumplimiento de las obligaciones tributarias, aduaneras, cambiarias, los derechos de
explotacion y gastos de administracion sobre los juegos de suerte y azar explotados
por entidades publicas del nivel nacional y la facilitacion de las operaciones de
comercio exterior en condiciones de equidad, transparencia y legalidad.

DIGITACION: es relevante para la documentacion contable porque son el soporte de
las transacciones que realiza la empresa, esta que podran pasar por un proceso
contable como es la digitacion y finalmente recopilados en los Estados Financieros,
que permite ver reflejados los ingresos, gastos, patrimonio, pasivos y/o propiedades
gue se obtiene en el periodo contable.

EXOGENA: son operaciones o transacciones con terceros, reportadas por la persona
Juridica o Persona Natural ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

FACTURAS: es una de las herramientas de informacion con que cuenta la
administracion tributaria para ejercer un control efectivo sobre el cumplimiento de los
deberes tributarios y, al mismo tiempo, la factura se configura también como requisito
para aplicar determinados gastos y deducciones y para el ejercicio de los derechos de
repercusion y deduccion del impuesto sobre el valor afiadido (IVA).

PASANTIA: es un periodo en el que los estudiantes, al final de los afios de formacion,

realizan practicas profesionales durante un periodo determinado en una empresa, con
el objetivo de ganar experiencia y poner a prueba todos sus conocimientos
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PROGRAMAS CONTABLES: permite procesar una serie de datos para brindar
informacion util para la toma de decisiones.

RENTA: es un documento en el que se consignan los ingresos, egresos Yy las
inversiones, se presenta ante la Dian y es utilizado por el Estado para calcular si el
contribuyente debera pagar impuestos y a cuanto ascenderia sus obligaciones.

RUES: registro de personas naturales y juridicas, este registro corresponde a las

diferentes organizaciones que ejerzan vigilancia sobre la gestion de las entidades
publicas o privadas.
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RESUMEN

En el presente trabajo de pasantia se evidencia el apoyo de las actividades realizadas en
la empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, producto de la necesidad de contar
con personal adicional para el cumplimiento de todas sus actividades en los tiempos
establecidos, llevando a cabo los siguientes objetivos como la capacitacion por parte de
la empresa en cada uno de los procesos que se llevaron a cabo, ademas de realizar las
exdgenas municipales, distritales y nacionales de las diferentes empresas y finalmente
realizar la digitacion de los movimientos contables de las entidades en los programas
correspondientes, como lo fueron SIIGO, WORLD OFFICE, SIIGO NUBE, SIGO
CONTADOR y FACTURATECH. Donde cada una de las actividades mencionadas
anteriormente fueron dirigidas y apoyadas por las contadoras de la organizacion, de tal
forma que cada uno de los objetivos se cumplieran de manera correcta y satisfactoria,
ademas de adquirir y poner en practica los conocimientos obtenidos en la UDEC y poder
culminar con la opcién de grado. Adicional a ello, el desarrollo de la pasantia le permitio a
la pasante ampliar sus conocimientos, de tal forma que se pueda desenvolver en la vida
profesional, para ello, debié cumplir con un requisito de 640 horas diarias, donde mas
adelante se evidenciaria a fondo las actividades llevadas a cabo con su debido soporte y
resultados obtenidos, siendo la metodologia de investigacion cualitativa, basada en la
observacion, descripcién y analisis de datos de la informacion utilizada en el desarrollo de
cada uno de los objetivos.
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INTRODUCCION

En este proyecto se realizo la opcidn de grado de practica de extension como pasantia en
la empresa G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, ubicada en el municipio de
Facatativa Cundinamarca en la cual se brindé apoyo en el proceso contable de acuerdo
con la informacién que suministro la empresa para luego ser registrada en los programas
contables que se manejan, los cuales son Siigo Nube, Siigo Contador, Facturatech y World
office y las plataformas virtuales que asi lo requieran, estas contribuyeron al cumplimiento
de otro de los objetivos planteados como lo es el de realizar las exdgenas distritales,
municipales y nacionales. Conforme a ello, la metodologia a utilizar es el método de
investigacion cualitativa, basada en la observacion, descripcion y analisis de datos.

En ese orden de ideas, la empresa solicito ayuda para los procesos contables, ya que
cuenta con una gran demanda de los diferentes servicios que presta, de tal forma, que se
debia ampliar el equipo de trabajo para poder cumplir con todas las actividades previstas
y que estas fueran cumplidas en los plazos establecidos. Por esta razén, una estudiante
de la Universidad de Cundinamarca, realizo las pasantias en la entidad como apoyo a sus
actividades cumpliendo con la intensidad horaria requerida, de tal forma que le dio
cumplimiento a uno de los requisitos para poder optar por el titulo como Contadora Publica.

Adicional a ello, se consolidaron competencias y habilidades profesionales, de modo que
cada una de las operaciones que se realizaron estuvieron enmarcadas por la
responsabilidad, confidencialidad, objetividad e independencia, logrando que cada una de
las partes que hicieron esto posible quedaran satisfechas y dejando en alto el nombre de
la institucion.

Cabe resaltar, que el desarrollo de cada uno de los objetivos fue un proceso muy
enriqguecedor que en el caso de la capacitacion se recibié la orientacion de como se
deberia llevar acabo cada uno de los procesos, los diferentes tipos de empresas a las
cuales se les presta servicio y como debia ser el manejo a cada una de ellas,
seguidamente se encuentra la digitacién que aunque es un actividad a la cual muchas
veces no se le presta la atencién suficiente es una de las actividades mas importantes
para la contabilidad de la empresa ya que de ahi se desprenderan los resultados para
elaborar los estados financieros y con ello la toma de decisiones, finalmente y no menos
importante se encuentra la elaboracion de las exdgenas que son fuente de informacion y
control para los entes publicos como la Dian y las alcaldias para ello se toma de apoyo la
informacion digitada en los software contable, impuestos y declaracion de renta
presentada.

Gracias a la oportunidad que brinda la Universidad Cundinamarca de realizar pasantias y
poder tener experiencia laboral al igual que la empresa GYG CONTADORES Y
ASOCIADOS SAS por ampliar su equipo de trabajo para poder hacer este
acompafamiento en la pasantia, de acuerdo con la normativa vigente para el desarrollo
de cada una de sus actividades las cuales estan evidenciadas en imagenes, tablas y textos
explicativos.
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1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL
Apoyar el proceso contable en la compafiia G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS
1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Recibir capacitacion del ciclo contable y manejo de los programas de la empresa
G&G contadores y asociados SAS para realizar su respectivo reconocimiento y
parametrizacion contable.
e Elaborar la informacién exdgena municipal, distrital y nacional de las personas
naturales o juridicas a las cuales se les preste el servicio en G&G contadores y

asociados SAS.

e Apoyar en la digitacion de la informacién contable de los clientes de G&G
contadores y asociados SAS.
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2. PRESENTACION DE LA EMPRESA

GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS es una organizacion que lleva 6 afios dedicada
a la prestacion de los diferentes servicios administrativos, contables y tributarios de
personas naturalesy juridicas en la sabana de occidente. La informacion que se suministra
en este capitulo es tomada de la documentacion de la empresa.

2.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

La empresa fue fundada el 12 de enero de 2017 por dos hermanas, cada una de ellas
profesionales en Contaduria Publica de la Universidad Cooperativa de Colombia cuentan
con mas de 18 afios de experiencia en el ambito laboral, sus actividades principalmente
son prestar servicios tributarios, contables y administrativos, su centro de operaciones se
sitla en el departamento de Cundinamarca en el municipio de Facatativa, actualmente
cuenta con 4 colaboradores fijos.

Adicionalmente, tiene 16 clientes potenciales en los diferentes sectores econémicos como
lo son: servicio de transporte, apoyo al agro, textil, articulos de ferreteria, entre otros, estas
empresas se encuentran ubicadas en los municipios de Madrid, Bojaca, Mosquera,
Cachipay, Facatativa, y Bogot4, esto evidencia su amplia cobertura a nivel departamental.

2.2 INFORMACION GENERAL

2.2.1 DATOS DE CONTACTO

Razon social: GYG Contadores y Asociados SAS

Nit: 901.048.969

Ciudad: Facatativa

Direccion: calle 17b # 4-04 primer piso Villas del norte

Teléfono: 3186497058

2.2.2 MISION

GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS tiene la finalidad de ser una empresa integra y
honesta, para que asi mismo pueda brindar una asesoria 0 prestar un servicio eficiente
para los requerimientos de los clientes, de manera oportuna con un alto nivel de calidad
profesional que ayude con la asesoria contable, teneduria de libros, auditoria financiera y
asesoria tributaria y administrativa.
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2.2.3 VISION

GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS buscara el beneficio de sus clientes y asi
mismo el reconocimiento a nivel nacional, en el 2024 consolidarnos como una firma
reconocida por brindar a nuestros clientes servicios profesionales en auditorias, revisorias
fiscales, asesorias tributarias y contables, y que estos contribuyan a mejoramiento y
crecimiento permanente de las organizaciones.

2.2.4 VALORES CORPORATIVOS

Los valores corporativos que se muestran en el grafico 1, son de vital importancia al
momento de realizar cualquier actividad que se tenga a cargo, cada integrante del equipo
de trabajo es consciente de que para llevar a cabo una buena labor debe tener en cuenta
estos valores.

llustracion 1. Valores corporativos

RESPONSABILIDAD

COMPROMISO

EFICIENCIA

LIDERAZGO

CALIDAD

Fuente: informacién Gyg contadores y asociados sas
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2.2.5 ORGANIGRAMA

llustracion 2. Organigrama

GERENTE GENERAL
(representante
legal)

CONTADOR JEFE
(recursos humanos
y ventas)

APOYO CONTABLE

ASISTENTE
CONTABLE

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO Y ADMINISTRATIVO

(pasante)

J

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

2.2.6 LOGO

llustracion 3. logo

Contadores
Asociados S.A.S

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas
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3. DOFA DE LA EMPRESA

Se realizo un DOFA para la empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, se utiliza
la herramienta de analisis externo e interno, con el fin de identificar su entorno, servicios
gue ofrece y el personal con el que cuenta para el desarrollo de la actividad econdmica.

3.1 DOFA

Tabla 1. DOFA

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
Capacitacion del nuevo y del antiguo Cualquiera de los integrantes del grupo
personal para darle un buen manejo a | se podra desenvolver con las
la informacion contable de acuerdo con | diferentes empresas en dado caso que

la actividad econémica. algun integrante o jefe no esté en el
momento.

Reorganizacion y distribucion en el Darle la oportunidad a mas estudiantes

manejo de la contabilidad y temas para que puedan capacitarse y adquirir

administrativos de las empresas, ya experiencia mientras apoyan las

gue a veces se le da mas prioridad a lo | actividades diarias.
administrativo que a lo contable, lo
cual genera atrasos en esta ultima.
FORTALEZAS AMENAZAS

Gracias a los afios que lleva en el | Que su oficina principal no se encuentre
mercado se ha logrado posicionar entre | ubicada en la parte central y comercial
una de las mas reconocidas de | del municipio.

Facatativa.
Contadores titulados, con 18 afios de | En el municipio se encuentran mas
experiencia en el campo laboral como | oficinas que  prestan  servicios
contadores y revisores fiscales, en el | administrativos y contables.

ambito publico y privado.
Fuente: elaboracion propia

El analisis DOFA identifica las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, lo cual
permite analizar una perspectiva general de los factores internos y externos que
intervienen en la entidad, para el caso de la fortalezas no se deben descuidar sino
fortalecer ya que son el fuerte, mientras que las debilidades son aspectos internos que no
funcionan de la mejor manera pero que se pueden mejorar, los dos elementos
mencionados anteriormente dan como resultado unas oportunidades para que se logre
ser mas competitivo en el mercado y finalmente estan las amenazas que son las
situaciones internas o externas que pueden causar graves problemas, por ende, se le
debe prestar mucha atencion y tratar de minimizar al maximo las amenazas.
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4. JUSTIFICACION

La razon principal de esta pasantia es el de cumplir con el requisito del acuerdo 009 de
agosto de 2020 por el cual se reglamenté los lineamientos a seguir para realizar la opcion
de grado y asi poder optar por el titulo de Contador Publico de la Universidad de
Cundinamarca.

Como anteriormente se ha mencionado la empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS
SAS se dedica a la prestacion de servicios administrativos, contables y tributarias, gracias
a la excelente atencion a sus clientes y al incremento de la demanda se ve en la necesidad
de requerir apoyo en las actividades para poder cumplir con todas sus obligaciones de
manera oportuna.

Por esto, se asistira a las instalaciones de la empresa de lunes a viernes y cumpliendo la
intensidad horaria de 8 horas diarias hasta cumplir las 640 horas requeridas, realizando
las actividades que se acordaron y que se escogieron porque eran las que requerian
mayor apoyo debido a las obligaciones tributarias que se demandaban para este primer
periodo del afio, es asi, como ambas partes se pudieron beneficiar con la culminacion de
este proyecto de pasantia.

Después de esto, se generd un enriquecimiento de nuevos conocimientos y practicas de
cada uno de los procesos que se llevaron a cabo con la entidad, siendo estos
acompafados por el grupo de trabajo de GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, al
igual que el de los cuerpos de docentes que nos dictaron cada uno de los nucleos
tematicos que complementaron el aprendizaje.

Fue una experiencia Unica en la cual se vincula un sentimiento de gratitud hacia la entidad
por abrir las puertas de sus instalaciones para que aguellos estudiantes que ain no han
tenido la posibilidad de adquirir experiencia lo puedan hacer y asimismo contribuir en el
crecimiento profesional y personal de las nuevas generaciones.
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5. MARCO TEORICO

5.1 PRIMER ANTECEDENTE

Segun el trabajo desarrollo del ciclo contable de una empresa y de las cuentas anuales,
por Caslay Garcia,! La actividad de la empresa es continua e ilimitada en el tiempo, resulta
necesario dividirla en subperiodos denominados ejercicios econdémicos, por estas tres
razones fundamentales: Primero la necesidad de obtener informacion sobre la situacion
de la empresa, segundo la obligacion de declarar y liquidar el Impuesto a los que haya
lugar y tercero la obligacion de presentar las cuentas de negocio en el Registro Mercantil.

Es por esto, que el ciclo contable comprende el conjunto de operaciones que realiza una
empresa de forma secuencial y repetitiva durante un ejercicio econdémico. Dichas
operaciones pueden ser de dos tipos: como las operaciones reales: son las que tienen
algun respaldo documental o suponen la realizacion de una transaccion de la empresa
con el exterior. Se realizan durante todo el ejercicio, por otro lado, estan las operaciones
formales: son las que se realizan por aplicacion de algin principio o norma contable, sin
gue tengan necesariamente un origen en la realidad. Se realizan fundamentalmente al
final del ejercicio.

Por ello, es muy significativo que cada una de las transacciones o registros que se reporten
sean veridicos y correctos, ya que es muy importante que se cumplan los principios
contables, de manera que la empresa refleje fielmente su situacion econémica y que el
contador actie con el mayor profesionalismo y cuidado del caso.

5.2SEGUNDO ANTECEDENTE

Por otro lado, Acosta y Navarrete? dicen que los softwares contables se han convertido en
una herramienta de informacion econémica necesaria dentro de los negocios. En una
organizacion se puede ver la informacion de distintas maneras, segun el interés de su
departamento y con mayor facilidad de acceso para los interesados.

Como, por ejemplo, si el gerente pide los reportes financieros y de ventas para conocer la
realidad de la organizacion y tomar decisiones oportunas; los directores comerciales
preferiran observar las ventas en curso, los valores de las cuentas por cobrar y pagar,
para poder determinar los grupos de clientes rentables o menos rentables.

1 CASLA ARRANZ, Lara, GARCIA HERNANDEZ, Manuel, Desarrollo del ciclo contable
de una empresa y de las cuentas anuales, Segovia, Universidad de Valladolid, 2020, Pg
7.
2 ACOSTA CHAVEZ, Delia, NAVARRETE NAVARRETE, Gaston, Importancia del uso
del software contable en pequefas, medianas y grandes empresas del cantdn
Portoviejo, Portoviejo, La técnica, 2013, Pg 63.
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Ahora bien, los sistemas computarizados permiten al personal de una empresa optimizar
el tiempo para emplearlo en otras actividades a favor del negocio, también dar valor
agregado a otros servicios debido a la agilidad de la informacién, siendo asi uno de los
beneficios que ha traido consigo la era tecnoldgica para las empresas y personas que
continuamente la tienen que manejar.

La informacion solicitada en la parte contable requiere de un sistema que sea disefiado
de una manera facil y rapida, pero a la vez que proporcione la informacién oportuna y
detallada sobre la situacion financiera de un negocio, segun lo dicho anteriormente y como
muchos auxiliares y contadores no todos los programas son practicos, segun las
habilidades y experiencias cada persona tiene su programa con el que se siente mas a
gusto para trabajar.

5.3TERCER ANTECEDENTE

De acuerdo con la cartilla para el aprendiz de Ferly® El segundo paso del proceso contable
es el registro de la informacion. Si bien en la actualidad se encuentran innumerables
soluciones de software administrativo, contable y financiero, ain se requiere un alto nivel
de digitacion de los documentos fuente por lo que la calidad de la informacién depende de
la calidad del digitador, por ende, es tan importante que la persona que tenga
encomendada esta actividad cuente con los conocimientos contables tanto de partida
doble, como de normativa vigente y parametrizacion del sistema. En este proceso manual
pueden cometerse errores de digitacion o de aplicacion del criterio contable. Para asegurar
la calidad de los registros contables se requiere contar con talento humano “experto”, con
formacion en contabilidad, lo que hace mas costoso el proceso contable.

Adicionalmente, el no tener unificado el criterio contable, genera diversidad en el registro
de asientos contables, con riesgo de tener que incurrir en reprocesos de los documentos
fuente. Una inadecuada contabilizacion altera el criterio contable de la empresa, de
manera que no refleja fielmente la informacién de la empresa. Por esto es muy importante
gue se cuente con un programa contable correctamente parametrizado y un personal
debidamente capacitado y actualizado.

5.4 CUARTO ANTECEDENTE

Finalmente, Quijano y Romo* exponen que la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales — DIAN, ha determinado la informacion exdgena como una de las principales
herramientas de control para el recaudo de impuestos en un pais, donde la reproduccion
de la carga impositiva es la proporcional a la evasion de esta, razon por la cual se hace

3 VALENCIA SERNA, Ferly, La cartilla para el aprendiz, Sennova, 1 Edicién, 2018, Pg
33.
4 QUIJANO VELAZCO, Natalia, ROMO GOMEZ, Daniela, Descripcion de los cambios
efectuados en la informacion exdgena y su importancia para los nacleos de apoyo fiscal
(NAF), Universidad cooperativa de Colombia, 2022, Pg 6-7.
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indispensable la obligacion de los medios magnéticos, donde se exige cada vez mas en
detalle, toda la informacion de terceros reportados por parte de los obligados a informar,
con la finalidad de verificar los respectivos cruces y analisis de la informacion para lograr
facilmente la identificacion de posibles nuevos contribuyentes obligados a cumplir con la
responsabilidad del pago a sus tributos y poder identificar los evasores de impuestos,
ademas el reporte de medios magnéticos no solo se esta haciendo a nivel nacional sino
también municipal y distrital, lo cual hace mas facil la deteccion de las personas que no
cumplen con sus obligaciones tributarias o aquellas que estén creadas de manera ficticia,
cualquiera que sea el caso conlleva a un estudio de la situacion para su respectivo llamado
de atencion y sancion, como resultado de esto, se obliga a que aun mas empresas y
personas entren a la formalidad.
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6 MARCO CONCEPTUAL
El proceso contable lo define Castro y Pico® como:

El proceso contable o de contabilizacion es un conjunto de pasos que permiten que las
actividades comerciales, productivas y de servicios de una entidad u organizacion se
reflejen en los estados financieros que representan la situacion financiera actual del
emprendimiento.

Por otro lado, existen herramientas que se pueden utilizar para llevar un buen registro
contable, una de ellas es el Libro Basico de Registro Contable, que no es mas que una
herramienta de capacitacion que le ayuda a llevar ordenadamente sus registros contables.
Los emprendimientos que hacen registros contables tienen pleno conocimiento de la
capacidad de produccion, de reinversién y de pago que disponen porque saben a ciencia
cierta los recursos con que cuentan para mejorar en cada aspecto lo que necesita la
empresa.

Dado que, es importante para que las empresas lleven una contabilidad ordenada y de
ser posible digitada por medio de los programas contables y herramientas tecnoldgicas
como el rues que construyen los libros contables correspondientes, porque permiten
registrar cronolégicamente las facturas y actividades economicas y financieras de la
empresa, ya que funciona como garantia para las autoridades y entidades
correspondientes, como lo es en el caso de la exdégena, ademas de conocer los activos,
corrientes, fijos y diferidos que cuenta un emprendedor y sobre todo las deudas y
obligaciones que tiene una persona natural o juridica, para definir su patrimonio actual.

Por lo tanto, los estados financieros son la base para la declaracién de renta que se
presenta ante la Dian y la toma decision empresarial, ya que en ellos se muestran los
resultados obtenidos, la gestion de los accionistas y todas las decisiones utilizando los
recursos de la empresa para generar ingresos. Por ello, es importante que los
responsables de presentar la informacién financiera tengan conocimientos en el campo
de la contabilidad, asi como habilidades analiticas e interpretativas.

Con base a lo anterior, se resalta la importancia de implementar un proceso contable
correcto, de tal forma que permita la toma de decisiones a través de los Estados
Financieros, que como muy bien se sabe es el resultado de la contabilizacién de cada uno
de los movimientos de la entidad en un programa contable.

5 CASTRO LEMA, Johanna, PICO GUITIERREZ, Proceso contable y emprendimientos
familiares creados durante el covid 19, en la parroquia La Dolorosa del canton Azoguez,
Ceit, 2021, Pg 57-58.
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7 MARCO LEGAL

A continuacion, se mencionaran las normas que se tuvieron en cuenta para realizar cada
uno de los procedimientos de este proyecto:

e El articulo 333 de la Constitucion Nacional de Colombia

La actividad econ6mica y la iniciativa privada son libres, dentro de los limites del bien
comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin autorizacion
de la ley. La ley delimitara el alcance de la libertad econdmica cuando asi lo exijan el
interés social, el ambiente y el patrimonio cultural de la Nacion.

e Ley43de 1990

La ley 43 de 1990, es la ley de leyes traza los principios, cualidades y requisitos con los
que se debe regir los profesionales, en este caso los contadores publicos que dan fe
publica y credibilidad de la informacién contable que analizan o revisan, ademas de
generar algunas pautas y lineamientos que debe ejercer la profesion, junto con los
regimenes juridicas y disciplinarias en tal caso que sea necesario evaluar las funciones
desempeiiada por los profesionales.

e Cadigo de comercio (decreto 410 de 1971)

Por medio del cual se regulan todas las actividades de comercio, de manera tal que
estipula quienes son habiles para desarrollar actividades de comercio, cuales son los
deberes y obligaciones de los comerciantes, quien tiene la capacidad de ejercer el
comercio y demas temas competentes para poder asesor a los clientes ya sean personas
naturales o juridicas.

e Factura electronica (decreto 358 de 2020)

Gracias a este decreto se reglamenta el sistema de facturacién electronica, ademas se
estipula quien estd obligado o no a expedir estas facturas, en el caso de las personas
naturales y juridicas que enajenen bienes y servicios 0 que tengan ingresos brutos
mayores a 3.500 UVT y las personas naturales contratistas del Estado que tengan
ingresos brutos mayores a 4.000 UVT deberan generar factura electrénica, adicionalmente
especifica cuales son los requisitos para ser proveedor tecnoldgico, cabe resaltar que las
facturas se entendera como expedida cuando sea validada y entregada al adquiriente.

e Estatuto tributario (decreto 624 de 1989)
Este decreto es por medio del cual se expide el estatuto tributario de los impuestos

administrados por la Dian, siendo asi el estatuto tributario al cual se deben acoger para
todo el tema normativo ya que regula la gran mayoria de los aspectos formales y
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sustanciales de los impuestos como se menciono anteriormente, es el libro que se debera
tener a la mano a la hora de presentar algun impuesto.

e Ley 1819 de 2016

Comprende una reforma tributaria estructural para fortalecer los mecanismos contra la
lucha contra la evasién y elusion fiscal, ademas establece una serie de beneficios a los
cuales se podran acoger las personas, también trata sobre el incremento del IVA, la
eliminacion del CREE, las exoneraciones de los parafiscales, entre otras.

e Ley 1581 de 2012

Es la ley de proteccion de los datos personales, basicamente trata de proteger el derecho
gue tiene cada una de las personas para conocer, actualizar y rectificar la informacion que
se haya recolectado en las bases de datos o archivos, es por esto, que se maneja un
debido proceso de confidencialidad de la informacion de cada una de las empresas y sus
empleados, ya que esta informacion es utilizada para el tema de afiliaciones y nomina.

e Ley527 de 1999

Hace referencia al acceso y uso del comercio electronico, firmas digitales, entidades de
certificacién y tratamiento de los mensajes de datos, esta comprendida por unos 47
articulos aproximadamente.

e Decreto 2620 de 1993

Por medio del cual se reglamenta el procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes, este tiene a consideracion
los articulos 48 y 2035 del cédigo de comercio en lo que respecta a el tema.

e Resolucion 000124 de 2021

Es la resolucion fundamental y que se utiliza de base para la elaboracion y presentacion
de la exdégena de la Dian, define quienes estan obligados a suministrar esta informacion,
cuales son los formatos y demas requerimientos para poderla llevar a cabo.

e Ley 2101 de 2021

La presente ley tiene como objetivo reducir la jornada laboral semanal de manera gradual,
sin afectacion alguna en la remuneracion salarial, ni en los derechos ni garantias de los
trabajadores, esta ley entra en vigor el 15 de julio del 2023, donde quedara la jornada
ordinaria en 47 horas semanales hasta llegar a las 42 horas, cabe resaltar que este
beneficio lo tiene todos los hombre y mujeres sin discriminacién alguna.
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e Ley2155de 2021

Mas conocida como la ley de inversién social trajo consigo multiples cambios en materia
tributaria, como la de modificar la tarifa general del impuesto de renta de las personas
juridicas, ademéas del recorte presupuestal en el gasto publico y la creacién de diferentes
subsidios para la diferente poblacion colombiana.
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8 MARCO GEOGRAFICO

La empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS se encuentra ubicada en el
departamento de Cundinamarca en el municipio de Facatativa mas especificamente en el
barrio Villas del Norte en la direccion calle 17b # 4-04 primer piso.

llustracién 4. Ubicacion

Buscar en Google Maps
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Fuente: Maps Google

FacatativdA es uno de los municipios destacados en las empresas dedicadas a la
agricultura, industria, servicios y comercio, gracias al crecimiento que ha tenido este
municipio se ha podido evidenciar que segun el ultimo informe de la cAmara de comercio
de Facatativa® los registros mercantiles aumentaron un 3% en el afio 2022, lo que hace
esto es que mas entidades necesiten de los servicios administrativos y contables como
los que presta GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS y otras 31 empresas presentes
en el municipio que serian la competencia directa para la compairiia, pero esto no es un
impedimento ya que la empresa ha logrado seguir aumentando sus clientes tanto por los
contactos personales de cada uno de los profesionales como por la recomendaciéon de
sus mismos clientes.

® CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA, Informe de gestion 14 de marzo, 2022, Pg 9.
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9 METODOLOGIA

La metodologia que se utilizé en el proyecto de pasantia fue el método de investigacion
cualitativa para poder comprender y explicar la situacion de la entidad y de las actividades
que se desarrollan en la misma, todo esto basado en la observacion, descripcion y analisis
de datos.

8.1LINEA Y AREA DE INVESTIGACION

Objetivo: aportar en el desarrollo integral de las organizaciones y dimensionar el proceso
contable definido en el andlisis de contextos de inversion y financiacion de las entidades
nacionales e internacionales, como parte de la medicion, el reconocimiento y la revelacion
de los hechos econémicos en el hacer organizacional hacia el logro de la sostenibilidad
financiera y la sustentabilidad ambiental.

Temaética: Gestion contable y financiera

Linea translocal: Gestion, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y
aprendizaje

8.2 TECNICA DE INSPECCION

Se observaron los registros e informacion contable y tributaria de los clientes, de manera
que las operaciones Yy registros se basaran en la misma y que cada una de ellas este
debidamente soportada, de tal forma que la informacion que se utilizé fuera veridica.

8.3 TECNICA DE ANALISIS

Esta técnica es fundamental, ya que en todo momento se debe estar analizando la
informacion ya sea cuantitativa o cualitativa para darle el manejo adecuado segun la
normativa vigente.

8.4ATECNICA DE RECOLECCION DE DATOS

Esta técnica fue implementada a medida que se realizaron las actividades, ya que de este
modo se estuvo buscando la informacion que requiera ser digitalizada o la que se solicitd
para poder hacer la exdgena municipal y distrital.

8.5FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion fueron secundarias y son las que se enuncian a continuacion:

e Documentos de la organizacion
e Normativa vigente de la entidad
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¢ Informacion verbal o escrita de los contadores de la empresa
¢ Informacion bibliografia como sitios web, articulos entre otros, los cuales sirvieron
para apoyar y fortalecer el contenido del proyecto
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10 RECURSOS

Con respecto al método que se utilizo para la recoleccion de la informacion, esta se obtuvo
por medio recursos materiales, humanos, institucionales y tecnoldgicos, los cuales seran
desglosados a continuacion.

9.1 RECURSOS MATERIALES

e La oficina de G&G contadores y asociados SAS
e Documentos de los clientes
e Reglamentos y estatutos

9.2 RECURSOS HUMANOS E INSTITUCIONALES

e Equipo de trabajo de G&G contadores y asociados SAS

e Pasante de la Universidad de Cundinamarca

¢ Universidad de Cundinamarca en representacion del director de pasantias y
comité evaluador de trabajos de grado

9.3 RECURSOS TECNOLOGICOS

Equipo de computo

Internet

Programas contables (Siigo y World Office)
Paginas web
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9 CRONOGRAMA

Nombres ASTRID YULIANA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES lApellidos POVEDA OLAYA
Codigo 414219164

APOYO EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y

LA EXOGENA MUNICIPAL Y DISTRITAL EN

LA COMPARIA G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS
M

S MARZO

ACTIVIDAD 1]2]3]4]5]6]7 8] 10[i1][12]13[14[15]16]17|18]10]20] 21 [22]23]24]25]26]27]28]29]30]3L
sls
DIGITACION DE INFORMACION 816181868 sTe 5 Tals
CONTABLE 511G
Blslslsls
Nombres ASTRID YULIANA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES [Apellidos POVEDA OLAYA
Codigo 414219164

APOYO EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y

LA EXOGENA MUNICIPAL Y DISTRITAL EN
LA COMPARIA G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS

MES ABRIL
1]2[3]4]5]6] 7 8]9]10[11][12][13][14]15]16]17]18]19]20] 21 [22]23]24]25]26]27]28]29]30
DIGITACION DE INFORMACION g8l/8[8[8|8
CONTABLE glslsls| 8
8lslslsls
Nombres ASTRID YULIANA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES [Apellidos POVEDA OLAYA
Codigo 414219164
APOYO EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y LA EXOGENA MUNICIPAL Y DISTRITAL EN
LA COMPARIA G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS
MES MAYO
1]2[3]4]5]6]7]8]09 [t0[1t]12]13]1a]15]16[17[18]19]20] 2L [22[23]24]25]26]27]28]29[30[3L
ABRAE
ELABORACION DE EXOGENA 8/8/81818
MUNICIPAL Y DISTRITAL 818181818
88|88
ARE
Nombres ASTRID YULIANA
G&G CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Apellidos POVEDA OLAYA
J& Codigo 414219164
e APOYO EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y LA EXOGENA MUNICIPAL Y DISTRITAL EN
LA COMPARIA G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS
ACTIVIDAD MES DE AGOSTO
1]2[3]4]5]6]7]8]09[t0[1i[12]18]14[15]16[17[18]19]20] 21 [22[23]24]25]26]27]28]29[30[3L
ARAE
DIGITACION DE INFORMACION s1el8l8 ARG
CONTABLE sTsTa s
ARNRAE
Nombres ASTRID YULIANA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Apellidos POVEDA OLAYA
Codigo 414219164

APOYO EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE Y
LA COMPARIA G&G CONTADORES Y

LA EXOGENA MUNICIPAL Y DISTRITAL EN
ASOCIADOS SAS

ACTIVIDAD MES DE SEPTIEMBRE
1]12(3[4]|5[6[7]|8]9(10]11(12(13]|14(15[16]17(18(19]|20| 21 |22|23[24|25|26(27]|28(29 (30
8
ELABORACION DE EXOGENA 8
MUNICIPAL Y DISTRITAL
[T resvos ]

Fuente: elaboracion propia
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10 DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PASANTIA

Es asi, que para el desarrollo de la pasantia se llevo a cabo la realizacion de las diferentes
actividades propuestas inicialmente en los objetivos, las cuales contribuyeron a la
capacitacion de cada uno de los procedimientos para la elaboraciéon de informacién
exdgena municipal, distrital y nacional, ademas de la digitacién contable de los clientes de
GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, del afio 2022 y 2023.

11.1 CAPACITACION DEL CICLO CONTABLE Y MANEJO DE LOS PROGRAMAS DE
LA EMPRESA G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS PARA REALIZAR SU
RESPECTIVO RECONOCIMIENTO Y PARAMETRIZACION CONTABLE.

Inicialmente, la empresa GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS con el objetivo de dar
a conocer el contexto de la organizacion, hace una retroalimentacion y explicacion de cada
una de las actividades que se llevaron a cabo, para que se pudiera desarrollar de forma
correcta, a continuacion, se desglosaran las capacitaciones que se hicieron y a que tema
se hicieron énfasis.

e Descripcion de la empresa: se traté de la explicacion de los servicios que se prestan
en la entidad, a que se dedica cada uno de los clientes ya sean fijos o temporales,
quienes son las jefes de trabajo, cual iba a ser el espacio de trabajo.

e Organizacion de los grupos de trabajo: como se manejan diversas empresas el
grupo de trabajo esta divido en dos cada contadora tiene un grupo asignado y cuenta
con el apoyo de un auxiliar contable y el pasante que ayuda a ambas partes.

e Como y donde estd organizado el archivo fisico y digital: se cuenta con una cuarto
de archivo que esta debidamente organizado con los nombres y afio de cada una de
las empresas y personas naturales, al igual se explica el manejo de los archivos
digitales en las carpetas compartidas.

e Actividades por desarrollar y horario: como inicialmente se habl6 las actividades
que se van a realizar son las acordadas en los objetivos méas al apoyo en temas
administrativos, asi como hacer afiliaciones y radicar incapacidades, el horario es de
8:00am a 12:30pm y de 2:00pm a 5:00pm.

e Puesto de trabajo: es en un espacio independiente el cual cuenta con computador,
calendario de fechas de presentacién de impuestos y otro de organizacion, cuadernos
de claves y materiales de trabajo en lo que respecta a todo lo de papeleria.

e Softwares contables que se manejan son: SIIGO, WORLD OFFICE, SIIGO
CONTADOR, FACTURATECH, explicacién de cuales son los usuarios y contrasefas
de las empresas que manejan estos programas, ademas de como se debe hacer las
contabilizaciones y como se asocian las resoluciones si alguna de ella lo requiere, al
igual de cdmo se debe verificar que los documentos queden enviados a la DIAN.
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Documentos soporte: se traté de cuales facturas lo requieren, cual es el tiempo para
subirlos, los cuales son solo 5 dias hébiles calendario contados después de la fecha
que tiene la factura y verificar que queden enviados a la Dian.

Plataformas oficiales de busqueda: RUAF (registro Unico de afiliados), RUES
(registro Unico empresarial y social) en ella se puede averiguar los documentos basicos
de las personas, es muy util para el tema de afiliacion, facturas y exégena.

Paginas oficiales: DIAN, MI PLANILLA COMPENSAR, en el caso de la Dian se recibi6
la capacitacion de como era el ingreso, en que parte se presentaban los impuestos
bien sea para subirlos o descargarlos, también para descargar las facturas emitidas y
recibidas por medio de facturaciéon electrénica, como se realizaba la habilitacién de
resoluciones para el documento soporte y la n6mina, como se debia subir la exdgena,
ya para el caso de la planilla compensar es como descargar las planillas para su
respectivo pago y compararla con la némina presentada.

Cuaderno de claves: como se manejan los cuadernos de claves, en él se encuentra
las claves y usuarios de todas las plataformas con las que cuente cada empresa, en
dado caso que se cambie o se agregue algun usuario o contrasefia se deberan cambiar
en los tres cuadernos con los que cuenta la entidad.

Servicio al cliente: presentacion de algunos de los representantes legales de las
empresas, cumplir con el buzo de la compafiia y el carné para la debida presentacion
e identificacion.

Borradores de impuestos y exdgena: para todo lo que respecta en la preparacion y
presentacion de impuestos y exdgena se maneja unos borradores con los formularios
de la informacion que debe llevar cada uno de tal forma que se pueda verificar la
informacion y que tal cual como quede ahi asi mismo quede en la presentacion.

Descarga y diligenciamiento del prevalidador de exégena: se recibié orientacion
de todo el procedimiento de formatos, borrador, de donde se debia tomar la
informacion, que mayormente era de los impuestos, extractos bancarios, balances y
camara de comercio y como se debia comparar con la renta, ademas del
diligenciamiento del prevalidador y la presentacion ante la Dian.

Formatos que se deben diligenciar para cada entidad: gracias a las explicaciones
dadas y a la lectura de la normativa de exdgena, se comprenden cuéales son los
formatos que se deberan diligenciar para cada entidad, de manera sencilla se puede
decir que la exdgena debe quedar igual a la renta presentada, por ende, cada renglon
de la renta comprende un formato de exdgena.
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e Comparacion de los estados financieros, renta 'y exdgena: este apartado va muy
de la mano con el enunciado anterior ya que al sumar la columna de valores de cada
formato este debera coincidir con los estados financieros y la renta.

e Como realizar las contabilizaciones en los programas contables dependiendo la
actividad econdmica de la empresa: se obtuvo una extensa charla de la explicacion
de cada una de las empresas, ya que todas tienen sus particularidades a la hora de
realizar la digitacion, debido a que algunas de ellas cuentan con inventario otras no, lo
gue para unas son gastos para otras son costos.

Como muy bien se sabe el ciclo contable son una serie de pasos que nos permiten reflejar
la realidad economica de las entidades de acuerdo con los movimientos econémicos que
se presenten en el transcurso del afo, lo cual permitira la toma de decisiones.

llustracién 4. Ciclo contable

1. IDENTIFICACION
DE LAS
OPERACIONES

a

5. ESTADOS
FINANCIEROS

2. RECOLECCION
DE INFORMACION

4. ELABORACION
DE BALANCES DE
COMPROBACION

3. CLASIFICACION

Y REGISTRO

Fuente: elaboracion propia

Conforme a la ilustracién anterior las actividades competentes a realizar eranla 1,la 2y
la 3, de la siguiente forma:

e Identificacion de las operaciones: inicialmente saber a qué se dedica la empresa,
que responsabilidades tiene y cuales son los vencimientos de las obligaciones
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tributarias, de manera general las operaciones mas comunes que se le realizan a
cada entidad son: facturas de venta y compra, documento soporte, nomina,
impuestos de IVA, RETEFUENTE, ICAy RETEICA y exdgena.

e Recoleccion de informacion: los clientes la hacen llegar de manera fisica o virtual
por medio del correo electrénico, aunque también la informacion se puede tomary
comparar del apartado de la pagina de la Dian que dice facturacién electrdnica, ya
gue este nos permite ver que transacciones les han sido notificadas.

e Clasificacion y registro: luego de recibida la informacién se procede a verificar las
fechas para saber en qué periodo se tendran en cuenta y el NIT o cedula se busca
en la pagina del RUES o DIAN para verificar que sea correcto y que corresponda a
la persona que esta misma indique, pasado esto, se procede hacer el registro en el
programa contable que corresponda.

11.2 ELABORAR LA INFORMACION EXOGENA MUNICIPAL, DISTRITAL Y
NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES O JURIDICAS A LAS CUALES SE
LES PRESTE EL SERVICIO EN G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS.

11.2.1 EXOGENA NACIONAL

En primer lugar, se recibio la capacitacion de la informacion general para poder realizar la
informacion exdgena, en ella se tratd de las actividades a las que se dedica cada empresa,
se descargo el prevalidador vigente para el afio 2022, como y cuales formatos se debian
llenar, como se debia comparar la informacién de facturaciéon electrénica de la Dian con
los impuestos presentados y finalmente verificar que la exégena coincidiera con la renta
presentada.

La exdgena nacional se le realizo a las siguientes empresas, por temas de
confidencialidad se describira la actividad a la que se dedica sin el nombre, segun la
definicién de la Dian’:

Tabla 2. Cdodigo y descripcion de las actividades de las empresas
CODIGO DE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Actividad 0125

Cultivo de flor de corte

o La fabricacion de articulos de piel: prendas de
Actividad 1420 vestir y accesorios de piel (excepto gorros,
sombreros, entre otros); articulos de piel

" DIAN, Cadigo CIIU, sf.
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Actividad 3830

Actividad 4329

Actividad 4690

Actividad 6201

Actividad 7010

Actividad 9499

confeccionados con pieles alargadas, planchas,
cuadrados, tiras, hojas que contienen cuero o
fibras de cuero, entre otros; articulos diversos de
piel: alfombras, pufs sin relleno y pafios para
pulimento industrial.
Recuperacion de materiales
Otras instalaciones especializadas
Comercio al por mayor no especializado

Actividades de desarrollo de sistemas
informaticos

Actividades de administracion empresarial

Actividades de otras asociaciones n.c.p

Fuente: elaboracion propia basado en la Dian

Adicionalmente se presento la exdgena de una persona natural que se dedica al comercio

al por mayor de prendas de vestir.

A continuacién, se describira los pasos que se realizaron en la exdgena.

PASO 1. RESOLUCION DIAN 124 / 2021

Se procede a realizar la lectura de la resolucion 124 de 2021 para saber quiénes son los
sujetos que estan obligados a presentar informacion exégena para el afio gravable 2022,
gue informacién debera suministrar cada una de las entidades en los formatos que asi lo

requirieran y los plazos de presentacion.

Luego de esto, se tendra en cuenta la tabla con las fechas de presentacién de cada una
de las exdgenas nacionales y municipales de las entidades, asi como lo muestra la

siguiente imagen.
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llustracion 5. Fechas de presentacion de exégenas

CUENTES 2023 fov
28 DE ABRIL ABRIL
7 3 :
BT 6 | 280EABRIL | 27DEABRIL | 05 DE JUNIO
4 1 | 28DEABRIL | 28DEABRIL | 06 DE JUNIO
2
e 4 | 28DEABRIL | 8 DE MAYO 14 DE JUNIO
: 28 8 DE MAYO 14 DE JUNIO
= ' iy
a - ]
MOUINA 5 4.5 ”Im‘qu Z8DEABRIL | 13DEABRIL | 19 DE MAYD

A 25 DEABRIL | 02 D Junio .
Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

PASO 2. DESCARGA DEL PREVALIDADOR

Para poder realizar este paso, se ingresé a la pagina de la Dian, en la parte inferior donde
se encuentra el titulo prevalidadores tributarios en el item informacién tributaria, el cual
conducira a una nueva pagina donde se encuentran los prevalidadores vigentes para cada
afo, en este caso se descargo el que dice informacion tributaria (vigencia 2022), luego
segun el tipo de entidad se elige el prevalidador a descargar en este caso todas las
exdgenas se realizaron en el prevalidador tributario informantes AG2022, después se
dirige a la carpeta de la empresa y afio correspondiente donde ira guardada toda la
informacion, el tipo de archivo que se descarga es WinraRAR Zip, el cual debe instalarse
confirmando las instrucciones que va indicando, finalmente aparece una carpeta con el
nombre del prevalidador mencionado anteriormente, este contendra el Excel donde se
pasara toda la informacion y la bandeja de salida, asi como se muestra en la siguiente
imagen:

38



llustracion 6. Descarga de prevalidador
L L , T i LA

LGUANTES SAS > EXOGENAS ANUALES > EXOGENA ANO 2022 > PREVALIDADOR 2022 > szv‘aidadm_'ﬁihnﬁo_kiom‘ )

Jombre i Fecha de modificacion | | Tipo Tamario

3 Salida 15/06/2023 7:22 p. m. ‘ Carpeta de archivos |
j xsd 15/06/2023|7:22 p. m. Carpeta de archivos

% manual 14/03/2023 1:45 p. m. Documento de Mi... 2,662 KB

ﬂ msxmispa 14/03/2023 1:46 p. m. Paquete de Windo... 5.162 KB

@ Prevalidador_Tributario_Informantes AG2... 25/04/2023 12:11 p. m. Hoja de calculo h... 1.784 KB

:\ unins000.dat 25/04/2023 9:22 a. m. Archivo DAT 7KB

ﬂ unins000 25/04/2023 9:22 a, m. Aplicacion 668 KB

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

llustracion 7. Prevalidadores informantes

Insetar  Disposicién depigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos  Ayuds Q)  ;Qué desea hacer?

M
o)

Buscary
seleccionar ~

Numero Estilos eidas Ediaén

Prevalidador
Informantes Tributarios

Dirigido a

Distribucion Graluita

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

En la ilustracién anterior, lo que se hace es corroborar que sea el prevalidador vigente
para este afo y asi deberia aparecer luego de haber realizado correctamente el paso 2.

PASO 3. REVISAR LA RENTA

Ahora bien, un dato muy importante es que la informacion suministrada en la exdégena
debe coincidir con la renta que se realizdé y presento, al igual que con los estados
financieros, ejecutada esta revision de la renta se podra saber cuales, y cuantos formatos
se deberan presentar, a continuacion, se enuncian de manera general aquellos formatos
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gue se utilizaron, cabe resaltar que no todos los formatos se presentaron para todas las
empresas, sino que estos se hicieron de acuerdo a lo que requerian.

Tabla 3. Formatos de exégena
FORMATO NOMBRE

1001 Pagos y Abonos en cuenta y retenciones

1003 Retenciones en la fuente que le practicaron

1004 Descuentos tributarios Solicitados

1005 Impuesto de IVA descontable

1006 Impuesto de IVA generado

1007 Ingresos Recibidos

1008 Saldos de cuentas por Cobrar

1009 Saldo de Cuentas por Pagar

1010 Informacién de socios, accionistas, cooperados
1012 Informacibn de  declaraciones tributarias,

acciones, inversiones en bonos, cuentas de ahorro y corrientes

2276 Informacién Certificado De Ingresos Y Retenciones Para Personas
Naturales Empleados

Fuente: elaboracién propia basado en la Dian

PASO 4. BORRADORES

Luego de saber que formatos se deben diligenciar, se procede a abrir un Excel nuevo
denominado base de exégena y el nombre de la empresa, el cual va a ser usado para
pasar cada formato en una pestafia, de tal forma que nos permita agregar, verificar y
corregir los datos, antes de subir la formacion al prevalidador.

40



s 7 )
TE e s = F = il
Calibri - An| == - | 2 Ajustartexto General - r 7] r
P DE@ ’ Py - = F i
egar N K S« |8« . === == BT © § -« o w0 42 9 ormato arformato Estilosde | .,

. ¥ 4 v " | condicional © comotabla v celds~ | 5l Formata ¥
Portapapeles 5 Fuente =S Alineacién [~ Namero 5] Estilos Celdas
H - [

1101 N I3
A B c D £ F 5 H ) K L M

Ty £

Ordenary  Buscary
“filtrar + seleccionar

Edicién

Nimero
identifica DV
cion

Tipo de
Documento

Otros IVA recuperado en

Primer Segundo . r
- = Primer | nombres A A devoluciones en
apellido apellido Razén social Impuesto
del compras anuladas.

o nombre del del (e generado .
rescindidas o

E E informado | informad
informado  informado
o resueltas

Impuesto al
consumo

89 31 9e+08 1 ] 10.786.642.00 [0 0
%0 31| 9,008+08 3 A8 14896,00 [0 0
91 31| 8,3e+08 7 AS0CIADOS 567.186,00 [0 0
H] 31| 9,01£+08 1 INGENIERIA, 261.823.00 [0 0
93 31| 9Es08 6 ADORES 115.625,00 [0 0
24 31| 8,3e+08 9 E MINERIAY 76.204,00 [0 0
95 31 ge+08 2 VITERA S.A 93.116.00 [0 0
9% 31| 9E08 B SA SAS 11.400,00 [0 0
a7

o Csumme it
%9 oK oK

100|

101 1

i 25 N RGOS _roo- |NEiGoA NEAGs NEoioN EGEN X o c
westigar

Listo (4 Accesibilidad: s necesario iny

i [ ———s— 100m

Fuente: informacién Gyg contadores y asociados sas

La informacién suministrada en estas bases de exdgena se tomaba de la siguiente

manera:

Tabla 4. Suministro de informacioén

FORMATO
1001

1003

1004
1005

1006

1007

1008
1009
1010
1012
2276

INFORMACION TOMADA DE.

Retenciones en la fuente presentadas, balances de prueba del programa

contable y facturacion electronica de la Dian

Retenciones en la fuente presentadas, certificados de retencion en la

fuente recibidos
Impuestos presentados de IVA'Y retencion en la fuente

Impuesto de IVA descontable presentados y facturacion electronica de la

Dian

Impuesto de IVA generado presentados y facturacion electrénica de la

Dian

Impuestos presentados, balance de prueba programa contable y

facturacion electronica de la Dian facturas emitidas
Balance de prueba del programa contable

Balance de prueba del programa contable e impuestos
Camara de comercio

Extractos bancarios a diciembre

Balance de prueba del programa contable y mi planilla

Fuente: elaboracion propia basado en la informacion de Gyg
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Luego de que la informacion se registrara correctamente en el formato y casilla se procede
a totalizar las columnas para poder saber el valor final y compararlo con la renta y los
estados financieros.

PASO 5. PASAR LA INFORMACION AL PREVALIDADOR

En esa misma linea, se busca el formato a diligenciar, se le agregan las filas de acuerdo
con el nimero de registros y se pasa la informacién del borrador al prevalidador.

llustracion 9. Informacion del prevalidador
— e larebray’  carreesssse—"m"
Eliminar Limpar Generar XML Inicio Ocultar ayuda Prevahdados Cargar XML
Comanco de menuy % D
8 w2 =3 ! 3
G&5
4 D E F (e H J K Né
B\ N 1005
B2 la wi

Impuesto a las ventas por pagar (Descontable)

Primer apeliido del Segundo apellido del Primer nambn del
" Otros bres
informado informado Informado Inmm oy

ventas anuladas.
rescindidas o
resueltas

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

PASO 6. GENERAR LOS ARCHIVOS XML
Como lo muestra la imagen anterior, luego de que toda la informacién este completa se le

da en la parte superior en complementos, donde dice generar XML, si la informacion esta
sin error aparece la siguiente pantalla.
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llustracion 10. Generacion de archivo XML

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

Esta ventana se abrird siempre y cuando la informacién no tenga error, los mas comunes
de estos son: numero de identificacion correcta 13 o 31 si es persona natural o juridica,
sin puntos ni comas, las personas naturales no llevan digito de verificacion, los valores no
deben tener decimales, las casillas que no tengan un valor en especifico se deben llenar
con 0, los formatos que soliciten direccién, codigo de municipio, departamento y pais debe
estar correctamente diligenciado, teniendo en cuenta todo esto solo queda darle generar
XML, estos archivos iran apareciendo en la bandeja de salida en la carpeta del
prevalidador, asi como se evidencia en la siguiente imagen:

Iiglftracién 11. Bandeja de salida

nnnnnn

« T7-DILGUANTES SAS » EXOGENASANUALES > EXOGENAANO 2022 » PREVALIDADOR2022 > Prevaiidador T butario_Informantes_ A

jetos 30

I8 CONTADORA!

1 MAJOLADY
(3 SERVIDOR
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Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

PASO 7. INGRESAR A LA DIAN

Consecuentemente, se ingresa a la Dian en la parte izquierda donde se encuentra el portal
transaccional, en usuario registrado, se aceptan los términos y condiciones del aviso de
privacidad, se escribe el numero de documento y contrasefia, segun sea el caso si es NIT
0 a hombre propio. Ya ingresado la pagina se suben los archivos XML, en el apartado que
dice presentacion de informacion.

llustracién 12: Presentacion de informacioén

) WhatsAg x \ ft Word - A o
P L Microsoft Word - Algunos cone. X Bl Direccién de Impuestos y Adu

148 p. m

NG B ]
2

06/203

Fuente: informacién Gyg contadores y asociados sas

PASO 8. PRESENTACION DE INFORMACION
Se abrird una nueva pestafia denominada presentacion de informacion por envid de

archivos, en el encabezado aparecera la informacion de la entidad, luego se buscara el
formato ya se por codigo o nombre, asi:
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llustracion 13: Bandeja de entrada

@ (@ whatsapp % | [{] Microsoft Word - Algunos conec X | [B Direccion de Impuestos y Aduan. X [B DIAN z MUISCA : Envio de Archiv X + -
s C @ muisca.dian.gov.co/\WebCargamasivasxogena CargaArchivoExo.faces? 570746f S_36_617474_TO_133ec85_1348d2f 584d4c_5061676f732079205... ¥ [ %\nﬁégnﬂo
22-08-2023 1 13:58:44 [ ]
; ) l N L Marmas =) Tareas B nsuntos @ cerar a
@ Mis Actividades
I TSR, Colocar Archivos en su Bandeja de Entrada
Administracién de Carlera I Identificacion CGrganizacion Informante
Autogestion I Razon Social / Nombre Organizacién Informanie
Bandeja de Salida I Identificacién Interesado
Cerificado de Antecedentes Aduar I Nombre Interesado

Comentarios y Quejas

I Nombre Formato Pagos y Retenciones Practicadas por Qj I Q Buscar
Consulta Asuntos I Codigo Formato 1001 I Version 10
Consulta Reportes Conciliacion Fic —
i e Do I Seleccionar Archivo | Elegir archives | Ninguno archivo selec Cologar

Consultar documento Diligenciado Su proximo consecutivo para el envio de archivos a nombre de esta organizacion es: 2

Diligenciar / Presentar Cantidad de nimeros para agotar Siguiente
Factura Elecirénica

Formalizar Declaracin Ingreso Sa @ Firma ) @ Femover

Garantias

Generacién de Clave Técnica o

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas

Después de esto, se elige el archivo de la bandeja de salida como se muestra en la
ilustracion 10, ya luego de que esta cargado el archivo se seleccionay se firma, terminado
este paso se debe diligenciar la solicitud envié de archivos, en el cual se debe llenar los
campos que solicite, para finalizar y confirmar el envio y el estado del archivo se abre las
pestafia consultar envios de solicitudes, en caso de que esté presente error se debera
volver hacer correctamente.

11.2.2 EXOGENA MUNICIPAL

La exdgena municipal se le realizo a las siguientes empresas:

FACATATIVA CUNDINAMARCA

En lo que respecta para el municipio de Facatativa Cundinamarca se le realizo a una
compafiia que se dedica a la prestacion de servicios administrativos, contables y
tributarios, el municipio maneja cuatro formatos de los cuales solo se elaboraron dos que
eran los que le aplicaba.

e Informacién de la empresa: en este formato 38243 se suministrd toda la
informacion general de la compafiia, como NIT, razon social, teléfono, correo y
representante legal ya que es una sociedad inscrita en la jurisdiccion del municipio
de Facatativa, asi:
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llustracion 14: Formato 38243 informacion de la empresa
Q
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Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas
e Compras: en este formato 38438 se suministré toda la informacion de compras
realizadas en el afio 2022, cada uno con sus respectivos datos de contacto, asi:

llustraciéon 15: Formato 38438 compras
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Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas
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MADRID CUNDINAMARCA

Por otro lado, también se presenté exdégena en el municipio de Madrid Cundinamarca a
una compafiia que se dedica a los estudios de mercado y servicios empresariales, para
ella se elaboraron cuatros formatos: el primero de las compras que realizaron de bienes o
servicios, el segundo de las retenciones practicadas, el tercero de las retenciones que le
practicaron y el cuarto informacion general de la empresa, la presentacion fue algo similar
a la del municipio de Facatativa segun las evidencias de las ilustraciones anteriores.

11.3 APOYAR EN LA DIGITACION DE LA INFORMACION CONTABLE DE LOS
CLIENTES DE G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS.

Como se ha explicado en parrafos anteriores las diferentes empresas que se manejan
cada una cuenta con un software contable diferente que sera explicado a continuacion
junto con las operaciones que se realizan en cada uno de ellos segun la necesidad,
ademas es importante mencionar que antes de realizar cualquier registro se verifica que
el NIT o cedula segun sea el caso coincidan o sean verdaderos, este procedimiento se
hizo a través del RUES y DIAN.

11.3.1 SIIGO NUBE

Lo maneja una empresa que se dedica a la reparacion de motos y venta de accesorios y
repuestos, este programa es utilizado para realizar la digitacion de las facturas de compra
de mercancia y de gastos, de los meses de marzo, abril, mayo, junio, julio, agosto,
septiembre y octubre del afio 2022.

La informacion se recibe en fisico organizada cronolégicamente, a medida que se va
realizando la factura y el comprobante de egreso respectivo se les colocaba un sello a las
facturas de contabilizado y se le anotaba el consecutivo del documento contabilizado, de
tal forma que si se presenta un error o para hacer una verificacion esto resultara mas facil.
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llustracion 16: Contabilizacion Siigo

T Subtotal 48,739.00
Descuentos 0.00

oo 9,260.00
Rie-Fuente: 0.00
- Rtedva: 0.00
T ST AEE Nt 0.00
¥ SIETE M. NOVECIENTOS NOVENTRY NUEVE PESOS MICTE Impoconsumo: 0.00
! Total: 57,999.00
f‘i\L-n—ammumMm | Pagn 1

Fuente: informacién Gyg contadores y asociados sas
11.3.2 WORLD OFFICE

Lo maneja una empresa que se dedica a actividades de desarrollo de sistemas
informaticos, en este programa se realiza todo lo referente a nomina, facturas de venta y
compra, asi:

e NOmina: esta se realiza los primeros dias de cada mes, primero se le pregunta a la
empresa si tiene alguna novedad para poderlo realizar con los trabajadores que se
indiquen.

e Facturas de venta: esta se hace de acuerdo con las especificaciones que envia la
empresa por medio de un Excel, que indica el producto, la cantidad, precio unitario y
total, se realizaron las facturas de los meses de marzo, mayo y agosto.

e Facturas de compra: esta se hace de acuerdo con las facturas que le empresa envia
ya sea de manera virtual o en fisico, por motivo de compras de los materiales que
necesita o por gastos, ademas cabe resaltar que algunas de ellas se les realizo

48



documento soporte y comprobante de egreso, desde el mes de septiembre, octubre,
noviembre y diciembre del afio 2022 y del afio 2023 el mes de enero, febrero y marzo.

Cabe resaltar que cada uno de estos documentos se tienen que enviar electronicamente
a la Dian, después de esto se ingresa a World Online donde van apareciendo todos los
documentos enviados a la Dian, aqui se procede a recibir el estado del documento
aprobado o no aprobado, en el caso de las facturas de venta se debe diligenciar el correo
de la empresa y del cliente para que se han enviados respectivamente, ademas como
envian la documentacion en fisico a medida que se va contabilizando se le coloca el sello
y el consecutivo del documento contabilizado.

llustracién 17: Contabilizacion World Office

M

nnnn\m.,»_ X
annnn\gz&;
R -

w 8

- —
POTAL S—— T ¥
- $ ~
4 de e P e W B A |

Fuente informacion Gyg contadores y asociados sas

Después de esto, se descargd un balance de prueba del afio 2022 para corroborar la
digitacion de los movimientos de todo el afio, resultado de ello se hicieron unas notas de
contabilidad a las facturas de venta ya que su forma de pago era a crédito en bancos y
estaba de contado y en la caja.
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11.3.3 SIIGO CONTADOR

Es utilizado en una compafia que se dedica a la comercializacion de cultivo de flor de
corte, en ella se contabilizo las facturas de compra del mes de junio, julio, agosto,
septiembre y octubre del 2022, se tiene en cuenta la informacién en fisico que envia el
cliente y las facturas recibidas de la Dian.

llustracion 18: Contabilizacién Siigo Contador

S ~ Aovrar)
3 VG- SUGO Entrada de Comprobantes (Crear/Modificar/Bor : .

Archwo  Husqueds Ayuda . : :
O A | ) S - el
= E 7 fecna [T [N == r—’[t EDOR PRIICIAL

~ [coumma T Mamern o [ 74§

18,314.00

48,314.00

............... 0.00

11.3.4 FACTURATECH

Se realiza el registro de movimientos de varias compafiias entre ellas la de recuperacion
de materiales, la de cultivo de flor de corte, comercio al por mayor no especializado y una
de fabricacion de prendas de vestir, a las cuales se les realiza:

e Nomina: se digita los primeros dias de cada mes, antes de ello, se consulta si

existe alguna novedad, este proceso se lleva a cabo con todas las entidades
mencionadas anteriormente del mes de abril y agosto.
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e Facturas de venta: se le realiza a la empresa de cultivo de flor de corte cada vez
gue el cliente la solicité segun las especificaciones que envié€, cabe resaltar que
estas facturas se deben realizar en ddlares.

e Documento soporte: se realiza a la misma empresa mencionada anteriormente,
estos documentos los envian virtualmente y se realiza el documento soporte
siempre y cuando cumplan con los parametros establecidos, como los dias habiles
y que el NIT o cedula aparezcan con el mismo nombre en las plataformas de
consulta.

llustracion 19: Contabilizacion Facturatech

B

o L ' Cantidad:*
Busqueda por ftem: identificador. Esquema Producto:* Codigo Producto: Unidad:

o 5| N )=

Subcodigo del vendedor

I o)

| Precio Unit*

© 2023 Facturatech. Tocos 10 derechos resenados. Acepto los términos

@ T e

Fuente: informacion Gyg contadores y asociados sas
Con el fin de terminar con el proceso de digitacion las facturas se organizan de manera

cronoldgica mes a mes y cada uno diferenciado por un separador con el mesy afio, luego
se llevan a la parte donde se encuentran las demas AZ.
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12 CONCLUSIONES

Las conclusiones del presente trabajo de pasantia se dan de acuerdo con los resultados
gue se obtuvieron de la misma:

A raiz de este trabajo, se concluye que el trabajo de pasantia fue de total
aprovechamiento para las partes interesadas como lo fueron la Universidad por
formar profesionales competentes para la sociedad, a la empresa por la
oportunidad y confianza al abrir sus puertas y a la pasante que tuvo un
enriquecimiento de conocimiento profesional y personal, que sera fundamental para
enfrentarse a la vida laboral.

Durante el desarrollo de la pasantia se tuvo la oportunidad de capacitar, conocer y
aplicar los conocimientos adquiridos en la UDEC, al igual que las capacitaciones
recibidas por la cAmara de comercio de Facatativa que abrieron la mente a los retos
gue se debe enfrentar hoy en dia los contadores publicos, fue una experiencia Unica
se aprendieron desde los procesos administrativos hasta los contables, que por
mMas minimo que sea algun proceso todos son igual de importantes.

El desarrollo del trabajo ha expuesto la gran responsabilidad y el debido cuidado
que se debe tener al reportar o realizar algun proceso con la informacion de las
personas naturales y juridicas, de esta forma se desarrollan habilidades necesarias
para desempefiar cada uno de los objetivos propuestos como apoyo a las
actividades de la entidad.

En virtud de lo presentado hasta aqui, es muy importante darse de cuenta como un
proceso al cual casi no se le presta mucha atencion como es la digitacion es
fundamental para el resultado de la informacion financiera y con ello la preparacion
y presentacién de los estados financieros que permite la toma de decisiones, todo
esto es posible con la capacidad tecnoldgica e innovadora con la que actualmente
se cuenta.

52



13 RECOMENDACIONES

Las recomendaciones del presente trabajo de pasantia se dan de acuerdo con los
resultados que se obtuvieron de la misma:

Que se les siga brindando la oportunidad de pasantia a mas estudiantes de
contaduria publica, ya que es una gran experiencia para aprender y poner en
practica todos los conocimientos adquiridos, de igual forma a la Universidad por el
convenio y por la preparacion académica no solo como profesionales sino también
como seres humanos.

Segquir abriendo y participando en esos espacios de capacitacion para que todo el
grupo de trabajo de la empresa dialogue acerca de los cambios y situaciones
contables, econdmicas y financieras que frecuentemente se viven modificando en
pro de una mejora.

Mantener el trabajo en equipo todo esto basado en la comunicacion y respeto para
gue todos los integrantes del grupo se sientan a gusto con el ambiente laboral, los
comparieros de trabajo y de este modo puedan realizar todas las actividades que
le sean encomendadas.

Dar una mayor profundidad acerca de la importancia que tienen los procesos de

contabilizacién de cada una de las transacciones de las compafiias para poder
consolidar con las personas que se encargan de esta labor tan importante.
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15 ANEXOS

Anexo 1. CARTA DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA PRESENTACION
DEL ESTUDIANTE

Facatatva, 2023-02.13

Senora
LADY JAZMIN CHAPARRO BARRIGA

ereroe
Empresa GYG Contadcres y Asockdas SAS
Ciudac

Azunio yio Ret.: Carta de Presentacon
Respetada Sefora

fain ot i pomoies s skt ARTRES VULLANA POVEOA
LA G C1oamanass y codigo estudiansl 414219164 adscria al Programa
Contaduria Publca, u(mmme wnnmnmuumuw
prixcboa de extension en (2 modakdad de pasantia en esa importanie enddad, como
requso para graduare en esta uiversidad. para efecios de realizar su proyects de
gmm se sclcha que ka nfonmacion requenda por el estudiante le sea faciitada, ya

las actradades a en asTpilmeento de la reglamentacen dspuesta por
UCUNDINAMARCA oo terrdn un i acasémco

De acuerdo con la reglamentacién vigenie, para ser valisa esta actvidad como cpckn
de grado, deberd tener una duracitn minima de seacientas cuarenta horas (640), 263
13 dedicacién de tlsmpo completo o de medio iempo, cuyo horarka se fijar de muss
informado una vez la estudiante,

partes, que
¥ricke ol desarrolio de 13 mama.

Informando, que
de esta actradad se ha celegaco. ammrsuluml-mnm

f‘f—' )
cesir XTO WILCHES MARTINEZ
Cocednador Programa Contacuria Publca

Transcrighor. Sandm Miena Baragin Venegas
1214

Awerichs 14 Cale 95 Tarts Darie Focaiand - Condmarascs
1807) BAT2A4 Lines Gernta. 348302480414

T 400,80 5623

Anexo 2. CARTA DE G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS ACEPTACION DE |A
GERENTE

i, 2} . O -
G&G contadores y asociados S,A.S.

NIT. 901.048.969-7

Facatativa, 22 de Febrero de 2023

Sefoes

Cudad

Asunio ylo Ref.: Carta de Aceptacion Pasanle

2,

A d {a confianza fa para que sea guia en
d aprendizaje contable y Iribulario de sus estudiantes un-vusmm

Dwmw |a pasante ASTRID YULIANA POVEDA OLAYA identificads con
Cedula de Ciudadania N* 1.007.390.425 de Anclaima y codigo estudiantil 414219164
quien iniciars fas pasantias en dos pericdos, dpmmcbnmadzaemumdemn
hasta & 2 de junio de 2023 y &l sagundo periodo |o inicia & 1 de agosto de 2023 hasta
&l 31 de agosio del 2023, culminando asi tas 840 horas establecidas por la universidad.

o,
umro&g‘gﬁhm-hmmslmA-mud|umrmmmmn.
No siendo més, y agradeciendo su amable atencion.

Cordiaiments,

Lady JM%W:
Gerente Gen

GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS

CLL 178 ¥ 4.04 primar pro- Barro Vilas dol Nome Facatanhe
Cakdar 3186497058
Coeroa oo/ & com
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Anexo 3. AFILIACION ADMINISTRADORA DE RIESGOS LABORALES POR
PARTE DE G&G CONTADORES Y ASOCIADOS SAS

@) POSITIVA

COMPANIA DE SEGUROS

COMPROBANTE DE RADICACION DE LA AFILIACION DEL DIA 01/03/2023

DATOS DE LA EMPRESA

Tipo documento: N Namero de documento: 901048969 Cédula Usuario: CC 35535827
Nombre GYG CONTADORES Y ASOCIADCS SAS

g Direccion: CL17B4 04

¥ Dopartamento: CUNDINAMARCA Municipio: FACATATIVA
Correo eloctronico: GYGCONTADORE SIZGMAL COM
Tedtono: 3185497058 Tarita: 0522

Actividad Economica: 1622001 ACTIVIDADES DE CONTABLIDAD. TENEDURIA DE LEROS, AUDITORIA FINANCERA Y
ASESORIA TRIBUTARIA, NCLUYE EL REGISTRO CONTABLE DE TRANSACCOIONES COMERCIALES DE
EMPRESAS Y OTRAS ENTIDADES, AUDITORIA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, EL PROCESAMIENTO Y.
LIQUIDACION DE NOMINA, CERTIFICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, DECLARACIONES
TRIBUTARIAS Y DE WPUESTOS DE PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS, ASESORAMIENTO Y
REPRESENTACION DE CLIENTES ANTE LAS AUTORIDADES TRIBUTARIAS

VIGILADD WWHRRIENCENCA MNANCERA

DATOS DEL USUARIO QUE REALIZA LA RADICACION
Cédula Usuario Nombres y Apoliidos del Usuario
OC 35535827 LADY JAZMIN CHAPARRO BARRIGA

DATOS AFILIADOS RADICADOS

Radicado Cobertura Documento Nombre Trabajador Riesgo Tarifa Tipo
115 02032023  CC 1007390425 POVEDA OLAYA ASTRID 1 0.52200 Dependiante
OBSERVACIONES

Si tiere alguna duda con respecto a ka tarfa ¢ acividad econdmica de sus atlados por favor drjase a la ofcra de POSITIVA mas
cefcana o comuniguese can nuestra linea gratuita de atencidn a nivel nadanal 01.8000-111-170 y en Bogota af 3307000.

L ERR R R

Gerencia de Afifiaciones y Novedades
Positiva Compaiia de Seguros SA.

B4BESIBICMSC2890ABSTIIETAFDECIE Certficaco impreso el dia 3/1/2023 2:15:35 PM por el portal de empresas Edesk
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Anexo 4. CARTA DE INICIO DE PASANTIA SEMESTRE 1

Seflora

LADY JAZMIN CHAPARRO BARRIGA

Gerere

Empresa GYG CONTADORES ¥ ASDCIADOS SAS
Ciudad

Azurin yho Ret.: Continuidad Pasantia

Respetada Sefiom

b , me dirijo @ in I

que se ha venido enire la U de v la Empresa
GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS, umnnnellnﬂa“nm

‘cantre realzanda su pasantla en esta mporiante ensdad.

For tal fin me permio indicar gue la estudiante ASTRID YULIANA POVEDA
OLAYAC.C. 1007390425, Codigo 414215164, adscnta al Programa Contaduria
Piblca, quien estd inleresada en continuar su pasantla.

actiidades para resiizar sn cumplmisnin de b regamentacion dspussts por b
umnum:n se deberdn siecutar en & sequo semesye Jcadémico 2023
desde el (1 agesio y hasta el 04 de septiembre otal de 154 horas.

que y sequimieni
de esla actividad = ha delegado, el docent FRANCINI ANIBAL BERRIO LEMA

WILCHES MARTIMEZ
Frograma Contaduria Publca

Transcrigior: Bandr Miena Eamagin Venegas
12144

Arecis 4 il 13 Lo B P - Condimraec
Tabdfora: [901) BA22644 Linem Gramsta: 030000180414
oo B i st
T B0.580. 0633

Anexo 5. CARTA DE CONTINUIDAD DE PASANTIA SEMESTRE 2

Facalaiva, 20230317

Sefora
LADY JAZMIN CHAPARRD BARRIGA

e
GG CONTADORES ¥ ASOCIADOS 545
Ciudag

Azurio yo Ref.: Carta de Pressmacon & Inick de pasantia

Respetada Ssfior

De manera abenta me permito ressmar a la estudiante ASTRID YULLANA
POVEDA OLAYA C.C. 1007300425 y cidige estudiantl 414210164 adscrita
al programa de Contaduria Pidblica, quien esld inlerssada en realizar una
pasanlia en =2 irportants enlidad

Las actividades para realizar en cumplmiento de la reglamentacion dispuesta porla
UCUNDINAMARCA se deben ejecutar en o pimer ssmeste academico 202X, (la
-estudianie debera cumplr con 640 horas como minimo, requseo Ndspensable para
‘aptar por &l thulc de Contador Publico); esta adtividad se desarmodlard a partir del dia
02 de marzo al 31 de mayo dad 2023, para un &otal de 456 horas, por ofra parte, la
estudianie inicando o pericdo académico 2023-2, sobckara una carta al programa
para dar corinuidad al desarmila de su pasantia y dar cumplimients 2l esoo
antericrmente.

Adicionalmenie estamas informando, que para efectos de coordinackin y seguimienio
de esta actiidad se ha delegado, el docents FERMIN ANDRES ROJAS APONTE

CES£ : WILCHES MARTIMEZ
Coordinador Programa Contaduria Publca

Transcrigrior: Bandra Miena Bamagin Venogas
12144

sricis 14 Caa %5 Bars Barky - Candnarars
Vel 0 BRI Lo Pkl SR
P

el plogy
MIT: 00880 D633

Bocumeniz cosirlsc o al Sxies de Sasitn de Js Caldad
comitanct ol

Azagireas
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Anexo 6. OFICINA DE GYG CONTADORES Y ASOCIADOS

/4
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Anexo 9. INFORME DE LA ORGANIZACION EN DONDE DESARROLLO LA
PASANTIA DE ACUERDO CON LA PROPUESTA INICIAL

G&G Contadores y asociados S.A.S

NIT. 901.048.969-7

Facatativa, 4 de septiembre de 2023

Sefores

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
Ciudad

Asunto y'o Ref.: Informe de Finalizacion pasantia

%demhmﬁmdemﬂttdaenmloompdhqumwhen
&l aprendizaje contable y tributario de sus estudiantes universitarios.

Doy por lerminada & pasantia de & estudiants ASTRID YULIANA POVEDA OLAYA
identificada con Cedula de Ciudadania N° 1.007.380.425 de Anclaima y codigo
estudiant 414219164, guien inicd sus pasantias en dos pariodos, & primero inicd & 2
de marzo de 2023 hasta el 2 de junio de 2023 y el segundo pericdo lo inicio el 1 de
agosio de 2023 hasta o 31 de agosio del 2023, culminando asi las 640 horas
Ia universidad.

La su pasantia demosird ser una persona muy honesta,

mymm con buena actitud para trabaar en equipo,
buena preseniacion, dispuesta a fortalecer of conocimiento adquirido por la institucon
académica, desanollando cada una de las actividades que le fueron asignadas y de

esta manera logro dar alcance a los objetivos planisados en o proyecio de grado.
No siendo méas, y agradeciendo su amable atencion.

Cordialmenta,

T

GYG CONTADORES Y ASOCIADOS SAS
CLL 178 ¥ 4.04 primer piso- Barrio Vil del Norte Facatativ

Cokdar 3186497058
Corroo electrdmico. gerenciagypeonadorei@pmailcom / gyicontadores3fgeal com
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Anexo 10. INFORME DEL COORDINADOR APROBANDO LA PASANTIA

Facatativi, Ochibes 20 de 2023

Safiores
Comité Dpciones e Grado
Men, Angela Cita. Docente TG

Referencia: Conceptos Proyechos Opcdn de Grado Pasantia

Cordial Saluda.

Lusesgo de | revisicn del proyecta en s modaldad de Pasantia, gue me fus
asignada en calidad de directar para su respastive cancapba me pemits resumie o
siguierie:

1. APOYD EM EL PROCE S0 CONTAELE EN LA COMPARIA GEG
CONTADORES ¥ A SOCIADO S 5A 5. PRESENTADOD POR A STRID
YULIANA POVEDA OLAYA

Lusgo de reunirme oan |a esiudiante y dade las afentacicnes necasarias amite mi
cancapta final.

Conclusldn: L propuests o8 avalada y puade continuar su Procesn

»  La esiudiane a laves de esta pasaniia demuesina gue los procsses contables
en la compafifa recibic capacitacicn del ddo contable y mangja de bos
programas de s smpeesa GAS cormadores ¢ asociados SAS para realzar su
respeciiva reconocrmienio ¥ parametrizacion contabls

+ Elabarar la informacicn exdgera munidpal, distrital ¢ nacional de las
personss nalurles o juridicas & las cuakes S les preste ol sendcio en GEGE
cantadanes ¥ asooades SAS.

= Apoyar en la digitacitn de la informacidn contable de los clisntes de GEG

cantadanes ¥ asodades SAS.

En mi concepto an ky direccidn de la modalidsd de pasantia by estudiare logs
demasina o obieiiv especiicn del rabsio
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AJUSTES

2. APOYD EM EL PROCES0 CONTABLE EN LA COMPARIA GBG
CONTADORE S ¥ A SOCIADD® 34 8. PRESENTADO POR ASTRID
YULIANA POVEDA OLAYA

Luega de realizar los apstes necesanos consden que esth slo para cortinuar su
procasa

‘Conclusién: Los obletivos irazsdos en la %numla 26 |ograron de acuerdo a los
alustes reallzados a fravés dal procaso col e oA lac la

Cordialmess,
e :
e A A
FRANCINI BERRIC LEMA,
Docere TOO
|



Anexo 11. COPIA DE LOS INFORMES PARCIALES PRESENTADOS DURANTE
LA VIGENCIA
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