
APOYO EN LOS PROCESOS DEL ÁREA CONTABLE DE LA COMPAÑÍA 

CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA S.A.S 

 

 

 

DIAZ GARCIA ESTEFANIA 

 

 

ASESOR EXTERNO EMPRESA CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA 

S.A.S 

DIRECTOR INTERNO IRENE GONZÁLEZ ESPITIA 

 

 

UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONÓMICAS, ADMINISTRATIVAS Y 

CONTABLES 

PROGRAMA CONTADURÍA PÚBLICA 

EXTENSIÓN FACATATIVÁ 

2024



 

NOTA DE ACEPTACIÓN 

 

 

 

 

 

 

                                                                                 Firma del presidente del jurado 

 

 

 

                                                                                    Firma del jurado 

 

 

                                                                                    Firma del jurado 

 

 

 

                                                                                    Firma del jurado 

 



 

Dedicatoria 

Inicialmente dedico de manera muy especial a Dios, por brindarme la fortaleza, sabiduría 

y hacer posible el inicio y culminación de la pasantía de manera exitosa, logrando cumplir mis 

metas. 

Este proyecto de grado también lo dedico a mi familia por su apoyo y cariño durante este 

proceso de formación, por ser la fuente de motivación para culminar con éxito este objetivo. A si 

mismo agradezco infinitamente a todas aquellas personas y amigos que me acompañaron para 

lograr este nuevo triunfo. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

Agradecimientos 

Agradezco inicialmente a Dios por permitirme terminar este proceso de formación, a mi 

madre Rubiela Garcia por su colaboración, comprensión y apoyo en el ámbito personal y a mis 

seres queridos que me brindaron acompañamiento durante toda esta etapa.  

A los directores internos y externos quienes con sus conocimientos guiaron este proyecto 

para lograr un excelente resultado, a cada uno de los docentes y amigos que me brindaron su 

apoyo, a la universidad de Cundinamarca y la compañía Contadores Asociados de América SAS 

por darme la oportunidad de desarrollar mi pasantía.



 

 

Tabla De Contenido 

1. Introducción .................................................................................................. 10 

2. Presentación General De La Empresa ............................................................... 11 

2.1 Información General ............................................................................................ 11 

2.1.1 Datos De Contacto ........................................................................................ 11 

2.1.2 Valores Corporativos ..................................................................................... 11 

2.1.3 Organigrama ................................................................................................. 12 

2.1.4 Logo ............................................................................................................. 12 

3. Análisis Estratégico De La Empresa ................................................................. 14 

3.1 Problemas A Resolver .......................................................................................... 14 

3.2 FODA Cruzado .................................................................................................... 15 

3.3 Objetivos ............................................................................................................. 17 

3.3.1 Objetivo General ........................................................................................... 17 

3.3.2 Objetivos Específicos .................................................................................... 17 

4. Justificación De La Pasantía ............................................................................. 18 

5. Fundamentos Y Conceptos ............................................................................... 20 

5.1 Marco Teórico ..................................................................................................... 20 

5.2 Marco Normativo ................................................................................................. 21 

6. Metodología ..................................................................................................... 26 



6 

 

6.1 Área De Investigación .......................................................................................... 26 

6.2 Técnica De Inspección ......................................................................................... 26 

6.3 Técnica De Análisis ............................................................................................. 26 

6.4 Técnica De Recolección De Datos ....................................................................... 26 

6.4.1 Instrumentos De Recolección de información ................................................ 26 

6.5 Fuentes De Información ....................................................................................... 26 

6.6 Recursos Materiales ............................................................................................. 27 

6.7 Recursos Humanos E Instrumentales .................................................................... 27 

6.8 Recursos Tecnológicos......................................................................................... 27 

7. Resultados De La Pasantía ................................................................................ 28 

7.1 Fase Para El Ingreso De Documentación A Los Sistemas Contables .................... 28 

7.1.1 Recepción Y Revisión De Documentos ......................................................... 28 

7.1.2 Digitación En Sistemas Contables ................................................................. 31 

7.1.3 Archivo ......................................................................................................... 33 

7.2 Fase Para La Preparación De Los Impuestos Municipales Y Nacionales .............. 33 

7.2.1 Elaboración Y Liquidación De Retención En La Fuente ................................ 33 

7.2.2 Elaboración Y Liquidación De Iva ................................................................ 36 

7.2.3 Elaboración Y Liquidación De Rentas De Personas naturales ........................ 40 

7.2.4 Elaboración De Ica ........................................................................................ 42 



7 

 

7.3 Fases Para Las Demas Actividades Relacionadas Al Ámbito Contable ................. 44 

7.3.1 Facturación Electrónica ................................................................................. 44 

7.3.2 Nomina Electrónica ....................................................................................... 44 

7.3.3 Documento Soporte ....................................................................................... 46 

7.3.4 Informes Mensuales ...................................................................................... 47 

8. Conclusiones .................................................................................................... 49 

9. Recomendaciones ............................................................................................. 50 

10. Bibliografía..................................................................................................... 51 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Tabla De Figuras  

Figura 1. Organigrama Contadores Asociados de América SAS..................................... 12 

Figura 2. Logo Contadores Asociados de América SAS ................................................. 12 

Figura 3. Ubicación ....................................................................................................... 13 

Figura 4. Facturas De Venta .......................................................................................... 29 

Figura 5. Factura De Compra ......................................................................................... 30 

Figura 6. World Office .................................................................................................. 32 

Figura 7. Siigo ............................................................................................................... 32 

Figura 8. Histórico Emitidos Rte Fte .............................................................................. 34 

Figura 9. Histórico Recibidos Rte Fte ............................................................................ 34 

Figura 10. Formulario 350 ............................................................................................. 35 

Figura 11. Histórico Emitidos IVA ................................................................................ 37 

Figura 12. Histórico Recibidos IVA ............................................................................... 38 

Figura 13. Formulario 300 ............................................................................................. 39 

Figura 14. Estado De Resultados ................................................................................... 41 

Figura 15. Estado De Situación Financiera..................................................................... 42 

Figura 16. ICA............................................................................................................... 43 

Figura 17. Factura Electrónica ....................................................................................... 44 

Figura 18. Formato Nomina ........................................................................................... 45 

Figura 19. Documento Soporte ...................................................................................... 46 

Figura 20. Informe De Gastos ........................................................................................ 47 

Figura 21. Informe Consolidado .................................................................................... 48 

 



 

Lista De Tablas 

 Tabla 1. FODA Cruzado ............................................................................................... 16 

Tabla 2. Marco Normativo ............................................................................................. 24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

1. Introducción  

En este informe se detalla cada uno de los procesos que se ejecutaron en el área contable 

de la compañía CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA SAS, ubicada en el municipio de 

Facatativá, con el principal objetivo de apoyar en los procedimientos, dar soluciones y proponer 

mejoras junto con los recursos humanos y tecnológicos. 

Durante el proceso, mediante un cronograma se establecieron propósitos y estrategias con 

el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la pasantía, igualmente, se realizaron actividades 

teniendo en cuenta las directrices y el control por parte de la entidad, dentro de las acciones que 

se brindaron apoyo se encuentra; la elaboración de facturas, nominas electrónicas, manejo del 

software contable como WORLD OFFICE y SIIGO, desarrollo de papeleres y borradores de 

impuestos e informes mensuales.  

Los resultados durante este proceso reflejaron un éxito, debido a la correcta 

administración, control, direccionamiento y compromiso por parte del pasante en las diferentes 

actividades, lo cual conllevo al cumplimento de la pasantía, resaltando la normativa financiera y 

los conocimientos previos en el área de Contaduría Pública que se obtuvieron en el desarrollo de 

la formación en la Universidad de Cundinamarca. 
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2. Presentación General De La Empresa  

2.1 Información General   

La información brindada a continuación es basada en documentos como; cámara de 

comercio, Rut y archivos internos de: (Contadores Asociados De América SAS, 2017) 

CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA S.A.S. se encuentra ubicada en la Cra 4 

No 7-16 Of 402 en el municipio de Facatativá Cundinamarca, fue creada y empezó en 

funcionamiento en año 2017, la cual, se dedica a prestar servicios relacionados con actividades 

de contabilidad, auditoría financiera, asesoría tributaria para aquellas entidades que lo soliciten, 

igualmente ofrecen procedimientos de nómina y prestaciones sociales.  

2.1.1 Datos De Contacto  

El representante legal de la compañía es el Contador Público Reinel Eduardo Muñoz 

Villegas y la jefe de recursos humanos Erika Melisa Diaz Garcia. 

2.1.2 Valores Corporativos 

CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA SAS cuenta con valores que representan 

principios éticos para guiar decisiones y comportamientos, los cuales son los siguientes: 

- Honestidad  

- Transparencia 

- Calidad 

- Responsabilidad social  

- Justicia  
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- Respeto  

2.1.3 Organigrama  

 

Figura 1. Organigrama Contadores Asociados de América SAS 

Fuente: Contadores Asociados de América SAS  

2.1.4 Logo   

 

Figura 2. Logo Contadores Asociados de América SAS 

Fuente: Contadores Asociados de América SAS  
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2.1.5 Ubicación 

 

Figura 3. Ubicación 

Fuente: Contadores Asociados de América SAS  
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3. Análisis Estratégico De La Empresa  

3.1 Problemas A Resolver  

La empresa CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA S.A.S. se encuentra ubicada 

en la Cra 4 No 7-16 Of 402 en el municipio de Facatativá Cundinamarca, la cual, se dedica a 

prestar servicios relacionados con actividades de contabilidad, teneduría de libros, auditoría 

financiera, asesoría tributaria, consultoría de gestión y otras actividades profesionales técnicas. 

La compañía desarrolla procesos enfocados en el área contable para cumplir con sus 

principales actividades, sin embargo, se identificó falencias en cuanto al retraso de la digitación y 

archivo de diferentes documentos, igualmente, se evidencia que la causa del no cumplimento de 

otras actividades como lo son; facturación, nomina electrónica y liquidación de impuestos se 

debe a la falta de personal. 

Es por esto, que se debe reconocer y organizar la documentación válida que se encuentre 

sin procesar para desarrollar la contabilidad de las entidades que lo requieran, es decir, aquellas a 

las que se les presta el servicio, así mismo, analizar y determinar procedimiento correcto para la 

ejecución de las demás tareas en el ámbito contable, con el fin de proporcionar información 

viable y de manera eficiente a los clientes. Por lo cual, se ejecuta un cronograma de actividades 

donde se dispone el tiempo establecido para el proyecto con un cubrimiento total de 640 horas. 
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3.2 FODA Cruzado 

 Factores internos 

 

 

 

 

FODA 

Fortalezas 

Cuenta con un excelente 

personal capacitado en las 

actividades relacionadas al área 

contable y administrativa. 

Cumple con los requisitos 

necesarios en cuanto a la 

normatividad establecida, para 

ejercer sus actividades. 

Genera fidelidad con todos los 

clientes, de la información 

proporcionada. 

Debilidades 

No cuenta con el personal 

suficiente para la cantidad de 

encargos solicitados. 

No cuenta con un debido 

proceso para conocer el 

estado y el manejo de cada 

entidad a la cual se le presta 

el servicio, para aquella 

persona que lo solicite. 

Oportunidades 

Ampliar la gama de 

servicios para 

ofrecer mayores 

posibilidades a los 

clientes. 

Proporcionar un 

espacio más amplio 

o establecer otra 

sede, con una 

ubicación 

estratégica. 

 

Diseñar estrategias y planes 

para dividir el trabajo de una 

manera eficiente y eficaz, para 

proporcionar mas actividades 

relacionadas con el área 

contable. 

 

Realizar una ficha de 

contratación que cumpla con 

los criterios para contar con 

mas colaboradores y suplir la 

actividades. 

F
ac
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s 
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rn

o
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Amenazas 

Se evidencia la falta 

de personal de apoyo 

que pueda suplir las 

actividades en caso 

de ausencia de 

personal de planta. 

La entidad no cuenta 

con espacios 

adaptados para 

personal con 

discapacidad o 

limitaciones físicas. 

 

Establecer acciones para 

cumplir con la normatividad en 

cuanto a las instalaciones para 

personas discapacitadas. 

 

Establecer políticas de 

manejo de las entidades para 

proporcionar información de 

buena calidad. 

 
Tabla 1. FODA Cruzado 

Fuente: Elaboración propia con base en Contadores Asociados de América SAS  

3.3 Misión  

Proporcionar asesoramiento y servicios contables de la mejor calidad a nuestros clientes, 

con el respaldo de un equipo profesional capacitado, brindado las mejores soluciones y 

alternativas a las necesidades o requerimientos en el área financiera. 

3.4 Visión  

Ser reconocidos como la firma contable y tributaria líder en Facatativá y sus alrededores, 

mediante la prestación de servicios y asesoramientos que cumplan las expectativas de nuestros 

clientes y les permita conocer su realidad financiera superando sus objetivos. 

 

F
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3.3 Objetivos  

3.3.1 Objetivo General 

Apoyar en los procesos del área contable de la compañía CONTADORES ASOCIADOS 

DE AMÉRICA S.A.S.  

3.3.2 Objetivos Específicos  

- Digitar documentos de las entidades que se les presta el servicio y reconstruir 

contabilidades de aquellas que lo necesiten. 

- Preparar los papeles de trabajo y borradores de los impuestos municipales y nacionales, 

aplicando la normatividad vigente. 

-Ejecutar demás actividades relacionadas con el desarrollo de la entidad en el ámbito 

contable. 
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4. Justificación De La Pasantía  

La universidad de Cundinamarca ofrece como opción de grado la pasantía, la cual, es una 

alternativa para los estudiantes, debido, a que en ella se desarrolla actividades laborales de 

acuerdo con la formación profesional, dicho mecanismo alternativo se promueve mediante Ley 

2043 del 2020, dado que, proporciona un apoyo para potenciar sus capacidades y generar una 

experiencia laboral. Según Pineda, Morales, & Ortiz (2011), las pasantias estudiantiles son 

importantes, ya que, generan una relacion entre la institución y el entorno, lo que conlleva a un 

intercambio de conocimientos enfocados en el proceso academico para el buen desarrollo 

organizacional (p.41). 

El propósito de este documento es demostrar el desarrollo de la pasantía en la empresa 

CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA SAS, a través de jornadas de acompañamiento 

en las actividades contables y tributarias, con el fin de proporcionar beneficios y de mejorar el 

desempeño en cada uno de los procedimientos fijados por la entidad, cumpliendo con la 

normatividad vigente en Colombia. Según Ninco , Jiménez, & Morales (2012), la pasantias 

universitarias tienen un impacto que se pueden ver en diferentes perspectivas, la de los 

estudiantes, la de las organizaciones y la de las universidades (p.41) 

Por lo tanto, permite a los estudiantes que lleven a la práctica competencias, 

conocimientos y habilidades adquiridas en el programa de contaduría pública durante la 

formación académica, obteniendo así experiencia laboral y ampliando una red profesional. 

Igualmente, para la Universidad todos los procesos ejecutados impactan positivamente, ya que, 

realiza una interacción con las instituciones o compañías que hacen parte del entorno, 

permitiendo aportar a la comunidad beneficios. Por último, la organización capta procesos y 
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modelos nuevos por parte de los colaboradores, que contribuyan con las actividades y el buen 

manejo de la compañía. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

 

5. Fundamentos Y Conceptos  

5.1 Marco Teórico  

La contabilidad es una herramienta utilizada en las empresas para registrar y apoyar el 

control de todas las operaciones que realizan durante un periodo, con el fin, de que sea protegida 

ante posibles riesgos de quiebras o fraudes. Es por esto, que el desarrollo de los modelos 

contables durante la historia ha sido variable y significativo, donde el ser humano ha querido 

comprender y describir la realidad de diferentes procesos o situaciones, por lo cual, diseña 

diferentes modelos para que le facilite la interpretación de lo que lo rodea, es decir, en este caso 

el área contable que representa la información financiera: “los modelos desempeñan un papel de 

vital importancia en las áreas contables y financieras, gracias a que su implementación ayuda a 

proyectar la situación financiera de una empresa; y, de esta forma, adoptar estrategias que 

permitan mantener unas finanzas sanas, junto con procedimientos que faciliten las labores 

cotidianas.” (Hassàn, 2010, p. 399)  

Por otro lado, es de resaltar que los procesos y metodologías que adoptan las empresas 

ayudan con la optimización de las actividades, para que sean desarrolladas de manera eficaz y 

eficiente. Por tal razón, el control interno es un apoyo fundamental, porque es un sistema que 

integra todas las normas, procedimientos, políticas y controles para las diferentes áreas. Es decir, 

son guías operativas para el proceso que se le puede asignar a una persona o actividad dentro de 

una organización: “las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace la 

necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente por lo 

que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos.”  (Vergara, 2017, 

p.247)  



21 

 

5.2 Marco Normativo 

NORMA DESCRIPCIÓN ANÁLISIS 

Decreto 

1878 de 

2008 

Como lo Menciona Algunos Autores: 

Es importante destacar el parágrafo 1. Las 

empresas comerciales que se encuentren en las 

condiciones previstas en el numeral 3 del artículo 2º de 

la Ley 590 de 2000, modificado por el artículo 2º de la 

Ley 905 de 2004 o la norma que lo sustituya, así como 

las entidades de naturaleza no comercial que estén 

obligadas u opten por llevar contabilidad en los 

términos del artículo 1º del presente decreto y que se 

ajusten a las condiciones previstas en este artículo, 

deben llevar los libros necesarios para:    

1. Establecer mensualmente el resumen de todas las 

operaciones por cada cuenta, sus movimientos débito y 

crédito, y sus saldos 

2. Determinar la propiedad del ente, el movimiento de 

los aportes de capital y las restricciones que pesen 

sobre ellos.  

3. Dejar constancia de las decisiones adoptadas por los 

órganos colegiados de dirección, administración y 

control del ente económico.  

Este decreto explica los 

libros que deben llevar 

las empresas o 

entidades que se 

encuentran obligadas a 

llevar contabilidad, con 

el fin de conocer la 

información más 

relevante de cada una 

de ellas. De lo anterior 

se pueden resaltar los 

siguientes libros: un 

resumen mensual de 

todas las operaciones, 

demostrar la propiedad 

y aportes de capital, 

auxiliares y cumplir con 

la normatividad 

vigente. 
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4. Conocer las transacciones individuales, cuando 

estas se registren en los libros de resumen en forma 

global.  

5. Conocer los códigos o símbolos utilizados para 

describir las transacciones, con indicación de las 

adiciones, modificaciones, sustituciones o 

cancelaciones que se hagan de unas y otras.  

6. Los libros auxiliares necesarios para entender los 

principales.  

7. Cumplir las exigencias de otras normas 

legales. (Ministerio de Hacienda, Crédito Público, 

Comercio, 2008) 

NORMA DESCRIPCIÓN ANÁLISIS 

Ley 2043 

de 2020 

Como lo Menciona Algunos Autores: 

Es de Resaltar el artículo 1. Objeto. La 

presente ley tiene como objeto establecer mecanismos 

normativos para facilitar el acceso al ámbito laboral, 

de aquellas personas que recientemente han culminado 

un proceso formativo, o de formación profesional o de 

educación técnica, tecnológica o universitaria; al 

reconocer de manera obligatoria como experiencia 

profesional y/o relacionada aquellas prácticas que se 

Esta ley indica que las 

prácticas laborales son 

aquellas actividades 

que ejecuta un 

estudiante que se 

encuentra en formación 

profesional, tecnológica 

o técnica donde 

desarrolla diferentes 

habilidades y 

competencias que sean 

necesarias en los 
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hayan realizado en el sector público y/o sector privado 

como opción para adquirir el correspondiente título.  

Parágrafo 1. Se considerarán como prácticas laborales 

para. efectos de la presente ley las siguientes:  

1. Práctica laboral en estricto sentido. 

2. Contratos de aprendizaje. 

3. Judicatura. 

4. Relación docencia de servicio del sector salud. 

5. Pasantía. (Congreso de la Republica de Colombia, 

2020) 

procesos laborales que 

tengan relación con el 

programa académico. 

Igualmente dispone 

cuales actividades se 

consideran prácticas, 

como es la 

remuneración y 

certificación 

NORMA DESCRIPCIÓN ANÁLISIS 

Resolución 

042 de 

2020 

Como lo Menciona Algunos Autores: 

Es importante resaltar el artículo 5. Obligación 

de expedir factura de venta o documento equivalente. 

Es una obligación tributaria de carácter formal que 

deben cumplir los sujetos obligados a facturar, que 

comprende su generación, así como la transmisión y 

validación para el caso de la factura electrónica de 

venta; la expedición se cumple con la entrega de la 

factura de venta y/o del documento equivalente al 

adquiriente, por todas y cada una de las operaciones en 

el momento de efectuarse la venta del bien y/o la 

En esta resolución se 

especifica la obligación 

de expedir facturas 

electrónicas 

cumpliendo con todos 

los requisitos e ítems 

que debe llevar el 

documento para que sea 

válido. 
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prestación del servicio, cumpliendo con los requisitos 

establecidos para estos documentos, teniendo en 

cuenta las disposiciones contenidas para cada sistema 

de facturación y las demás condiciones, términos y 

mecanismos técnicos y tecnológicos desarrollados por 

la Unidad Administrativa Especial Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. (Director 

general direccion de impuestos y aduanas, 2020) 

 

Tabla 2. Marco Normativo 

Fuente: Constitución Nacional. 

Respecto a la investigación anteriormente mencionada, es importante tener en cuenta 

aquellas personas o entidades que se encuentran obligadas a llevar contabilidad, con el fin de no 

incurrir en sanciones y de dar a conocer la información para aquellos que la necesitan. Por lo 

tanto, se establece libros que se consideran los más importantes, tales como: un resumen de las 

operaciones de cada cuenta con sus respectivos saldos, revelar la propiedad y aportes de capital, 

constancia de las decisiones de la dirección, políticas o códigos utilizados y libros necesarios. 

Por otro lado, es importante investigar y dar a conocer que normativa existe para el 

desarrollo de la pasantía como opción de grado, ya que es el eje principal para el desarrollo de 

este informe. Esta alternativa es un mecanismo para apoyar y acceder al ámbito laboral, para 

estudiantes que terminaron su formación académica o se encuentran en proceso, el desarrollo de 

estas actividades se puede presentar en el sector público o privado y se reconocen como prácticas 

para adquirir el correspondiente título.   
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Por último, actualmente una de las obligaciones tributarias y de carácter formal más 

importante que se ha venido adoptando en los últimos años, es expedir facturas de venta o un 

documento equivalente, esto para aquellos sujetos obligados a facturar. Esto hace referencia a la 

expedición y entrega al adquiriente por concepto de todas las operaciones en el momento de 

efectuar la venta o servicio, cumpliendo con las condiciones e ítems para que sea válido. 
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6. Metodología  

6.1 Área De Investigación  

Contable y gestión financiera. 

6.2 Técnica De Inspección  

Se utilizo como técnica la observación, en cuanto a los registros contables junto con la 

ejecución tributaria para garantizar y facilitar los procesos de la entidad, proporcionando 

efectividad en las actividades desarrolladas, lo que arrojo un buen resultado. 

6.3 Técnica De Análisis  

Se ejecuto un análisis de toda la información cualitativa y cuantitativamente, donde 

proporciono los procesos a mejorar, los cuales fueron soportados mediante documentos físicos y 

electrónicos necesarios en cada proceso contable. 

6.4 Técnica De Recolección De Datos  

Esta técnica se desarrolló en los diferentes procesos y tiempos requeridos, donde se 

realizó la búsqueda de información relacionada con cada uno de los procesos que contenía cada 

actividad, como lo fueron: digitación, preparación de impuestos, informes, facturación, nomina 

electrónica, entre otras, para la obtención de datos primarios o secundarios. 

6.4.1 Instrumentos De Recolección de información  

El instrumento utilizado para la recolección de información fue la revisión y observación 

de registros existentes como; documentos de archivo y fuentes gubernamentales. (Santos, 2023) 

6.5 Fuentes De Información  

Internas y externas:  
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-Normatividad nacional y municipal vigente referente a los procesos de la DIAN 

-Información suministrada por la empresa CONTADORES Y ASOCIADOS DE 

AMÉRICA S.A.S. 

-Información y documentos suministrados por los clientes a quienes se les presta el 

servicio contable  

6.6 Recursos Materiales  

- Documentos contables (facturas, nomina electrónica, documentos soporte, compras etc.) 

-Materiales de archivo (acetas, marcadores, etc.)  

-Demas implementos necesarios para la ejecución de las actividades 

6.7 Recursos Humanos E Instrumentales 

-Empleados de CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA S.A.S. 

-Pasante UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 

-Universidad de Cundinamarca: director de Pasantías y Comité de opciones de grado  

-Evaluador de Trabajos de Grado 

6.8 Recursos Tecnológicos  

-Servidores contables  

-Equipo de cómputo 

-Internet 
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7. Resultados De La Pasantía   

7.1 Fase Para El Ingreso De Documentación A Los Sistemas Contables   

7.1.1 Recepción Y Revisión De Documentos  

En cuanto la recepción de documentos se puede presentar de dos maneras, ya que esto 

depende de la entidad a la que se le presta el servicio, debido, a que algunas entidades manejan 

documentos físicos, los cuales, tienen una revisión y clasificación previa para ingresarlos al 

sistema o de lo contrario, aquellas que manejan el registro de forma digital, lo que facilita la 

digitación en el software contable donde proporcionan un Excel dividido en pestañas para ventas 

y compras.  

Como lo indica el Decreto 1878 de 2008 es importante contener libros y registros para 

aquellas entidades que se encuentran obligadas a llevar contabilidad, por lo cual, los sistemas 

contables son un apoyo para dar a conocer la información de las operaciones, así mismo, es de 

resaltar que el ingreso de los documentos es el primer paso en este proceso contable, con el fin 

de terminar el periodo gravable con información confiable y verídica.  

A continuación, se presenta un Excel proporcionado por el cliente donde se evidencia las 

ventas divididas de la siguiente manera; administración, imprevistos, utilidad, IVA, retención, 

reteiva, reteica y el total, es decir, que son las facturas para ingresar al sistema. Igualmente se 

presenta una compra de manera física, la cual, proporciona los datos del vendedor y del 

comprador, junto con los conceptos y valores correspondientes. 
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Figura 4. Facturas De Venta 

Fuente: Contadores Asociados de América S.A.S 
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Figura 5. Factura De Compra 

Fuente: Contadores Asociados de América S.A.S 
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7.1.2 Digitación En Sistemas Contables  

Para el proceso de digitación se manejan dos sistemas contables los cuales son; World 

Office Y Siigo Pyme, esto dependiendo la entidad a la que se le presta el servicio. Para ingresar 

las ventas en el World Office se utiliza las facturas de ventas y en Siigo se utiliza la letra F. En 

cuanto a las compras en el primer sistema se toma los comprobantes de egreso y en segundo 

lugar se utiliza la letra G. Por último, para digitar nómina y documentos soporte se realiza 

mediante notas de contabilidad y comprobantes de egreso. 

En las siguientes evidencias se muestra una factura de venta en el sistema de World 

Office y un comprobante de egreso en Siigo Pyme, teniendo en cuenta, que el primer sistema 

solo funciona conectado a una red wifi y el segundo sistema no debe cumplir dicha condición. 

Para llenar los campos se necesitan datos como; la fecha, el consecutivo, la entidad, información 

del cliente, cuentas contables, concepto y valor. 
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Figura 6. World Office 

Fuente: Contadores Asociados de América S.A.S 

 

Figura 7. Siigo 

Fuente: Contadores Asociados de América S.A.S 
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7.1.3 Archivo 

Al finalizar cada periodo, es decir, al terminar cada mes se realiza una clasificación y se 

archiva debidamente en las carpetas que corresponda a las entidades que se les presta el servicio. 

7.2 Fase Para La Preparación De Los Impuestos Municipales Y Nacionales 

7.2.1 Elaboración Y Liquidación De Retención En La Fuente  

Respecto a la Retención en la fuente, inicialmente Contadores Asociados De América 

SAS emite un calendario previo con las fechas de vencimiento para cada empresa a las que se les 

presta el servicio. Posteriormente, para el desarrollo de los papeles de trabajo se descarga un 

historial de la DIAN, el cual, se clasifica en emitidos, recibidos, notas crédito y documentos 

soporte, donde se revisa que compras contienen retención. Por otro lado, se descarga del sistema 

contable los auxiliares de las cuentas 4 y 2365 con fin de rectificar que se encuentren los mismos 

documentos ingresados y no exista diferencia. Igualmente, si la empresa cuenta con empleados, 

es decir, nomina electrónica se verifica la suma total de las ventas en el periodo para llevarlo al 

formulario y dependiendo de la actividad económica principal se aplica un porcentaje para un 

anticipo. (DIAN, s.f.). 

Por último, luego de verificar la sumatoria de las ventas y el total de retención clasificado 

por cada concepto se lleva a un borrador en el formulario 350, posteriormente es revisado y 

autorizado por el jefe inmediato y se realiza la presentación con su respectiva comunicación a 

cada cliente. Por lo cual a continuación se presenta un Excel como evidencia del consolidado con 

los datos anteriormente mencionados. Igualmente se proporciona el formulario 350. 
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Figura 8. Histórico Emitidos Rte Fte 

Fuente: DIAN 

 

Figura 9. Histórico Recibidos Rte Fte 

Fuente: DIAN 
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Figura 10. Formulario 350 

Fuente: Elaboración propia 
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7.2.2 Elaboración Y Liquidación De Iva  

En cuanto al impuesto sobre las ventas, en primer lugar, Contadores Asociados De 

América SAS emite un calendario previo con las fechas de vencimiento para cada empresa a las 

que se les presta el servicio. Posteriormente, para el desarrollo de los papeles de trabajo se 

descarga un historial del periodo ya sea bimestral o cuatrimestral de la DIAN, el cual, se clasifica 

en emitidos, recibidos, notas crédito y documentos soporte, donde se revisa las ventas y compras 

que contienen IVA. Por otro lado, se descarga del sistema contable los auxiliares de las cuentas 

240801 y 240802 con fin de rectificar que se encuentren los mismos documentos ingresados y no 

exista diferencia.  

Por último, para realizar el borrador del formulario 300 después de verificar cada 

documento respecto al Iva descontable, generado y sus respectivas bases, teniendo en cuenta 

cada concepto se llena el formato, para posteriormente, ser revisado y autorizado por el jefe 

inmediato y realizar la presentación con su respectiva comunicación a cada cliente.  

En las siguientes evidencias se muestra el consolidado de la DIAN con los datos como; el 

tipo de documento, el consecutivo, la entidad, la base, el IVA, la retención y el total, junto con el 

respectivo formulario 300. 
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Figura 11. Histórico Emitidos IVA 

Fuente: DIAN 
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Figura 12. Histórico Recibidos IVA 

Fuente: DIAN 
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Figura 13. Formulario 300 

Fuente: Elaboración propia 
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7.2.3 Elaboración Y Liquidación De Rentas De Personas naturales  

Este proceso se desarrolla en los siguientes pasos; 

Paso 1: Se descarga la información exógena de cada persona. 

Paso 2: Se mantiene una comunicación con el cliente para recopilar más información 

como; el patrimonio que posee cada persona, las actividades desarrolladas que generan ingresos 

y deducciones. 

Paso 3: Elaboración del estado de resultados y estado de situación financiera, alimentados 

con la información anteriormente mencionada. 

Paso 4: Revisión y aprobación por parte del jefe inmediato de los estados financieros. 

Paso 5: Borrador del formulario 210 alimentado con los estados financieros 

anteriormente mencionados. 

Paso 6: Aprobación del formulario 210 por parte del jefe inmediato para su respectiva 

firma y presentación.  

A continuación, se evidencia un ejemplo de los estados financieros de una persona 

natural para desarrollar la declaración de renta, los cuales contienen los ingresos, los gastos, el 

activo, el pasivo y el patrimonio. 
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Figura 14. Estado De Resultados 

Fuente: Elaboración propia 
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Figura 15. Estado De Situación Financiera 

Fuente: Elaboración propia 

7.2.4 Elaboración De Ica  

En este proceso se debe inicialmente rectificar si la empresa a la cual se le presta el 

servicio se encuentra inscrita en la página de Sinfa, de lo contrario se realiza el debido 

procedimiento para que la entidad cuente con acceso a dicha página. (Municipio de Facatativá, 

2012). 

En cuanto a las fechas de vencimiento CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA 

SAS emite un calendario previo teniendo en cuenta cada municipio. Para el desarrollo del 

formulario se debe descargar inicialmente del sistema contable un auxiliar de la cuenta 4 de cada 
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empresa para identificar el total de los ingresos y las devoluciones del periodo que se está 

declarando. Posteriormente se disponen los códigos de las actividades desarrolladas con el fin de 

verificar los porcentajes aplicados según el estatuto de cada municipio, luego según cada 

compañía se aplica el porcentaje correspondiente de avisos y tableros, tasa bomberil, los 

anticipos del año anterior y el año siguiente. Por último, se emite un borrador con el fin de ser 

revisado y aprobado para su presentación. 

En la siguiente evidencia se muestra una parte del formato presentado de ICA en 

Facatativá, el cual, contiene el valor total de los ingresos en el municipio, las devoluciones, el 

código CIIU y la base gravable. Valores correspondientes a; la tasa bomberil, avisos y tableros, 

anticipos y, por último, el saldo a favor o a cargo.

 

Figura 16. ICA 

Fuente: Municipio de Facatativá  
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7.3 Fases Para Las Demas Actividades Relacionadas Al Ámbito Contable  

7.3.1 Facturación Electrónica  

Como lo indica la Resolución 042 de 2020 es una obligación para aquellos sujetos 

obligados a emitir facturas electrónicas o documentos equivales, que contengan la información 

que exige la normativa, lo que hace referencia de la venta o servicio prestado. Por lo tanto, para 

el proceso de elaboración de las facturas, se realiza por autorización y petición de cada uno de 

los clientes, es decir, que son ellos quienes indican porque concepto, hacia a quien va dirigida y 

porque valor se debe facturar. Esta actividad se ejecuta directamente en el facturador gratuito de 

la Dian, donde solicita datos del vendedor, del comprador, conceptos, valores, impuestos y notas. 

Se evidencia a continuación el código único – CUFE, que se genera a la hora de firmar la factura. 

 

Figura 17. Factura Electrónica 

Fuente: DIAN  

7.3.2 Nomina Electrónica  

Para el desarrollo de la nómina electrónica, inicialmente se tiene en cuenta si se presenta 

quincenal o mensual, dependiendo de esto se estipula una fecha para realizarla directamente en la 

Dian con cada uno de los trabajadores, donde se llena datos como; información del colaborador, 

el sueldo, las deducciones y las novedades. Posteriormente, se toma la planilla de seguridad 

social de cada mes, con el fin de retroalimentar un cuadro diseñado por Contadores Asociados 
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De América SAS, el cual, es una base para ingresar el pago, la nómina y los parafiscales en el 

sistema contable y con ello, no generar diferencia entre la planilla, sistema y Dian.   

Se evidencia a continuación el cuadro anteriormente mencionado con las cuentas y el 

concepto utilizado, el valor correspondiente, causación y pago que se registra en el sistema 

contable. 

 

Figura 18. Formato Nomina 

Fuente: Elaboración propia 
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7.3.3 Documento Soporte  

Inicialmente para el desarrollo de esta actividad se debe obtener los documentos físicos o 

digitales para reconocer aquellos que no corresponden a factura electrónica, es decir son compras 

que realizan las entidades y no les emiten facturas validas, por lo cual, se procede a la ejecución 

del documento soporte directamente en la Dian, como se representa en siguiente documento. 

Este formato se desarrolla con la información de la compra como; datos del vendedor, del 

comprador, concepto y valor, impuestos y notas. 

 

Figura 19. Documento Soporte 

Fuente: DIAN 
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7.3.4 Informes Mensuales  

Con el fin de conocer la realidad de las empresas y el resultado de cada periodo se 

consolida la información ingresada a los sistemas, donde se proporciona informes a los clientes 

teniendo en cuanta lo que soliciten, al finalizar cada mes mediante cuadros en Excel se elabora 

informes de ventas, compras y gastos.  

En el primer cuadro que se presenta cada uno de los gastos con su respectivo valor en 

cada mes y el segundo cuadro corresponde a un informe consolidado de las cuentas más 

importantes como; activos, inventarios, pasivos, ingresos, gastos y costos. 

 

Figura 20. Informe De Gastos 

Fuente: Elaboración propia  
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Figura 21. Informe Consolidado 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

 



49 

 

8. Conclusiones 

Se logra culminar el proceso de restructuración de las contabilidades de aquellas 

entidades que se les presta el servicio y que lo solicitaron, es decir, que el pasante durante las 

jornadas de apoyo cumplió con el ingreso de todos los documentos a los sistemas contables a las 

fechas de corte, los cuales, permiten ordenar, parametrizar y analizar la información generando 

datos confiables y libros auxiliares con todas de las ventas, compras, pagos y causaciones. 

Se evidencia, el proceso en la elaboración de los papeles de trabajo para construir los 

borradores de los impuestos nacionales y municipales, cumpliendo con la normatividad tributaria 

vigente para Colombia en cada una de las entidades. Con base en los formatos previamente 

clasificados y analizados se logró aprobar y presentar los formularios 350, 300, 210 e impuesto 

de ICA.  

Se puede concluir, que el pasante de la Universidad de Cundinamarca termino y 

adquirido los conceptos teóricos durante el proceso de formación académica, para posteriormente 

ejecutar una fase práctica en la entidad CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA SAS, 

donde cumplió un excelente desempeño laboral en todas las actividades impuestas, que 

contienen el departamento de contabilidad. 
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 9. Recomendaciones  

Se identifica que la entidad debe seguir contando con un personal suficiente y capacitado 

que desarrolle habilidades y competencias para lograr cumplir con todas las actividades 

contables, con el fin de satisfacer los encargos de los clientes. Po lo tanto, se sugiere a la 

compañía continuar con el apoyo de pasantes de la Universidad De Cundinamarca, para que los 

estudiantes apoyen con el buen funcionamiento y logro de los procesos. 

Se recomienda a CONTADORES ASOCIADOS DE AMÉRICA SAS continuar con los 

documentos y formatos de apoyo, que contribuyan en los procesos y faciliten las actividades 

diarias que realizan los colaboradores, como lo son; la emisión del calendario que contiene las 

fechas de vencimiento de los impuestos nacionales o municipales y el cuadro que abarca las 

cuentas, pagos, causaciones y valores para contabilizar la nómina de cada empleado, para no 

generar inconsistencias entre las planillas, el sistema y la DIAN. 

Se sugiere permanecer con la ayuda de colaboradores para la revisión y aprobación de los 

impuestos, con el fin de minimizar errores a la hora de la presentación. Igualmente, realizar 

seguimientos a la documentación enviada por los clientes, para evitar retrasos en la información. 

Por último, desarrollar mantenimientos a los equipos de cómputo y los sistemas contables en 

cuanto a la sistematización para generar información de manera atenta y oportuna.  
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Anexos 

Informes Y Visitas  
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Carta De Presentación 
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Carta De Aceptación  
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Carta Inicio De Pasantía  
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Carta Continuidad De Pasantía  
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Carta Culminación De Pasantía  
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Carta De Aprobación Por Parte Del director  
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