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1.TITULO 

 

 

Apoyo en los procesos contables de los diferentes clientes de la empresa servicios 

y asesorías les s.a.s. 

 

 

1.1.  LÍNEA DE INVESTIGACIÓN 

 

 

Organización contable y financiera. 

  



2. OBJETIVOS 

 

 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 

 

Apoyar los procesos contables de la empresa servicios y asesorías les s.a.s, 

mediante el registro de transacciones, cumplimiento de obligaciones tributarias, e 

implementación de procesos. 

 

 

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

 

Organizar facturas y demás documentos en los portafolios de cada empresa, para 

su posterior registro en los softwares contables.  

 

 

Preparar informes, formularios y auxiliares para dar cumpliendo a las diferentes 

obligaciones tributarias.  

 

 

Implementar las nuevas normatividades de facturación electrónica y nomina 

electrónica a las empresas. 



Apoyar la implementación del sistema de control de calidad 

  



3. JUSTIFICACIÓN 

 

 

La universidad de Cundinamarca por medio de los convenios que posee con 

diferentes empresas en la región permite a los estudiantes la realización de sus 

prácticas laborales como opción de grado, entre estos, se encuentra la empresa 

SERVICIOS Y ASESORÍAS LES S.A.S, la cual, presta servicios contables y 

tributarios a diferentes entidades de la ciudad de Fusagasugá, lo que permite a los 

estudiantes fortalecer los conocimientos adquiridos y contribuir a la entidad 

mediante la aplicación de los mismos. 

 

 

De igual manera el estudiante al comprometerse con la realización de la pasantía 

como opción de grado, demostrara empeño y dedicación, cumplimiento con las 

obligaciones asignadas, demostrando sus conocimientos y responsabilidad como 

profesional, aprender y conocer el ámbito laboral, obteniendo conocimientos y por 

supuesto experiencia en el área contable. 

  



4. MARCOS REFERENCIALES 

 

 

4.1. MARCO DE ANTECEDENTES 

 

 

La definición de pasantía, la define Sánchez de Matrana, en su artículo “El 

aprendizaje en contexto laborales reales, como un proceso adicional a la formación 

académico de los estudiantes”, con el objetivo que los estudiantes pongan en 

práctica los conocimientos durante su formación y facilitar su introducción a un 

mercado laboral 1 

 

 

En el trabajo realizado por Sonia Mireya Ávila Rodríguez, titulado “Pasantía: 

empresa productora y comercializadora de alimentos: Aplicación de criterios de 

contabilidad ambiental”, hallamos que durante años las empresas impactaron 

gravemente el medio ambiente, a causa de actividades contaminantes, que afectan 

y aumentan los niveles de generación de CO2, desperdicios de residuos, y 

contaminación de afluentes hídricos,  lo que conllevo a que las empresas que actúan 

a favor del medio ambiente e implementan una contabilidad ambiental, son más 

productivas y tienen una mejor permanencia en los mercados económicos.  2 

 

 

 
1“SANCHEZ DE MANTRANA, Mirna”. “El aprendizaje en contextos laborales reales: el caso de las 
pasantías de los estudiantes universitarios”. Educere, 2005. 
2 “ÁVILA RODRÍGUEZ, Sonia Mireya”. “Pasantía empresa productora y comercializadora de 
alimentos: aplicación de criterios de contabilidad ambiental”. 2010. 



Durante el desarrollo del trabajo de grado de la egresada “Luisa María Ortiz Peralta”, 

titulado “apoyo en las actividades contables, financieras y tributarias de la empresa 

V.F. CONTADORES ASOCIADOS Y CIA LTDA”, vemos que para la ejecución de 

uno de sus objetivos en materia tributaria, es necesario afianzar y practicar los 

conocimientos adquiridos en el manejo de software, la elaboración de informes, y 

elaboración de las obligaciones tributarias, ya que como ella lo expresa el área 

tributaria es de las actividades más importantes y de mayor requerimiento en las 

empresas.3 

 

 

Tomando el trabajo titulado “Pasantía en la implementación del módulo de costos 

hospitalarios para la E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGÁ”, de las 

egresadas “Yenni Paola Espitia Ortiz”, y “Luz Dary Escobar Huertas”, encontramos 

un de los aspectos más importantes actualmente y es el tema de costos de 

producción y su importancia en las empresas, y como las empresas muestran 

discrepancia entre los costos establecidos y los usados realmente, y así nace la 

importancia del uso de nuevas herramientas informáticas para el adecuado manejo 

de la información, procesos y en este caso de los costos necesarios, para el 

desarrollo de las actividades.4 

 

 

Según Maryuris Esther Carmona Martínez, en su trabajo “Ejecución de procesos 

contables y financieros en la empresa SERVI NEUMATICA DE LA COSTA S.A.S 

de Barranquilla, Atlántico”, se evidencia que la estudiante realizo un monitoreo 

 
3 “ORTIZ PERALTA, Luisa María”. “Apoyo en las actividades contables, financieras y tributarias de 
la empresa vf contadores asociados & cia Ltda.”. 2016. 
4 ESPITIA ORTIZ, YENNI PAOLA; ESCOBAR HUERTAS, LUZ DARY. Pasantía en la 
implementación del módulo de costos hospitalarios para el ese hospital san Rafael de Fusagasugá. 
2015. 



donde en la empresa no se implementaban los manuales de procesos, lo que 

llevaba u  retraso y afectación de área contable, adicional que no se contaba con el 

personal adecuado para las cantidad de información de la empresa, de esto se 

puede concluyo que el área contable es de tal  importancia como las demás áreas, 

y por ende debe contar tanto con los recursos, y el personal necesario para su 

correcta ejecución de funciones, y así mismo un manejo de la información de la 

empresa. 5 

 

 

Dentro del articulo llamado “La incorporación de la práctica estudiantil en las 

universidades latinoamericanas como nuevo paradigma educativo”, su autor 

Claudio Rama Vítale, expone que las universidades, tiene un sistema que viene de 

años atrás, y se enfoca principalmente en la teoría, y se sitúa en un salón de clase, 

pero como se menciona es un modelo que se maneja de otra época, y de ahí nace 

la necesidad de reformar o incluir nuevos métodos, entre ellos las prácticas 

profesionales, ya que por medio de estas se adquieren habilidades, y saberes, que 

aportan y ayudan a los profesionales incorporarse al ámbito laboral.6 

 

 

En el trabajo titulado “La inclusión de la educación experimental en el currículo 

universitario”, de la profesora de filosofía Alicia Camilloni, se expone una definición 

sobre la educación experimental, lo que entendemos cono practicas dentro del 

marco académico, y es el proceso por el cual un conocimiento o aprendizaje, se 

 
5 “CARMONA MARTINEZ, MARYURIS ESTHER”. “EJECUCION DE PROCESOS CONTABLES Y 
FINANCIEROS EN LA EMPRESA SERVI NEUMATICA DE LA COSTA SAS DE BARRANQUILLA 
ATLANTICO”. 2015.  
6 “VITALE, Claudio Rama”. “La incorporación de la práctica estudiantil en las universidades 
latinoamericanas como nuevo paradigma educativo. Universidades”. 2011. 



convierte en habilidades, y técnicas, como fortalecimiento del proceso de 

educación.7 

 

 

De acuerdo a Ada Briggit Castellanos Vargas, en su trabajo de grado titulado “Apoyo 

en el proceso de implementación de las normas internacionales de contabilidad en 

la corporación club de comercio”, encontramos como durante el transcurso de su 

pasantía aporto a la empresa en mención el proceso de transición a la nueva norma 

internacional adoptada en el país, desde un diagnóstico inicial, seguido por la 

clasificación, análisis, y por último la elaboración de la ruta de convergencia de la 

entidad.8 

 

 

Como opinan “Nidia Simbaqueba Gómez” y “Mónica lanza Martínez”, en su trabajo 

titulado “Depuración de los ingresos recibidos por anticipado y partidas conciliatorias 

en la constructora PACHON PIÑEROS S.A.S de municipio de Fusagasugá, 

Cundinamarca”, que la opción de grado pasantía beneficia por un lado a las 

empresas, brindando por parte del estudiante todas sus capacidades y 

conocimientos al área correspondiente, y por otro lado a los estudiantes ya que por 

medio de las pasantías se adquieren experiencia para un futuro laboral.9 

 

 

 
7 DE CAMILLONI, Alicia RW. La inclusión de la educación experiencial en el currículo universitario. 
2013. 
8 “CASTELLANOS VARGAS, ADA BRIGGIT”. “Apoyo en el proceso de implementación de las 
normas internacionales de contabilidad en la corporación club del comercio”. 2015.  
9 “SIMBAQUEBA GOMEZ, NIDIA YAMILE”; “LANZA MARTINEZ, MONICA ANDREA”. “Depuración 
de los ingresos recibidos por anticipado y partidas conciliatorias en la constructora pachón piñeros 
sas del municipio de Fusagasugá Cundinamarca”. 2015.  



Teniendo en cuenta el trabajo “Desarrollo de competencias contables y financieras 

en la institución educativa juan Jacobo Aragón”, desarrollado por Yeisner Andrés 

Molina Barrios, observamos las actividades realizadas para dar cumplimiento a sus 

objetivos, como arqueos, registros y demás y mediante estas aporto a la empresa 

mayor organización en el área contable y en las obligaciones tributarias.10  

 

 

4.2.  MARCO DE REFERENTES 

 

 

Tomando en cuenta el trabajo de Jennifer Dulfary Mesa Zambrano, en su trabajo de 

grado “Apoyo al proceso de depuración contable del recaudo 2017 de impuesto 

predial e ica del municipio de Fusagasugá”, refleja el aporte que realizo a la gestión 

de la alcaldía durante su pasantía, como la detección de falencias, en los cruces de 

información de ingresos de la entidad, mejorando dicho proceso, y a la vez 

fortaleciendo sus conocimientos, y dando cumplimiento a los objetivos planteados 

para el desarrollo de la pasantía.11 

 

 

Según las conclusiones plasmadas en el trabajo de grado titulado “Pasantía, 

realización de acompañamientos al docente, en actividades en el proceso de 

pasantías para el programa de administración” de Sonia Smith Silva, establece la 

necesidad de que un estudiante realice prácticas laborales desde el proceso de 

 
10 MOLINA BARRIOS, YEISNER ANDRES. DESARROLLO DE COMPETENCIAS CONTABLES Y 
FINANCIERAS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA JUAN JACOBO ARAGON. 2020.  
11 “MESA ZAMBRANO, Jennifer Dulfay”. “Apoyo al proceso de depuración contable del recaudo 2017 
de impuesto predial e ica del municipio de Fusagasugá”. 2018. 



formación para conocer de antemano la vida laboral, y no esperar hasta culminar el 

proceso académico.12 

 

 

En el artículo titulado “Incidencias de las pasantías en el perfil del profesional 

contable”, de la autora Diana Ramona Ledezma Torres, encontramos conceptos 

validos como que las practicas durante su adquisición de conocimiento, ayudan a 

que los estudiantes se integren en funciones propias de la profesión, interpreten y 

pongan en práctica normas, permitiendo se apropien de habilidades necesarias, 

para entrar en la vida laboral.13 

 

 

Los sistemas de control interno generan eficacia y seguridad en los procesos 

contables de las empresas, mediante la confianza y mejor rendimiento de las 

actividades y procesos contables, evitando errores así lo determinan “Carlos 

Delgado Martínez” y “Angui Sierra Zacipa” en su trabajo “Pasantía propuesta de un 

sistema de control interno contable para la institución educativa departamental de 

San Bernardo”, donde encontraron fallas en los procesos de contabilidad de la 

institución y al finalizar su labor como pasante lograron aportar y mejorar los 

procesos, mediante un sistema de control interno automatizado.14 

 

 

 
12 “FLORIAN, Silva”; “SMITH, Sonia”. “Pasantía, realización de acompañamiento al docente, en 
actividades en el proceso de pasantías para el programa de Administración de Empresas”. 2020.  
13 “LEDEZMA TORRES, Diana Ramona”. “Incidencia de las pasantías en el perfil del profesional 
contable”. Ciencia Latina Revista Científica Multidisciplinar, 2021. 
14 “DELGADO MERTINEZ, Carlos Arturo”; “SIERRA ZACIPA, Angie Viviana”. “Propuesta de diseño 
de control interno contable para la institución educativa departamental de san bernardo”. 2017.  



El proceso de pasantía según Catalina Caicedo cortes, en su trabajo titulado “Apoyo 

en los procesos del departamento de contabilidad de la empresa TRANSPORTES 

TIERRA GRATA Y CIA LTDA”, se evidencia la terminación de los objetivos 

establecidos durante el desarrollo de su pasantía, los cuales se cumplieron de 

manera exitosa, conllevando beneficios mutuos, por parte de la empresa se mejoró 

los procesos del área contable, en temas de informes de ventas, elaboración de 

nóminas y manejo de sistemas informáticas en el área, y por parte del estudiante 

adquirió experiencias, conocimientos y fortalecimiento en el trabajo en equipo.15 

 

 

En el trabajo de pasantía titulado “Apoyo administrativo en procesos de registro 

calificado perteneciente a la dirección de autoevaluación y acreditación universidad 

de Cundinamarca I periodo académico 2020 y II periodo académico 2020”, del 

egresado Wilson Augusto Romero Rojas, encontramos el aporte que brindo en el 

desarrollo de la pasantía, como manejo y análisis de documentos, datos, 

actividades, y gestión, todo esto adquirido durante el proceso formativo, lo que llevo 

a la culminación y cumplimiento de objetivos.16 

 

 

Según un estudio de la universidad técnica del norte de Ibarra, Ecuador, llamado 

“Estudio de las competencias laborales de los egresados de la carrera de 

contabilidad y computación, relacionados con la docencia en educación media”, de 

la autora Verónica Cecilia Guamán Perugachi, encontramos un gran impacto que 

 
15 “CAICEDO CORTES, Catalina”. “Apoyo en los procesos del departamento de contabilidad de la 
empresa transportes tierra grata y cía. Ltda.”. 2017.  
16 “ROJAS, ROMERO; AUGUSTO, WILSON”. “Apoyo Administrativo En Procesos De Registro 
Calificado Perteneciente A La Dirección De Autoevaluación Y Acreditación Universidad De 
Cundinamarca I Periodo Académico 2020 Y II Periodo Académico 2020/Apoyo Logístico Y 
Administrativo En Procesos De La Dirección De Interacción Social Universitaria En La Universidad 
De Cundinamarca, Sede Fusagasugá, IIPA 2020”. 2021. 



tienen los estudiantes egresados al introducirse al mundo laboral, a causa de no 

contar con la suficiente experiencia, y prácticas de sus conocimientos, y de ahí nace 

la necesidad de que los programas de formación, involucre durante la academia 

esas prácticas que resultan ser necesarias para los futuros profesionales.17 

 

 

Con referencia al trabajo “Apoyo en la división financiera, mediante el desarrollo de 

actividades contables, en la empresa de servicios públicos de Fusagasugá 

EMSERFUSA E.S.P”, su autor Lina María Beltrán Rodríguez, se evidencia como se 

desarrolla de manera exitosa el cumplimiento de los objetivos plasmados, gracias a 

la correcta planeación y con el cumplimiento de los estándares de calidad que tiene 

implementada la empresa. 18 

 

 

En el trabajo desarrollado por María Cristina Acosta y Mirta Vuotto, de la universidad 

de buenos aires, argentina, titulado “La pasantía como recurso de aprendizaje 

dentro de las organizaciones: La percepción de los estudiantes universitarios”, 

hallamos varios aspectos positivos de la pasantías, como el proceso de postulación 

y aceptación de los estudiantes como pasantes en las empresas, el papel de las 

empresas y las obligaciones que conllevan, y la opinión favorable de los estudiantes 

que se atreven a realizar pasantías, ya que según los resultados, los estudiantes 

 
17 “GUAMAN PERUGACHI, Verónica Cecilia”. “Estudio de las competencias laborales de los 
egresados de la carrera de Contabilidad y Computación, relacionados con la docencia en educación 
media. Periodo 2011-2012-2013-2014-2015-2016”. 2017.  
18 “BELTRAN RODRIGUEZ, L”. “Apoyo en la división financiera, mediante el desarrollo de 
actividades contables, en la empresa de servicios públicos de Fusagasugá emserfusa esp”. 2018. 



adquieren mayores habilidades en el área de su profesión, y así poder entrar con 

más confianza al mundo laboral. 19 

 

 

Tomando como base el trabajo titulado “Apoyo en los procesos contables 

adelantados en la oficina de contabilidad de la universidad de Cundinamarca sede 

Fusagasugá”, de la egresada “Yuli c. Gómez León”, podemos ver que durante el 

desarrollo de la pasantía se realizó una labor importante para un profesional 

contador público, como lo es la presentación de información exógena, y vemos la 

forma e importancia de las norma, ya que por medio de esta se informa a la Dian, o 

alcaldías la identificación de terceros, y así ayudar a tener un mayor control fiscal 

en los territorios.20 

 

 

4.3. MARCO TEÓRICO 

 

 

La contabilidad surgió de la praxis como respuesta a las necesidades de las 

personas por llevar un registro en sus operaciones. De ahí que, aparece un sistema 

de registro denominado partida doble utilizado a nivel mundial, el cual, consiste en 

que un suceso económico tiene un doble efecto, es decir, tiene un registro en dos 

 
19 “ACOSTA, M”; “VUOTTO, Mirta”. “La Pasantía como recurso de aprendizaje dentro de las 
organizaciones: la percepción de los estudiantes universitarios. En 5 Congreso Nacional de Estudios 
del Trabajo de ASET”. 2001.  
20 “GÓMEZ LEÓN, Yuli Carolina”. “Apoyo en los procesos contables adelantados en la oficina de 
contabilidad de la universidad de Cundinamarca sede Fusagasugá”. 2019. 



cuentas, un débito y un crédito. Adicional, cabe resaltar que, esta información hoy 

en día resulta fundamental para la toma de decisiones.21 

 

 

Shyam Sunder en su libro “Teoría de la contabilidad y el control” indica que, el 

establecer e implementar normas a los procedimientos e información de una 

compañía conlleva una serie de beneficios como lo son el ahorro en costos por 

infracción de estas y la disminución en costos de búsqueda, contribuyendo a su vez 

a que la información sea asequible cada vez que sea requerida.22 

 

 

En el aspecto de ética profesional del contador encontramos en el libro “Ética del 

profesional contable” del autor “Gustavo Gil, que existe una relación cercana entre 

la economía y el actuar de un contador público, ya que en una economía, prima el 

interés monetario y económico, que si es coherente, ya que quien gana y genera 

más utilidad, tiene mejores perspectivas, pero postula que se debe generar otra 

manera de medir el éxito, y es mediante los valores morales y sociales con que se 

generan las ganancias. 23 

 

 

Enrique Franklin en su libro “Organización de empresas” expone la importancia que 

debe existir en una empresa acerca de la administración y manejo de la 

documentación, en vista que, en base a sus operaciones, necesidades, y su 

 
21 GUTIERREZ VIGUERA, Manuel. Iniciación a la contabilidad desde cero. 2013. 
22 SUNDER, Shyam. Teoría de la contabilidad y el control. Univ. Nacional de Colombia, 2005. 
23 “Gil Gil G”, “Montes Salazar C”, “Montilla Galvis O”. “Ética del profesional contable: 
una reflexión desde la teoría tridimensional de la contabilidad”. 2017. 



estructura es necesario contar con un correcto manejo en el manejo de documentos 

e información, para facilitar, mejorar y agilizar de manera optimo el funcionamiento 

de la empresa.24 

 

 

Teniendo en cuenta que un contador público, tiene el titulo o atributo de dar fe 

pública, y con ella una serie de responsabilidades sociales, es por ello por lo que 

Gustavo Gil en su libro “Ética del profesional contable”, expone que la ética 

profesional debe estar orientada a la edificación de aspectos morales, en donde 

prime la dignidad humana, conllevando a una conservación de esto a lo largo del 

tiempo, y poniendo en frente la sociedad, y el medio ambiente. .25 

  

 
24 Franklin Finkowsky, Enrique Benjamín Organización de empresas. 2014.  
25 “Gil Gil G”, “Montes Salazar C”, “Montilla Galvis O”. “Ética del profesional contable: 
una reflexión desde la teoría tridimensional de la contabilidad”. 2017. 



5. MARCO CONCEPTUAL 

 

 

Causación: se entiende como el hecho de reconocer, en la contabilidad un hecho 

económico de una empresa, sin importar su naturaleza, al momento en que 

sucede.26 

 

 

Registro contable: corresponde a como su nombre lo indica todos los registros de 

las diferentes transacciones que realiza una empresa, y con ello permitir a la 

empresa conocer su situación financiera.27 

 

 

Balance general: hace parte del grupo de 5 estados financieros, en este se refleja 

los activos que posee la empresa, las deudas, y el valor patrimonial de estas.28 

 

  

 
26 GERENCIE. (2021). Contabilidad de causación. https://www.gerencie.com/contabilidad-de-
causacion.html 
27 JCL AUDITORS & ADVISOR. (2021). ¿Qué son registros contables? https://jlcauditors.com/que-
son-los-registros-contables/ 
28 GERENCIA. (2020). Balance General. https://www.gerencie.com/balance-general.html 



6. MARCO LEGAL 

 

Tabla 1- Normograma 1.2 

Norma Descripción Apartado 

Ley 43 de 1990 Por medio de esta ley se 

reglamentó en el país la profesión 

de los contadores públicos en 

Colombia.29 

Capítulo 1 

Decreto 2420 de 2015 Con este decreto se compilaron las 

normas de información financiera, 

del grupo 1, 2 y 3, y las normas de 

aseguramiento de la información.30 

Libro 1, titulo 1 

al 4. 

Estatuto tributario Por medio de este se encuentran 

compiladas las leyes y decretos que 

rigen los impuestos que se aplican 

a nivel nacional. 

 

Resolución 13 del 11 de 

febrero de 2021  

 

Mediante esta resolución se 

establecen los plazos, 

procedimientos para el documento 

soporte de nómina electrónica.31 

Titulo 1 al 5 

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ 

 
29 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Ley 43 de 1990”. Disponible en 
https://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-104547_archivo_pdf.pdf 
30 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Decreto 2420 de 2015 normas de contabilidad, de 
información financiera y de aseguramiento de información”. Disponible en 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma 
31 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Resolución 00013 de febrero de 2021”. Disponible en 
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000013%20de%2011-
02-2021.pdf 



Tabla 2- Normograma 2 de 2 

Norma Descripción Apartado 

Resolución 28 del 28 de 

febrero de 2022 

Mediante esta resolución se 

establecen plazos especiales para 

la transmisión del documento 

soporte de nómina electrónica.32 

Art 1 al 4 

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ 

 

  

 
32 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Resolución 000028 de febrero de 2022”. Disponible en 
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%C3%B3n%20000028%20de%2028-
02-2022.pdf 
 



7. DESARROLLO 

 

 

CAPITULO I- ORGANIZAR FACTURAS Y DEMÁS DOCUMENTOS EN LOS 

PORTAFOLIOS DE CADA EMPRESA, PARA SU POSTERIOR REGISTRO EN 

LOS SOFTWARES CONTABLES.  

 

 

Para dar inicio al desarrollo de este objetivo se procedió a conocer los softwares 

contables que manejan la empresa como MEKANO y DATAICO, se explicó su forma 

de manejo, En el caso de MEKANO que es un software que maneja diferentes 

usuarios de acceso, me dieron a conocer el usuario de AUXILIAR, el cual me fue 

asignado, luego se dio a conocer la interfaz del mismo, los documentos o 

comprobantes que se usan al momento de realizar los registros, el puc o las cuentas 

que se usan y como hacer su parametrización en caso de ser necesario crear una 

subcuenta, en los terceros mencionaron la forma de crear y consultar terceros, En 

la generación de informes, explicaron la forma de generar auxiliares, de cada una 

de las cuentas, generar informes periódicos, como informe de cuenta de impuestos, 

proveedores, ingresos, o informes anuales, como estados de situación financiera, o 

estado de resultados. 

 

 

Lo anterior también se realizó con el software DATAICO, el cual a diferencia del 

anterior software es en la nube, y la manera de acceder es en línea y solo cuenta 

con un usuario de acceso el cual es compartido, igualmente se procedió a dar 

explicación sobre el funcionamiento de este en especial del módulo contabilidad, 

que es donde se realiza los registros, y se genera los libros auxiliares, se consulta 



las cuentas o se crean, El módulo de terceros que es donde se crean y modifican 

los terceros ya sean clientes o proveedores, y el tercer módulo de nómina que es 

donde se realiza la creación y emisión de nómina electrónica. 

 

 

Una vez se tenía conocimiento de los softwares a manejar se da paso a la 

organización de los documentos contables en las A-Z de cada empresa, esta 

organización se deber realizar de manera previa al reconocimiento de esta en los 

softwares, esta organización se realizaba de la siguiente manera: 

 

 

• La documentación se entregaba por parte del representante legal o 

entregada al asesor por parte de los encargados de las empresas, está en 

algunos casos se entrega de manera mensual, o en otros casos se hacía de 

manera más frecuente, 

 

 

• Luego se procedía archivarla en la A-Z correspondiente, de manera en que 

se clasifican según su naturaleza como si son ingresos, gastos, compras, y 

de manera cronológica. (Anexo1) 

 

 

• En el caso de esta empresa de transporte, hacían entregan de comprobantes 

de peajes, acá se debía hacer fotocopia de estos, y anexar junto tanto la 

copia como los recibos en respectiva A-Z. y de igual manera los documentos 

pos, se realiza el mismo manejo para evitar que se borren.  



 

 

• De igual manera cuando se presentará que un documento entregado no 

cumple con la normatividad aplicable, se debe realizar el correspondiente 

documento soporte, mediante el aplicativo Microsoft Access, y se imprime 

para ser anexado en las A-Z correspondiente. (Anexo2) 

 

 

Luego de organizada la documentación se procede a hacer su registro en el 

software contable de la empresa de la siguiente manera: 

 

 

• Empresa CUBUT SAS, SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, PUBLIGRAF 

SUMAPAZ SAS Y persona natural JAIME NUÑEZ, en el software MEKANO. 

(Anexo3) 

 

 

• Persona natural TOBIAS SANABRIA, en el software DATAICO. (Anexo4) 

 

 

El registro de la información se realizaba de acuerdo con las actividades de cada 

una de las empresas, la naturaleza del hecho económico. 

Periódicamente se hace revisión de saldos de ingresos y compras, se comparan 

con el informe de documentos recibidos y enviados, el cual es generado en la página 



de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). Se coteja que los 

documentos efectivamente estén registrados, y en el caso que un documento falte 

se procede a hacer la descarga de este y el posterior registro en el software. 

(Anexo5) 

 

 

De igual manera periódicamente se generan informes intermedios para revisar la 

situación económica de las empresas.  

  



CAPITULO II- PREPARAR INFORMES, FORMULARIOS Y AUXILIARES PARA 

DAR CUMPLIENDO A LAS DIFERENTES OBLIGACIONES TRIBUTARIAS. 

 

 

Luego de realizar las actividades del objetivo 1 y tener la información en el software 

se procede a generar informe para dar cumplimiento a las obligaciones tributarias 

de las empresas como retenciones en la fuente de ICA y RENTA, Impuestos sobre 

las ventas, Impuesto anual de Industria y Comercio. 

 

 

Las obligaciones tributarias de las cada una de las empresas fueron las siguientes: 

 

 

Tabla 3- Tabla de obligaciones 1 de 2 

OBLIGACION 

EMPRESA 

Retención 

en la 

fuente 

Retención 

de Ica 

Impuestos 

sobre las 

ventas 

Impuesto 

de 

Industria 

y 

Comercio 

Contribución 

parafiscal de 

turismo 

CUBUT SAS X X  X  

TOBIAS 

SANABRIA 
  X X X 

PUBLIGRAF 

SUMAPAZ 

SAS 

X X X X  

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA 



Tabla 4- Tabla de obligaciones 2 de 2 

OBLIGACIO

N 

EMPRESA 

Retenció

n en la 

fuente 

Retenció

n de Ica 

Impuesto

s sobre 

las ventas 

Impuesto 

de 

Industria 

y 

Comerci

o 

Contribució

n parafiscal 

de turismo 

JAIME 

NUÑEZ 

   X  

SERVICIOS 

Y 

ASESORIAS 

LES SAS 

X X X X  

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA 

 

 

Para dar cumplimiento a la retención en la fuente se genera un informe por medio 

del software MEKANO, donde se exporta un informe tributario por cuenta 2365 

donde contiene la base y el valor de la retención, este informe se genera de manera 

mensual, en vista que la periodicidad de esta obligación se debe presentar 

mensualmente, La declaración se realiza por medio del aplicativo muisca de la 

Dirección de Impuestos y aduanas nacionales. (Anexo6) 

 

 

De igual manera para la obligación distrital de retención de ICA, se genera un 

informe tributario de la cuenta 2368 a, este informe se genera de manera Bimestral.   



El impuesto sobre las ventas se debe declarar de manera cuatrimestral, para este 

se genera un informe auxiliar de la cuenta IVA generado e IVA descontable, de igual 

manera se procede a descargar los certificados de retención de IVA en algunos 

casos. 

 

 

Para el impuesto de industria y comercio se debe tener la información contable al 

día, con el respectivo cierre contable del año 2021, en la ciudad de Bogotá se 

presentó por medio de la Oficina Virtual de la secretaria de hacienda, para el 

impuesto en la ciudad de Fusagasugá se realizó la presentación por medio del 

aplicativo Sinfa de la alcaldía del municipio, en el caso de los municipios de Santa 

Martha y Barranquilla, se realizó la inscripción en los municipios, para posterior 

realizar la declaración. 

 

 

Para la presentación de la contribución parafiscal de turismo, correspondiente a la 

persona natural TOBIAS SANABRIA, se realiza de manera trimestral, por medio de 

la página de FONTUR, para esto se genera un informe de los ingresos de los 

periodos a declarar. 

 

  



CAPITULO III- IMPLEMENTAR LAS NUEVAS NORMATIVIDADES DE 

FACTURACIÓN ELECTRÓNICA Y NOMINA ELECTRÓNICA A LAS EMPRESAS. 

 

 

La DIAN en su función de ente regulador y fiscalizador en el país, estableció las 

empresas obligadas a emitir nomina electrónica y las fechas de implementación de 

este mecanismo, esto como una obligación adicional a la obligación de emitir factura 

electrónica de venta, con estos mecanismos la Dian ejerce un mayor control sobre 

las empresas y personas contribuyente. 

 

 

Durante el desarrollo de la pasantía se dio paso a la habilitación y puesta en 

operación de emisores de nómina electrónica a 3 de las empresas encargadas, ellas 

fueron las siguientes: 

• CUBUT SAS. 

• TOBIAS SANABRIA. 

• PUBLIGRAF SUMAPAZ SAS. 

 

El proceso para la habilitación como emisor de nómina electrónica inicia en el portal 

de habilitación de la Dian, donde se acepta y se escoge el modo de operación y el 

software a utilizar para este fin, en este paso la Dian arroja el código del set de 

pruebas a realizar. Las pruebas se realizan desde el software a utilizar para la 

emisión de nómina electrónica, los cuales fueron DATAICO, y ALEGRA, los sets de 

pruebas consistían en emitir algunos documentos de nómina, ajustes y eliminación, 

posterior validación de la Dian y aprobación de estos se concluye como habilitado.  



Luego se procedió a configurar el software con los conceptos de devengos y 

deducciones, que utilizan las respectivas empresas, la creación de los empleados, 

y configuración de la numeración consecutiva, Para finalmente proceder a crear y 

emitir las nóminas electrónicas correspondientes al mes que se habilito. (Anexo7) 

 

 

De igual manera la facturación electrónica que las empresas ya tienen 

implementadas, en el caso de la persona natural JAIME NUÑEZ, se procedió a 

hacer la solicitud de certificado digital a GSE, para el uso de sistema de facturación 

gratuito de la Dian.  

  



CAPITULO IV- VALOR AGREGADO-APOYO EN LA IMPLEMENTACION DEL 

SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD 

 

 

Durante la realización de la pasantía en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS 

LES SAS, se evidencia la falta de documentación y procedimientos acerca de su 

sistema de control de calidad, esto de igual manera se evidencia y se plasmó en el 

acta de visita de inspección por parte de la junta central de contadores realizada en 

el mes de marzo del año 2022, y a raíz de lo anterior y de la importancia de tener al 

día este sistema de control de calidad, ya que le permite a la empresa contar con 

procedimientos propios para el correcto desarrollo de los encargos, cumpliendo con 

los estándares de calidad, ayudando al crecimiento de la empresa y evitando futuros 

inconvenientes. 

Se decidió realizar el apoyo en la implementación de este. Se tomó como base la 

norma internacional de control de calidad (NICC 1), Donde se encuentran los 

lineamientos y aspectos claves en el sistema de control de calidad, de los 6 

elementos en total que debe contener este sistema, se procedió a dar apoyo sobre 

dos de ellos, el primero es sobre la responsabilidad de liderazgo del sistema de 

control de calidad, y el segundo sobre la aceptación y continuidad de las relaciones 

con los clientes.33 

 

 

 

 
33 CONSEJO DE NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA Y ASEGURAMIENTO (IAASB). 
(2009). NORMA INTERNACIONAL DE CONTROL DE CALIDAD 1. (NICC1). http://ccpa.or.cr/wp-
content/themes/maximus/pdf/fiscalia/NICC_1.pdf 



RESPONSABILIDADES DE LIDERAZGO EN LA CALIDAD DE LA FIRMA 

 

En este elemento del sistema de control de calidad se realizó un documento donde 

se elaboraron y se plasmó las políticas y procedimientos para promover una cultura 

de calidad dentro de la empresa como lo podemos ver en el anexo 8 de este 

documento, en estos procedimientos de responsabilidad se establece quien podrá 

ser el que asuma el liderazgo de este sistema, y de igual manera las 

responsabilidades y/o actividades que debe realizar. 

 

De igual manera se elaboró un formato diligenciable donde se plasma el encargado 

y responsable del seguimiento al sistema de control de calidad dentro de la 

empresa, en este formato se encuentran las responsabilidades, y debe ser aceptado 

por los socios de la empresa, y por la persona encargada. Ver anexo 9. 

 

 

ACEPTACION Y CONTINUIDAD DE LAS RELACIONES CON CLIENTES: 

 

Sobre la aceptación y continuidad de las relaciones con clientes, se tomó como base 

a la norma internacional de control de calidad, y se procedió a elaborar dos 

diagnósticos con preguntas claves que le permitan a la empresa evaluar si aceptan 

o continúan relaciones con los clientes, el primero de ellos está orientado a la 

aceptación de clientes nuevos, en este se evalúan aspectos como:  

• La integridad del cliente. 

• Información del profesional predecesor. 

• La capacidad y conocimiento de la empresa y los profesionales. 



En el segundo diagnostico está orientado a la evaluación del desempeño del 

desarrollo de un encargo, para poder concluir si es viable o no la continuidad con el 

cliente. 

 

Los dos diagnósticos cuentan con 3 espacios para su diligenciamiento donde se 

evalúa cada pregunta con un SI o NO y cuenta con un espacio de comentarios, y al 

final del diagnóstico se realiza la conclusión sobre si se acepta o continua las 

relaciones con los clientes, este formato debe ser diligenciado por uno de los socios 

de la empresa, o el responsable del sistema de control de calidad. Los anteriores 

diagnósticos están consignados en el anexo 10 y 11 del presente documento. 

  



8. RECURSOS 

 

 

8.1 RECURSOS HUMANOS  

 

Tabla 5- Recurso Humano 

Nombre Horas Valor Total 

Sebastián 

Saavedra Díaz 

640 $4.167 $2.666.669 

Total $2.666.669 

Elaborado por Sebastián Saavedra Díaz 

 

 

8.2 RECURSOS MATERIALES 

 

Tabla 6- Recursos Materiales 

Recurso Cantidad Valor Total 

Computador 1 $1.500.000 $1.500.000 

Elementos de 

papelería 

4 $5.000 $20.000 

Alimentación 40 $2.000 $80.000 

Total $1.600.000 

Elaborado por Sebastián Saavedra Díaz 

 

 



 8.3 OTROS RECURSOS 

 

Tabla 7- Otros Recursos 

Recurso Cantidad Valor Total 

Internet 4 $100.000 $400.000 

Transporte 184 $1.850 $340.400 

Total $740.000 

Elaborado por Sebastián Saavedra Díaz 

 

 

8.4. TOTAL, RECURSOS 

 

Tabla 8- Total de recursos 

Recurso Total 

Recurso humano $2.666.669 

Recursos materiales $1.600.000 

Otros recursos $740.000 

Total $5.006.669 

Elaborado por Sebastián Saavedra Díaz 

 

 

 



9. CRONOGRAMA 

Ilustración 1- Cronograma 

Elaborado por Sebastián Saavedra Díaz 

 

sep Dic

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

1-Organización de documentos

2-Registro software

3-Elaboración nomina

4-Liquidación seguridad social

1-Preparación  y presentación declaración 

retención en la fuente

2-Preparación y presentación declaración 

de impuesto a las ventas

3-Preparación y presentación declaración 

retención de industria y comercio.

1-Capacitación de nómina electrónica

2-Proceso de habilitación y pruebas

3-Creación de nóminas electrónicas y 

envió

1-Informes Mensuales

2-Consolidación RAE

3-Presentación RAE Asesores.

4-Consolidación de Tesis

5-Presentación a Asesores. Correcciones.

6-Asignación de Jurados. Correcciones.

7-Sustentación.

Junio

·         ETAPA 1: Organizar facturas y demás documentos en los portafolios de cada empresa, para su posterior registro en los softwares contables.

·         ETAPA 2: Preparar informes, formularios y auxiliares para dar cumpliendo a las diferentes obligaciones tributarias.

•  ETAPA 3. Implementar las nuevas normatividades de facturación electrónica y nomina electrónica a las empresas.

•  ETAPA 4: INFORMES-ELABORACION TESIS.

Octubre noviembre

Actividades/tiempo

AÑO 2022AÑO 2021

febrero marzo



10. RESULTADOS 

 

 

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

asignadas, la información entregada se encuentra totalmente organizada en las A-

Z, y de igual manera los registros contables en los softwares, a diferencia de la 

información de la persona natural que la información quedo registrada hasta el cierre 

del año 2021.  

 

 

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

empresas se elaboraron, y presentaron de manera correcta todas sus obligaciones 

tributarias como retención en la fuente, retención de ica, impuesto sobre las ventas, 

impuesto de industria y comercio, antes de las fechas de vencimiento. 

 

 

Otro resultado que se obtuvo fue que durante el desarrollo de la pasantía se cumplió 

con los lineamientos normativos de implementación, elaboración y envió de 

documentos soporte de nómina electrónica, esta se realizó en 3 de las empresas 

asignadas. 

 

 

Por último, es preciso mencionar los conocimientos adquiridos por parte del 

estudiante, la experiencia y practica que se adquirió durante el proceso de pasantía, 



el manejo y conocimientos sobre softwares contables, y las formas de presentar 

declaraciones tributarias. 

 

  



11. CONCLUSIONES 

 

 

La pasantía desarrollada en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, 

donde se cumplieron los objetivos plasmados, me permitió mediante las actividades 

asignadas, poner en prácticas los conocimientos adquiridos durante el transcurso 

de mi formación universitaria, fortaleciendo los mismos, y brindándole nuevos 

conocimientos y habilidades necesarios de la profesión contable. 

 

 

Se me permitió aprender sobre el manejo de los softwares contables, los cuales en 

la actualidad son de vital importancia para el desarrollo de la profesión, ya que 

permiten un fácil acceso a la información, y un mejor análisis de esta, y de igual 

manera se permitió conocer la manera y los aplicativos por medio de los cuales se 

da cumplimiento a las obligaciones financieras. 

 

 

Mediante la pasantía los estudiantes se introducen y adquieren experiencia sobre 

la profesión del contador público, lo cual le permite entender y tener el mundo 

laboral, al que se verá expuesto en un futuro. 

 

 

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

le permite al estudiante entender la importancia de la preparación de la información 

financiera, el cumplimiento de las normas que regulan las diferentes obligaciones 

tributarias. 



12. RECOMENDACIONES 

 

 

A la universidad recomendar un mayor control durante los procesos de pasantía, y 

una mejor comunicación entre el comité y los estudiantes, ya que de ahí radica el 

correcto desarrollo de la pasantía. 

 

 

A la empresa recomendar un mayor control en la entrega de información por parte 

de los clientes. 
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