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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

RESUMEN

El presente documento contiene el desarrollo del trabajo de grado opcién pasantia realizado
en la empresa de Servicios y Asesorias LES S.A.S, donde se pusieron en practica los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacién académica mediante el apoyo
contable de empresas pertenecientes a diferentes sectores econémicos, manejo de
diferentes softwares contable, registros contables, calculo y presentacion de impuestos y
desarrollo de gestion documental, adicional esto se realiz6 la creacién del codigo de ética
el cual es de gran importancia para el contador publico 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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AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o X
medio fisico, electrénico y digital.

3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos X
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
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autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca|
esta en la obligaciéon de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
Sl NO X_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacién, lo
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

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
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
anos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c¢) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica 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 cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcion a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices VY|
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

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

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[@oile)

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1.APOYO EN LOS | TEXTO E IMAGENES
PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE
LAS EMPRESAS DE SERVICIOS Y
ASESORIAS LES S.A.S
2.
3.
4,

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS p
(autégrafa)

DELGADO RODRIGUEZ DANNA

GABRIELA 7 ' s/
/é = '77.////‘/‘

21.1-51-20.
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1. TITULO

Apoyo en los procedimientos contables de las empresas de Servicios y Asesorias
LES S.A.S

1.1. AREA DE INVESTIGACION

Gestidon, emprendimiento, organizaciones sociales del conocimiento y aprendizaje.

1.2. LINEA DE INVESTIGACION

Gestidn contable y Financiera

10



2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar en los procedimientos contables de las empresas de Servicios y Asesorias
LES S.A.S.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Asesorias LES SAS presta sus servicios.

Recopilar las facturas y soportes que envian los clientes para su respectiva
contabilizacion y su gestién documental segun corresponda.

Analizar los registros contables para realizar el célculo de impuestos y

posteriormente su presentacion.

Apoyo en la creacion del Codigo de Etica.
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3. JUSTIFICACION

Entre los diferentes procesos para realizar la opcion de grado, se encuentra la
alternativa de realizar pasantias, una oportunidad que brinda la Universidad de
Cundinamarca que permite al estudiante contar con el apoyo de un asesor interno

y externo los cuales estaran acompafiando 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 Contaduria Publica, ya que de esta manera se
podra aprender y poner en practica los conocimientos y competencias adquiridos

durante su proceso de formacion.

Esta alternativa también permite al estudiante adquirir mayor responsabilidad con
sus actividades, obtener mayor confianza en si 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 area contable.
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4. DESARROLLO

El proceso de pasantia realizado en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES
S.A.S dio inicio el 18 de octubre de 2022 y finalizo el 14 de agosto de 2023, donde
se dio apoyo a las diferentes empresas realizando labores como lo son registros
contables de facturas, contabilizacién de pago de seguridad social segun el mes
correspondiente, registro contable de ndomina de trabajadores, asi mismo con la
informacion registrada calcular impuestos como retencion en la fuente, retencién de
Ica entre otros y de esta manera realizar conciliacion bancaria, depreciacion 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 identificé que a la empresa le faltaba el Codigo de Etica, por este

motivo se decide apoyar en la creacion de este como valor agregado.
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CAPITULO |- CONOCER EL CONTEXTO Y PROCESO CONTABLE DE LAS
EMPRESAS A LAS CUALES SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS PRESTA SUS
SERVICIOS.

Para iniciar este proceso se obtuvo informacion de cada empresa donde
correspondian a actividades como servicio de transporte, servicios meédicos,
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 informacioén financiera para microempresas teniendo en
cuenta el decreto 2706 de 2012 segun lo establecido en la politica contable, el cual
reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo de informacion
financiera, segun lo sefialado el maximo de empleados es de 10 y sus activos son
de 500 SMMLV.!

Inicialmente la contabilidad de la clinica y de la empresa de transporte se manejaban
desde el software contable denominado MEKANO, alli se realizaban los registros
contables de facturas de compra y venta, para ello se analizé la politica contable y
se procedio a realizar los registros segun lo indicado, ademas se registraban en el
comprobante correspondiente. Esta herramienta contaba con acceso desde dos
perfiles los cuales eran el supervisor y auxiliar. Ademas de esto el programa contaba
con la opcién para crear terceros y crear activos en caso de ser necesario, asi
mismo se podian descargar libros auxiliares para conocer los movimientos

registrados en las cuentas contables.

1 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2706 de 2012. (27, diciembre, 2012). Marco técnico
normativo de informacién financiera para las microempresas. [En linea]. [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 manejé el software DATAICO, el cual se utilizaba para registrar la
informacion correspondiente al hotel, esta herramienta permitia realizar registros

contables y efectuar documentos soporte cuando fuera necesario.

Asi mismo la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES SAS, realiz6 la compra de
la licencia de un software denominado DS NUBE, herramienta que se empezo a
utilizar para las operaciones en el afio 2023 para la empresa de transporte, clinica,
y servicios de publicidad. Para este programa se realiz6 la parametrizacion
correspondiente a la empresa de transporte, donde se efectud el cargue de saldos
iniciales, el cual se ejecutd6 mediante el diligenciamiento de plantillas de Excel las

cuales fueron entregadas via correo electronico por parte del software. (Anexol)

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

informacion segun lo establecido en las facturas, los cuales fueron:

Tabla 1. Documentos Contables

FCC Factura de compra

FVvVC Factura de Venta

CEG Comprobante de Egreso
GA Gastos Fijos

NCV Nota Crédito Ventas
NCC Nota Crédito Compras

Elaboracion propia.
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Ademas de esto se realiz0 la creacion de terceros y creacion de cuentas necesarias
para la ejecucion de operaciones contables. Este software permitia el acceso de

dos perfiles al mismo tiempo por empresa. (Anexo2)
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CAPITULO lI- RECOPILAR LAS FACTURAS Y SOPORTES QUE ENVIAN LOS
CLIENTES PARA SU RESPECTIVA CONTABILIZACION Y SU GESTION
DOCUMENTAL SEGUN CORRESPONDA.

Para el desarrollo de este objetivo se descargaron las facturas enviadas por parte
de los clientes, ademas de esto se analizO cada documento e identificO si
correspondia a facturas de compra, venta, nomina, planilla de seguridad social,
documentos soporte entre otros, de este modo se debia guardar en el drive en la
carpeta asignada para cada empresa, teniendo en cuenta el mes correspondiente
con el nombre del tercero y el nimero de la factura, esto con el fin de facilitar su

busqueda y su proceso de contabilizacion y asi obtener una correcta organizacion.

En caso de que fueran facturas fisicas se tendria 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 fisicos, donde la
mayoria eran peajes, y estos por el tipo de papel existia la posibilidad de que la
informacion se borrara, por esta razén era necesario tener copias de cada uno y

posteriormente archivar en la AZ correspondiente.

Para el caso de las facturas o documentos electrénicos, se suministraban via correo
electronico de manera quincenal o mensual, donde la empresa enviaba un
consolidado en Excel de lo enviado y se debia verificar que todo estuviera correcto.
(Anexo3)
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Para las demés empresas, se debian descargar las facturas de los correos
empresariales a los cuales se tenia 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 accedia a la pagina 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 politica

contable de la empresa.

Por otro lado, al tener la informacion mensual en el software se realizaban
comparaciones con la informacién emitida por la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales y verificar si era necesario agregar facturas. Asi mismo, se realizaron
revisiones de las cuentas de provision y de salarios y de esta manera se verifico

que la informacion coincidiera. (Anexo4)

En caso de que los clientes enviaran facturas de personas no obligadas a facturar
0 cuentas de cobro, se procedia a crear documentos soporte con la informacién

correspondiente, esto con el fin de que esos gastos fueran deducibles.
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CAPITULO IlI- ANALIZAR LOS REGISTROS CONTABLES PARA REALIZAR EL
CALCULO DE IMPUESTOS Y POSTERIORMENTE SU PRESENTACION.

Dando seguimiento al capitulo anterior, luego de realizar las revisiones pertinentes
y corroborar que la informacion registrada en el software sea la indicada con
respecto al listado de Direccion de Aduanas Nacionales (DIAN), se tuvo en cuenta
las fechas de presentacion de impuestos y que estaban obligados a presentar
teniendo en cuenta lo establecido en el RUT, por un lado, la empresa de transporte
debia presentar retencién en la fuente mensual, retencion de Ica bimensual en la
cuidad de Bogota e impuesto de industria y comercio ocasional, igualmente la
Clinica debia presentar retencion en la fuente, retencion de Ica mensual, y para el

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

Por otra parte, para realizar el célculo de la retencién en la fuente se debia tener en
cuenta la base de retencibn en compras y en servicios y posterior a esto se
analizaba que porcentaje se debia aplicar, teniendo en cuenta si era compra,

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

Al tener esta informacion se descargaba un auxiliar de la cuenta de retencion en la
fuente 2365, esto con el fin de asegurar que los célculos y los registros contables
estuvieran acorde y, por ultimo, se realizaba el diligenciamiento del formulario 350

en la plataforma muisca de la Direccion de Aduanas Nacionales (DIAN).

19



Tabla 2. Retencion en la fuente

Concepto UVT minima Base Tarifa
Compras 27 1.145.124 2.5%
declarantes

Compras no 27 1.145.124 3.5%
declarantes

Servicios 4 169.648 4%
declarantes

Servicios no 4 169.648 6%
declarantes

Servicio de 4 169.648 1%
transporte de carga

Honorarios persona 0 100% 11%
juridica

Honorarios persona 0 100% 10%
natural

Elaboracion propia.

Para realizar el calculo del impuesto de retencion de Ica, se debia tener en cuenta
el consolidado de las facturas a las cuales se les habia aplicado retencion en la
fuente, luego de esto se debian revisar los documentos mencionados
anteriormente, esto con el fin de separar las facturas que correspondian 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 Bogota solamente se le
aplicaba retencion de Ica a las facturas que superaran base de retencién en la

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

Ademas de los impuestos mencionados anteriormente, también se presentd el
impuesto sobre las ventas IVA, para realizar este calculo se descargo el listado de
facturas de la pagina de la Dian, donde se debia separar las ventas, devoluciones,
compras, servicios y excluidos o exentos, adicional a esto se tenia 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 CREACION DEL CODIGO DE ETICA

Al realizar el proceso de pasantias en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS LES
S.A.S, se evidencio la falta del Codigo de Etica el cual es de vital importancia ya
gue este documento proporciona pautas para prevenir situaciones desfavorables,
disminuir amenazas y de esta manera crear salvaguardas. Asi 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. Ademas, la empresa tuvo una inspeccién por la junta central de contadores

donde exigian realizar dicha implementacién.?

Por este motivo, se decide apoyar en la creacion del cédigo de ética, tomando como
base unos lineamientos con los cuales contaba la empresa. Durante la creacién 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. Ademas, 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 informacioén — cédigo de ética

2 CONSEJO TECNICO DE LA CONTADURIA PUBLICA. NICC 1 control de calidad contadores publicos, (2019). [En
lineal. [Consultado: el 11 de noviembre 2023]. Disponible en https://www.ctcp.gov.co/publicaciones-
ctcp/presentaciones/2019/presentaciones-gira-ctcp-jcc-2019/niccl-calidad-contador-independiente-2019-
jcc
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para profesionales de la contabilidad y la Ley 43 de 1990 que reglamenta la
profesion como contador publico y otras disposiciones, en dichos documentos se
encuentran los lineamientos para un cédigo de ética y los principios fundamentales

del profesional en contabilidad.® (Anexo 6)

3COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2420 Anexo 4 de 2015. (14, diciembre,2015). Normas de
aseguramiento de la informacion. [En linea]. [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 NUMERO DE TOTAL

LA HORA HORAS
$4.167

Danna Afo 2022 116
Gabriela

Delgado Afo 2023 $4.833 524 $2.532.492
Rodriguez 640 $3.015.864

Elaboracion propia.

$483.372

6.2. OTROS RECURSOS

Tabla 4. Otros Recursos

RECURSO CANTIDAD VALOR TOTAL

115 $2.000 $230.000
60 $2.000 $120.000
TOTAL $350.000

Elaboracién propia.

6.3. TOTAL, RECURSOS

Tabla 5. Total, Recursos

Recurso humano $3.015.864
Otros recursos $350.000
TOTAL $3.365.864

Elaboracién propia
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llustracion 1- Cronograma

7. CRONOGRAMA

Afio 2022 Afio 2023
Octubre Noviembre Febrero Marzo Abril Mayo Agosto
Actividades / tiempo 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4| 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4] 1] 2] 3] 4
ETAPA 1. Identificacion de empresas y manejo de software.

Induccion sobre las empresas

Capacitacion sobre el manejo de software

ETAPA 2. Organizacion y contabilizacion de documentos.

Organizacion fisica y digital de facturas

Registro contable de facturas de compra y venta

Contabilizacion de nomina

Registro Contable de planilla seguridad social

ETAP

A 3. Calculo y presentacion de impuestos.

Calculo de informacién para presentacion de
impuesto de retencion en la fuente.

Clasificacion de informacion para retencion de
ica.

Analisis de la informacion para presentacion de
industria y comercio ocasional

ETAPA 4. Valor Agregado

Apoyo en la creacion del Codigo de Etica

Elaboracion propia.
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8. RESULTADOS

Mediante el proceso de pasantias se logré que la informacion fisica y digital de las

empresas asignadas quedara organizada en la carpeta o AZ correspondiente.

Se realiz6 la parametrizacion 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.

Asi mismo, se realiz6 el calculo y la presentacién de impuestos para cada empresa
en las fechas establecidas como retencion en la fuente, retencién de Ica, impuesto

de industria y comercio.

Ademas, se logro la realizacién de documentos soporte para las facturas que no
fueran electrénicas y a las cuales se les pudiera realizar este procedimiento, esto

con el fin de que los gastos se pudieran deducir.

Por ultimo, como valor agregado se apoy6 en la creacion del codigo de ética.
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9. CONCLUSIONES

El desarrollo de la Opcion de Pasantia en la empresa SERVICIOS Y ASESORIAS
LES S.A.S fue de gran importancia, ya que permiti6 que el estudiante adquiriera
conocimientos mediante la ejecucién de diferentes actividades con el uso de

softwares contables.

Al conocer empresas de diversas actividades econdémicas, se obtuvo experiencia
sobre los procesos contables de cada sector, esto permite que al iniciar la

vinculacion laboral pueda realizar las actividades con mayor eficiencia.

El estudiante conocié acerca de las reglamentaciones vigentes aplicables a
facturacion electrénica, analizé y realiz6 documentos soporte para proceder a los

registros contables en las diferentes herramientas tecnoldgicas.

Fue de gran importancia realizar procesos tributarios, de esta manera el pasante
adquiri6 conocimientos sobre los diferentes tributos, bases gravables, tarifas y
periodicidad en que se deben presentar, ademas interactué con el manejo de la
plataforma MUISCA de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y

plataformas de las secretarias de hacienda del pais.

El proceso de elaboracion del cédigo de ética ayudd a que el estudiante tuviera
presente los principios fundamentales para los profesionales en Contaduria Publica
y la importancia de su cumplimiento como empresa de contadores en el desarrollo

de su profesion.
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10. RECOMENDACIONES

Mejorar la comunicacion del cliente con el prestador del servicio, esto con el fin de
gue la informacién 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 tecnoldgicos, ya que
en ocasiones se utiliza como distraccion y afecta en los resultados de las

actividades.

Una vez creado el codigo de ética este debe ser socializado y de estricto
cumplimiento, evaluacién y seguimiento por parte de profesionales y pasantes que
formen parte de la empresa, es deber de la administracion 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 - CREACION DE CUENTAS DS NUBE.

w
343 Formularios  Plan Unico de Cuentas Inico de Cuentas
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Anexo 3 - CONSOLIDADO FACTURAS MENSUALES EMPPRESA DE
TRANSPORTE.

FECHA MOVIMIENTO capital ENTRADA | GASTOS

SALDO
1-mar-23|Factura CB-193 para Sauzalito segunda quincena de febrero = :
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Anexo 4 - AUXILIAR DE PROVISIONES.

13 B { D Bl ¥ 4 RN W 1y

e _Deonindin Nt Nonbe SdolDebity  Cedito  SodoFial Suc P Nimerofecha  Vewe  Tranacin Comenar
26100501 rovisin para Cesanta B s so8 =

| 2600301 Provision para Cesantias  1.007.413.403 CHIBUQUE CAICEDO YOISEN HAIOIN 518 31/05/2023 31/05/2023 LIQUIDACION CONTRATO YOISEN CHIBUQUE UQUIDACI%
‘26.100.501 Provision para Cesanfias  74.335.819 BUTRAGO FRANCO JORGE ARGEMIRO = - 17 31/05/2023  31/05/2023 PROVISION CESANTIAS JORGE BUITRAGO NOMINA
| 26100501 Provision para Cesantias  80.030.349 ROZO BARRERA OSWALDO B . 17 31/05/2023 31/05/2023 PROVISION CESANTIAS OSWALDO R0Z0 NOMINAI"
| 100301 Provision para Cesantias  1,033.716.768 CAICEDO PINZON ANGELA YURID = 17.31/05/2023 31/05/2023 PROVISION CESANTIAS ANGELA CAICEDO NOMINAFJ
_26.100501Provisio'npara€esanﬁas 16.793.725 EDILBERTO JAIRO am mom 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIAS JARO CUAN NOMINAF;‘
| 26100301 Provision para Cesanfias  35.990.039 ASPRILA MURRILLO SOL UBERTINA 4 17 31/05/2023  31/05/2023 CESANTIAS SOLASPRILLA NOMINAI
‘26.100.501 Provision para Cesantias 4,236,633 PINZON SANTAMARIAS ALFREDO "I =w. 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIAS ALFREDO PINZON NOMINAY
126.100.501 Provision para Cesantias  1,007.413.403 CHIBUQUE CAICEDO YOISEN HAIDIN = 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIASYOISEN NOMINM;
‘26.100501 Provision para Cesantias  1,034.927.692 DIAZ AGUIRRE ALVARO DE JESUS e = . 17 31/05/2023 31/05/2023 P CESANTIAS ALVARO DIAZ NOMINAF;
_‘2&100.501 Provision para Cesantias  1.016,048.261 DIAZ RODRIGUEZ LUIS CARLOS - 'S 17, 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIASLUIS DIAZ NOMINA@
‘126.100501 Provision para Cesantias 1022993614 GUZMAN PABON OSCAR ARTURO 5 17 31/05/2023  31/05/2023 CESANTIAS OSCAR GUZMAN NOMINAT
_*26.100.501?rwisiénpara€esanﬁas 1.073.239.582 ARANGO SASTQQUE JOHN ALEXANDER sm = 17 31/05/2023 31/05/2003 CESANTIAS JOHN SASTOQUE NOMINM‘
26100301 Provision para Cesantias ~1.053.724.3%4 LOZANO BUTRAGO HECTOR YOBANY [ - 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIAS HECTOR LOZANO NOMINAI
iZﬁ.lOO.SOlProvisio’nparaCesanﬁas 1000934 418 LOZANO ANZOLA JHORMAN ANDRES am O =m 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIAS JHORMAN LOZANO NOMINAI
‘326.100.501 Provision para Cesantias 74,335,488 MARTIN BUTRAGO LUIS HERNANDO s = ® 17 31/05/2023 31/05/2023 CESANTIAS LUIS MARTIN NOMINM;
4‘26.100.501 Provision para Cesantias  1,053.725.094 LOZANO BUITRAGO ANDRES DAVID 17.31/05/2023 31/05/2023 NOMINA MES DE MAYO NOMINAI
26101001 rovisin par neresessobre Cesanties om0 e o

_‘26.101.w1Provisi6nparalntefeses9I.WABAONHIBUQUE(AICEDOYMSENHMDIN W mowmmsow 518 31/05/2023 31/05/2023 LIQUIDACION CONTRATO YOISEN CHIBUQUE LIQUIDACI
26101001 Provision para Intereses.si  74.335.819 BUTRAGO FRANCO JORGE ARGEMIRO - e 17 31/05/2023 31/05/2023 PROVISION INT CESANTIAS JORGE BUITRAGO NOMINAI
_‘26.101.031Provisio'nparalntefesess- 80030349 ROZ0 BARRERA OSWALDO 2 mis 17 31/05/2023  31/05/2023 PROVISION INTERESES CESANTIAS NOMINAI
_26.101.031 Provision para Intereses s 1,033.716.768 CAICEDO PINZON ANGELA YURID 17 31/05/2023  31/05/2023 PROVISION INSTERESES CESANTIAS ANGELA CAICEDO NOMINA
126.101.5111Provisidnparalnteresess' 16.798.725 EDILBERTO JAIRO "N - 17 31/05/2023  31/05/2023 INTERESES CESANTIAS JAIRO CUAN NOMINA
4‘26.101.001Provisio'nparalntefesess' 35.990.039 ASPRILA MURRILLO SOL UBERTINA N . 17 31/05/2023 31/05/2023 INT CESANTIAS SOLASPRILLA NOMINA
‘126.101@1Provisiénparalnteresess' 4236633 PINZON SANTAMARIAS ALFREDO e . 17, 31/05/2023 31/05/2023 INT CESANTIAS ALFREDO PINZON NOMINA
_26.101.(01 Provision para Intereses s 1,007.413.403 CHIBUQUE CAICEDO YOISEN HAIDIN 2 = 17 31/05/2023  31/05/2023 INTERESES CESANTIAS YOISEN NOMINA
4326.101.(01 Provisidn para Intereses 1 1.094.927,652 DIAZ AGUIRRE ALVARQ DE JESUS ] 17 31/05/2023 31/05/2023 P INTERESES CESANTIAS NOMINA
5101001 Provision para Intereses 1 106,048,261 DIAZ RODRIGUEZ LUIS CARLOS 5 . 17, 31/05/2023 31/05/2003 INTERESES CESANTIAS LUIS DIAZ NOMINA ‘
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Anexo 5 - CALCULO DE RETENCION EN LA FUENTE.

12/04/2023]SERVICIO DE MECANICA Y LLANTERIA LEO DSCB 1368
12/04/2023| MATRASE 545 TES150

13/04/2023|EMBRAGUES CORTES MURCIA FEC1- 1578
13/04/2023]EMBRAGUES CORTES MURCIA SAS FEC2 -308

20/04/2023|CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR CDAT 14602
21/04/2023|CARROCERIA SERVITODO SAS FE 145
21/04/2023|EMBRAGUES CORTES MURCIA SAS FEC1-1584

IE
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Anexo 6 - CODIGO DE ETICA.

Servicios y Asesorias

Cédigo de Etica

SERVICIOS & ASESORIAS LES S.A.S
NIT:900836826-2
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Servicios y Asesorias

INTRODUCCION

SERVICIOS & ASESORIAS L.E.S S.AS identificado con NIT
900.836.825-2, es una sociedad por acciones simplificada certificada por
la JUNTA CENTRAL DE CONTADORES PUBLICOS para el desarrolio de
actividades economicas de servicios integrales de auditoria, revisoria
fiscal, gestion contable y financiera. Se ha desempefiado en companias
de distintos sectores ofreciendo servicios contables, financieros y fiscales.
De esta manera, el presente codigo de ética pretende regular las acciones
de los profesionales, teniendo en cuenta los principios fundamentales
para profesionales en contaduria publica, teniendo en cuenta las leyes y

normas reglamentarias.

De esta manera, dicho documento se desarrolla teniendo en cuenta los
lineamientos proporcionados en el Anexo 4 del Decreto 2420 de 2015 y la
Ley 43 de 1990.

1. MISION

Prestar en forma integral los servicios generales, asesorias contables y
financiera, como son la prestacion de servicios integrales de auditoria,
revisoria fiscal, gestion contable y financiera, presentacion de informes a
entidades reguladoras, declaraciones de impuestos de orden nacional,
territorial, municipal, asi brindar un servicio de alta calidad,
responsabilidad, honestidad y puntualidad en el desarrollo de su objeto

comercial de nuestra distinguida clientela.

2. VISION
Ser en la Provincia de Sumapaz y Bogota D.C en su area metropolitana

para el afo 2025 una de las mejores opciones para las empresas,

contratistas e independientes, en el sector comercial, ofreciendo un
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Servicios y Asesorias

excelente servicio & asesorias para el desarrollo de su objeto econdmico-
social; a nivel regional y nacional.

3. PRINCIPIOS
A continuacion, se dan a conocer los principios basicos para los

contadores publicos, los cuales se deberan aplicar en el desarrollo de su
profesion.

* Integridad: Actuar con honestidad y sinceridad ante cualquier
situacion o actividad realizada.

* Objetividad: Ejercer con imparcialidad y sin prejuicios en el campo
de accion profesional.

* Independencia: Demostrar autonomia mental y de criterio ante
cualquier decision.

* Responsabilidad: Este principio se encuentra todas las normas de
ética y es necesario para cumplir con las actividades contables.

« Confidencialidad: Mantener una relacion de lealtad y privacidad
de lo realizado en sus actividades.

* Observancia de las disposiciones normativas: Realizar los
trabajos teniendo en cuenta los procedimientos adecuados y
disposiciones promulgadas por el Estado.

« Competencia y actualizacion profesional: Realizar contratos
para los cuales cuente con las capacidades necesarias para
realizarlos de manera eficaz y a su vez debe estar actualizado.

« Difusion y colaboracion. Contribur a la ensefianza de Ia
Contaduria Publica.

* Respeto entre colegas: Actuar con buena fe y lealtad con sus

colegas.’

'COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 43 de 1990. (13, diciembre, 1990). Por la
cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de Contador Piblico y se dictan
otras disposiciones. [En linca]. [Consultado: el 24 de marzo de 2023]. Disponible en
https://www.mineducacion.gov.co/162 1 /articles-104547 _archivo_pdf.pdf
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Servicios y Asesorias
4. PRACTICAS COMERCIALES

41. RELACIONES CON TERCEROS
Al iniciar relaciones con un nuevo cliente, de sebe tener en cuenta lo

siguiente:

« Contar con el conocimiento suficiente sobre los clientes o junta de
socios, ademas de esto de las actividades de la empresa o
sociedad.

« Evitar aceptar encargos con personas juridicas o naturales que
tengan conductas en contra de la ley, o a la ética.

« Establecer lineamientos con los clientes con el fin de asegurar el
compromiso de adecuacion de actividades con el fin de realizar

mejoras.

4.2. REGALOS E INVITACIONES

En caso de presentarse actuaciones de regalos o invitaciones, el
profesional debe actuar con objetividad e independencia, si el profesional
en su juicio considera que se pueden presentar inconvenientes no se

debe admitir dicho ofrecimiento. No se podran aceptar regalos como:

* Obsequios en efectivo de manera directa o indirecta.
* Objetos con valores excesivos

* Sobornos o recompensas?

2COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2420 Anexo 4 de 2015. (14,
diciembre 2015). Normas de ascguramiento de la informacion. [En linca]. [Consultado: ¢l 24 de
marzo de 2023] Disponible en
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76026

5
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Servicios y Asesorias

4.3. PAGOS AL PERSONAL DEL GOBIERNO

Se prohibe suministrar elementos de valor, obsequios o efectivo, directa o
indirectamente, a personas que pertenezcan al gobierno o sean parte de
entidades politicas, ya que esto puede presentar conflicto de intereses o

amenazas donde se ponga en riesgo el cumplimiento de los principios.

4.4. CUSTODIA DE ACTIVOS

No es aceptable que el profesional se haga cargo de la custodia de
dinero o de activos del cliente, por este motivo se deben tener en cuenta

las siguientes practicas:

. Se deberan separar los activos personales a los de la empresa.

. El profesional debera brindar informacién en cualquier momento
sobre aquellos activos a las personas pertinentes en caso de que lo
soliciten.

. Se efectuaran todos los requerimientos legales y reglamentarias
aplicables en cuanto a la obtencion y registro de activos.

4.5. MARKETING DE SERVICIOS
Se impide efectuar alguna accion donde se vea afectada la reputacion de

la profesion al momento de realizar alguna actividad de marketing. Se
debe evitar:

. Realizar aseveraciones exageradas sobre los servicios que presta
0 en relacion a su experiencia.
. Difundir informacion errénea u ofensiva sin fundamentos sobre

colegas.
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Servicios y Asesorias

5. CONDUCTA PERSONAL, AMENAZAS Y SALVAGUARDAS

5.1. CONDUCTA
Se deben tener en cuenta las siguientes acciones:
e  Actuar con honradez y eficiencia en la ejecucion de su trabajo.
. No participar en actividades donde se pueda afectar a terceros, ya
sea con informacion falsa o por incumplimiento de diligencias.
. Comunicar a tiempo sobre actos que presenten irregularidad frente
a la ley o normas establecidas.

5.2. CONFLICTOS DE INTERES E INHABILIDADES
El conflicto de intereses se puede presentar cuando exista un beneficio

secundario y esto ponga en riesgo la objetividad al realizar sus
actividades. Las inhabilidades son condiciones que impiden la eleccion o
nombramiento de un profesional a un encargo, por este motivo, no podran

ser Revisores Fiscales:

* Asociados pertenecientes o los que ocupen otro cargo a la misma
compafia.

e Aquellos que presenten matrimonio, los pertenecientes al cuarto
grado de consanguinidad, primero civil o segundo de afinidad, o
sean consocios de los administradores y funcionarios directivos, el

cajero auditor o contador de la misma sociedad.?

5.3. SALVAGUARDAS
Para evitar conflicto de interés, se podran aplicar las siguientes

salvaguardas:

*COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Concepto 137071 de 2022. Inhabilidades ¢
incompatibilidades. [En linca). [Consultado: el 05 de mayo de 2023]. Disponible en
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1 9563 0#:~text=De%20acu
erdo%20con%20el%20texto contador?20dc?:20la%2 Omisma®a2 Osociedad.

7
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Servicios y Asesorias

* No realizar actividades que no estén dentro del contrato o que
puedan perjudicar su objetividad.

5.4. INTERES PROPIO
El interés propio se da cuando se buscan satisfacer necesidades propias,
ya sean financieras o de otro tipo.

5.5. SALVAGUARDAS
Para evitar amenazas de interés propio, se podran aplicar las siguientes

salvaguardas:

* No aceptar contratos donde se identifiquen intereses financieros

directos.

5.6. AUTOREVISION
Se presenta una amenaza en el momento en que el auditor no realice

seguimiento a los criterios o correcciones expresadas anteriormente por él
mismo sobre informacién que la entidad tiene en cuenta para la
preparacion de informacion financiera.

5.7. SALVAGUARDAS
Para evitar amenazas de auto-revision, se establecera si debe aplicar la

siguiente salvaguarda:

e Para garantizar el cumplimiento del profesional sobre las
correcciones se realizaran revisiones mensuales, esto con el fin de

que la informacion suministrada para informes sea la correcta.
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Servicios y Asesorias

5.8. ABOGACIA
La amenaza que se puede presentar es que el auditor apoye la posicion u

opinion del cliente y esta ponga en peligro su objetividad.

5.9. SALVAGUARDAS
Con el fin de evitar este tipo de amenaza, se establecera si se

implementara la siguiente salvaguarda:

* Se impide tomar medidas gerenciales (co-administrar) en nombre
del cliente.

5.10. FAMILIARIDAD
La amenaza que se deriva de una influencia o relacion excesivas o de

amistad con el cliente y que esto tenga como consecuencias que no actué
de manera imparcial.

5.11. SALVAGUARDAS
Con el fin de evitar amenazas de familiaridad, se establecera si aplicar la

siguiente salvaguarda:

e Garantizar que no se realicen encargos donde existan relaciones
por matrimonio o parentesco, esto con el fin de evitar que por
aquellos vinculos el profesional no actué teniendo en cuenta los

principios fundamentales.

5.12. INTIMIDACION
Se presenta cuando el profesional puede ser amenazado o condicionado
por presiones inapropiadas y que estas tengan causas negativas frente a

la objetividad de informes.
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5.13. SALVAGURDAS
Para evitar amenazas de intimidacion, se fijara si puede aplicar lo

siguiente:

* Reunirse con los socios o cliente para comunicar los hechos que
indujeron a la intimidacion.

* Renunciar al encargo en caso necesario.*

5.14. CONFIDENCIALIDAD
Mantener reserva de la informacion que los clientes han confiado al

profesional, exceptuado cuando sea necesaria la divulgacion ante la ley.
Dicha informacién incluye papeles de trabajo, listas de chequeo, informes.
El profesional debera mantener esta confidencialidad incluso después de
haber finalizado contratos.®

5.15. JUICIO PROFESIONAL
Se aplica teniendo en cuenta los conocimientos y la experiencia que el
profesional ha adquirido referente a normas de contabilidad, auditoria y
ética. Para ello se tendra en cuenta:
e La practica del profesional debe apta para conseguir una conclusion
sobre el trabajo.
e Se tendra en cuenta la experiencia significativa de expertos en otras

disciplinas.®

* CONSEJO DE NORMAS INTERNACIONALES DE ETICA PARA CONTADORES. Cédigo
de ética para profesionales de la contabilidad, (2009). [En linca). [Consultado ¢l 01 de mayo de
2023]. Disponible en https://www.icjce.es/adjuntos/codigo_etica IFAC.pdf

* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Decreto 2420 Decreto 2420 Ancxo 4 de
2015. (14. diciembre.2015) Ancxo 4 de 2015. Normas de aseguramiento de la informacion. [En
linca). [Consultado: el 08 de mayo de 2023) Disponible en
https://www.funcionpublica gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76026

& AUDITOOL. Glosario. Juicio profesional, [En linca]. [Consultado el 09 de mayo
de 2023]. Disponible en https://www.auditool.org/glosario/juicio-profSesional

10
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1. PROCEDIMIENTOS DE CUMPLIMIENTO
En caso de no cumplir con lo establecido en este codigo, se tendran que

tomar acciones pertinentes como pueden ser sanciones, suspensiones o
desvinculacion de empresas.

Para ello hay que tener muy presente cada acto realizado y tener en
cuenta:

+ ¢Qué especificamente me piden que haga? ;Parece poco ético o
inapropiado? Esto le permitira enfocarse en la pregunta especifica
que enfrenta y las alternativas que tiene. Use su juicio y sentido
comUn; si algo parece poco ético o inapropiado, probablemente lo
sea.

* Dejar claro y documentado sus responsabilidad y rol.

Elaboré y Aprobé
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