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Introducción 

El presente trabajo tiene como objetivo informar y mostrar la debida contribución al 

eficiente funcionamiento de la empresa G&G Contadores y Asociados, prestando apoyo contable 

en las causaciones, gestión documental, medios magnéticos y preparación de impuestos con el 

objetivo de asegurar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. Esta entidad se dedica a 

brindar servicios y asesorías de contabilidad a personas naturales o jurídicas desde hace más de 

10 años, mejorando, creciendo y logrando tener nuevos clientes constantemente y se encuentra 

ubicada en Facatativá, Cundinamarca. 

Es posible aplicar los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera y ayudar a la 

mejora de procesos y optimización de tareas mediante la participación en la causación de 

facturas, la elaboración de nóminas y la preparación de la información que será enviada a la 

DIAN. Asimismo, desarrollar habilidades en el uso de Software Contable y en la interpretación 

de la normativa tributaria colombiana. Se espera que esta experiencia contribuya a la formación 

profesional, permitiendo la adquisición de conocimientos y habilidades necesarias para el 

desempeño exitoso en el ámbito contable. 

En el apoyo del mismo se priorizaban actividades dependiendo de su nivel de dificultad o 

el tiempo de entrega, actividades como la realización de impuestos se le dedicaba el mayor de los 

tiempos haciendo un análisis, y verificando cada uno de los pasos, otra actividad con mayor 

demanda de tiempo es la ejecución de la exógena ya que constaba de análisis, recolección de 

información  y el proceso era extenso, al final dejaba las actividades cuya elaboración no era tan 

compleja como las causaciones de facturas y la organización de los documentos de la entidad.  
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Por último, el propósito del trabajo está enfocado en la descripción y análisis de lo que se 

realizó en la entidad G&G Contadores y Asociados SAS, haciendo un resumen de lo aprendido y 

lo aportado, teniendo en cuenta la importancia que tiene el apoyo de una persona externa en la 

entidad y observando los posibles problemas que la entidad presenta, sustentando todo con leyes 

y decretos que estipulan todas las obligaciones contables y tributarias, para entender mejor su 

procedimiento y por qué se debe llevar a cabo las actividades en el tiempo trazado.  
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Presentación General de la Empresa 

 G&G Contadores y Asociados SAS es una empresa situada en el municipio de 

Facatativá, Cundinamarca y su dirección es calle 17 4 15 barrio María Paula villas del Norte. 

Esta entidad está constituida como una sociedad por acciones simplificada.  

“Facatativá es un municipio del departamento de Cundinamarca, localizado en la 

provincia de Sabana Occidente. Se encuentra a aproximadamente 35 kilómetros al oeste 

de Bogotá. De acuerdo con las proyecciones del DANE, en 2025 Facatativá cuenta con 

177,093 habitantes: 90,776 mujeres (51.3%) y 86,317 hombres (48.7%). Los habitantes 

de Facatativá representan el 4.8% de la población total de Cundinamarca en 

2025”(Telencuestas, 2025)  

Figura  1. 

Mapa de Facatativá Cundinamarca 

 

 

Nota. La figura muestra las localidades pertenecientes al municipio de Facatativá 

https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/demografia-y-poblacion/proyecciones-de-poblacion
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Cundinamarca. Fuente: (Patiño., s.f.) 

La empresa G&G Contadores y Asociados es una micro empresa su objeto social es 

presentar toda clase de servicios administrativos, contables, comerciales y de recursos humanos 

por cuenta propia o a través de un tercero, además prestar a personas físicas o morales el servicio 

de asesoría, planeación legal, laboral y administrativa, impartir u organizar cursos de 

adiestramiento y capacitación de personal a quien lo soliciten en el área administrativa y 

contable, registrar, adquirir, enajenar o disponer de  marcas, nombres comerciales, derechos de 

autor invenciones, adquisición o arrendamiento de los bienes muebles e inmuebles que sean 

necesarios para la consecución de los fines antes mencionados y  establecer sucursales o agencias 

y actuar o designar a representantes para la ejecución de la actividad. (G&G Contadores y 

Asociados SAS) 

Sus oficinas se encuentran en un sitio estratégico de la ciudad que permite el fácil acceso 

a sus colaboradores y clientes. Cuenta con todos los recursos necesarios para prestar los mejores 

servicios y apoyo contable a todas las entidades y personas que confían en G&G Contadores. El 

equipo está conformado por la gerente, una contadora, dos auxiliares contables, y casi siempre 

dos pasantes, para conformar un total de 6 personas que trabajan en esta entidad. Tienen más de 

23 empresas a cargo y múltiples personas naturales a quienes les llevan la contabilidad. La 

oficina cuenta con computadores para todas sus integrantes, escritorios con sillas cómodas, 

impresora, tableros y demás recursos necesarios para atender de la mejor manera a sus clientes. 

La gerente, en este caso es la persona encargada de dar órdenes y organizar el equipo de 

trabajo, procurando que cada integrante cumpla su función; además, tiene a su cargo la gestión de 

algunas empresas, para esto tiene apoyo directo de su auxiliar contable que siempre está apoyando 

en las actividades que ella requiere.  
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Por otra parte, se tiene a la contadora, quien es la encargada de llevar y manejar 

específicamente la contabilidad de la empresa, de esta manera, realiza actividades como, pago de 

impuestos y control de finanzas; sin embargo, sus actividades no se limitan únicamente a esto, 

también cuenta con entidades a su cargo a la cual le brinda los servicios mencionados 

anteriormente. La contadora es quien se encarga de organizar a los pasantes, brinda actividades 

explicativas y está al tanto de todo lo relacionado con el orden y efectividad en los trabajos 

asignados a ellos. Esta entidad, G&G utiliza 3 software contables, en primer lugar, la gerente, 

utiliza world office para su entidad; sin embargo, las más utilizadas por las empresas a las cuales 

se les presta el servicio son softwares contables como siigo y Aliaddo, estas son herramientas que 

permiten registrar, automatizar, procesar y organizar todas las transacciones financieras de estas 

empresas. 
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Problema de Investigación 

 

 Para comprender es importante entender el término causación contable, también llamado 

como el principio de devengo, es la base para registrar los ingresos y gastos en el momento en 

que se generan, sin importar cuándo se realiza el pago o el cobro. (Rodríguez, 2024) 

 Además, también entender y conocer qué la es la gestión documental, es el grupo de 

procesos, actividades administrativas y técnicas encaminadas a la planificación, creación, 

organización, transferencia y protección de la documentación producida o recibida en la Entidad, 

desde su origen hasta su disposición final y esta busca respaldar el acceso de la información 

(Gestión Documental - Contaduría General de la Nación, s. f.) 

La entidad G&G Contadores y Asociados SAS es una empresa que se encarga de llevar la 

contabilidad de múltiples entidades, prestando el servicio desde la creación de su empresa, 

asesoramiento en cada una de las actividades a desarrollar, causación de compra y venta, 

documentación al día, presentación de impuestos y todo lo necesariamente legal para que las 

empresas cumplan con sus obligaciones tributarias y fiscales. Se encuentra ubicada en el 

municipio de Facatativá Cundinamarca y en la actualidad tiene a cargo un promedio 23 entidades 

y más de 20 personas naturales a las cuales les prestan diferentes servicios.  

Por ende, G&G tiene alta demanda de actividades ya que es una empresa que día a día va 

adquiriendo más personas que requieren sus servicios. Es por esto, que presentan un atraso en 

sus actividades y obligaciones, haciendo que se perjudique directamente a las empresas o 

personas que confían en esta entidad. De manera que, es importante que lleguen nuevas personas 

al grupo de trabajo de G&G Contadores y Asociados SAS para que así optimicen sus actividades 

las tenga al día y cumplan con todo lo previsto en el tiempo establecido contando así con el 

apoyo de un pasante ya que sería esencial puesto que aportaría ideas, llegaría con toda la 
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disposición de aprender, ayudar y apoyar en las obligaciones atrasadas que tenga la entidad.  

Gómez Martín (2020) dice que la delegación se define como aquella técnica a través de la 

cual el delegante se descarga de funciones y competencias iniciales, traspasándoselas al delegado 

y provocando con ello una modificación de responsabilidad individual. Puesto que, es importante 

contar con apoyo de un pasante o auxiliar contable en la entidad, ya que maneja todas las 

obligaciones de varias organizaciones haciendo que enfrente importantes limitaciones de tiempo 

y una mayor susceptibilidad a errores humanos cuando se trata de cumplir con todas las 

responsabilidades adquiridas. 

Es importante para todas las entidades llevar las causaciones al día ya que ofrece una 

visión amplia de cómo está la entidad y la salud financiera de esta, de igual manera permite hacer 

y generar los estados financieros como el estado de resultados y el balance general, estos 

demostrando el rendimiento económico en un periodo determinado. si las causaciones no están al 

día o no se hacen, sería imposible tomar decisiones con respecto a cómo está la entidad, ya que 

con los estados financieros los gerentes o contadores pueden identificar las fallas, evaluar la 

conveniencia de los proyectos y gestionar el flujo de efectivo tal vez de una mejor manera. Por 

otra parte, es crucial para la realización de las normativas fiscales y contables, eludiendo con ello 

sanciones, auditorías o mala reputación.  

Llevar la documentación al día es una de las tareas fundamentales para con ello asegurar 

el correcto funcionamiento y crecimiento de la entidad. Un archivo bien organizado y al día, no 

solo permite el acceso a la información, además, optimiza los procesos internos. Al tener 

contratos, informes de empleados, licencias en orden, registros financieros y demás, la empresa 

puede tomar mejores decisiones y responder de manera más competente a las necesidades de 

clientes y proveedores. Además, la gestión documental es indispensable para cumplir con las 
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regulaciones legales y fiscales, reduciendo el riesgo de auditorías, multas o sanciones. La falta de 

un control documental al día puede llevar a pérdida de información importante, duplicación de 

esfuerzo y desorganización que afecta directamente a la rentabilidad y reputación de la entidad.  

Finalmente, es importante llevar a cabo alternativas de mejora en los procesos que 

ayudan a que las actividades se hagan de una manera más ágil y evitando errores, dado que, en la 

actualidad se cuenta con múltiples herramientas modernas y tecnológicas para las empresas, 

estas deben implementar estas metodologías para renovar y poder afrontar todos los desafíos 

viendo la tecnología como una oportunidad de ideas o simplificación de tareas.  

“El reconocimiento de los hechos económicos, los registros contables y el reporte de 

información financiera son cada vez más veloces, por cuanto, a través de la utilización de 

Software y programas contables, se pueden realizar registros e informes más rápidamente”. 

(Henao & Ruiz, 2020) 

 

 

Formulación  

¿De qué manera el apoyo en los procesos de causación de documentos, gestión 

documental y preparación de impuestos puede contribuir a la eficiencia del departamento 

contable de G&G Contadores y Asociados SAS para asegurar el oportuno cumplimiento de las 

obligaciones tributarias de sus clientes?  
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Sistematización del Problema  

• ¿Cómo se pueden organizar y clasificar los documentos contables de los clientes y 

realizar su causación oportuna para asegurar que la información financiera esté siempre 

actualizada? 

• ¿Cómo se puede en la elaboración de declaraciones de impuestos de los clientes asegurar 

el cumplimiento de las obligaciones tributarias y minimizar el riesgo de sanciones? 

• ¿Cómo se pueden analizar los procesos contables actuales de la empresa para identificar 

oportunidades de mejora y proponer soluciones innovadoras? 
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Análisis Estratégico de la Empresa 

 

Objetivo y Alcance de la entidad  

El principal propósito de la compañía es suministrar un servicio oportuno con una gestión 

rápida y con excelencia profesional, que contribuya con la asesoría en la toma decisiones 

administrativas y contables. Revisión de las causaciones mensuales, movimientos contables y 

financieros, guía y asesoramiento constante en el equipo de trabajo (auxiliares contables, 

asistentes administrativos entre otros. Bajo las normas NIIF y las establecidas por la Ley 

Colombiana. (G&G Contadores y Asociados SAS,2020). 

Realización de los estados financieros Bajo Norma NIIF y Bajo Norma Colombiana a fin 

de cada periodo, de acuerdo con lo establecido por las autoridades competentes, los cuales 

exhiban con sensatez el estado actual y real de su empresa. 

Por último, Elaboración de los impuestos nacionales y/o distritales de acuerdo con la 

actividad principal de la compañía analizando el desempeño de las normas tributarias 

idóneos al sector.” (G&G Contadores y Asociados SAS,2020) 

Misión  

Ser el aliado estratégico que asegure la correcta toma de decisiones administrativas y 

contables, mediante un servicio profesional oportuno y de alta calidad, siempre bajo las 

normativas NIIF y la legislación colombiana. 

Visión  

Ser la firma líder en el ámbito de asesoría contable y financiera en Colombia, con 

habilidades de excelencia, confiabilidad y cuyo valor agregado impacte positivamente en el 

crecimiento y sostenimiento de nuestros clientes. 
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Figura  2. 

Organigrama de G&G Contadores y Asociados SAS 

 

Nota. La figura presenta la jerarquía de la entidad donde se realizó las pasantías. Fuente: 

Elaboración propia. 
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Figura  3. 

Matriz DOFA  

 

Nota. La figura muestra los factores internos y externos que presenta la empresa G&G 

Contadores y Asociados SAS. Fuente: elaboración propia. 

El análisis DOFA también conocido como FODA es un mecanismo que implementan las 

empresas para evaluar la situación en la que se encuentra la entidad, conociendo sus fortalezas, 

oportunidades, amenazas y debilidades para así poder hacer un análisis en que hay que mejorar y 

en que hay que seguir trabajando para que esta cada día se encuentre mejor. 

G&G Contadores y Asociados SAS encuentra que unas de sus fortalezas internas la cual 

radica en ofrecer servicios de alta calidad y brindar asesoría continua a sus clientes, de esta 

manera manteniendo el cumplimiento normativo NIIF como también la ejecución con todas las 

leyes colombianas. Así mismo, las debilidades de la empresa expresando que incluyen una 

visibilidad de marca limitada, un mal manejo de la evolución tecnológica y una capacidad baja 
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de respuesta ante una alta demanda de clientes ya que en el grupo de trabajo son pocas personas.  

En cuanto a los factores externos en las oportunidades G&G Contadores y Asociado SAS 

capta los beneficios que trae el crecimiento en el sector empresarial en Colombia, las 

modificaciones normativas y todos los cambios que adoptan por la creciente digitalización y 

automatización de procesos contables, sin embargo, también se enfrentan a unas amenazas como 

los rápidos cambios tecnológicos, la regulación de los precios y la posible pérdida de personal 

calificado para la entidad. Este análisis permite a la empresa identificar todos estos factores 

mencionados y encontrar áreas de mejora. De esta manera aprovechando el entorno para 

fortalecer su posición como empresa.  
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Aspectos Relacionados con las Pasantías 

 

Alcance  

El siguiente trabajo pretende brindar apoyo y respaldo a la empresa G&G Contadores y 

asociado SAS para que logren sus metas y objetivos como empresa ayudando en la causación, 

gestión documental y preparación de impuestos. Permitiendo resaltar la importancia que tiene las 

obligaciones y preparación de informes contables, haciendo que la entidad este al día con todos 

sus clientes y le presten un servicio más efectivo. También apoyar en los registros contables y 

todo el manejo administrativo de la empresa con los trabajadores como lo es la nómina y la 

seguridad social.  

Habilidades para Desarrollar  

Una habilidad es el potencial de un individuo para realizar una tarea o actividad de 

desarrollaron las siguientes habilidades técnicas. 

• Capacidad para realizar múltiples actividades y ejecutarlo en el plazo establecido. 

• Desarrollo de destrezas en la gestión de Software Contables y sistemas de información. 

• Identificación de dificultades dentro de los procesos contables.  

• Redacción en los informes o cartas de tramites contables de la entidad. 

• Organización de tiempo para poder ejecutar todas las actividades propuestas. 

• Fortalecimiento en el dominio de herramientas como Word Office, PDF y Excel. 
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  Habilidades Blandas  

• Capacidad para difundir información contable de forma transparente y precisa.  

• Habilidad para redactar informes y cartas de manera profesional.  

• Facilidad para jerarquizar actividades, gestionar múltiples responsabilidades a la vez y 

cumplir con las fechas establecidas. 

•  Disposición para identificar y abordar problemas en los procesos contables de forma 

autónoma, buscado soluciones y mejoras.  

• Aptitud para interactuar de manera constructiva con compañeros de trabajo, 

contribuyendo a un ambiente de cooperación y respeto mutuo.   

Resultados Esperados Empresa G&G Contadores y Asociados SAS 

Se espera que la empresa G&G se vea beneficiada con el apoyo brindado por el 

pasante en la agilización de procedimientos, apoyo en las áreas que presenten problemas, 

mejoramiento en los procesos contables en áreas de declaración de impuestos, registros 

contables, gestión documental y ayuda total al departamento de contabilidad, en las áreas que sea 

pertinente. 

De igual manera, se espera poder aportar nuevos conocimientos a la empresa en cuanto a 

técnicas, programas e información relevante que sea conveniente contribuir para el alcance de 

objetivos y metas propuestas. 

Universidad de Cundinamarca 

Se espera poner en práctica todo lo aprendido en la institución, logrando posicionarla 

como una excelente universidad de la región, puesto que sus estudiantes cuentan con 

conocimientos sólidos y certeros para poder enfrentar la vida laboral de la mejor forma. 

Además, la universidad podrá hacer la respectiva evaluación académica, estudiando y 
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analizando los resultados que se den después de las pasantías para determinar si los métodos de 

enseñanza han sido los idóneos, de lo contrario poder reforzar o cambiar algunas metodologías 

para formar profesionales altamente capacitados y obtener un reconocimiento por sus habilidades 

laborales. 

Pasante 

Se espera tener una retroalimentación y poner en práctica todo lo aprendido, de igual 

manera, enfrentar desafíos como trabajar en los horarios establecidos, comunicación asertiva con 

los clientes y trabajadores de la entidad, manejo de espacios y dificultades presentadas día a día 

en la vida laboral, con capacidad de afrontarlos de la mejor manera. 

Se tendrá la oportunidad de evaluarse y desarrollar nuevas habilidades y conocimientos 

para fortalecer y comprender toda el área contable de una mejor forma. También, identificar en 

que se tiene mayor habilidad para así visualizar en que se desea especializar, por ejemplo, en el 

área tributaria o auditora. 

Finalmente, este proyecto además de aportar conocimientos a la vida profesional 

establece y crea relaciones que servirán para tener referentes o contactos que en algún momento 

podrán ayudar a generar oportunidades laborales que permitan el crecimiento profesional. 
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Justificación de la pasantía 

 

El propósito de estas pasantías en G&G Contadores y Asociados no solo fue un método 

de opción de grado, sino una gran oportunidad para poder evaluar los conocimientos adquiridos 

en el lapso de la universidad y así fortalecer habilidades y aprender más de lo que realmente es 

trabajar en una firma de contadores. En este tiempo de inmersión en un entorno real permitió 

consolidar la teoría con la práctica, lo que fue de gran ayuda ya que despertó la capacidad y 

competencias para poder integrarse en un ámbito contable y tributario.  

Al poder involucrar directamente con las operaciones diarias de la empresa la cual lleva 

más de una década de experiencia y un crecimiento sostenido, se crea una visión más amplia 

dado que se maneja una extensa diversidad de casos que atiende una empresa que maneja más de 

23 entidades. Esta experiencia es fundamental para forjar nuevas habilidades analíticas, la 

capacidad de solución de problemas y la gestión ante posibles situaciones contables complejas.  

Asimismo, por la alta demanda de clientes la empresa presentaba una problemática en 

que no podían llevar toda la información de todas las personas y entidades al día ya que son 

bastantes, por lo tanto se dedicaban a hacer lo relativamente importante pero su contabilidad en 

algunas entidades se encontraba atrasada, como el registro de gastos, algunas facturación y la 

causación de los impuestos, lo que se hacía era presentarlos al día pero no en el mismo instante 

se causaban, presentando así una problemática pues todo es importante al momento de una 

revisión, la elaboración de estados financieros, y en este caso la elaboración de la exógena. 
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De este modo la entidad ve la importancia de un apoyo en las obligaciones que se debían 

de cumplir. La pasante llega a proponer mejoras, ayudando a tener todo al día y trabajando para 

cumplir con todas las actividades que esta empresa tiene, se asignaron tareas con el fin que todo 

el grupo de G&G cumplieran con unos objetivos diarios y así al finalizar el mes se contara con 

una información al día para poder presentar.  

El valor de estas pasantías se enfoca en la adquisición de habilidades prácticas y la 

correcta optimización de procesos que beneficiaran directamente a G&G contadores y Asociados 

SAS. La participación en tareas como causación de facturas, elaboración de nóminas, gestión 

documental y la preparación de medios magnéticos e impuestos nacionales y municipales 

brindando una experiencia invaluable. Además, permite el manejo de Software Contable como lo 

es Siigo, Aliaddo entre otros. Lo cual es indispensable en el mercado laboral. También se 

aprende a asumir responsabilidades, identificando alternativas de desarrollo en los procesos 

contables existentes, contribuyendo a la eficiencia operativa de la firma. 
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Objetivos 

 

Objetivo General  

Contribuir al eficiente funcionamiento del departamento contable de G&G Contadores y 

Asociados SAS, apoyando en la causación de documentos, gestión documental y preparación de 

impuestos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los clientes. 

 

Objetivos Específicos 

• Organizar y clasificar los documentos contables de los clientes, y realizar la causación 

oportuna de los mismos para asegurar que la información financiera esté siempre 

actualizada. 

• Apoyar en la elaboración de declaraciones de impuestos de los clientes de la empresa, 

asegurando el cumplimiento de las obligaciones tributarias y minimizando el riesgo de 

sanciones. 

• Analizar los procesos contables actuales de la empresa, identificando oportunidades de 

mejora y proponiendo soluciones innovadoras. 
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Fundamentación y Conceptos 

 

 

Marco teórico  

 Se realiza una serie de investigaciones para consolidar el planteamiento y el objetivo del 

trabajo con temas relacionados con gestión documental, causación, apoyo contable, importancia 

tributaria, impuestos entre otros. Tomando los ideales de otros autores para de esta manera darle 

una visión más amplia y enfocada al documento. 

Esta investigación permite enfocarnos en la gestión documental asociada al control 

interno, con el objetivo de investigar su vínculo. El estudio ha podido determinar que el éxito 

cumplimiento de los objetivos estratégicos de una organización, así como la eficaz toma de 

decisiones, la transparencia y la transparencia para una efectiva gestión de la documentación. 

(Momblanc & Castro Milán, 2020) 

La tributación en América Latina y el Caribe es considerada en gran parte como un medio 

de generar ingresos para preservar el funcionamiento del gobierno. Recaudar no basta, tiene 

como objetivo ofrecer un panorama actualizado de la situación tributaria de la región. (Corbacho 

et al., 2013) 

Además, la causación de las facturas emitidas a una empresa es un proceso que 

dependiendo el tipo de empresa se puede realizar a diario y en un gran volumen. 

Este proceso es muy importante para el reconocimiento de costos, gastos, y 

cuentas por pagar que tenga la empresa dentro de un periodo. (Osorio, 2025) 

Es de importancia la debida Planificación Tributaria ya que pretende conocer a priori las 

consecuencias fiscales de las decisiones individuales, para poder actuar de forma más idónea. La 

aplicación de una adecuada Planificación Tributaria representa en la actualidad una herramienta 
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esencial (Molero, 2017) 

Rodríguez (2008) describió que los procesos contables tienen la posibilidad de 

organizarse y conformarse en el desarrollo común de las operaciones y manifestarse en ciclos 

habituales aplicables a la contabilidad, estableciendo controles y ejercicios de procesamiento de 

datos. (Macías & Zirufo, 2020) 

Marco Conceptual 

La contabilidad es un procedimiento que busca integrar varios factores que contribuye a 

la efectiva administración contable, sistema para registrar, clasificar y resumir todas las 

transacciones de dinero que ingresa y sale de un negocio, empresa o incluso la vida personal. 

La contabilidad es un proceso de elaboración de la información con todos los sucesos 

económicos durante un periodo de distribución, producción o de prestación de servicios; sobre la 

base del principio de devengo, tanto en lo fiscal como en lo contable. (Fierro Martínez et al., 

2021)  

 El principio de causación es una regla fundamental y esta dice que los ingresos y gastos 

deben registrarse en el periodo contable en el que ocurre la operación, sin importar el tiempo en 

él se haga efectivo el dinero.  (gerencie.com, 2022) 

La transformación digital en el ámbito contable y financiero implica la incorporación de 

la tecnología en el procedimiento contable. Esto implica la digitalización de la contabilidad ya 

que se implementarán programas como los Software, instrumentos y aplicaciones que permiten 

automatizar los procesos contables, mejorar el flujo de trabajo y aumentar la exactitud de la 

información financiera (Lopez, 2025) 

Los impuestos son tributos o cargas que los ciudadanos están obligados a pagar como 

consecuencia de determinados hechos, actos o negocios sin que exista una contraprestación 



29 

 

directa por su pago y son necesarios para el sostener el estado. (BBVA, 2025) 

La gestión tributaria, frecuentemente referida como planificación fiscal, se rige como 

una herramienta estratégica crucial para el fortalecimiento y éxito de las organizaciones, en 

particular para las pequeñas y medianas empresas. (Velásquez Martínez & Murillo Carmona, 

2023) 

IVA descontable se refiere al impuesto a las ventas (IVA) que puede solicitarse como 

descuento en la respectiva declaración de IVA y que ha sido pagado para poder comprar o 

construir el bien o prestar el servicio. (Rodriguez D. L., 2013) 

IVA generado es el IVA que el comerciante cobra al cliente o consumidor. Este IVA se 

debe declarar y pagar, porque es un impuesto que el responsable del IVA cobra en nombre del 

Estado y que después tiene la obligación de transferirle. (Rodriguez D. L., 2013) 

La Información Exógena son operaciones o transacciones con terceros, reportadas por las 

personas jurídicas o personas naturales, ante la dirección de impuestos y aduanas nacionales. 

(Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, 2025) 

El propósito es realizar los cruces de información, el análisis y verificación de esta para 

identificar con precisión los potenciales nuevos contribuyentes que tienen la obligación de pagar 

los tributos respectivos y a los evasores de impuestos. (Armenta y otros, 2023)  

La gestión documental “se dice que es función, proceso, procedimiento, actividad, 

sistema, tratamiento archivístico, entre otras calificaciones” (Momblac & Castro Milan, 2020) 
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Marco Legal 

 La ley 1314 de 2009 en el ámbito de aplicación menciona que aplica a todas las personas 

naturales y jurídicas que, de acuerdo con la normatividad vigente, estén obligadas a llevar 

contabilidad, así como a los contadores públicos, funcionarios y demás personas encargadas de 

la preparación de estados financieros incentivando la promulgación del aseguramiento. 

(Departamento Administrativo de la Función Pública ) 

 Es también conocida como la ley de convergencia a estándares internacionales, busca 

homologar las prácticas contables y de aseguramiento de la información financiera indagando la 

transparencia, comparabilidad de la información de la empresa.  

La ley 75 de 1986 de diciembre 23, “por la cual se expiden normas en materia tributaria, 

de catastro, de fortalecimiento y democratización del mercado de capitales, se conceden unas 

facultades extraordinarias y se dictan otras disposiciones.” (Ley 75 de 1986 - Gestor Normativo, 

s. f.) 

 Decreto ley 624 de 1989 modificado por el decreto nacional y las leyes, reglamentado 

parcialmente por los decretos nacionales: Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los 

impuestos administrados por la Dirección General de Impuesto Nacionales. (Decreto ley 624 de 

1989 – Gestor Normativo, s.f.) 

 La ley 222 de 1995 del 20 de diciembre menciona lo siguiente “por la cual se modifica el 

libro II del código de comercio, se expide un nuevo régimen de procesos concursales y se dictan 

otras disposiciones” (Ley 222 de 1995 - Gestor Normativo, s. f.) 

 El origen de la obligación sustancial dice que “se origina al realizarse el presupuesto o los 

presupuestos previstos en la ley como generadores del impuesto y ella tiene por objeto el pago 

del tributo” (Función Pública, 2025) 
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 Este estatuto fue creado bajo el decreto ley 624 de 1989 y este ha sido modificado y 

actualizado a lo largo del tiempo por más leyes y decretos y toda su estructura se divide en la 

explicación de los impuestos ya sea la personas naturales o jurídicas. Entre otros términos es la 

guía que define las reglas de juego en materia de impuestos, garantizando así cumplimiento, 

equidad, igualdad, progresividad y eficiencia del sistema tributario.  

 Decreto 2649 de 1993 “por el cual se reglamenta la contabilidad en General y se expide 

los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia” (Decreto 2649 de 

1993 - Gestor Normativo, s. f.) 

Decreto 2420 de 2015 “por el cual se expide el decreto único reglamentario de las normas 

de contabilidad, de información financiera y de aseguramiento de la información y se dictan 

otras disposiciones. (Decreto 2420 de 2015 Normas de Contabilidad, de Información Financiera 

y de Aseguramiento de Información - Gestor Normativo, s. f.) 

 Decreto 1625 de 2016 el cual incorpora las modificaciones introducidas al decreto único 

reglamentario del sector tributario a partir de la fecha de su expedición “por medio del cual se 

expide el Decreto Único Reglamentario en materia tributaria.” (Decreto 1625 de 2016- Gestor 

Normativo, s. f.) 

 Estas normas, leyes y decretos ayudan a consolidar que todo se rige a algo y que todo en 

materia contable tiene un derecho, cada situación o problema a resolver, hay un estatuto o un 

decreto que dice que se debe hacer, si no se hace, que consecuencias se puede tener y como se 

pueden solucionar. Implementando así que los contribuyentes tomen una iniciativa a contribuir 

con las obligaciones tributarias y fiscales que se van adquiriendo a la medida del tiempo. 
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Metodología 

 

 

línea de investigación  

 De acuerdo con las líneas de investigación de la universidad de Cundinamarca y el 

acuerdo 009 de 2021 del consejo académico, el presente trabajo se enfoca en la siguiente línea: 

Línea translocal  

• Gestión, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje 

línea complementaria  

• Gestión contable y financiera  

El proyecto de pasantías que se realizó en G&G Contadores y Asociados SAS se 

desarrolla bajo un enfoque cualitativo y según Ferrer la investigación cualitativa aborda los 

significados, las acciones de los individuos y la manera en que estos se vinculan con otras 

conductas propias de la comunidad; además que conlleva a explicar los hechos sociales, 

buscando la manera de comprenderlos. (Ferrer, 2023) 

 

Tipo de investigación  

 Se utilizará un tipo de investigación descriptivo, según Pérez serrano (1994) dice que el 

estudio descriptivo es “El producto final es obtener una rica descripción. La descripción es 

contextualizada, es decir, que la descripción final implica siempre la “consideración del 

contexto” y las variables que definen la situación”. (Madera Payeta et al., 2013) 

 puesto que se analizará, y describirán todos los procesos contables como transacciones, 

metodologías de trabajo y procedimientos que se realizó en la empresa G&G Contadores y 

Asociados SAS, para manejar su área financiera y contable. Con esto recopiando información 
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importante para luego poder hacer su respectivo análisis y estudio del caso, llevando a esto a 

poder recomendar mejoras que aporten crecimiento y desarrollo a la organización.  

Fuentes de investigación  

Fuentes primarias  

• Entrevistas cualitativas  

• Documentos de la organización  

• Bases de datos y Software Contable  

• Observación interna  

• Registros contables  

Técnicas de investigación  

 Las técnicas que se utilizaran para la recolección de datos será la siguiente:  

➢ Análisis documental: se examinarán los documentos internos de la entidad como 

registros contables, facturas, recibos, y estados financieros. Identificando 

patrones, inconsistencias y áreas de mejora en la manera que manejan la 

información.  

➢ Entrevistas: se implementarán entrevistas para una recopilación de información 

más detallada del personal clave como el gerente, contador y auxiliar. Esto 

permitiendo entender un poco mejor sus perspectivas, experiencias, desafíos y 

sugerencias sobre los procesos contables y la gestión documental. 

➢ Análisis de datos: se observará los datos extraídos de la carpeta y Software 

Contable de la empresa, permitiendo cuantificar la eficiencia y evaluar la 

precisión de los registros contables.  
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Esta metodología de investigación facilito la aplicación del conocimiento en un entorno 

del mundo real ayudando a unir la teoría y la práctica, demostrando como una organización 

basada en el aprendizaje puede aprovechar el nuevo talento de los jóvenes para adaptarse y 

mejorar la prestación de servicios y seguir trabajando en un ambiente competitivo sano.  
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Resultado de las Pasantías  

 

La pasantía fue desarrollada en la empresa G&G Contadores y Asociados SAS con el fin 

de prestar apoyo contable en todos los procesos relacionados con las entidades que esta tiene a su 

cargo. Igualmente teniendo en cuenta que era necesario llevar a cabo los procesos de manera 

eficiente, se realizó una capacitación con el fin de afianzar los conocimientos del pasante como 

por ejemplo la definición de conceptos contables como: activo, pasivo, patrimonio, ingreso, 

gastos y su adecuada aplicación en los registros contables, que le permitieran poder desarrollar 

de una manera adecuada su trabajo de acuerdo con las exigencias de este. Además, se realizó una 

charla con todo el equipo de trabajo de la entidad G&G que incluyo la presentación de la 

empresa, las actividades que se deberían realizar, así como su estructura organización y 

funciones de acuerdo con los puestos de trabajo.  

Posteriormente, se delegaron las actividades a realizar donde se asignaron diferentes 

empresas a cada persona. El objetivo se centró en agilizar los procedimientos y mantener al día 

la causación, la documentación, el apoyo en la realización de impuestos y la información 

exógena de dichas entidades. 
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Figura  4. 

Imagen de la realización de los asientos contables en el Software Contable Aliaddo 

 

 Nota. La figura muestra una causación de la entidad donde se registra un gasto de casino 

y restaurante haciendo su debida contra partida. Fuente: G&G Contadores y Asociados SAS.  

 La causación contable, también conocida como el principio de devengo, es la base para 

registrar los ingresos y gastos en el momento en que se generan, sin importar cuándo se realiza el 

pago o el cobro. (Rodriguez J. , 2024) 

 Logro: se ayudó a la reducción de atraso en la contabilidad en la firma, así mismo 

garantizando el registro correcto de las múltiples transacciones correspondiente dentro del 

periodo correspondiente.  

Aprendizaje: dominio práctico del principio de devengo y su correspondiente aplicación 

del plan de cuentas, asegurando su cumplimiento de partida doble.  

 Esta entidad se dedica a prestar servicios varios, presentaba inconvenientes en su 

contabilidad porque en algunas ocasiones sus proveedores no le generaban las facturas 

electrónicas obligatorias y en su defecto le enviaban un documento soporte, en este caso su 

contabilidad presentaba atrasos desde el mes de junio del 2024 ya que no contaban con una 

auxiliar contable y la contadora tenía muchos pendientes.  
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Asimismo, el pasante debía tomar todas las facturas y hacerles su respectiva causación, 

para demostrar ante la DIAN que tenían unos ingresos, pero también que se generaban ciertos 

gastos relacionados con su actividad económica.  

 Para registrar la información de la empresa se contaba con el Software Contable Aliaddo, 

teniendo en cuenta cada uno de los pasos necesarios para procesar la información y que a 

continuación se mencionan: 

1. Ingreso a la plataforma (usuario y contraseña) 

2. Clic en el módulo contabilidad  

3. Clic en la opción asientos contables  

4. Selección de datos del tercero teniendo en cuenta (fecha, dirección, teléfono, correo 

electrónico, conceptos y tarifas de impuestos) 

5. Registro contable teniendo en cuenta el plan de cuentas contable y que las transacciones 

cumplieran con el principio de partida doble   

6.  Emisión de la factura  

El procedimiento anterior se tenía en cuenta para todas las empresas en cada uno de los 

Softwares utilizados, con el objetivo de organizar la información para garantizar la elaboración 

de los informes y la presentación de los de los impuestos incluida, la información exógena dentro 

de los tiempos determinado por la DIAN y las administraciones municipales. 

El impacto generado a la empresa fue el debido aseguramiento de la actualización de la 

información financiera de los clientes, ya que es importante para la realización de estados 

financieros confiables.  

 Oportunidades de mejora o soluciones innovadoras: Se evidencia que se puede presentar 

un riesgo por dependencia de asignación manual de facturas y documentos soporte al software, 



38 

 

ya que si no se cuenta con el tiempo necesario no se tiene la contabilidad al día ocasionando 

retrasos e inconvenientes en las entidades, se podría analizar e implementar una IA o un proceso 

de automatización de procesos para la lectura de documento electrónicos XML de la Dian y que 

haga una precarga automática en cada software contable de las entidades correspondientes y así 

agilizar las demás tareas de la firma.  

Figura  5. 

 Organización y clasificación de documentos  

 

Nota. Se hacia la respetiva organización y causación de las facturas en físico que el 

cliente suministraba cada semana a la empresa. Fuente: G&G Contadores y Asociados SAS 

El CTCP recordó que el artículo 28 de la Ley 962 de 2005 establece que, como 

parte del proceso de racionalización de la conservación de libros y papeles de 

comercio, estos deberán ser conservados por un periodo de diez (10) años 

contados a partir de la fecha del último asiento, documento o comprobante. Para 

efectos de la conservación, el comerciante podrá usar papel o en cualquier medio 

técnico, magnético o electrónico que garantice su reproducción exacta. (Beleño, 
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s. f.) 

Logro: se realizó la implementación y estandarización de un sistema de archivo físico y 

digital que garantizo la integridad documental logrando obtener una organización del año en 

curso con todos los documentos debidamente organizados y revisando el archivo del año anterior 

y organizando mas de 500 papeles y facturas para que la entidad contara con un archivo físico 

bien organizado. 

Esto ayudando a reducir el 100% de sanciones por extemporaneidad o falta de algún 

documento si en algún momento hacen un requerimiento, ayudando a disminuir en un 40% el 

tiempo de búsqueda de un documento en especial y así optimizar las labores cuando hicieran 

alguna auditoria.  

 Aprendizaje: dominio a su totalidad de normativa asociada a los documentos soporte 

electrónicos, además se comprendió la importancia de un excelente archivo, entendiendo el 

orden y la clasificación.  

 Cada entidad en la empresa tiene un archivo físico donde se guarda su respectivos 

documentos como: su Rut (registro único tributario), su cámara de comercio, las afiliaciones de 

los empleados que se realice, los impuestos que se paguen, las facturas electrónicas que se 

realizan y se imprimen, y todos los documentos que el cliente lleve a la firma como las facturas 

las cuales le dan cuando compra en supermercados, ferreterías, y todo tipo de tienda, sea factura 

electrónica o solo un documento soporte a estos se les debía realizar antes de los 2 días el 

documento soporte respetivo, esas facturas se debían contabilizar en el software correspondiente 

a la entidad y se ubicaba en la parte de arriba de la factura su debido prefijo, con esto se tenía un 

control y un orden. Todas las facturas se tenían que organizar dependiendo la fecha de emisión 

de la más antigua a la más reciente y este archivo se hace cada año en una carpeta diferente. Con 
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el fin de que si en algún momento se tenia un requerimiento de la Dian o una revisión de 

documentos se contara con esto.   

Figura  6.     Q                    

Nomina manual en Excel  

 

 Nota. Nómina mensual a todas las entidades teniendo en cuenta cambios o retiros de 

trabajadores con sus respectivos desprendibles. Fuente: G&G Contadores y Asociados SAS 

 Logro: se realizó la debida implementación de un proceso de doble verificación (manual 

en Excel y registro en su respectivo software), esto buscando minimizar cualquier posibilidad de 

error y deducciones incorrectas ante la emisión de la nómina electrónica. 

 Aprendizaje: se adquirió conocimiento detallado de la normativa laboral (Art 57 código 

sustantivo del trabajo) y su gestión de variables en la nómina como lo es el auxilio de trasporte, 

horas extras y bonificaciones. 
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Figura  7. 

Desprendibles de la nómina manual  

 

 Nota. Esta entidad maneja los pagos de manera quincenal es por esto por lo que se separa 

en la nómina manual haciendo un desprendible del 1 al 15 y otro del 16 al 30 de cada mes. 

Fuente: G&G Contadores Asociado SAS  

 La empresa G&G lleva un proceso  de verificación a través del formado de Excel, como 

respaldo del registro en el Software, buscando minimizar errores al momento de su emisión 

electrónica, optimizar y analizar la información antes de subirla, hacer la proyección del monto 

de salarios totales para que el empleador conozca el valor del total a pagar, hasta hacer la 

verificación de deducciones que se le aplican a los trabajadores, todo esto con el fin de 

minimizar riesgos en la gestión de la nómina de cada entidad. El proceso que se debía seguir era 

el siguiente: 

Se realizaba un respectivo análisis, teniendo en cuenta y verificando lo siguiente  

• El valor de su salario (algunas personas se les pagaba más de 2 salarios mínimos) 

• Si contaba con auxilio de trasporte  
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• Si había realizado Horas extras  

• Si contaba con bonificación  

• Entre otras dependiendo el contrato  

Todo esto recordando la importancia de manejar una nómina y emitirla electrónicamente, 

recordando las responsabilidades que tiene el empleador como lo menciona el código sustantivo 

del trabajo en el (artículo 57) donde establece la relevancia de cumplir con las obligaciones de 

los trabajadores. Además, teniendo en cuenta cual es el ente encargado de regular las relaciones 

laborales y establecer derechos y ciertas obligaciones para el empleador y el trabajador. (Código 

Sustantivo del Trabajo, s. f.) 

 

Figura  8. 

Reporte de la nómina electrónica  

 

Nota. Se realiza el reporte y la emisión de la nómina por el Software de cada entidad. 

Fuente: G&G Contadores y Asociados SAS 

La resolución 000013 de 2021 es la norma que especifica la implementación y desarrollo 

que tiene el documento soporte de pago de nómina electrónica como parte del sistema de 
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facturación electrónica, por lo cual se establecen las condiciones para la generación y 

transmisión de este documento a la entidad correspondiente (DIAN,2021) 

Luego de tener la certeza de cuantos trabajadores ingresan en el mes se emite la 

respectiva nómina a la DIAN teniendo en cuenta los siguientes pasos  

• Elección del Software Contable por utilizar  

• Con usuario y contraseña se ingresa 

• Clic en la opción nomina  

• Se llenan los espacios teniendo en cuenta mes, tipo de liquidación si era 

quincenal o mensual  

• Se elije los trabajadores que ya cuentan con un registro y su respectivo salario 

incluido en la base de datos del Software  

• Una vez teniendo todo debidamente verificado, se emite la nómina electrónica a 

la DIAN  

Si se presenta una modificación, ya sea un retiro o aumento de salario se debe realizar 

directamente en el campo de trabajadores editando al trabajador que desee y guardando los 

cambios para que luego al hacer la nómina se actualice la persona.  

Una vez explicado el paso a paso, el impacto que se generó en la entidad fue la reducción 

de riegos legales y operativos de los clientes empleadores, de esta manera garantizando el 

cumplimiento de las obligaciones laborales a su cabalidad y así la correcta presentación de 

reportes electrónicos ante la Dian. 

Oportunidades de mejora o soluciones innovadoras: En este proceso también se 

evidencia un retraso de tiempo significativo, ya que se hace doble verificación en Excel y en el 

software contable, en oportunidades de mejoras se podría adoptar un modulo de nomina 100% 
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integrado lo que significa que se puede integrar un programa que cuente con validación 

automática de los cambios normativos del auxilio de trasporte dependiendo el salario y demás, 

que adopte y se actualice al pasar el tiempo y con el cambio de las normas. 

Figura  9. 

Realización de facturas electrónicas en la plataforma DIAN  
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         Nota. Factura electrónica gratuita en la página de la DIAN ya que esta entidad no cuenta 

con un Software de facturación. Fuente. G&G Contadores y Asociado SAS 

“El sistema de facturación comprende la factura de venta y los documentos equivalentes. 

Así́ mismo, hacen parte del sistema de factura todos los documentos electrónicos que 

sean determinados por la (DIAN) y que puedan servir para el ejercicio de control de la 

autoridad tributaria y aduanera” (Art. 616-1. Sistema de facturación., 2025) 

Procedimientos para realizar la facturación electrónica  

• Ingreso al sitio web DIAN (dian.go.co) 

• Clic en facturando electrónicamente  

• Ingreso por empresa o persona con el documento de identidad o Nit  

• Clic en menú y en facturador gratuito  

• Ingreso y clic en factura electrónica  

Una vez dentro se crea el adquiriente o comprador con los datos correspondientes de su 
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RUT y adicionalmente se crea el servicio o producto a facturar, luego se deben tener en cuenta 

los datos del documento, las fechas de orden de compra, medio de pago y tipo de negociación si 

es de contado o a crédito, el siguiente paso es hacer clic en la lupita verde y buscar al comprador 

, luego en detalles del producto o servicio se comienza hacer la factura con los respectivos datos, 

en este caso se vendió hilaza, se registra la cantidad del producto, el precio unitario y demás, 

luego se puede adicionar en notas alguna descripción si es necesaria, se da clic en previsualizar, 

ahí se verifica si la factura tiene los datos y los valores que le corresponden y si es correcta se 

procede a la firma y la emisión de la misma, la cual le llega al contribuyente de manera 

inmediata a su correo electrónico.  

Figura  10. 

Realización del impuesto de IVA cuatrimestral- “IVA por compras” 

 

Nota. Formato en Excel donde se clasifican las compras gravadas y no gravadas del 

primer cuatrimestre del año 2025. Fuente. G&G Contadores y Asociado SAS 

El Impuesto al Valor Agregado (IVA) es un tributo que se emplea a todos los bienes y 

servicios que se compran en Colombia. Se cobra en cada etapa del proceso económico, desde la 

producción y la importación hasta la distribución. Teniendo en cuenta que este impuesto se 

aplica a los que consumen las personas, no a los ingresos totales de estos. (Communications, 
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2025) 

En el estatuto tributario menciona que el pago cuatrimestral es para aquellos responsables 

de este impuesto, personas jurídicas y naturales cuyos ingresos brutos a 31 de diciembre del año 

gravable anterior sean inferiores a (92.000) UVT. (Estatuto Tributario Nacional, 2025) 

En la empresa G&G Contadores y Asociados SAS realiza los impuestos de las 

organizaciones que tiene a cargo y también hacen su respectiva presentación, en este caso se 

explicará el impuesto IVA, el cual se presenta de manera cuatrimestral, el paso a paso para 

obtener un borrador del formulario 300 es el siguiente: 

 

• Se ingresar a la página de la DIAN por facturación electrónica  

• Se obtiene el consolidado del IVA (periodo cuatrimestral) a través de la página de 

la DIAN  

• Se organiza, modifica y filtra la información para poder apreciar la información 

de una manera más fácil  

• Se filtra dejando solo las compras y se procede hacer el análisis de las tarifas del 

IVA, identificando cuales eran del 19%, 5% o exentas  

• Luego se pasa al formato en Excel del IVA, seleccionando la ventana de IVA por 

compras  

• En este formato se tiene en cuenta el folio de la factura, la fecha de emisión, el nit 

del emisor, nombre del emisor, el subtotal de la factura, el IVA y por último el 

total de la factura 

• Se clasifica por porcentajes de impuesto, en orden, primero el 19%, luego el 5% y 

también los exentos o no gravados 
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• Si se encuentran notas créditos las cuales contenían IVA también se incluyen en 

el formato de Excel y se coloca la información en el espacio establecido. 

Se debe tener en cuenta que es un Excel que se utiliza para agilizar las actividades y no 

debe presentar ningún error, puesto que solo se llenan las casillas de las hojas y el Excel ya está 

formulado de acuerdo con el formulario de borrador, de esta manera poder verificar y analizar la 

información antes de llenar el formulario real en la página de la DIAN.  

Figura  11. 

Hoja en Excel “IVA por ventas” 

 

Notas. IVA por ventas en Excel donde se coloca todos los emitidos que tengan el 

impuesto, ventas exentas y devoluciones. Fuente. G&G Contadores y Asociado SAS 

 Luego de terminar el paso con los recibidos ósea las compras se comienza a hacer el 

mismo procedimiento, pero para las ventas: Todas las ventas con IVA se tendrán en cuenta en el 

formulario, también teniendo en cuenta las devoluciones en la parte de abajo. Se puede visualizar 

que se cuenta con una estructura establecida la cual es: los ingresos menos devoluciones, el total 

del IVA menos las devoluciones, el reteiva menos las devoluciones por último el IVA en 
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compras y calcula el total del impuesto.  

 Todos estos valores ya se encuentran en la siguiente hoja donde se puede ver un borrador 

de un formulario 300 debidamente diligenciado con los valores que están en las hojas de cálculo 

anteriores que son las hojas de IVA por ventas y compras.  

 Logro: se dio cumplimiento oportuno de todas las obligaciones tributarias de los clientes, 

satisfaciendo los plazos establecidos por la Dian. 
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Figura  12. 

Borrador del formulario 300 

 

 Nota. Borrador del formulario IVA 300 el cual se diligencio con la formulación de las 

hojas anteriores del IVA en ventas y en compras. Fuente. G&G Contadores y Asociado SAS 
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Todas persona natural o jurídica deberá presentar declaración y pago del impuesto sobre 

las ventas, según el artículo 600 del ET, los responsables de este impuesto, incluidos los 

exportadores. No están obligados a presentar declaración de impuesto sobre las ventas, los 

contribuyentes que no sean responsables. (Rodriguez D. L., 2013) 

Luego de tener el formulario en Excel totalmente completo y verificado se procede a 

hacer la presentación por la página de la DIAN: 

• Ingresar por usuario registrado  

•  Clic en diligenciar y presentar 

•  Buscar el formulario 300  

• Diligenciándolo, basándose en el borrador casilla por casilla 

• Se firma el borrador  

• Se firma nuevamente para dejarlo debidamente diligenciado y presentado 

Es importante entender la importancia de presentar y pagar diferentes impuestos, ya que 

es esencial para que la entidad opere de manera correcta sin dejar de lado o pendientes sus 

responsabilidades.  
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Figura  13. 

Realización de retención en la fuente 

 

Nota. Se observa un formato donde se clasifican todas las compras y servicios 

dependiendo sus topes. Fuente. G&G Contadores y Asociado SAS 

La retención en la fuente es un mecanismo por medio del cual la Nación y los municipios 

como sujetos activos aseguran parte de la obligación tributaria del contribuyente de manera 

anticipada. (Oficio No. 103139 14-12-07) (Retención En la Fuente - Impuesto Sobre la Renta, 

s. f.) 

Los porcentajes de retención son según el concepto a retener donde en compras es del 

2.5% si la persona o empresa es declarante y del 3.5% si no es declarante y en servicios de igual 

forma para declarantes el 4% y para no declarantes un porcentaje del 6%. 

Esta retención se hace todos los meses, y están obligados a practicar esta retención toda 

persona natural o empresa que sean agentes retenedores y deban descontar un porcentaje de las 

compras y ventas para enviarlo a la dirección de impuesto y aduanas nacionales (DIAN), los 

pasos que se tenían en cuenta para hacer este proceso son:  
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• Obtener el consolidado de retenciones de la página de la DIAN  

• Organizar el consolidado y clasificar las compras, toda compra que superara la 

base mínima por valor de $1.423.000 equivalentes a 27 uvt, se colocaba en el 

formato en Excel  

• También se realizaba la clasificación de servicios y su tope mínimo era de valor 

de $199.000 equivalente a 4 uvt 

• Ya después de clasificar y tener presentes cuales compras y servicios pasaban el 

tope se colocaba en el formulario, el cual ya estaba debidamente formulado 

• Se tenía en cuenta el folio, la fecha de emisión, el nit y nombre del receptor 

• Se colocaba la base de la compra donde al lado ya tenía el porcentaje de retención 

Luego de hacer todos los pasos correspondientes, se verifican los valores y porcentajes y 

se dirige a diligenciar el formulario, el siguiente formato que es el de ventas. 

Figura  14. 

Formato en Excel de ventas retención en la fuente  

 

Nota.  las ventas hechas del mes correspondiente a aplicar la retención. Fuente. G&G 

Contadores y Asociado SAS 
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En esta imagen se ve la sección de todas las ventas que la entidad en este caso es G&G 

realizo, se colocan todas incluyendo las devoluciones las cuales tienen otro recuadro más abajo, 

de igual forma se pone la base de la compra y al lado se le saca el 1.1% del subtotal de esta, en la 

parte de abajo ya visualiza con todo formulado donde suma el subtotal y lo resta con todas las 

devoluciones y debajo se cuenta con la suma del anticipo de renta.  
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Figura  15. 

Borrador del Formulario 350 de retención en la fuente  

 

Nota. Borrador del formulario diligenciando y revisado para presentar el original en la 

página de la DIAN. Fuente. G&G Contadores y Asociados SAS 
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Luego de haber diligenciado el formato de las compras, servicios y ventas se procede a 

hacer la revisión observando en el formato que estén registrados en la casilla que corresponde, se 

el valor correcto y que todo esté bien para de esta manera ir a la DIAN y diligenciar el 

formulario 350 de presentación de retención en la fuente del mes correspondiente en este caso el 

mes abril y hacer su envío.  

Aprendizaje: este cumplimiento y realización de obligaciones desarrollo la capacidad para 

interpretar y aplicar el estatuto tributario, haciendo la respectiva clasificación y depuración de las 

bases gravables e identificando los topes mínimos para cada impuesto. Además, generando así 

un impacto en la empresa la cual fue la mitigación de riesgo de sanciones o auditorias, 

favoreciendo así a los clientes de la firma, lo que contribuyó a la confiabilidad de G&G 

Contadores y Asociados SAS como aliado estratégico. 

Figura  16. 

Medios magnéticos a las entidades que correspondían  

 

Nota. Información por presentar al municipio para información de sus transacciones 
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económicas. Fuente. G&G Contadores y Asociados SAS 

Los medios magnéticos municipales se refieren a la información financiera por presentar 

fiscalmente, en formato según lo tenga establecido el municipio a el cual se le va a suministrar 

esta información. Lo deben hacer todas personas naturales o jurídicas que hayan superado sus 

topes de ingresos o que el municipio se lo exija.  

De la misma forma ayuda a controlar las actividades financieras de los contribuyentes y 

evitar el fraude fiscal, no a todas las entidades se les práctica, solo a los municipios donde es 

indispensable y requieren de la información, son formatos que se diligencian según el año 

anterior donde se evidencia las actividades que realiza la entidad. Los formularios que se 

diligenciaron fueron los siguientes: 

• 38243 información de la empresa  

• 38239 retenciones que le practicaron a la entidad  

• 38438 todas las compras que se hicieron en el año  

• 38238 retenciones que practicaron  

Cada uno de estos formatos se debían diligenciar con la información recolectada durante 

el año gravable y se debían enviar a secretaria de hacienda vía correo electrónico según lo 

establecido por cada municipio. 
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Figura  17. 

Borrador de Exógena para presentar de la entidad Servicios varios  

 

 

Nota. Se describirá cada uno de los formatos a diligenciar para presentar la información 

exógena de una entidad. Fuente: G&G Contadores y Asociados SAS 

 La exógena se entiende como una recolección de información que las empresas y 

personas tienen que reportar periódicamente a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

(DIAN), incluye datos de los movimientos en el año como sus ingresos, sus gastos, los impuestos 

que hayan pagado, información sobre cuentas bancarias, entre otras. Esto lo requieren para 

cruzar y comprobar que los datos sean reales.  

“La información exógena tributaria tiene como propósito efectuar cruces y estudios de 

información que permitan cumplir con la función de fiscalización, ejercer mayor control de los 
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tributos y contribuir a mejorar el cumplimiento de obligaciones sustanciales y formales”. (DIAN, 

2025)  

 La resolución 000188 del 30 de octubre de 2024 es un documento en el cual su objetivo 

principal es establecer las reglas de presentación de esta información a presentar, cada año 

gravable sale una resolución nueva donde ajustan los formatos, define nuevos obligados a 

reportar, modifica y establece plazos y demás. (Resolución 000188, 2024) 

 Logro: Se realizo un análisis exhaustivo y presentación exitosa de una obligación con alta 

complejidad, logrando recolectar toda le información a pesar de los atrasos contables 

presentados.  

 Se realiza un paso a paso para la recolección y presentación de la exógena, en este caso el 

primer paso es hacer el borrador de los respectivos formularios a presentar, sin embargo, algunas 

entidades los presentan todos otras no, esta entidad realizo los siguientes:  

• 1001: se diligenciaban todas las compras incluyendo documentos soporte, para 

diligenciar el formato, se toma de las facturas lo siguiente, tipo de documento para 

persona natural se maneja el numero 13 para persona jurídicas el número 31, el número 

de documento si puntos el nombre o razón social de la persona o establecimiento, la 

dirección, código del departamento municipio y país, si hizo pago o abonos en cuentas 

deducibles, mirar que compras llevan retención en la fuente. 

• 1003: se buscaban todas las retenciones que le habían practicado a la entidad donde 

también se diligenciaba tipo de documento, numero de documento, nombre o razón 

social, dirección, códigos, valor acumulado del pago o abono sujeto a retención en la 

fuente y la retención que le practicaron. 

• 1005: impuesto a las ventas por pagar (descontable) se llena la misma información 
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obligatoria en este caso cambia que hay valor del impuesto descontable y también IVA 

resultante por devoluciones en ventas anuladas. 

• 1006: impuesto a las ventas por pagar (generado) las cuales las casillas más importantes 

de esta es el valor de impuesto generado, IVA recuperado en devoluciones en compras 

anuladas e impuesto al consumo. 

• 1007: todos los ingresos de esta entidad en el año, esto debe cuadrar con el total de las 

ventas en este en el formato, la variación es el valor total de los ingresos brutos y valor de 

devoluciones si hay.  

• 1008: cuentas por cobrar la variación de este formato es que se pondrá el saldo en cuentas 

al 31-12. 

• 1009: este formato correspondía al de cuentas por pagar, en este caso se determina cuáles 

son las deudas de la entidad y se ponen a los terceros que correspondan como todas las 

empresas de salud, caja de compensación, ARL, también a los trabajadores y el saldo que 

quedo en las cuentas 31-12. 

• 1012: información de declaraciones tributarias, acciones y aportes, inversiones títulos 

valores, cuentas de ahorro y cuentas corrientes en este caso se pone el saldo de la cuenta 

en la que manejamos el dinero de la entidad. 

• 2276: información de renta de trabajo y pensiones, en este formato se tiene en cuenta las 

nóminas del año llenando la información de número de identificación, sus respectivos 

nombres, dirección, códigos, el valor del pago por salario, total de lo que trabajo el 

empleado, pago por prestaciones sociales, viáticos, otros pagos, cesantías y el total de 

ingresos brutos por renta. 

• 1010: información de socios, accionista, comuneros o cooperados, se diligencia la 
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información de la entidad la cual se puede encontrar en la cámara de comercio y se sitúa 

el valor patrimonial y el porcentaje de participación de cada socio.  

Todos estos formatos se diligenciaron haciendo una recopilación de información del año 

2024 lo cual su veracidad y realismo son muy importantes ya que si no se presentan los formatos 

con información correcta se podría pagar una sanción. Una vez completados se procede a seguir 

los siguientes pasos.  

• Se ingresa a la página de la DIAN 

• Se busca prevalidadores tributarios- información tributaria- vigencia 2024  

• Clic en prevalidador tributario informes AG2024 

•  Se abre el prevalidador y se descarga teniendo en cuenta los pasos que se deben 

seguir para descargarlo 

•  Una vez descargado y con el borrador de los formularios en Excel 

• Se abren los prevalidadores  

• Se procede a pasar la información tal cual, sin puntos, sin comas, sin nada que no 

nos deje descargar luego el archivo 

• Se revisa que todo este de manera correcta (de igual forma si hay algo mal el 

prevalidador indica en donde está mal y que está mal) 

• Se debe tener en cuenta la versión, formato y cantidad (se anota en una hoja) 

• Se exportan los archivos (ya que cada formulario es uno distinto)   

• Una vez todos los formatos estén en salida en el archivo del prevalidador 

• Se abre la página de la DIAN  

• Se ingresa al portal con usuario y contraseña  

• Clic en exógena 
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• Clic en presentación de información (se coloca formato por formato) 

• Se sigue un paso a paso para que todos los archivos queden debidamente 

presentados (donde si el formulario quedo bien enviado, en consultar envíos debe 

aparecer estado recibido), hay que recordar que se tiene que firmar como 2 veces 

el archivo y si no se verifica que haya quedado recibido y todo en orden se podría 

recibir una sanción por la no presentación de información en el tiempo que se 

establece 

Aprendizaje: que esta actividad dejo fue la habilidad analítica para tener la capacidad de 

hacer el cruce de información y dominio del proceso tecnológico tributario como lo es los 

prevalidadores, y la debida presentación en la plataforma Dian, además se contribuyó a un 

impacto en la empresa asegurando la trasparecía y consistencia fiscal impulsando un control más 

detallado e intenso para el cumplimiento exitoso de estas obligaciones tributarias. 

Por último, esta obligación que tienen los contribuyentes puede impulsar a las empresas a 

tener un control más organizado y riguroso, lo que mejora su organización financiera y así 

asegurando un mejor cumplimiento es los deberes tributarios.  

 Oportunidades de mejora o soluciones innovadoras: Se evidencia que la recolección de 

documentos fue un limitante ya que toma demasiado tiempo en recopilar toda la información de 

un año, es por esto que se podría implementar carpetas que estén en la nube y se alimenten 

semanalmente con los documentos que se emitan o se reciban, filtrando por nombres como 

impuestos, compras, ingresos, retenciones que se hayan practicado y que le hicieron a la entidad, 

pago de nomina entre otros, lo que ayudaría a la agilización y recopilación de documentos una 

vez se deba presentar la exógena en la entidad, ayudando a evitar contra tiempos, y a llevar un 

archivo digital eficiente para la firma.  



63 

 

Conclusiones 

 

Estas pasantías en la empresa G&G Contadores y Asociados SAS representaron una 

oportunidad significativa para combinar la teoría la cual fue aprendida en la universidad de 

Cundinamarca con la práctica profesional realizadas en esta entidad, a lo largo de este proceso se 

logró ejecutar las responsabilidades y compromisos tributarios y contables de las entidades 

perteneciente a esta empresa. Esto ayudando a fortalecer áreas como la causación, la gestión 

documental y la elaboración de impuestos conociendo su importancia y la justificación del 

porque se realizan las cosas. 

El impacto de mi apoyo en G&G Contadores y Asociados SAS se interpreta en una 

mejora en la eficiencia y la mitigación de los riesgos operativos y tributarios, particularmente, a 

través de la estandarización de procesos y cruce de información en el momento adecuado. Se 

logro incrementar la eficiencia en la realización de impuestos en un porcentaje aproximado al 

25% esto ayudando a disminuir el tiempo de preparación de los impuestos realizados, como IVA 

y retención en la fuente de un estimado de 4 a 3 horas por impuesto, esto permitiendo a la 

empresa optimizar al máximo su capacidad operativa.  

En el área de causación, se abordó el atraso que había de 4 o 5 meses de unas 3 empresas 

a cargo esto ayudando a que sus estados financieros sean veraces y puedan tener su contabilidad 

al día, además se corrigieron más de 23 errores en la causación o manejo de cuentas. Esta 

depuración resulto en una mejora del 95% en la tasa de exactitud de causación.  

Además, se cumplió y se evidencio la presentación de la información exógena dentro de 

los plazos estipulados, para la totalidad de 5 clientes asignados ósea cinco entidades a las cuales 

se les garantizo una trasparecía fiscal de la firma. 
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Así mismo, se lograron desarrollar todos los objetivos, mediante la realización de 

estrategias enfocadas en el cumplimiento tributario, la revisión minuciosa de todos los 

documentos a presentar y la optimización del tiempo, fueron elemento clave para poder cumplir 

la misión de mitigar y realizar las actividades de manera oportuna.  

De igual manera, también contribuyo en el progreso de las capacidades técnicas y 

habilidades blandas las cuales son necesarias para crecer profesionalmente como contador. La 

práctica permitió enfrentar situaciones de la vida real, tomar decisiones y comprender el 

significado del cumplimiento normativo y su importancia tanto para la entidad como para los 

clientes que confían en ella. Así se evidencia que la pasantía no solo aporto crecimiento personal 

y profesionalmente, sino que también aporto crecimiento a la empresa y fortaleció capacidades 

como el compromiso ético, capacidad de análisis y toma acertada de decisiones.  
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Recomendaciones 

 

Se aconseja a la entidad G&G Contadores y Asociados SAS hacer énfasis en el desarrollo 

del uso de herramientas tecnológicas para así poder simplificar los procesos contables que se 

puedan, con el fin de permitir mayor eficiencia y reducción de errores para prestar un mejor 

servicio a los clientes. De igual forma, es conveniente ejecutar proyectos de capacitación 

continua para los integrantes de G&G incluyendo los pasantes, con el fin de que estén 

actualizados en todos los cambios normativos, tributarios y plataformas contables. Se 

recomienda, optimizar la gestión documental mediante sistemas de archivos físico y también 

digital que pueda garantizar acceso oportuno a la información y que sea veraz y real. 

 Par último, podrán implementar cronogramas de actividades para un mejor manejo de las 

tareas a realizar y teniendo en cuenta que no se omita ninguna ya que podría perjudicar tanto a la 

persona que paga el servicio como a G&G que lo presta. Por último, se recomienda seguir 

apostando por el talento de los jóvenes que prestan su servicio como pasantes, viéndolo como 

una oportunidad para que la empresa reciba aportes modernos y tal vez una ayuda en los 

procesos tecnológicos.  
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