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1.TITULO

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

y asesorias les s.a.s.

1.1. LINEA DE INVESTIGACION

Organizacion contable y financiera.



2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar los procesos contables de la empresa servicios y asesorias les s.a.s,
mediante el registro de transacciones, cumplimiento de obligaciones tributarias, e

implementacion de procesos.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizar facturas y demas 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 facturacion electronica y nomina

electronica a las empresas.



Apoyar la implementacion del sistema de control de calidad



3. JUSTIFICACION

La universidad de Cundinamarca por medio de los convenios que posee con
diferentes empresas en la region permite a los estudiantes la realizacion de sus
practicas laborales como opcion de grado, entre estos, se encuentra la empresa
SERVICIOS Y ASESORIAS LES S.A.S, la cual, presta servicios contables y
tributarios a diferentes entidades de la ciudad de Fusagasuga, lo que permite a los
estudiantes fortalecer los conocimientos adquiridos y contribuir a la entidad

mediante la aplicacion de los mismos.

De igual manera el estudiante al comprometerse con la realizacion de la pasantia
como opcién de grado, demostrara empefio y dedicacion, cumplimiento con las
obligaciones asignadas, demostrando sus conocimientos y responsabilidad como
profesional, aprender y conocer el ambito laboral, obteniendo conocimientos y por

supuesto experiencia en el area contable.



4. MARCOS REFERENCIALES

4.1. MARCO DE ANTECEDENTES

La definicion de pasantia, la define Sanchez de Matrana, en su articulo “El
aprendizaje en contexto laborales reales, como un proceso adicional a la formacién
académico de los estudiantes”, con el objetivo que los estudiantes pongan en
practica los conocimientos durante su formacién y facilitar su introduccion a un

mercado laboral 1

En el trabajo realizado por Sonia Mireya Avila Rodriguez, titulado “Pasantia:
empresa productora y comercializadora de alimentos: Aplicacion de criterios de
contabilidad ambiental”, hallamos que durante afos las empresas impactaron
gravemente el medio ambiente, a causa de actividades contaminantes, que afectan
y aumentan los niveles de generacion de CO2, desperdicios de residuos, y
contaminacion de afluentes hidricos, lo que conllevo a que las empresas que actian
a favor del medio ambiente e implementan una contabilidad ambiental, son mas

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

“SANCHEZ DE MANTRANA, Mirna”. “El aprendizaje en contextos laborales reales: el caso de las
pasantias de los estudiantes universitarios”. Educere, 2005.

2 “AVILA RODRIGUEZ, Sonia Mireya”. “Pasantia empresa productora y comercializadora de
alimentos: aplicacion de criterios de contabilidad ambiental”. 2010.



Durante el desarrollo del trabajo de grado de la egresada “Luisa Maria 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 ejecucion de
uno de sus objetivos en materia tributaria, es necesario afianzar y practicar los
conocimientos adquiridos en el manejo de software, la elaboracion de informes, y
elaboracion de las obligaciones tributarias, ya que como ella lo expresa el area
tributaria es de las actividades mas importantes y de mayor requerimiento en las

empresas.?

Tomando el trabajo titulado “Pasantia en la implementacion del médulo de costos
hospitalarios para la E.S.E HOSPITAL SAN RAFAEL DE FUSAGASUGA”, de las
egresadas “Yenni Paola Espitia Ortiz”, y “Luz Dary Escobar Huertas”, encontramos
un de los aspectos mas importantes actualmente y es el tema de costos de
produccién y su importancia en las empresas, y como las empresas muestran
discrepancia entre los costos establecidos y los usados realmente, y asi nace la
importancia del uso de nuevas herramientas informaticas para el adecuado manejo
de la informacion, procesos y en este caso de los costos necesarios, para el

desarrollo de las actividades.*

Segun Maryuris Esther Carmona Martinez, en su trabajo “Ejecucién de procesos
contables y financieros en la empresa SERVI NEUMATICA DE LA COSTA S.A.S

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

8 “ORTIZ PERALTA, Luisa Maria”. “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. Pasantia en la
implementacién del médulo de costos hospitalarios para el ese hospital san Rafael de Fusagasuga.
2015.



donde en la empresa no se implementaban los manuales de procesos, lo que
llevaba u retraso y afectacion de area contable, adicional que no se contaba con el
personal adecuado para las cantidad de informacién de la empresa, de esto se
puede concluyo que el area contable es de tal importancia como las demas areas,
y por ende debe contar tanto con los recursos, y el personal necesario para su
correcta ejecucion de funciones, y asi mismo un manejo de la informacién de la

empresa. °

Dentro del articulo llamado “La incorporacién de la practica estudiantil en las
universidades latinoamericanas como nuevo paradigma educativo”, su autor
Claudio Rama Vitale, expone que las universidades, tiene un sistema que viene de
afos atras, y se enfoca principalmente en la teoria, y se sitia en un salén de clase,
pero como se menciona es un modelo que se maneja de otra época, y de ahi hace
la necesidad de reformar o incluir nuevos métodos, entre ellos las practicas
profesionales, ya que por medio de estas se adquieren habilidades, y saberes, que

aportan y ayudan a los profesionales incorporarse al &mbito laboral.®

En el trabajo titulado “La inclusion de la educacidén experimental en el curriculo
universitario”, de la profesora de filosofia Alicia Camilloni, se expone una definicion
sobre la educacion 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 incorporacién de la practica estudiantil en las universidades
latinoamericanas como nuevo paradigma educativo. Universidades”. 2011.



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

educacion.’

De acuerdo a Ada Briggit Castellanos Vargas, en su trabajo de grado titulado “Apoyo
en el proceso de implementacion de las normas internacionales de contabilidad en
la corporacion club de comercio”, encontramos como durante el transcurso de su
pasantia aporto a la empresa en mencion el proceso de transicion a la nueva norma
internacional adoptada en el pais, desde un diagnoéstico inicial, seguido por la
clasificacion, andlisis, y por ultimo la elaboracién de la ruta de convergencia de la
entidad.®

Como opinan “Nidia Simbaqueba Gémez” y “Mdnica lanza Martinez”, en su trabajo
titulado “Depuracion de los ingresos recibidos por anticipado y partidas conciliatorias
en la constructora PACHON PINEROS S.A.S de municipio de Fusagasuga,
Cundinamarca”, que la opcion de grado pasantia beneficia por un lado a las
empresas, brindando por parte del estudiante todas sus capacidades y
conocimientos al area correspondiente, y por otro lado a los estudiantes ya que por

medio de las pasantias se adquieren experiencia para un futuro laboral.®

7 DE CAMILLONI, Alicia RW. La inclusioén de la educacion experiencial en el curriculo universitario.
2013.

8 “CASTELLANOS VARGAS, ADA BRIGGIT”. “Apoyo en el proceso de implementacion de las
normas internacionales de contabilidad en la corporacion club del comercio”. 2015.

9 “SIMBAQUEBA GOMEZ, NIDIA YAMILE”; “LANZA MARTINEZ, MONICA ANDREA”. “Depuracion
de los ingresos recibidos por anticipado y partidas conciliatorias en la constructora pachén pifieros
sas del municipio de Fusagasuga Cundinamarca”. 2015.



Teniendo en cuenta el trabajo “Desarrollo de competencias contables y financieras
en la institucién educativa juan Jacobo Aragén”, desarrollado por Yeisner Andrés
Molina Barrios, observamos las actividades realizadas para dar cumplimiento a sus
objetivos, como arqueos, registros y demés y mediante estas aporto a la empresa

mayor organizacion en el area contable y en las obligaciones tributarias.*°

4.2. MARCO DE REFERENTES

Tomando en cuenta el trabajo de Jennifer Dulfary Mesa Zambrano, en su trabajo de
grado “Apoyo al proceso de depuracion contable del recaudo 2017 de impuesto
predial e ica del municipio de Fusagasuga”, refleja el aporte que realizo a la gestién
de la alcaldia durante su pasantia, como la deteccién de falencias, en los cruces de
informacion 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 pasantia.!

Segun las conclusiones plasmadas en el trabajo de grado titulado “Pasantia,
realizacion de acompafiamientos al docente, en actividades en el proceso de
pasantias para el programa de administracion” de Sonia Smith Silva, establece la

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

10 MOLINA BARRIOS, YEISNER ANDRES. DESARROLLO DE COMPETENCIAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN LA INSTITUCION EDUCATIVA JUAN JACOBO ARAGON. 2020.

1 *MESA ZAMBRANO, Jennifer Dulfay”. “Apoyo al proceso de depuracién contable del recaudo 2017
de impuesto predial e ica del municipio de Fusagasuga”. 2018.



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

proceso académico.?

En el articulo titulado “Incidencias de las pasantias en el perfil del profesional
contable”, de la autora Diana Ramona Ledezma Torres, encontramos conceptos
validos como que las practicas durante su adquisicion de conocimiento, ayudan a
que los estudiantes se integren en funciones propias de la profesion, interpreten y
pongan en practica normas, permitiendo se apropien de habilidades necesarias,

para entrar en la vida laboral.'3

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 asi lo determinan “Carlos
Delgado Martinez” y “Angui Sierra Zacipa” en su trabajo “Pasantia propuesta de un
sistema de control interno contable para la institucion educativa departamental de
San Bernardo”, donde encontraron fallas en los procesos de contabilidad de la
institucion y al finalizar su labor como pasante lograron aportar y mejorar los

procesos, mediante un sistema de control interno automatizado.#

12 “FLORIAN, Silva”; “SMITH, Sonia”. “Pasantia, realizacion de acompafamiento al docente, en
actividades en el proceso de pasantias para el programa de Administracién de Empresas”. 2020.

13 “| EDEZMA TORRES, Diana Ramona”. “Incidencia de las pasantias en el perfil del profesional
contable”. Ciencia Latina Revista Cientifica Multidisciplinar, 2021.

14 “DELGADO MERTINEZ, Carlos Arturo”; “SIERRA ZACIPA, Angie Viviana”. “Propuesta de disefio
de control interno contable para la institucion educativa departamental de san bernardo”. 2017.



El proceso de pasantia segun 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 terminacion de los objetivos
establecidos durante el desarrollo de su pasantia, los cuales se cumplieron de
manera exitosa, conllevando beneficios mutuos, por parte de la empresa se mejoré
los procesos del area contable, en temas de informes de ventas, elaboracion de
néminas y manejo de sistemas informaticas en el area, y por parte del estudiante

adquirié experiencias, conocimientos y fortalecimiento en el trabajo en equipo.*®

En el trabajo de pasantia titulado “Apoyo administrativo en procesos de registro
calificado perteneciente a la direccion de autoevaluacion y acreditacion universidad
de Cundinamarca | periodo académico 2020 y Il periodo académico 2020, del
egresado Wilson Augusto Romero Rojas, encontramos el aporte que brindo en el
desarrollo de la pasantia, como manejo y andlisis de documentos, datos,
actividades, y gestion, todo esto adquirido durante el proceso formativo, lo que llevo

a la culminacién y cumplimiento de objetivos.1®

Segun 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 computacién, relacionados con la docencia en educacion media”, de

la autora Veronica Cecilia Guaman 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 cia. Ltda.”. 2017.

16 “ROJAS, ROMERO; AUGUSTO, WILSON”. “Apoyo Administrativo En Procesos De Registro
Calificado Perteneciente A La Direccibn De Autoevaluacion Y Acreditacion Universidad De
Cundinamarca | Periodo Académico 2020 Y Il Periodo Académico 2020/Apoyo Logistico Y
Administrativo En Procesos De La Direccién De Interaccién Social Universitaria En La Universidad
De Cundinamarca, Sede Fusagasuga, [IPA 2020”. 2021.



tienen los estudiantes egresados al introducirse al mundo laboral, a causa de no
contar con la suficiente experiencia, y practicas de sus conocimientos, y de ahi nace
la necesidad de que los programas de formacion, involucre durante la academia

esas practicas que resultan ser necesarias para los futuros profesionales.’

Con referencia al trabajo “Apoyo en la division financiera, mediante el desarrollo de
actividades contables, en la empresa de servicios publicos de Fusagasuga
EMSERFUSA E.S.P”, su autor Lina Maria Beltran Rodriguez, se evidencia como se
desarrolla de manera exitosa el cumplimiento de los objetivos plasmados, gracias a
la correcta planeacién y con el cumplimiento de los estandares de calidad que tiene

implementada la empresa. 18

En el trabajo desarrollado por Maria Cristina Acosta y Mirta Vuotto, de la universidad
de buenos aires, argentina, titulado “La pasantia como recurso de aprendizaje
dentro de las organizaciones: La percepcién de los estudiantes universitarios”,
hallamos varios aspectos positivos de la pasantias, como el proceso de postulaciéon
y aceptacion de los estudiantes como pasantes en las empresas, el papel de las
empresas y las obligaciones que conllevan, y la opinién favorable de los estudiantes

que se atreven a realizar pasantias, ya que segun los resultados, los estudiantes

17 “GUAMAN PERUGACHI, Veroénica Cecilia”. “Estudio de las competencias laborales de los
egresados de la carrera de Contabilidad y Computacion, relacionados con la docencia en educacién
media. Periodo 2011-2012-2013-2014-2015-2016". 2017.

18 “BELTRAN RODRIGUEZ, L”.“Apoyo en la divisién financiera, mediante el desarrollo de
actividades contables, en la empresa de servicios pUblicos de Fusagasuga emserfusa esp”. 2018.



adquieren mayores habilidades en el area de su profesion, y asi poder entrar con

mas confianza al mundo laboral. 1°

Tomando como base el trabajo titulado “Apoyo en los procesos contables
adelantados en la oficina de contabilidad de la universidad de Cundinamarca sede
Fusagasuga”, de la egresada “Yuli c. Gomez Leodn”, podemos ver que durante el
desarrollo de la pasantia se realiz6 una labor importante para un profesional
contador publico, como lo es la presentacion de informacién exdgena, y vemos la
forma e importancia de las norma, ya que por medio de esta se informa a la Dian, o
alcaldias la identificacion de terceros, y asi ayudar a tener un mayor control fiscal

en los territorios.2°

4.3. MARCO TEORICO

La contabilidad surgié de la praxis como respuesta a las necesidades de las
personas por llevar un registro en sus operaciones. De ahi que, aparece un sistema
de registro denominado partida doble utilizado a nivel mundial, el cual, consiste en

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

19 “ACOSTA, M”; “WVUOTTO, Mirta”. “La Pasantia como recurso de aprendizaje dentro de las
organizaciones: la percepcion de los estudiantes universitarios. En 5 Congreso Nacional de Estudios
del Trabajo de ASET”. 2001.

20 “GOMEZ LEON, Yuli Carolina”. “Apoyo en los procesos contables adelantados en la oficina de
contabilidad de la universidad de Cundinamarca sede Fusagasuga”. 2019.



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

en dia resulta fundamental para la toma de decisiones.?!

Shyam Sunder en su libro “Teoria de la contabilidad y el control” indica que, el
establecer e implementar normas a los procedimientos e informacion de una
compafia conlleva una serie de beneficios como lo son el ahorro en costos por
infraccién de estas y la disminucion en costos de busqueda, contribuyendo a su vez

a que la informacién sea asequible cada vez que sea requerida.??

En el aspecto de ética profesional del contador encontramos en el libro “Etica del
profesional contable” del autor “Gustavo Gil, que existe una relacion cercana entre
la economia y el actuar de un contador publico, ya que en una economia, prima el
interés monetario y econémico, que si es coherente, ya que quien gana y genera
mas 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. %3

Enrique Franklin en su libro “Organizacion de empresas” expone la importancia que
debe existir en una empresa acerca de la administracibn y manejo de la

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

21 GUTIERREZ VIGUERA, Manuel. Iniciacién a la contabilidad desde cero. 2013.

22 SUNDER, Shyam. Teoria de la contabilidad y el control. Univ. Nacional de Colombia, 2005.

2 «Gil Gil G”, “Montes Salazar C”, “Montilla Galvis O”. “Etica del profesional contable:
una reflexion desde la teoria tridimensional de la contabilidad”. 2017.



estructura es necesario contar con un correcto manejo en el manejo de documentos
e informacioén, para facilitar, mejorar y agilizar de manera optimo el funcionamiento

de la empresa.?*

Teniendo en cuenta que un contador publico, tiene el titulo o atributo de dar fe
publica, y con ella una serie de responsabilidades sociales, es por ello por lo que
Gustavo Gil en su libro “Etica del profesional contable”, expone que la ética
profesional debe estar orientada a la edificacion de aspectos morales, en donde
prime la dignidad humana, conllevando a una conservaciéon de esto a lo largo del

tiempo, y poniendo en frente la sociedad, y el medio ambiente. .2°

24 Franklin Finkowsky, Enrique Benjamin Organizacion de empresas. 2014,
25 “Gil Gil G”, “Montes Salazar C”, “Montilla Galvis O”. “Etica del profesional contable:
una reflexion desde la teoria tridimensional de la contabilidad”. 2017.



5. MARCO CONCEPTUAL

Causacion: se entiende como el hecho de reconocer, en la contabilidad un hecho
econémico de una empresa, sin importar su naturaleza, al momento en que

sucede.?6

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 situacion financiera.?’

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.?®

26 GERENCIE. (2021). Contabilidad de causacion. 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 ‘ Descripcion Apartado
Ley 43 de 1990 Por medio de esta ley se | Capitulol
reglamentd en el pais la profesion
de los contadores publicos en

Colombia.?®

Decreto 2420 de 2015 Con este decreto se compilaron las | Libro 1, titulo 1
normas de informacion financiera, | al 4.
del grupo 1, 2y 3, y las normas de

aseguramiento de la informacion.3°

Estatuto tributario Por medio de este se encuentran
compiladas las leyes y decretos que
rigen los impuestos que se aplican

a nivel nacional.

Resolucion 13 del 11 de | Mediante esta resolucidon se | Titulolal5
febrero de 2021 establecen los plazos,
procedimientos para el documento

soporte de némina electrénica.3!

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ

2%  “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
informacion financiera y de aseguramiento de informacion”. Disponible en
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma

31 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Resolucién 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

Descripcion Apartado

Resolucion 28 del 28 de | Mediante esta resolucion se |Artlal4
febrero de 2022 establecen plazos especiales para
la transmision del documento

soporte de némina electrénica.?

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ

82 “CONGRESO DE LA REPUBLICA”, “Resolucion 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 |- ORGANIZAR FACTURAS Y DEMAS DOCUMENTOS EN LOS
PORTAFOLIOS DE CADA EMPRESA, PARA SU POSTERIOR REGISTRO EN
LOS SOFTWARES CONTABLES.

Para dar inicio al desarrollo de este objetivo se procedié a conocer los softwares
contables qgue manejan la empresa como MEKANO y DATAICO, se explicé 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 parametrizacién en caso de ser necesario crear una
subcuenta, en los terceros mencionaron la forma de crear y consultar terceros, En
la generacion de informes, explicaron la forma de generar auxiliares, de cada una
de las cuentas, generar informes periédicos, como informe de cuenta de impuestos,
proveedores, ingresos, o informes anuales, como estados de situacion financiera, o

estado de resultados.

Lo anterior también se realizd con el software DATAICO, el cual a diferencia del
anterior software es en la nube, y la manera de acceder es en linea y solo cuenta
con un usuario de acceso el cual es compartido, igualmente se procedié a dar
explicacion sobre el funcionamiento de este en especial del médulo contabilidad,

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



las cuentas o se crean, EI modulo de terceros que es donde se crean y modifican
los terceros ya sean clientes o proveedores, y el tercer médulo de ndmina que es

donde se realiza la creacion y emisién de némina electronica.

Una vez se tenia conocimiento de los softwares a manejar se da paso a la
organizacion de los documentos contables en las A-Z de cada empresa, esta
organizacion se deber realizar de manera previa al reconocimiento de esta en los

softwares, esta organizacion se realizaba de la siguiente manera:

e La documentacion se entregaba por parte del representante legal o
entregada al asesor por parte de los encargados de las empresas, esta en
algunos casos se entrega de manera mensual, 0 en otros casos se hacia de

manera mas frecuente,

e Luego se procedia archivarla en la A-Z correspondiente, de manera en que
se clasifican segun su naturaleza como si son ingresos, gastos, compras, y

de manera cronologica. (Anexol)

e En el caso de esta empresa de transporte, hacian entregan de comprobantes
de peajes, aca se debia 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.



e De igual manera cuando se presentara 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 documentaciéon se procede a hacer su registro en el

software contable de la empresa de la siguiente manera:

e Empresa CUBUT SAS, SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, PUBLIGRAF
SUMAPAZ SAS Y persona natural JAIME NUNEZ, en el software MEKANO.
(Anexo3)

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

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

una de las empresas, la naturaleza del hecho econémico.

Periddicamente se hace revisién de saldos de ingresos y compras, se comparan

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



de la Direccion 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 periddicamente se generan informes intermedios para revisar la

situacion econémica 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 informacién 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

CUBUT SAS X X X
TOBIAS
X X X
SANABRIA
PUBLIGRAF
SUMAPAZ X X X X
SAS

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA



Tabla 4- Tabla de obligaciones 2 de 2

JAIME X
NUNEZ

SERVICIOS | X X X X
Y
ASESORIAS
LES SAS

Elaborado por SEBASTIAN SAAVEDRA

Para dar cumplimiento a la retencién 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 retencion, este informe se genera de manera
mensual, en vista que la periodicidad de esta obligacion se debe presentar
mensualmente, La declaracion se realiza por medio del aplicativo muisca de la

Direccién de Impuestos y aduanas nacionales. (Anexo6)

De igual manera para la obligacion distrital de retencion 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 retencion de IVA en algunos

casos.

Para el impuesto de industria y comercio se debe tener la informacion contable al
dia, con el respectivo cierre contable del afio 2021, en la ciudad de Bogota se
presentd por medio de la Oficina Virtual de la secretaria de hacienda, para el
impuesto en la ciudad de Fusagasuga se realiz6 la presentacion por medio del
aplicativo Sinfa de la alcaldia del municipio, en el caso de los municipios de Santa
Martha y Barranquilla, se realiz6 la inscripcion en los municipios, para posterior

realizar la declaracion.

Para la presentacion de la contribucién parafiscal de turismo, correspondiente a la
persona natural TOBIAS SANABRIA, se realiza de manera trimestral, por medio de
la pagina de FONTUR, para esto se genera un informe de los ingresos de los

periodos a declarar.



CAPITULO IlI- IMPLEMENTAR LAS NUEVAS NORMATIVIDADES DE
FACTURACION ELECTRONICA Y NOMINA ELECTRONICA A LAS EMPRESAS.

La DIAN en su funcion de ente regulador y fiscalizador en el pais, establecio las
empresas obligadas a emitir nomina electronica y las fechas de implementacion de
este mecanismo, esto como una obligacion adicional a la obligacion de emitir factura
electronica de venta, con estos mecanismos la Dian ejerce un mayor control sobre

las empresas y personas contribuyente.

Durante el desarrollo de la pasantia se dio paso a la habilitacion y puesta en
operacion de emisores de nédmina electronica a 3 de las empresas encargadas, ellas

fueron las siguientes:

e CUBUT SAS.
e TOBIAS SANABRIA.
e PUBLIGRAF SUMAPAZ SAS.

El proceso para la habilitacion como emisor de némina electronica inicia en el portal
de habilitacion de la Dian, donde se acepta y se escoge el modo de operacion y el
software a utilizar para este fin, en este paso la Dian arroja el codigo del set de
pruebas a realizar. Las pruebas se realizan desde el software a utilizar para la
emisién de ndmina electrénica, los cuales fueron DATAICO, y ALEGRA, los sets de
pruebas consistian en emitir algunos documentos de némina, ajustes y eliminacion,

posterior validacion de la Dian y aprobacion de estos se concluye como habilitado.



Luego se procedié a configurar el software con los conceptos de devengos y
deducciones, que utilizan las respectivas empresas, la creacion de los empleados,
y configuracion de la numeracion consecutiva, Para finalmente proceder a crear y
emitir las nébminas electrénicas correspondientes al mes que se habilito. (Anexo7)

De igual manera la facturacion electronica que las empresas ya tienen
implementadas, en el caso de la persona natural JAIME NUNEZ, se procedi a
hacer la solicitud de certificado digital a GSE, para el uso de sistema de facturacion

gratuito de la Dian.



CAPITULO IV- VALOR AGREGADO-APOYO EN LA IMPLEMENTACION DEL
SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD

Durante la realizacion de la pasantia en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS
LES SAS, se evidencia la falta de documentacion y procedimientos acerca de su
sistema de control de calidad, esto de igual manera se evidencia y se plasmo en el
acta de visita de inspeccién por parte de la junta central de contadores realizada en
el mes de marzo del afio 2022, y a raiz de lo anterior y de la importancia de tener al
dia 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 estandares de calidad, ayudando al crecimiento de la empresa y evitando futuros

inconvenientes.

Se decidi6 realizar el apoyo en la implementacion de este. Se tom6 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 procedié 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 aceptacion 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 realizé un documento donde
se elaboraron y se plasma las politicas 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 podra
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 elaboré 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 aceptacién y continuidad de las relaciones con clientes, se tomé como base
a la norma internacional de control de calidad, y se procedi6 a elaborar dos
diagnésticos con preguntas claves que le permitan a la empresa evaluar si aceptan
o contindan relaciones con los clientes, el primero de ellos esta orientado a la

aceptacion de clientes nuevos, en este se evallan aspectos como:

e Laintegridad del cliente.
¢ Informacion del profesional predecesor.

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



En el segundo diagnostico esta orientado a la evaluacién del desempefio del
desarrollo de un encargo, para poder concluir si es viable o no la continuidad con el

cliente.

Los dos diagnésticos cuentan con 3 espacios para su diligenciamiento donde se
evalla cada pregunta con un Sl o NO y cuenta con un espacio de comentarios, y al
final del diagnostico se realiza la conclusion 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
diagndsticos estan consignados en el anexo 10 y 11 del presente documento.



8. RECURSOS

8.1 RECURSOS HUMANOS

Tabla 5- Recurso Humano

Sebastian

Saavedra Diaz

640

$4.167

$2.666.669

Total

$2.666.669

Elaborado por Sebastian Saavedra Diaz

8.2 RECURSOS MATERIALES

Tabla 6- Recursos Materiales

1

Computador $1.500.000 $1.500.000
Elementos de 4 $5.000 $20.000

papeleria
Alimentacioén 40 $2.000 $80.000
Total $1.600.000

Elaborado por Sebastian Saavedra Diaz



8.3 OTROS RECURSOS

Tabla 7- Otros Recursos

Internet 4 $100.000 $400.000
Transporte 184 $1.850 $340.400
Total $740.000

Elaborado por Sebastidn Saavedra Diaz

8.4. TOTAL, RECURSOS

Tabla 8- Total de recursos

Recurso humano $2.666.669
Recursos materiales $1.600.000
Otros recursos $740.000
Total $5.006.669

Elaborado por Sebastian Saavedra Diaz



llustracion 1- Cronograma

9. CRONO

GRAMA

Actividades/tiempo

1-Organizacién de documentos

ANO 2021

ANO 2022

sep

Octubre novie

mbre Dic febrero

marzo

Junio

2-Registro software

3-Elaboracién nomina

4-Liquidacion seguridad social

1-Preparacion y presentacién declaracion
retencion en la fuente

5

2-Preparacion y presentacion declaracion
de impuesto a las ventas

3-Preparacion y presentacion declaracion
retencion de industria y comercio.

» ETAPA 3. Implementar las nuevas normatividades de facturacion electrénica y nomina electrénica a las e

mpresas.

1-Capacitacion de némina electronica

2-Proceso de habilitacion y pruebas

3-Creacion de ndminas electronicas y
envié

+ ETAPA 4: INFORMES-E

LABORACION TESIS.

1-Informes Mensuales

2-Consolidacién RAE

3-Presentacion RAE Asesores.

4-Consolidacion de Tesis

5-Presentacion a Asesores. Correcciones.

6-Asignacion de Jurados. Correcciones.

7-Sustentacion.

Elaborado por Sebast

ian Saavedra Diaz




10. RESULTADOS

Como resultado del proceso de pasantia se encuentra que, de las empresas
asignadas, la informacion entregada se encuentra totalmente organizada en las A-
Z, y de igual manera los registros contables en los softwares, a diferencia de la
informacion de la persona natural que la informacion quedo registrada hasta el cierre
del afio 2021.

De otra parte, se obtuvo como resultado que durante el desarrollo de la pasantia las
empresas se elaboraron, y presentaron de manera correcta todas sus obligaciones
tributarias como retencion en la fuente, retencion 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 pasantia se cumplié
con los lineamientos normativos de implementacion, elaboracién y envié de
documentos soporte de ndémina electrénica, esta se realizé en 3 de las empresas

asignadas.

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

estudiante, la experiencia y practica que se adquirié durante el proceso de pasantia,



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

declaraciones tributarias.



11. CONCLUSIONES

La pasantia desarrollada en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS,
donde se cumplieron los objetivos plasmados, me permiti6 mediante las actividades
asignadas, poner en practicas los conocimientos adquiridos durante el transcurso
de mi formacién universitaria, fortaleciendo los mismos, y brindandole nuevos

conocimientos y habilidades necesarios de la profesion contable.

Se me permitié aprender sobre el manejo de los softwares contables, los cuales en
la actualidad son de vital importancia para el desarrollo de la profesion, ya que
permiten un facil acceso a la informacion, y un mejor analisis de esta, y de igual
manera se permitié conocer la manera y los aplicativos por medio de los cuales se

da cumplimiento a las obligaciones financieras.

Mediante la pasantia los estudiantes se introducen y adquieren experiencia sobre
la profesion del contador publico, lo cual le permite entender y tener el mundo

laboral, al que se vera expuesto en un futuro.

Por medio del proceso de la pasantia se desarrollan actividades tributarias, lo que
le permite al estudiante entender la importancia de la preparacién de la informacién
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 pasantia, y
una mejor comunicacion entre el comité y los estudiantes, ya que de ahi radica el

correcto desarrollo de la pasantia.

A la empresa recomendar un mayor control en la entrega de informacién por parte
de los clientes.
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Anexo 1- PAPELERIA
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Anexo 2- DOCUMENTO SOPORTE

Documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar

Articulo 1.6.1.4.12 Decreto Unico reglamentario en materia wibutaria 1625 de 2016 - Susutituido por el Decreto 358

Autorizacion de numeracidn Dian No 18764006419643 del 1-1.000, Fecha 2020/10/28

|DATOS DEL ADQUIRIENTE

CUBUT SAS CUBUTQ CONSECUTIVO
901.399.874-1 A DSCB 0112
Regimen Comun e FECHADE [DIA|MES] ANO

a ’ OPERACION] 01 | 07 | 2021
Carrera 52 N°22-39 OF 501 TO C

[PERSONA NATURAL DE QUIEN SE ADQUIERE LOS BIENES Y SERVICIOS

NOMBRES: Caicedo Pinzon Angela Yudrid C.C/NIT.:  1033716768-2
DIRECCION Carrera 88 N° 80 - 65 ClUDAD: Bogota, D.C.
TELEFONC 320 5614672 TIPO: Servicios

DETALLE: Pago senvicio carga de fransporte por carrefera O COMPRA:

CANT DESCRIPCION OPERACION V.UNITARIO | VR TOTAL | TARIFAIVA |IVATEORICO | TARIFA | RETEMCION DE
GRAVADA | OPERACION |RETENCION| IVA ASUMIDO
OFERACION VIGENTE
1 Viaje completo Cartagena In - 3 $4.000.000 0% 30 0% 50
Bogota 4.000.000
1 Viaje completo Bogota - Funza  $ 1.500.000  § 1.500.000 0% 30 0% 50
Viaje completo Cali - Bogota $2200000 § 2.200.000 0% 50 0% 50
2 Senvicio de transporte por $ 320.000 $ 640.000 0% 30 0% 50
camretea Madnd
4 §8.340.000 30 50
TOTAL: § 8.340.000 Banco Cuenta: Bancolombia
RETEFUENTE: 1,00%% $83.400 - -
RETEICA: : s $ 33,360 Tipo de Cuenta: Cuenta de Ahorros
' . i Numero: 0320-5614-672
ESTAMPILLA: 0.00% 50 Titular Cuenta: Rosa Pinzd
TOTAL: $8.223.240 + s fuzen
#Tipo!
OBSERVACIONES:
Pago cuenta de cobro 004

ACEPTO QUE NO SOY RESPONSAELE DE IVA

FIRMA
CC

Imagen capturada por el autor




Anexo 3-REGISTRO SOFTWARE MEKANO

Cumnts A GENERAL

113
27082024

A
AL 113 /) CONELLTA MEDTCA ) TERAPTA PACCATHA [| TERAP
50.00

CREDITO

VATMENUREZ; AUKTLIAR
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Anexo 4-REGISTRO SOFTWARE DATAICO

€ Calendanoy X

* | Bl ingreoaisi X | @ MamelIAC| X | @ Micoson W X

i Apicsciones 1 G - YouTube @ srvidos-Senvicoa.. 14 SeniciosyAsmscrs.. @ senidosy mesorics. @ SenicesyAme. A A LTapars. @ Ticket B Pigina Oficia, Lz P. Simulador de T @ SINFACON

TOBIAS MARIANO SANABRIA

> DATAICO o

. Contabilidad ~ Nomina  Terceros  Productos

PERIDD CONTABLE

HM3165

ToTAL

DRR
-

DIFERENCIA: $0.00 $40,000.00 (] $40,000.00

Imagen Capturada por el autor
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Anexo 5-INFORME FACTURAS RECIBIDAS Y EMITIDAS DIAN.

Tlpus. @ Tk B pigis Ol LssP
pus ]| ~N N *
MENG PRINCIPAL
Consultar documentos
a e
| P — .
Ewads
cure Pt y ok W e
m s
.
Tioo 0 documeny Resutsao Eetaso RADIAN Tio ge reenc
Parcomtes ,
w o Todas - Todos - Todos. Todos v
& Crear Usuano
§  Facurader Gratuite »
Resultados de bisqueda
Recepcién  Fecha  Prafe W documento Tio WIT Emisar Erisor NI Receptor Receptor P— EsadoRADIAN  Volor Tosl
& 23 10-201 21-10-2021 E E5510808910 Factura slctrinica 200153993 COMCEL SA SIS St JAIME ENRIQUE NU. ADFEDEIC CON NEACACION Factura Exectrns 314,184
E3 2-10-2021 FRO FROG1407 slectrbnica HOTELES DE UPAR SAS NUAEZ DURAN JAIME E. Aprobas Fachra Electronca 206,996
i #10-2021 E E69M 1 eloctranica J00567523  CHPHRAMA PHARMACE JAIME ENRIQUE NUME Aprobado Fachra Electronca $1.362.000
& 18-10-2021 (-5 0016267 & electrinica 900165720 ALCANTARA ASOCIADO. JAIME NUNEZ ADFODAC CON NOMACE 41,000
£ 3-10-2021 Fi FEVT9S tura elecirbnica 2843064 BELTRAN GALEANC AD. NUFAEZ DURAN JAME E Apfobado $535,500
F3 08-10- 08-10- FEBADA  electranica 93207108 MANUEL ALEJANDRO V. NUFEZ DURAN JARE Aprabada Fachura Electronica $2.323.200
& 07-10-2021 o7-10-2021 FER184 Factura electrbnica 900413226 LABORATORIOS LT SAS JAIME ENRIGUE Aprobado Factura Electronica $1.560,000
& 05-10- 1 HF HF2083 Factura electranica 900321422 HOYFARMA SAS 95378 JAIM NUREZ DURAN Aprabado Factura £703,000
& 05-10-2021 FE FE267T & slactrinica 830037702 EMISORA NUEVA EPOC. JAIME NURIEZ DURAN ADroDaso $1.200.000
E3 04-10-201 FEZ 14 eleciranica 2101 INVERSIONES DIAZ FD JABME ENRIQUE NUSIE. Aprobase 5288100

Imagen capturada por el autor



Anexo 6- INFORME DE CUENTA PARA RETENCIONES E IMPUESTOS

Fecha : 3032022 10:11:16 2. m.

CUBUT SAS .
Nit: 9013998741 Pagna:1
RESUMEN CERTIFICADOS DE RETENCION EN LA FUENTE Desde: 01/01/2022  Hasta: 310172022

[ Cuenta Concepto Base Valor J

[ NIT : 51949964 GLORIA CONSUELO CASTELLANOS PEDRAZA ]
23653501 RTEFTE. RENDIMIENTOS FINANCIEROS (7%) 688,000 48230

[ Total : GLORIA CONSUELO CASTELLANOS PEDRAZA 589,000 48230 ]

[ NIT : 16788725 JAIRC EDILEERTO CUAN ZEA ]
23653501 RTEFTE. RENDIMIENTCS FINANCIEROS (7%) 4,307,030 301.482

[ Total ; JAIRO EDILBERTO CUAN ZEA 4,307,030 301 482 J

[ NIT - 80439580 JESUS ARMANDO ORTEGON MARTINEZ ]
23654002 RTEFTE. COMPRAS NO DECLARANTES (3.5) 1,955,000 BAZS

[ Total ; JESUS ARMANDO ORTEGON MARTINEZ 1,855,000 88425 ]

[ NIT: 79621705 JULIO CESAR QUINTERO TARQUINO ]
23652502 RTEFTE. SERVICIOS GENERALES NO DECLARANTES 2,115,000 126,800

[ Total ; JULIC CESAR QUINTERO TARQUINO 2,115,000 126800 J

[ NIT - 4008473 LUIS EDUARDO SALTAREN CARRILLO ]
23651501 RTEFTE. HONORARIOS (10%) 500,000 50,000

[ Total ; LUIS EDUARDO SALTAREN CARRILLO 500,000 50,000 ]

[ TOTAL : 9,566,030 595,047 ]

Imagen capturada por el autor




Anexo 7- ELABORACION DE NOMINA ELECTRONICA

€ > C @ & sppdstaico.

14 Aplicaciones

> DATAICO

PREFID

1 Gmal + YouTube @ send

CUERVD

Consolidado  No-

HUMERD
Liquidacién
101 - 20211
101 - 20211
2141101 - 202141

TOBIAS MARIANG SANABRIA

L4 Senicios y Asesoria..

Ventas

mina Reemplazos Eliminaciones

Empleado

@ serviciosy asesorias..

Cartera

ios y Ases.

Némina

PERIODO NOMIKA

A At 241, Toria para..

Terceras

Pra

Devengados

@ Tiders 1 Pigina Oicil, Las ..

ductos

Simulador de Tana...

Deducciones

: $4,498,581.60

» -

» | @ tsmdclenm

Y=y
YL
O
=k
v
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Anexo 8- PROCEDIMIENTOS DE LA RESPONSABILIDAD DE LIDERAZGO EN
LA CALIDAD DE LA FIRMA

SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS E
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

1-RESPONSABILIDADES DE LIDERAZGO EN LA CALIDAD
DENTRO DE LA FIRMA

En la empresa SERVICIOS ¥ ASESORIAS LES S AS, se promovera la cultura
interna orientada a la importancia de la calidad en la realizacion de los trabajos

mediante los siguientes procedimientos:

+ | 0s socios, trabajadores y demas personal relacionado con los encargos a
realizar por medio de su ejemplo y sus actuaciones, promoveran 1a cultura
de la realizacion de encargos de calidad en toda en la empresa.

+ | os profesionales y demas colaboradores en la empresa, encargados del
sistema de control de calidad en I1a firma informara, por medio de reuniones,
charlas o circulares, cuando se presenten cambios en normatividades, y
demas asuntos importantes para la realizacion de los encargos.

+ Los encargados del sistema de calidad de la firma, realizaran la evaluacion
de |a calidad en los trabajos realizados por los profesionales, para generar
incentivos, ascensos y demas beneficios para estos.

+ FElresponsable del sistema de control de calidad en la empresa sera el
Gerente de la firma o un profesional externo, quien debe contar con
experiencia y conocimientos para llevar a cabo esta labor de gran
responsabilidad, garantizando la calidad, objetividad e independencia
dentro de la empresa.

+ | 0s encargados del sistema de calidad de la firma, deberan tener
documentadas 1as politicas y procedimientos, de 1a empresa, y
documentarlas a los profesionales y demas colaboradores de la empresa.

+ FEl encargado del sistema de control de calidad debera consultar el riesgo
reputaciones de los posibles clientes, mediante Ia inspeccion de lista

restrictivas, esto con el fin de salvaguardar la integridad de |la empresa,




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

El encargado debera evaluar la independencia de Ia firma y de los
profesionales para el desarrollo de 105 encargos.

El encargado del sistema de control de calidad debera Inspeccionar de
manera periodica los trabajos realizados.

E

Elaborado por el autor




Anexo 9-FORMATO DE ASIGNACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
AL SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD.

SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS E
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

ENCARGADO DEL SEGUIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL DE
CALIDAD

Fusagasuga, .,

ASUNTO: DESIGNACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DEL
SISTEMA DE CONTROL DE CALIDAD EN LA EMPRESA SERVICIOS Y
ASESORIAS LES SAS.

Por medio de la presente se asigna a la

responsabilidad del seguimiento al sistema de control de calidad, por su
experiencia, conocimiento y compromiso.

Con el fin de que s& cumpla con €l objetivo de proporcionar una seguridad
razonable de que la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES 5.A.5, cumpla con
las normas profesionales y requisitos legales y reglamentarios aplicables y los
informes emitidos por la emprasa y sus socios son adecuados, las actividades de
seguimiento incluyen las siguientes:

« Evaluar el sistema de control interno.

+ FEvaluacion de los encargos de manera previa, intermedia y final.

+« Evaluar la independencia en el desarrollo de los encargos.

* Inspeccionar de manera periddica los trabajos realizados.

+« Consultar el riesgo reputaciones de los posibles clientes, mediante la
inspeccion de lista restrictivas.

s Cumplir las politicas y procedimientos establecidos.

+« Comunicar oportunamente hallazgos encontrados.




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS E
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

+ Elaborar minimo un informe anual donde plasme hallazgos,
recomendaciones.

« Evaluar informes finales y parciales de los encargos.

+ Evaluar la idoneidad de los profesionales y especialistas en la
realizacion de los trabajos.

» FEvaluacion de la razonabilidad de los papeles de trabajo, documentos e

informes,

FIRMAS S0OCIOS DE LA EMPRESA

NOMERE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:

FIRMA DEL ENCARGADO

NOMERE:

Elaborado por el autor




Anexo 10-DIAGNOSTICO PARA LA ACEPTACION O CONTINUIDAD DE LAS
RELACIONES CON LOS CLIENTES.

SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

DIAGNOSTICO INICIAL PARA LA ACEPTACION O CONTINVIDAD
DE LAS RELACIONES CON LOS CLIENTES

FECHA
CLIENTE

DATOS GENERALES DEL CLIENTE

DIRECCION
TELEFONO
CORREO
NOMBRE DE
CONTACTO
ACTIVIDADES
ECONOMICAS
INFORMACION
ACCIONARIA

1-INTEGRIDAD DEL CLIENTES
+

PREGUNTA SI |NO | COMENTARIOS

¢ Se tiene algln conocimiento de
este cliente?

¢ Existen circunstancias que
permitan dudar de la integridad

del cliente?

¢ El cliente tiene o ha tenido

investigaciones?




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

7

£ El clientes se ha visto en actos
ilicitos o fraude?

¢La personas o la direccién tiene
una reputacion cuestionable?

2= INFORMACION DEL PROFESIONAL PREDECESOR

PREGUNTA

CONMENTARIOS

En caso de poder comunicarse con

el profesional o la firma predecesora

i Razones o motivos para no
continuar con el encargo?

¢ Se presentaron inconvenientes
al momento de pagar los

honorarios?

i Se presentaron desacuerdos
con la direccion?

¢ La direccidn hizo exigencias
fuera de lo normal o tuvo fglra de

cooperacion?

¢ La informacion financiera y
declaraciones de los Gltimos dos

afios cumplen con los

requerimientos aplicables?

¢ Tiene identificados errores
materiales en la informacion
financiera?

¢ Estos errores materiales tienen
efectos significativos en el

periodo actual?




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

¢ Se ha cambiado con frecuencia
de profesionales o firmas para

los encargos?

¢ La administracion limita el
alcance del desarrollo del

encargo?

¢ Se tiene alguna preocupacion
sobre la situacion financiera dela

empresa?

3-CAPACIDAD Y CONOCIMIENTO DE LA PROFESIONALES

PREGUNTA

COMENTARIOS

¢ Los profesionales y demas
empleados tiene conocimientos
suficiente sobre las practicas
contables del posible cliente?

¢ Es posible obtener los
conocimientos requeridos para
llevar a cabo el trabajo del

posible cliente?

i Las operacién del posible
cliente son demasiado

complejas?

¢ La empresa cuenta con los
profesionales suficientes para
cumplir gom, este nuevo

encargo?




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS E
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

i La empresa cuenta con los
recursos necesarios para llevar a

cabo este nuevo encargo?

iLa empresa encuentra algipa
amenaza o riesgo que le impida

llevar a cabo el encargo?

CONCLUSIONES

EVALUACION

En base al diagnodstico realizado y el conocimiento acerca del posible cliente, se
clasifica a este como un cliente:

De alto riesgo

De riesgo moderado

De bajo riesgo

Se debe aceptar o no con el cliente

ACEPTAR DECLINAR




SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

FIRMA DEL PROFESIONAL ENCARGADO

NOMBRE:
CARGO:

Elaborado por el autor




Anexo 11-DIAGNOSTICO POSTERIOR PARA LA ACEPTACION O
CONTINUIDAD DE LAS RELACIONES CON LOS CLIENTES

SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS
NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

DIAGNOSTICO POSTERIOR PARA LA ACEPTACION O
CONTINVIDAD DE LAS RELACIONES CON LOS CLIENTES

FECHA

CLIENTE

DATOS GENERALES DEL CLIENTE

DIRECCION

TELEFONO

CORREO

NOMBRE DE
CONTACTO

ACTIVIDADES
ECONOMICAS

INFORMACION
ACCIONARILIA

1-DESARROLLO DEL ENCARGO

PREGUNTA S5I | NO | COMENTARIOS

& Se dio cumplimiento con el

objetivo del encargo?

¢ Existe circunstancias que no
permitieron realizar el trabajo a
cabalidad?

&El cliente brindo la informacion
necesario para el desarrollo del

encargo?
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NIT: 900.836.825-2
TP: 3816

sLa relacion con el cliente fue

satisfactoria?

¢La comunicacion entre el equipo
del encargo y el cliente, se dio de

manera correcta?

&éEl personal a cargo, cumplio
sus funciones durante el

desarrollo del encargo?

& 5e cumplid el principio de
independencia por parte de la
empresa y sus profesionales,
durante el desarrollo del

encargo?

éLa informacion entregada por el
cliente fue entregada a tiempo, y
fue suficiente para el desarrollo

del encargo?

¢Los informes o resultados del
encargos fueron de acuerdo al

marco normativa?

&5e realizaron los
procedimientos pertinentes para

el encargo desarrollado?

& El personal cumplid con las
normas profesionales y legales
aplicables para el desarrollo del

encargo?

¢ Existid una correcta
comunicacion enfre el equipo de

trabajo?
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¢ La documentacion revisada y
trabajada es suficiente para
sustentar las conclusiones

finales?

¢5e dio cumplimiento a los
principios fundamentales de

ética?

¢ El personal mostro experiencia,
conocimiento y profesionalidad

para el desarrollo del encargo?

¢ El informe final fue dado a
conocer de manera coherente y

entendible al cliente?

CONCLUSIONES

EVALUACION

En base al diagndstico realizado y el conocimiento acerca del encargo

realizado, se clasifica a este::

BUENOC

REGULAR

MALO
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FIRMA DEL PROFESIONAL ENCARGADO

NOMBRE:
CARGO:

Elaborado por el autor




Anexo 12-INFORME MENSUAL 01

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES

CODIGO:

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 1de2

1A INFORME No.
06 | 12 | 2021

NOMBRE DEL PASANTE: SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ

CODIGO: 114218173
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE Y OCTUBRE
TITULO DE LA PASANTIA: Apoyo en los procesos contables de los diferentes clientes de la

empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES S.AS

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

* Organizar facturas y demds 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 facturacién clectrénica y nomina electrénica a las

empresas.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. *Organizacién de a-z de la empresa CUBUT SAS, y organizar a-z de la empresa HOTEL
MONACO SPA. organizar a-z de la empresa DOCTOR JAIME NUNEZ.

e La organizacién de las a-z se¢ realiza de manera cronoldgica, se debe realizar
fotocopia de las facturas pos, y en ¢l caso de la empresa CUBUT SAS, es una
empresa de transporte fotocoplar recibos de peajes, parqueaderos, y combustibles.

(anexol, anexo2),

2. Registro de facturas de venta, compra y gastos de la empresa CUBUT SAS, que maneja el
software MEKANO.

e El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes con de venta,
compra y causacién de gasto, (anexo3)

3. *Capacitacién de némina electrénica, y hacer proceso de habilitacién de némina electronica
empresa HOTEL MONACO SPA.




* La capacitacién se tomé con el software datico, quienes explicaron la normatividad

y el proceso para hacer la habilitacion de némina electrénica i
software, (anexo4) mESmY

* Se realizd el proceso de habilitacién de némina electrénica en |
a Dian, |
realizd las pruebas de habilitacion. (anexo$5). oo e

4. *Liquidacién de némina mes de septiembre en Excel de las empresas HOTEL MONACO

SPA, y DOCTOR JAIME NUREZ, y sus respectivos soportes de pago.

* Se realiza ln liquidacién de la némina de manera mensual, esta se reali
de Excel, en ¢l caso del hotel Mdnaco toca tener en cuent;i horas er:;“z.ayc:::g:s
noctumos, para la correcta liquidacién del salario. (anexo6).

Se realizan los correspondientes soportes de pago firmad
empleados. (anexo?) KRR S

5. *Contabilizacién de facturas de venta, de com t
HOTEL MONACO SPA. pra, gastos, en el software de la empresa

¢ Elsoftware que se maneja es DATAICO, se debe realizar la contabilizacién de las
facturas de venta, las compras y gastos en los respectivos comprobantes. (anexo8)

6. *Anexar los respectivos documentos soporte correspondientes a enero a septiembre de
2021, a compras y gastos a personas no obligadas a facturar, de la empresa CUBUT SAS.

* Se realizé la elaboracién de los documentos soporte del afio 2021, a gastos y
compras a personas no obligadas a facturas, se imprimian y se anexaban en las a-z
de la empresa. (Anexo 9)

7. *Generar documento auxiliar en Excel de retencién en la fuente, para la posterior
presentacion de la declaracion a la Dian de la empresa CUBUT SAS.

e Como la recepcion de facturas se realiza mes vencido, se realiza un auxiliar en
Excel de las retenciones en la fuente, para la posterior presentacion de la
declaracién antes de su vencimiento. (anexo10).

8. *Descargar del facturador gratuito de la DIAN, las facturas de venta emitidas por la
empresa DOCTOR JAIME NUNEZ, Y facturas electrénicas de compra, para generar
informe sobre la recepcion de las facturas.

e Se realiza la descarga de facturas de venta emitidas en el facturador gratuito de la
Dian, y de facturas de compra recibidas, para comparar con las facturas entregadas
por la empresa, y cudles no.(Anexoll)

9. Registro de facturas de venta, compra y gastos de la empresa DOCTOR JAIME NUNEZ,
que maneja el software MEKANO.

e El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes con de venta,
compra y causacién de gasto, (anexol2)

10. *Generar auxiliares de ingresos de la empresa HOTEL MONACO SPA, para la liquidacion
de la contribucién parafiscal del turismo del trimestre 1,2 y 3del afio 2021.

e Laempresa presentaba retraso en la presentacion de la declaracion a fontur de la
contribucién parafiscal de los 3 trimestres del afio 2021, se generd auxiliar de
ingresos en ¢l software y se presentd las declaraciones con sus respectivos
intereses. (Anexo 13)

11. *Generar planilla de seguridad social del mes de septiembre de las empresas HOTEL
MONACO SPA, y DOCTOR JAIME NUNEZ.

» Se liquidan en los operadores de pila en el caso de la empresa HOTEL MONACO
en el operado MIPLANILLA, y la empresa DOCTOR JAIME NURNEZ, en el
operador APORTES EN LINEA, (Anexol4)




Se realiz6 la primera entrega del anteproyecto a opciones de grado, donde se establecieron los

objetivos, se plasmé la justificacién, marcos metodolégicos, disefio metodolégico, y el

cronograma de actividades.

10-ANTEPROYECTO-
SEBASTIAN SAAVEDF

*Informe de ingresos.

*Informe de retenciones en la fuente practicadas para presentacién de declaraciones tributarias.
*Informe de facturas recibidas.
*Liquidacién de planillas de seguridad social.

*Habilitacioén de némina electrénica.

Anexol: Organizacién a-z
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Anexo 13-INFORME MENSUAL 02

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y
CONTABLES

CODIGO:

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: I de2

IA RO INFORME No.

28 | 02 | 2022

NOMBRE DEL PASANTE: SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ
CODIGO: 114218173
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

TITULO DE LA PASANTIA: Apoyo en los procesos contables de los diferentes clientes de la
empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES S.AS

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

* Organizar facturas y deméas 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 difcrentes obligaciones
tributarias.

*Implementar las nuevas normatividades de facturacién electrénica y nomina eclectrénica a las

empresas.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Organizacién de la documentacion en las a-z de las empresas.
¢ La organizacién de las a-z se realiza de manera cronolégica, se debe realizar
fotocopia de las facturas pos, y en el caso de la empresa de transporte fotocopiar
recibos de peajes, parqueaderos, y combustibles. (anexol)

2. Registro de facturas de venta, compra y gastos en el software MEKANO.

* El registro de informacion se hace en los diferentes comprobantes con de venta,
compra y causacion de gasto, (anexo2)




3. Liquidacién de némina mes de octubre en Excel de las empresas, y sus respectivos soportes
de pago.

* Serealiza la liquidacién de la némina de manera mensual, esta se realiza en hojas de
Excel, toca tener en cuenta horas extras, y turnos nocturnos, para la correcta

liquidacién del salario. Sc realizan los correspondientes soportes de pago para ser
firmados por los empleados. (anexo3). ’

Contabilizacion de facturas de venta, de compra, gastos, en el software DATAICO.

* El software que se mancja es DATAICO, se debe realizar la contabilizacién de las
facturas de venta, las compras ¥ gastos en los respectivos comprobantes. (anexod)
r

3. Generar documento auxiliar en Excel de retencién en la fuente, para la posterior
presentacién de la declaracién a la Dian de las cmpresas.

* Como la recepeién de facturas se realiza mes vencido, se realiza un auxiliar en Excel

de las retenciones en la fuente, para la posterior presentacién de la declaracién antes
de su vencimiento, (anexoS). ¢

6. Descargar del facturador gratuito de la DIAN, las facturas de venta emitidas por la empresa,
Y facturas electrénicas de compra.

* Se realiza la descarga de facturas de venta emitidas en el facturador gratuito de la
Dian, y de facturas de compra recibidas, para comparar con las facturas entregadas
por la empresa. (Anexo6)

7. Registro de facturas de venta, compra y gastos en ¢l software MEKANO.

* El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes con de venta,
compra y causacion de gasto, (anexo7)

8. Generar planilla de seguridad social del mes de septiembre de las empresas.

® Se liquidan en los operadores de pila en el caso de la empresa en el operador
MIPLANILLA, y en el operador APORTES EN LINEA. (Anexo8).

9. Elaboracién de informes, sobre ingresos desde enero 1 a septiembre 30 de 2021.

* A peticion del cliente se realizé un informe de enero a septiembre del 2021, de
ingresos, gastos. (Anexo9)

10. Elaboracién de némina electrénica en el software dataico, para aprobacion y envié.

* Lucgo de la elaboracién de némina en Excel se realiza la elaboracién de los

= comprobantes de némina electrénica, para ser aprobada y enviada a la Dian.
(Anexol0)

11. Habilitacién facturncion electrénica persona natural Yody Tovar.

* Serealizo la habilitacién de factura electrénica de la persona, primero se registré y
habilito en la Dian, se realizaron las pruebas, se solicité el certificado digital.
& (anexoll)
12. Generacion de auxiliares para la Presentacién de declaracion de retencién de Ica del

bimestre de septiembre y octubre, en la oficina virtual de la secretaria de hacienda de
Bogot4.

* Se realiza informe en Excel sobre retenciones en la fuente a titulo de Ica, y se realiza

la respectiva presentacion de la declaracién por la oficina virtual de la secretaria de
hacienda de Bogoté. (Anexo12)




13. Proceso de habilitacién de némina electrénica de una empresa,

* Se realiza el proceso de habilitacion de nomina electrénica en la Dian, luego se

realiza la habilitacién en el software SIIGO, y se realizan las pruebas. (Anexol3)

14. Organizacion de carpeta de la empresa, Y registro en el software de facturas de compra,
venta y gastos.

Se organiza la carpeta de la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, de

manera cronoldgica, y se realiza el registro de la informacién en el software
MEKANO.

*Informe de ingresos.
*Informe de retenciones en la fuente practicadas para presentacién de declaraciones tributarias.
*Informe de facturas recibidas.

*Liquidacién de planillas de scguridad social.
*Habilitacién de noémina electronica.

*Habilitacion de facturacioén electrénica.

NOS (PRODUCTOS Y
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Anexo 14-INFORME MENSUAL 03

FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CODIGO:
CONTABLES

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 1de2

IA ARO INFORME No.

18 | 03 2022

NOMBRE DEL PASANTE: SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ
CODIGO: 114218173

INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO

TITULO DE LA PASANTIA: Apoyo en los procesos contables de los diferentes clientes de la

empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES S.A.S

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:

* Organizar facturas y demis 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 facturacién electrénica y nomina electrénica a las

empresas.

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Organizacion de a-z de las empresas.

e La organizacion de las a-z se realiza de manera cronolégica, se debe realizar
fotocopia de las facturas pos recibos de peajes, parqueaderos, y combustibles.
(anexol)

2. Registro de facturas de venta, compra y gastos en el software MEKANO.

e El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes contables de
venta, compra y causacién de gasto. (anexo2)




7. Registro de facturas de venta, compra y gastos en el software MEKANO.

10.

1.
12.

14.

. Elaboracién de estados financieros afio 2021.

Habilitar nomina clectrénica empresa en software ALEGRA.

Se realiza la habilitacién de nomina electrénica, primero en la pigina de habilitacién de la
Dian, se selecciono modo de operacién, luego en el software se realizaron las pruebas y
validaciones, y se deje habilitado para primer envio de enero 2022, (anexo3)

Contabilizacién de facturas de venta, de compra, gastos, en el software DATAICO.

* Elsoftware que se maneja es DATAICO, se debe realizar la contabilizacién de las
facturas de venta, las compras y gastos en los respectivos comprobantes. (anexo4)

Habilitacién facturacién electrénica en software gratuito Dian,

* Sc hizo el registro en habilitacién en la Dian, se configuraron modos de operacidn,
se realizaron prucbas, se solicito certificado digital en GSE, y se solicit6
numeracion de facturacion en la Dian,

Generar documento auxiliar de retencién en la fuente, para la posterior presentacién de la
declaracién a la Dian,

® Se genera un reporte o auxiliar de las cuentas 2365 y 2368 de retencién y se compara
con informe en Excel, para la posterior presentacion de las declaraciones. (anexo$)

® El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes con de venta,

compra y causacion de gasto.
Expedicién y solicitud de certificados de retenciones afio 2021.

® Se genera por medio del software los certificados de retenciones y se solicita por
correo electronico los certificados de retenciones. (anexob)

Liquidacion de cesantias y comparacién con provision en software de cesantias del aflo
2021.

* Se liquidan las cesantias del afio 2021, se realiza el ajuste con el saldo de
provisiones, y se cargar en los operadores de pila para su pago a los fondos.

Inscripcion de una empresa en diferentes municipios para Impuesto de Industria y
comercio.

* Se solicito informacidn a las secretarias de hacienda de los municipios de
BARRANQUILLA, SANTA MARTHA E ITAGUL, y se realizé la inscripcidn,
carga de documentos, y presentacién de impuestos de Industria ¥y comercio
vigencia 2021. (ancxo7)

Capacitacién renovacién camara de comercio.
Presentacién de Impuesto de industria y comercio Ciudad de Bogoti.

* Pormedio de la oficina virtual se dio cumplimiento al impuesto de industria y
comercio de la vigencia 2021. (Anexo8)

* Se revisaron saldos, y se elaboraron los estados financieros y respectivas notas,
(anexo9)

Habilitacion de némina clectrénica empresa.

®__Se realizo el registro y configuracién de modos de operacién en la Dian, se




realizaron pruebas en el software Dataico. (anexo10)

15. Generar planilla de seguridad social del mes de enero y febrero de las empresas.

Se liquidan en los operadores de pila, en el operado MIPLANILLA y en el operador
APORTES EN LINEA. (anexoll)

16. Elaboracién de némina electrénica en el software dataico, para aprobacion y envid.
*  Luego de la elaboracion de némina en Excel se realiza la claboracién de los

comprobantes de ndmina clectrdnica, para ser aprobada y enviada a la Dian.
(anexo12)

17. Contabilizacion de facturas de ventas, compras y gastos faltantes del 2021, Persona natural.
18. Presentacidn retencién de ica municipio de Fusagasugé.

Se genera informe auxiliar y se presenta la declaracion en el aplicativo SINFA de la
alcaldia de Fusagasugd, del mes de enero 2022, (anexo13)

19. Elaboracién de ndémina electrénica en el software alegra, para aprobacion y envié.
* Lucgo dc la elaboracién de némina en Excel se realiza la elaboracién de los

comprobantes de ndmina clectrénica, para ser aprobada y enviada a la Dian.
(anexol4)

20. Elaboracién de documentos soporte en compras a no obligados a facturar meses de encro y
febrero. (anexol5)

*Se presento anteproyecto al comité,

*Informe de ingresos.

*Informe de retenciones en la fuente practicadas para presentacion de declaraciones tributarias.
*Informe de facturas recibidas,

*Liquidacion de planillas de seguridad social.

*Habilitacién de némina clectrénica.

*Habilitacién de facturacién electrdnicn.

*Centificados de retencion.
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Anexol4: Elaboracion nomina electronica.
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Anexo 15-INFORME MENSUAL 04

FACULTAD DE CIENCIAS CODIGO:
ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y :
CONTABLES

VERSION: A2012

FORMATO DE INFORME MENSUAL DE
PASANTIA PAGINA: 1de2

DIA__MES _ARO INFORME No.

20 | 04 | 2022

NOMBRE DEL PASANTE: SEBASTIAN SAAVEDRA DIAZ

CODIGO: 114218173
INFORME CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO

TITULO DE LA PASANTIA: Apoyo en los procesos contables de los difercntes clientes de la

empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES S.A.S

OBJETIVO (S) ESPECIFICO (S) CUMPLIDOS DURANTE EL MES:
* Organizar facturas y demas 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.

ACTIVIDADES REALIZADAS

l. Organizacién de a-z de las empresas.

La organizacion de las a-z s¢ realiza de manera cronoldgica, se debe realizar
fotocopia de las facturas pos-recibos de peajes, parqueaderos, y combustibles.
(anexol)

2. Registro de facturas de venta, compra y gastos en el software MEKANO.,

o El registro de informacién se hace en los diferentes comprobantes contables de

venta, compra y causacion de gasto. (anexo2)




3. Contabilizacién de facturas de venta, de compra, gastos, en el software DATAICO.

* El software que se maneja es DATAICO, se debe realizar la contabilizacién de las
facturas de venta, las compras y gastos en los respectivos comprobantes. (anexo3)

>

Generar documento auxiliar de retencién en la fuente, para la posterior presentacién de la
declaracion a la Dian.

* Sec genera un reporte o auxiliar de las cuentas 2365 y 2368 de retencién y se compara
con informe en Excel, para la posterior presentacion de las declaraciones. (anexo4)

5. Elaboracion de estados financieros aflo 2021.

e Se revisaron saldos, y se elaboraron los estados financieros y respectivas notas.
(anexo6)

6. Presentacion retencion de ica ciudad de Bogota.

* Se genera informe auxiliar y se presenta la declaracion en la secretaria de hacienda
de Bogotd, del mes de febrero 2022.

-~

Generar planilla de seguridad social del mes de marzo de las empresas.

* Se liquidan en los operadores de pila, en el operado MIPLANILLA y en ¢l operador
APORTES EN LINEA. (anexo5)

8. Elaboracion de némina electronica en el software dataico, para aprobacion y envid.
¢ Luego de la elaboracion de némina en Excel se realiza la elaboracion de los
comprobantes de némina electrénica, para ser aprobada y enviada a la Dian.
(anexo7)
9. Contabilizacién de facturas de ventas, compras y gastos faltantes del 2021. Persona natural.

10. Presentacion retencion de ica municipio de Fusagasugd,

e Se genera informe auxiliar y se presenta la declaracién en el aplicativo SINFA de la
alcaldia de Fusagasugd, del mes de enero 2022. (anexo8)

11. Elaboracién de documentos soporte en compras a no obligados a facturar meses de marzo.
(anexo09)

*Se avanzo en la elaboracion del informe final en su estructura, capitulos del desarrollo y en la

claboracion del valor agregado,




*Informe de ingresos,
*Informe de retenciones en la fuente practicadas para presentacion de declaraciones tributarias.
*Liquidacion de planillas de seguridad social.

*Informe de ingresos.

Anexo2: Registro de informacion software,
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