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RESUMEN 
 
El presente documento contiene el desarrollo del trabajo de grado opción  pasantía realizado 
en la empresa de Servicios y Asesorías LES S.A.S, donde se pusieron en práctica los 
conocimientos adquiridos durante el proceso de formación académica mediante el apoyo 
contable de empresas pertenecientes a diferentes sectores económicos, manejo de 
diferentes softwares contable, registros contables, cálculo y presentación de impuestos y 
desarrollo de gestión documental, adicional esto se realizó la creación del código de ética 
el cual es de gran importancia para el contador público durante su ejercicio profesional. 
 
SUMMARY 
 
This document contains the development of the internship option degree work carried out in 
the Services and Consulting company LES S.A.S, where the knowledge acquired during the 
academic training process was put into practice through the accounting support of 
companies belonging to different economic sectors, management of different accounting 
software, accounting records, calculation and presentation of taxes and development of 
document management, in addition to this, the creation of the code of ethics was carried out, 
which is of great importance for the public accountant during their professional practice. 
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derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos 
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autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
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inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca 
está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
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estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO __X_. 
En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta, 
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situación, lo 
anterior con el fin de que se mantenga la restricción de acceso.  

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de 
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
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Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
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c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de 
la licencia de uso con que se publica. 
 
d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

 
g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el 
documento a cualquier medio o formato para propósitos de preservación digital.  

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
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j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
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1. TITULO 

 

 

Apoyo en los procedimientos contables de las empresas de Servicios y Asesorías 

LES S.A.S 

 

 

1.1. ÁREA DE INVESTIGACION 

 

 

Gestión, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje. 

 

 

1.2. LÍNEA DE INVESTIGACION 

 

 

Gestión contable y Financiera 
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2. OBJETIVOS 

 

 

2.1. OBJETIVO GENERAL 

 

 

Apoyar en los procedimientos contables de las empresas de Servicios y Asesorías 

LES S.A.S. 

 

 

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 

Conocer el contexto y proceso contable de las empresas a las cuales Servicios y 

Asesorías LES SAS presta sus servicios.  

 

 

Recopilar las facturas y soportes que envían los clientes para su respectiva 

contabilización y su gestión documental según corresponda. 

 

 

Analizar los registros contables para realizar el cálculo de impuestos y 

posteriormente su presentación. 

 

 

Apoyo en la creación del Código de Ética. 
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3. JUSTIFICACIÓN 

 

 

Entre los diferentes procesos para realizar la opción de grado, se encuentra la 

alternativa de realizar pasantías, una oportunidad que brinda la Universidad de 

Cundinamarca que permite al estudiante contar con el apoyo de un asesor interno 

y externo los cuales estarán acompañando su proceso en la empresa asignada. 

 

 

Elegir este proceso y poderlo realizar en una empresa de Servicios Contables es de 

gran ayuda para el estudiante de Contaduría Pública, ya que de esta manera se 

podrá aprender y poner en práctica los conocimientos y competencias adquiridos 

durante su proceso de formación. 

 

 

Esta alternativa también permite al estudiante adquirir mayor responsabilidad con 

sus actividades, obtener mayor confianza en sí mismo y fortalecer su trabajo en 

equipo, trabajar en estos aspectos es de gran importancia ya que son herramientas 

fundamentales para la vida laboral. 

 

 

Dicha modalidad de grado permite mayores beneficios al estudiante al momento de 

enfrentarse a su vida laboral y es de gran ayuda para aquellas personas que nunca 

han tenido la oportunidad de tener experiencia en el área contable. 
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4. DESARROLLO 

 

 

El proceso de pasantía realizado en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES 

S.A.S dio inicio el 18 de octubre de 2022 y finalizó el 14 de agosto de 2023, donde 

se dio apoyo a las diferentes empresas realizando labores como lo son registros 

contables de facturas, contabilización de pago de seguridad social según el mes 

correspondiente, registro contable de nómina de trabajadores, así mismo con la 

información registrada calcular impuestos como retención en la fuente, retención de 

Ica entre otros y de esta manera realizar conciliación bancaria, depreciación de 

activos, y posterior a esto revisar de manera detallada el listado mensual emitido 

por la Dian sobre facturas de compra y venta y  poder verificar que los registros 

contables coincidan con el reporte descargado. 

 

 

Por otro lado, se identificó que a la empresa le faltaba el Código de Ética, por este 

motivo se decide apoyar en la creación de este como valor agregado. 
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CAPITULO I- CONOCER EL CONTEXTO Y PROCESO CONTABLE DE LAS 

EMPRESAS A LAS CUALES SERVICIOS Y ASESORÍAS LES SAS PRESTA SUS 

SERVICIOS. 

 

 

Para iniciar este proceso se obtuvo información de cada empresa donde 

correspondían a actividades como servicio de transporte, servicios médicos, 

servicio hotelero y servicios de publicidad, donde contaban con un aproximado de 

3 a 10 trabajadores, dichas empresas hacen parte del grupo 3 NIIF teniendo en 

cuenta la cantidad de ingresos brutos totales, patrimonio y cantidad de trabajadores. 

De esta manera, los estados financieros son preparados de conformidad con las 

Normas internacionales de información financiera para microempresas teniendo en 

cuenta el decreto 2706 de 2012 según lo establecido en la política contable, el cual 

reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo de información 

financiera, según lo señalado el máximo de empleados es de 10 y sus activos son 

de 500 SMMLV.1 

 

 

Inicialmente la contabilidad de la clínica y de la empresa de transporte se manejaban 

desde el software contable denominado MEKANO, allí se realizaban los registros 

contables de facturas de compra y venta, para ello se analizó la política contable y 

se procedió a realizar los registros según lo indicado, además se registraban en el 

comprobante correspondiente. Esta herramienta contaba con acceso desde dos 

perfiles los cuales eran el supervisor y auxiliar. Además de esto el programa contaba 

con la opción para crear terceros y crear activos en caso de ser necesario, así 

mismo se podían descargar libros auxiliares para conocer los movimientos 

registrados en las cuentas contables. 

                                                
1 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Decreto 2706 de 2012. (27, diciembre, 2012). Marco técnico 
normativo de información financiera para las microempresas. [En línea]. [Consultado: el 11 de noviembre de 
2023]. Disponible en https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=51148 
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También se manejó el software DATAICO, el cual se utilizaba para registrar la 

información correspondiente al hotel, esta herramienta permitía realizar registros 

contables y efectuar documentos soporte cuando fuera necesario. 

 

 

Así mismo la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, realizó la compra de 

la licencia de un software denominado DS NUBE, herramienta que se empezó a 

utilizar para las operaciones en el año 2023 para la empresa de transporte, clínica, 

y servicios de publicidad. Para este programa se realizó la parametrización 

correspondiente a la empresa de transporte, donde se efectuó el cargue de saldos 

iniciales, el cual se ejecutó mediante el diligenciamiento de plantillas de Excel las 

cuales fueron entregadas vía correo electrónico por parte del software. (Anexo1) 

 

 

Seguidamente se crearon comprobantes contables, esto con el fin de registrar la 

información según lo establecido en las facturas, los cuales fueron: 

 

 

Tabla 1. Documentos Contables 

 

 

FCC Factura de compra 

FVC Factura de Venta 

CEG Comprobante de Egreso 

GA Gastos Fijos 

NCV Nota Crédito Ventas 

NCC Nota Crédito Compras 

Elaboración propia. 
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Además de esto se realizó la creación de terceros y creación de cuentas necesarias 

para la ejecución de operaciones contables. Este software permitía el acceso de 

dos perfiles al mismo tiempo por empresa. (Anexo2) 
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CAPITULO II- RECOPILAR LAS FACTURAS Y SOPORTES QUE ENVÍAN LOS 

CLIENTES PARA SU RESPECTIVA CONTABILIZACIÓN Y SU GESTIÓN 

DOCUMENTAL SEGÚN CORRESPONDA. 

 

 

Para el desarrollo de este objetivo se descargaron las facturas enviadas por parte 

de los clientes, además de esto se analizó cada documento e identificó si 

correspondía a facturas de compra, venta, nomina, planilla de seguridad social, 

documentos soporte entre otros, de este modo se debía guardar en el drive en la 

carpeta asignada para cada empresa, teniendo en cuenta el mes correspondiente 

con el nombre del tercero y el número de la factura, esto con el fin de facilitar su 

búsqueda y su proceso de contabilización y así obtener una correcta organización. 

 

 

En caso de que fueran facturas físicas se tendría en cuenta la fecha del documento 

y posterior a esto se archivaba en un folder AZ.  

 

 

De esta manera, la empresa de transporte enviaba documentos físicos, donde la 

mayoría eran peajes, y estos por el tipo de papel existía la posibilidad de que la 

información se borrara, por esta razón era necesario tener copias de cada uno y 

posteriormente archivar en la AZ correspondiente. 

 

 

Para el caso de las facturas o documentos electrónicos, se suministraban vía correo 

electrónico de manera quincenal o mensual, donde la empresa enviaba un 

consolidado en Excel de lo enviado y se debía verificar que todo estuviera correcto. 

(Anexo3) 
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Para las demás empresas, se debían descargar las facturas de los correos 

empresariales a los cuales se tenía acceso, esta actividad se realizaba de manera 

diaria o cuando fuera necesario, en caso de que se requiriera una factura y esta no 

estuviera en el correo, se accedía a la página de la Dian y se descargaba el 

documento necesario, posterior a esto se realizaban los registros contables 

teniendo en cuenta lo establecido en la factura, naturaleza de cuentas y política 

contable de la empresa. 

 

 

Por otro lado, al tener la información mensual en el software se realizaban 

comparaciones con la información emitida por la Dirección de Impuestos y Aduanas 

Nacionales y verificar si era necesario agregar facturas. Así mismo, se realizaron 

revisiones de las cuentas de provisión y de salarios y de esta manera se verifico 

que la información coincidiera. (Anexo4) 

 

 

En caso de que los clientes enviaran facturas de personas no obligadas a facturar 

o cuentas de cobro, se procedía a crear documentos soporte con la información 

correspondiente, esto con el fin de que esos gastos fueran deducibles. 
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CAPITULO III- ANALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES PARA REALIZAR EL 

CÁLCULO DE IMPUESTOS Y POSTERIORMENTE SU PRESENTACIÓN. 

 

 

Dando seguimiento al capítulo anterior, luego de realizar las revisiones pertinentes 

y corroborar que la información registrada en el software sea la indicada con 

respecto al listado de Dirección de Aduanas Nacionales (DIAN), se tuvo en cuenta 

las fechas de presentación de impuestos y que estaban obligados a presentar 

teniendo en cuenta lo establecido en el RUT, por un lado, la empresa de transporte 

debía presentar retención en la fuente mensual, retención de Ica bimensual en la 

cuidad de Bogotá e impuesto de industria y comercio ocasional, igualmente la 

Clínica debía presentar retención en la fuente, retención de Ica mensual, y para el 

Hotel se presentó impuesto a las ventas IVA de manera cuatrimestral. 

 

 

Por otra parte, para realizar el cálculo de la retención en la fuente se debía tener en 

cuenta la base de retención en compras y en servicios y posterior a esto se 

analizaba que porcentaje se debía aplicar, teniendo en cuenta si era compra, 

honorarios o servicio y a su vez si era declarante o no declarante. (Anexo5) 

 

 

Al tener esta información se descargaba un auxiliar de la cuenta de retención en la 

fuente 2365, esto con el fin de asegurar que los cálculos y los registros contables 

estuvieran acorde y, por último, se realizaba el diligenciamiento del formulario 350 

en la plataforma muisca de la Dirección de Aduanas Nacionales (DIAN). 
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Tabla 2. Retención en la fuente 

Concepto UVT mínima Base Tarifa 

Compras 
declarantes 

27 1.145.124 2.5% 

Compras no 
declarantes 

27 1.145.124 3.5% 

Servicios 
declarantes 

4 169.648 4% 

Servicios no 
declarantes 

4 169.648 6% 

Servicio de 
transporte de carga 

4 169.648 1% 

Honorarios persona 
jurídica 

0 100% 11% 

Honorarios persona 
natural 

0 100% 10% 

Elaboración propia.  

 

 

Para realizar el cálculo del impuesto de retención de Ica, se debía tener en cuenta 

el consolidado de las facturas a las cuales se les había aplicado retención en la 

fuente, luego de esto se debían revisar los documentos mencionados 

anteriormente, esto con el fin de separar las facturas que correspondían a la misma 

ciudad donde se encontraba ubicada la empresa, es decir que para el caso de la 

empresa de transporte que se encontraba ubicada en Bogotá solamente se le 

aplicaba retención de Ica a las facturas que superaran base de retención en la 

fuente y que de igual manera estuvieran ubicadas en la cuidad de Bogotá. 

 

 

Además de los impuestos mencionados anteriormente, también se presentó el 

impuesto sobre las ventas IVA, para realizar este cálculo se descargó el listado de 

facturas de la página de la Dian, donde se debía separar las ventas, devoluciones, 

compras, servicios y excluidos o exentos, adicional a esto se tenía en cuenta los 

diferentes porcentajes de IVA esto con el fin de registrar en las casillas 

correspondientes en el formulario establecido 300. 
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5. VALOR AGREGADO 

 

 

APOYO EN LA CREACIÓN DEL CÓDIGO DE ÉTICA 

 

 

Al realizar el proceso de pasantías en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES 

S.A.S, se evidencio la falta del Código de Ética el cual es de vital importancia ya 

que este documento proporciona pautas para prevenir situaciones desfavorables, 

disminuir amenazas y de esta manera crear salvaguardas. Así como lo establece la 

NICC 1 en sus elementos del control de calidad – requerimientos de ética aplicables, 

donde orienta sobre los principios fundamentales que definen la ética profesional. 

Mismo. Además, la empresa tuvo una inspección por la junta central de contadores 

donde exigían realizar dicha implementación.2 

 

 

Por este motivo, se decide apoyar en la creación del código de ética, tomando como 

base unos lineamientos con los cuales contaba la empresa. Durante la creación de 

este documento se plasman los principios fundamentales de los contadores, 

adicional a esto se describen una serie de situaciones las cuales se pueden 

presentar en el entorno con terceros y de manera individual. Además, se dan a 

conocer las amenazas que se pueden generar y se describe una serie de 

salvaguardas para disminuir o eliminar estos peligros.  

 

 

Este documento se crea teniendo en cuenta el Decreto 2420 Anexo 4 de 2015 el 

cual trata sobre las normas de aseguramiento de la información – código de ética 

                                                
 2 CONSEJO TÉCNICO DE LA CONTADURIA PÚBLICA. NICC 1 control de calidad contadores públicos, (2019). [En 
línea]. [Consultado: el 11 de noviembre 2023]. Disponible en https://www.ctcp.gov.co/publicaciones-
ctcp/presentaciones/2019/presentaciones-gira-ctcp-jcc-2019/nicc1-calidad-contador-independiente-2019-
jcc 
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para profesionales de la contabilidad y la Ley 43 de 1990 que reglamenta la 

profesión como contador público y otras disposiciones, en dichos documentos se 

encuentran los lineamientos para un código de ética y los principios fundamentales 

del profesional en contabilidad.3 (Anexo 6) 

 

  

                                                
3COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPÚBLICA. Decreto 2420 Anexo 4 de 2015.  (14, diciembre,2015). Normas de 
aseguramiento de la información. [En línea]. [Consultado: el 24 de marzo de 2023] Disponible en 
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76026 
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6. RECURSOS 

 

 

6.1. RECURSOS HUMANOS 

 

 

Tabla 3. Recursos Humanos 

NOMBRE TIEMPO VALOR DE 
LA HORA 

NUMERO DE 
HORAS 

TOTAL 

Danna 
Gabriela 
Delgado 
Rodríguez 

Año 2022 $4.167  116 $483.372 

 
Año 2023 

 
$4.833 

 
524 

 
$2.532.492 

TOTAL 640 $3.015.864 

Elaboración propia. 

 

 

 

6.2. OTROS RECURSOS 

 

Tabla 4. Otros Recursos 

RECURSO CANTIDAD VALOR TOTAL 

Transporte 115 $2.000 $230.000 

Alimentación 60 $2.000 $120.000 

TOTAL $350.000 

Elaboración propia. 

 

 

 

6.3. TOTAL, RECURSOS 

 

Tabla 5. Total, Recursos 

RECURSO TOTAL 

Recurso humano $3.015.864 

Otros recursos $350.000 

TOTAL $3.365.864 

Elaboración propia
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7. CRONOGRAMA 

Ilustración 1- Cronograma 

 

 
Elaboración propia. 
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8. RESULTADOS 

 

 

Mediante el proceso de pasantías se logró que la información física y digital de las 

empresas asignadas quedara organizada en la carpeta o AZ correspondiente. 

 

 

Se realizó la parametrización del software contable DS Nube para la empresa de 

transporte, esto con el fin de poner realizar las operaciones contables pertinentes. 

 

 

Posterior a esto, se realizaron los registros contables correspondientes teniendo en 

cuenta el tipo de documento suministrado.  

 

 

Así mismo, se realizó el cálculo y la presentación de impuestos para cada empresa 

en las fechas establecidas como retención en la fuente, retención de Ica, impuesto 

de industria y comercio. 

 

 

Además, se logró la realización de documentos soporte para las facturas que no 

fueran electrónicas y a las cuales se les pudiera realizar este procedimiento, esto 

con el fin de que los gastos se pudieran deducir. 

 

 

Por último, como valor agregado se apoyó en la creación del código de ética.  
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9. CONCLUSIONES 

 

 

El desarrollo de la Opción de Pasantía en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS 

LES S.A.S fue de gran importancia, ya que permitió que el estudiante adquiriera 

conocimientos mediante la ejecución de diferentes actividades con el uso de 

softwares contables. 

 

 

Al conocer empresas de diversas actividades económicas, se obtuvo experiencia 

sobre los procesos contables de cada sector, esto permite que al iniciar la 

vinculación laboral pueda realizar las actividades con mayor eficiencia. 

 

 

El estudiante conoció acerca de las reglamentaciones vigentes aplicables a 

facturación electrónica, analizó y realizó documentos soporte para proceder a los 

registros contables en las diferentes herramientas tecnológicas. 

 

 

Fue de gran importancia realizar procesos tributarios, de esta manera el pasante 

adquirió conocimientos sobre los diferentes tributos, bases gravables, tarifas y 

periodicidad en que se deben presentar, además interactuó con el manejo de la 

plataforma MUISCA de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y 

plataformas de las secretarias de hacienda del país.  

 

 

El proceso de elaboración del código de ética ayudó a que el estudiante tuviera 

presente los principios fundamentales para los profesionales en Contaduría Pública 

y la importancia de su cumplimiento como empresa de contadores en el desarrollo 

de su profesión. 
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10. RECOMENDACIONES 

 

 

Mejorar la comunicación del cliente con el prestador del servicio, esto con el fin de 

que la información suministrada se entregue de manera oportuna como también el 

desarrollo de actividades se realice de manera eficaz. 

 

 

Tener mayor sentido de pertenencia con el uso de elementos tecnológicos, ya que 

en ocasiones se utiliza como distracción y afecta en los resultados de las 

actividades. 

 

 

Una vez creado el código de ética este debe ser socializado y de estricto 

cumplimiento, evaluación y seguimiento por parte de profesionales y pasantes que 

formen parte de la empresa, es deber de la administración promoverlo para 

fortalecer la identidad y compromiso con el deber profesional. 
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Anexo 1 - PLANTILLA SALDOS INICIALES  
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Anexo 2 - CREACIÓN DE CUENTAS DS NUBE. 
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Anexo 3 - CONSOLIDADO FACTURAS MENSUALES EMPPRESA DE 
TRANSPORTE.  
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Anexo 4 - AUXILIAR DE PROVISIONES.  
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Anexo 5 - CÁLCULO DE RETENCIÓN EN LA FUENTE. 
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Anexo 6 - CÓDIGO DE ÉTICA. 
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