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ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre del estudiante

Felipe Henao Hernandez

Programa aacadémico

Contaduria publica

Nombre de la Agencia o Centro de
Practica

Ac Asesorias y consultorias Empresariales S.A.S

NIT. 900.925.240-6

Direccion Calle 35 sur No 43 A 31 of 201
Teléfono 560 91 80

Dependencia o Area Contabilidad

Nombre Completo del Jefe del

estudiante

Cargo

Lady Tatiana Hernandez Alvarez

Subgerente

Labor que desemperia el estudiante

Asistente contable

Nombre del asesor de practica

lliana Maria Gomez Lopez

Fecha de inicio de la practica

04 de febrero 2019

Fecha de finalizacion de la practica

30 de mayo 2019
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RESUMEN

Se realiza manual de procedimientos para el cargo de asistente contable junior y se

contribuye al mejoramiento institucional de la compafiia identificando las funciones del cargo y

detallando el paso a paso de todos los procesos en los que participa y en los que se involucra

dentro de la empresa el asistente contable junior, se deja flujograma del cargo tratando de

optimizar el tiempo en todas las actividades que realiza y en las capacitaciones de personal para

las futuras personas que desempefiaran esta labor y que seré de gran ayuda para aprender a

conocer su posicién dentro de la empresa, También se cumple con los objetivos trazados en este

manual tratando de satisfacer la necesidad de la empresa en la implementacion de los manuales

para todos los cargos.
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ABSTRACT

Procedures manual for the position of junior accounting assistant is made and it

contributes to the institutional improvement of the company by identifying the functions of the
position and detailing the step by step of all the processes in which it participates and in which it
is involved within the company. the junior accounting assistant, the flow of the position is left

trying to optimize the time in all the activities he carries out and in the personnel training for the

future people who will carry out this task and who will be of great help to learn to know his

position within the company, It also meets the objectives outlined in this manual trying to meet

the need of the company in the implementation of the manuals for all charges.
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1.

1.1. Centro de Practica.

Nombre o razon social: Ac Asesorias y Consultorias Empresariales S.A.S

Direccion: Calle 35 sur No 43 A 31 of 201

Nit: 900.925.240-6

1.1.1. Mision.

Asesorar clientes en materia financiera, generando valor para nuestros clientes, calidad

de vida para nuestros colaboradores y accionistas de manera sostenible.

1.1.2. Vision

Ser para las 2023 lideres nacionales en consultoria integral; reconocidos por un servicio

de calidad que brinda satisfaccion, cumplimiento y respaldo.

1.1.3. Objetivos Institucionales.

La empresa aln no cuenta con objetivos institucionales.

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.
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1.1.4. Estudio organizacional del centro de préactica

GERENTE GENERAL

SUBGERENTE GENERAL

. " I
ASESORA 5GI 2 el = ABOGADO

CONTADOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVA
AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR CONTABLE

1.2. Objetivo de la Préactica Empresarial.

Obtener el titulo de contador publico y aplicar los conocimientos y fundamentos
adquiridos durante la formacién académica y estructurar las labores desempefiadas actualmente

en la compafiia.

1.3. Funciones

e Velar por el cumplimento de la directriz organizacional.
e Coordinar y ejecutar todo el proceso contable de la sociedad tales como:

— Recoleccion de los documentos y verificacion de la informacion
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— Asentar los recibos de caja

— Asentar los egresos

— Asentar las facturas de venta

— Elaborar y digitar comprobantes de ajustes o notas

— Causar facturas de compras y gastos

— Realizar depreciaciones y amortizaciones

— Contabilizar las provisiones

— Elaborar conciliaciones bancarias, tarjetas de créditos y créditos

— Entregar en orden de comprobantes a la asistencia administrativa para archivar los
documentos contables en las AZ

— Apoyo en la preparacion de informes mensuales

e Verificar la informacién contable de las sociedades cumplan con la normatividad contable
vigente

e Coordinar y dar cumplimiento a las obligaciones fiscales a cargo tales como:

— Elaborar las declaraciones de iva, ica, retencion en la fuente y auto retencién
— Elaboracion y presentacion de declaraciones de renta
— Elaboracion y presentacion de medios magnéticos
— Elaboracion y presentacion de la declaracion de industria y comercio
— Elaboracion de la renovacion de registro mercantil
e Apoyar en elaboracion y presentacion del balance y estado de resultados mensuales

e Tramitar las resoluciones de facturacion y estar pendiente de su vencimiento

e Tramitar la auto renovacion de la firma electrénica de las sociedades y estar pendiente de su
vencimiento

e Actualizar el rut de las compafiias cuando sea necesario

e Actualizar el rit de las compafiias cuando sea necesario
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e Elaborar periodicamente arqueos de caja menor, o por instruccion cuando sea necesario de
los clientes o de la oficina

e Elaborar y entrega de certificados de retencion en la fuente, ingresos y retenciones y de los
empleados y accionistas oportunamente a los clientes.

e Velar por la seguridad y el buen uso de los recursos de la oficina

e Reunir toda la documentacion que se requiera para realizar cualquier tramite ante la DIAN
del cliente.

e Recaudar de todos los documentos para declaracion de renta anual de socios y sociedades
extractos, certificados de retencion en la fuente, certificados de donacion, certificados de
ingresos y retenciones, y los demas requeridos.

e Informar oportunamente las irregularidades presentadas en el desempefio de sus funciones

e Cumplir con las obligaciones laborales del personal vinculado de las sociedades tales como:

— Elaborar, revisar y enviar n6minas

— Elaborar, revisar y enviar pago de aportes a la seguridad social

— Elaborar, revisar y enviar las liquidaciones de prestaciones sociales

— Atender y solucionar inquietudes e inconsistencias relacionadas con la némina,
prestaciones sociales y seguridad social de los empleados de las empresas

— Liquidar y enviar los pagos de las prestaciones sociales en los tiempos estipulados

por ley tales como: cesantias, Intereses cesantias, primas entre otros

e Mantener actualizados los vencimientos de los impuestos
e Dar soporte a las auditorias en cuanto al suministro de la informacion requerida
e Cumplir con los procedimientos de la compafiia y con el horario de trabajo establecido

e Atender el cliente interno y externo oportunamente bien sea a través del correo electronico
o la extension telefénica asignada

e Atender las quejas y reclamos por parte del cliente
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Hacer buen uso de las herramientas de trabajo asignadas
e Participar en los diversos comités y grupos de trabajo en que se convoque su asistencia

e Asistir a todas las capacitaciones o comités cuando sea requerido, programadas dentro o
fuera de la compaiiia

e Dar cumplimiento con el reglamento interno de trabajo

e Reportar los accidentes de trabajo, incidentes de trabajo y enfermedades laborales
inmediatamente ocurridos

e Reportar las incapacidades de manera correcta y oportuna

e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo (reglamento
interno de trabajo, reglamento de higiene y seguridad y politica de prevencion de drogas y
alcoholismo)

e Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacién clara, completa y veraz
sobre su estado de salud y participar en las actividades de prevencion de riesgos laborales

que promueva la empresa

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato y participar en la
identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos

e Propender y hacer buen uso de los recursos asociados al medio ambiente

e Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que tengan relacion con el
cargo

1.4. Justificacion de la Practica Empresarial

La participacion del estudiante en el centro de practica es necesaria para afianzar y
adquirir conocimientos que le aporten al crecimiento como profesional, ademas de mejorar los

procesos de los que participa activamente en la empresa
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1.5. Equipo de Trabajo.

Practicante: Felipe Henao Hernandez
Asesor: Iliana Maria Gomez Lopez.

Coordinador de précticas en la empresa: Lady Tatiana Hernandez Alvarez

2. PROPUESTA PARA LA AGENCIA O CENTRO DE PRACTICAS

2.1. Titulo de la Propuesta

Manual de procedimientos para el cargo de asistente contable junior en la empresa Ac

asesorias y consultorias empresariales SAS

2.2. Planteamiento del Problema

La empresa AC Asesorias y Consultorias Empresariales S.A.S, con sede en el Municipio
de Envigado, es una compafiia que esta catalogada como pyme, creada hace tres afios. Viene

creciendo de la mano de sus socios y colaboradores.

AC Asesorias; por ser una empresa tan joven aun no cuenta con un manual de
procedimientos para los cargos que ocupan sus trabajadores y que facilitaria el proceso de
capacitacion y adaptacion, tanto de sus actuales trabajadores como de las personas que ocuparan
estos cargos en el futuro, ya que se podrian comunicar las funciones de una forma estandarizada
con el fin de mejorar los procesos dentro de la compafiia. Estas capacitaciones demandan tiempo

de los asistentes contables que deben suspender sus funciones para asistir a los nuevos
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integrantes en su aprendizaje, lo cual retrasa las funciones en el area contable y puede terminar

afectando a los clientes en entrega de impuestos fuera de tiempo y cercanos al vencimiento.

2.2.1. Delimitacion Conceptual Disciplinal

En las ciencias econdmicas, especificamente en el area contable se presentan diferentes
tipos de inconvenientes tales errores de contabilizaciones, liquidacion de némina y prestaciones
sociales, conciliaciones entre otros, los cuales se trataran de resolver a través de toda la

normatividad vigente actualmente en nuestro pais.

2.2.2. Delimitacion Espacio Temporal

En la empresa Ac Asesorias y Consultorias empresariales SAS en el area de contabilidad
todavia no se cuenta con el manual de procedimientos para el cargo de asistente contable junior
que puede mejorar los procesos y el rendimiento de sus colaboradores e impactar directamente a

todos sus clientes de manera positiva.

2.3. Justificacion.

En la empresa Ac Asesorias y consultorias empresariales SAS en el area de contabilidad
se realizara un manual de procedimientos para el cargo de asistente contable junior, lo cual es de
gran apoyo para que la persona que ocupe el cargo dentro de la compafiia pueda tener
conocimiento del paso a paso de las funciones que le corresponden y la forma como debe
desarrollarlas o ejecutarlas de la manera mas eficiente sin afectar los procesos durante el tiempo
de induccidn y entrenamiento en el periodo de prueba que la empresa asigna y esto permite que

el grupo de trabajo cumpla con sus funciones normales sin afectar sus horarios. Estos aspectos
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son importantes para la empresa, ya que mejoran la calidad en la atencion a todos sus clientes en
la realizacion de la némina, en el apoyo en la liquidacion de las planillas de seguridad social, en
la digitacion, en la entrega de informes a tiempo, liquidacién de los diferentes impuestos
territoriales y nacionales, también optimiza el trabajo conjunto de todos los integrantes que

participan en los diferentes procesos que se realizan dentro de la entidad.

2.3.1. Novedad

El manual de procedimientos en area contable es de gran ayuda para la administracion en
la parte contable y financiera, ya que sera un pilar importante para los procesos que se ejecutan y

desde alli fortalecerse para ser mas eficientes.

2.3.2. Necesidad

La empresa no cuenta con el manual de procedimientos y este facilitara el entrenamiento
tanto del personal actual como del nuevo personal y servira de apoyo para realizar eficientemente

las actividades o labores asignadas.

2.3.3 Utilidad Practica

El auxiliar contable junior no solo tendra el conocimiento de sus funciones, ademas el
manual ayudara en el cumplimiento de las metas fijadas por los directivos de la empresa
entregando informacién a sus clientes en los tiempos requeridos para satisfacer las necesidades

de todos ellos, tanto en el area contable como financiera.

2.4. Objetivos

2.4.1. Objetivo General.
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Estructurar el manual de procedimientos que aplicara en Ac Asesorias y Consultorias

Empresariales SAS, en el area contable para el cargo de asistente contable junior.

2.4.2. Objetivos Especificos

e Identificar los procesos y/o funciones de auxiliar contable junior

¢ Realizar el flujograma del cargo

e Contribuir al mejoramiento institucional en Ac asesorias y consultorias empresariales
SAS

2.5. Disefio Metodoldgico.

Para la realizacion del manual de procedimientos del asistente contable junior se utilizara
los siguientes parametros:
Investigacion descriptiva: Al analizar los procesos y el paso a paso de las labores realizadas por

el personal se van detectando las falencias y los aspectos a mejorar.

Método inductivo: Ya que esta indagacion tiene como punto de partida la observaciéon y la

experiencia para ejecutar los procesos en el departamento de contabilidad.

Fuentes: Las fuentes de la investigacion son proporcionadas directamente por la empresa a través

de sus directivos y todos sus colaboradores.

Técnica o instrumentos: Se utilizara la técnica de entrevista para validar la informacién que falte

y que sea de gran apoyo en la ejecucion del manual de procedimientos.
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2.6. Cronograma de Actividades.
SEMANA TEMATICA ENTREGA/COMPROMISO
Semana 1 Induccion. Enviar documentos de inicio de practica Febrero 04 2019

Semana 2 Asignacion de Asesor. Reunién asesor y eleccion del tema
Socializacién FormatoFPD-42 y cronograma de actividades Febrero 16 2019
Febrero 18 del 2019 visita empresarial asesor y
Semana 3 Primera visita a la empresa entrevista entre asesor, jefe febrero 23 entrega inicial informe de practica FPD-
inmediato y estudiante. Realizar cronograma de actividades, el 42 y cronograma de actividades. Febrero 25
objetivo, y justificacion de la practica empresarial y funciones. entregar a la coordinacion cronograma de
actividades.
Semana 4 ReV|s_|on Infor_n)e |n|C|a_I FPD-42, correcciones y complemento Marzo 01 del 2019
de la informacion. Realizar planteamiento del problema.
Semana 5 _Cor_re_cmqr,\es y complemento de la informacion. Realizar la Marzo 08 del 2019
justificacion.
Semana 6 Informe PDF-042 Realizar el Objetivo General y Especificos Marzo 15 del 2019
Semana 7 Realizar e! _dlseno metodoldgico, cronograma y presupuesto. Marzo 22 del 2019
Segunda visita del asesor a la empresa
Semana 8 Desarroll_o de la propuesta Formato FPD-046 Marco de Marzo 29 del 2019
Referencia, antecedentes, marco conceptual, marco legal
Semana 9 !Z)esarroll_q de la propuesta Formato_FPD-046 (basqueda de la Abril 05 del 2019
informacion, generar soluciones, mejoras, pruebas)
Semana 10 !Z)esarroll_q de la propuesta Formato_FPD-046 (basqueda de la Revision y ajustes abril 12 del 2019
informacion, generar soluciones, mejoras, pruebas)
Semana 11 Desarrollo de la propuesta Formato FPD-046 (bisqueda de la Revision y ajustes abril 13 al 10 de mayo del 2019
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informacion, generar soluciones, mejoras, pruebas)
Semana 12 . . . . .

Realizar Conclusiones, recomendaciones Revision y ajustes mayo 11 al 16 del 2019
Semana 13 Realizar Bibliografia Revision y ajustes mayo 17 del 2019
Semana 14 Revision y ajustes finales Mayo 17 al 19 del 2019
Semana 15 IUltlma visita del asesor en la empresa para socializar y avalar Mayo 20 del 2019

a propuesta
Semana 16 Entrega de formatos en FPD-42, FPD46 firmados y en CD Mayo 21 del 2019

Fuente: Elaboracion propia
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2.7. Presupuesto

Tabla No. 3

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL
COSTO O GASTO

CONCEPTO FUENTE VALOR
Transporte Estudiante $ 100.000
Matricula Estudiante $2.200.000
Papeleria Estudiante $20.000
TOTAL $2.320.000

Fuente: Elaboracion propia

3. 3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

3.1 Marco de Referencia

3.1.1 Antecedentes

La empresa Ac Asesorias y Consultorias empresariales S.A.S, fue creada en enero del
afio 2016 con el fin de llevar las contabilidades de varias empresas bajo 3 valores fundamentales:
la excelencia, la honestidad y el respeto. En estos tres afios la empresa ha venido creciendo de la
mano de sus socios y colaboradores con la consigna de posicionar su nombre en el mercado y ser
reconocida en el ambito local no sélo en el ejercicio contable sino también a través de varios
proyectos que ha venido desarrollando en el Gltimo tiempo como seminarios y talleres de
actualizacion tributaria. Por ser una empresa tan joven adn no cuenta con manuales de

procedimientos para los cargos que existen actualmente, por lo cual nace la idea de materializar
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el primer manual de procedimientos para el cargo de asistente contable junior a través de esta

practica.

3.1.2 Marco conceptual

Para comenzar con el manual de procedimientos es necesaria la definicion de algunos
conceptos que ayudaran a comprender de una manera mas facil el proceso y las funciones del

cargo:

Comprobante: Documento utilizado como evidencia para el registro de una operacion.

Comprobante de egreso: Documento que contiene la sintesis de las operaciones

relacionadas con el pago de efectivo o su equivalente.

Comprobante de ingreso. Documento que resume las operaciones relacionadas con el

recaudo de efectivo o documento que lo represente.

Comprobante general: Documento que resume las operaciones relacionadas con
movimientos globales o de integracion, como estimaciones, ajustes, correcciones y otras

operaciones en las que no interviene el efectivo o su equivalente.

Conciliacion bancaria: Comparacion entre los datos informados por una institucion
financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros, con los libros de

contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus diferencias, si las hubiere.

Cuenta corriente: Contrato bancario donde el titular efectua ingresos de fondos y la
entidad, que lo mantendra bajo su custodia, tiene la obligacion de entregar en efectivo y al
instante las cantidades de fondos solicitados. 2. Depdsito bancario del cual puede retirarse todo o

parte de los fondos.
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Cuenta de ahorros: Contrato mediante el cual la institucion financiera capta o recibe
dinero de los depositantes (ahorradores), reconociendo intereses sobre saldos por periodos y
tasas acordes con las normas legales vigentes. Por su parte, el ahorrador efectia depdsitos y

dispone de ellos cuando lo desee, mediante el cumplimiento de requisitos establecidos.

Contabilizar: Apuntar, asentar o registrar una partida o cantidad en los libros de
contabilidad, de acuerdo con criterios ya establecidos.

Declaracion tributaria: Documento elaborado por el contribuyente con destino a la
Administracion de Impuestos en la cual da cuenta de la realizacion de hechos gravados, cuantia y

demaés circunstancias requeridas para la determinacion de su impuesto.

Débito: Naturaleza de las cuentas que conforman los activos, los costos y los gastos como
elementos de los estados contables. Miembro izquierdo de la ecuacion contable en la cual se
registran los aumentos causados en las cuentas que representan los activos, los costos o los
gastos, y las disminuciones causadas en las cuentas que representan los ingresos, los pasivos o el

patrimonio.

Crédito: Naturaleza de las cuentas que conforman los ingresos, los pasivos y el
patrimonio como elementos de los estados contables. Miembro derecho de la ecuacion contable
en la cual se registran los aumentos causados en las cuentas que representan los ingresos, los
pasivos y el patrimonio, y las disminuciones causadas en las cuentas que representan los activos,
los costos y los gastos. 2. Obtencidn de recursos bajo la promesa de restituirlos en el futuro, bajo

ciertas condiciones.
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Balance de prueba: Informe que contiene las partidas registradas en el libro mayor con
indicacion de sus saldos débitos y créditos. También es conocido como Balance de

comprobacion.

Balance general: Estado contable basico que presenta en forma clasificada, resumida y
consistente, la situacion financiera, econdmica, social y ambiental de la entidad contable pablica,
expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus bienes,
derechos, obligaciones y la situacion del patrimonio. Para efectos de su elaboracion, los activos y

pasivos se clasifican en corriente y no corriente.

Auxiliar de contabilidad: Una Persona encargada de llevar los registros en los libros de
contabilidad o de registrar ciertas operaciones. 2. Cada uno de los libros de contabilidad que
contienen los registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y

operaciones de la entidad contable publica.

Impuesto: Tributo obligatorio que exige el Estado a los individuos y empresas que la ley
sefiala como contribuyentes, con el fin de financiar sus propios gastos y la provision de bienes y

servicios publicos.

Retencion en la fuente: Mecanismo de la administracion tributaria para facilitar y
asegurar el recaudo anticipado de diferentes impuestos. Consiste en restar de los pagos o abonos
un monto, fruto de aplicar un porcentaje determinado por la ley, a cargo del beneficiario de los

pagos o0 abonos.

Impuesto al valor agregado (IVA): Impuesto al valor agregado; gravamen indirecto sobre

la venta e importacidn de bienes y servicios expresamente gravados.
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Impuesto de industria y comercio: Valor adeudado por el gravamen establecido sobre las
actividades industriales, comerciales y de servicios, a favor de cada uno de los distritos y

municipios donde ellas se desarrollan, segun liquidacion privada.

Impuesto de renta: Tributo sobre las ganancias y utilidades gravables de los

contribuyentes.

RUT (Registro Unico Tributario): es un mecanismo Gnico para identificar, ubicar y
clasificar a las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes declarantes del
impuesto de renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y patrimonio, los responsables del
régimen comun, los pertenecientes al régimen simplificado, los agentes retenedores, los
importadores, exportadores y demas usuarios aduaneros; y los demas sujetos de obligaciones

administradas por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Resolucion de facturacion: Los contribuyentes obligados a expedir facturas deben
solicitar a la Dian una resolucion en la que se autorice el rango de numeracion a utilizar en la

facturacion.

3.1.3 Marco Legal

El marco legal se alimenta de la ley 1258 de 2008 por medio de la cual se crean las
sociedades por acciones simplificadas que se rigen bajo las normas de las sociedades en el
cddigo de comercio y son reguladas por la superintendencia de sociedades y le dan la categoria

de comerciante segun el articulo 10 del codigo de comercio

Este manual de procedimientos es realizado de acuerdo a los lineamientos actuales que rigen la
profesion del contador publico y sus principios, ley 43 de 1990 y la ley 1314 de 2009 por la cual

se regulan los principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de aseguramiento
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de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento

para su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

También es trabajado en base a las normas del cddigo sustantivo del trabajo en el cual se
especifican todos los principios y las normas que rigen para la relacion entre empleador y
empleado, responsabilidades de las partes asi como deberes y derechos que deben cumplir en la

relacion laboral.

3.2 Desarrollo Logro de Objetivos
El asistente contable junior debe cumplir las siguientes funciones en la compafiia:
e Velar por el cumplimento de la directriz organizacional.
e Coordinar y ejecutar todo el proceso contable de la sociedad tales como:

— Recoleccion de los documentos y verificacion de la informacion

— Asentar los Recibos de caja

— Asentar los Egresos

— Asentar las Facturas de Venta

— Elaborar y digitar comprobantes de ajustes o notas

— Causar facturas de compras y gastos

— Realizar Depreciaciones y Amortizaciones

— Contabilizar las Provisiones

— Elaborar conciliaciones bancarias, Tarjetas de Créditos

— Entregar en orden de comprobantes a la asistencia administrativa para archivar los
documentos contables en las AZ

— Apoyo en la preparacion de Informes mensuales
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e Verificar la informacidn contable de las sociedades cumplan con la normatividad contable
vigente

e Coordinar y dar cumplimiento a las obligaciones fiscales a cargo tales como:

— Elaborar las declaraciones de IVA, ICA, Retencion en la fuente y Auto Retencidn
— Elaboracion y presentacion de Medios Magnéticos
— Elaboracion y presentacion de la declaracion de Industria y comercio
— Elaboracion de la Renovacién de Registro mercantil
e Apoyar en elaboracion y presentacion del Balance y Estado de resultados mensuales

e Tramitar las resoluciones de facturacion y estar pendiente de su vencimiento

e Tramitar la auto renovacion de la firma electronica de las sociedades y estar pendiente de su
vencimiento

e Actualizar el Rut de las Compafiias cuando sea necesario
e Actualizar el RIT de las Compafiias cuando sea necesario

e Elaborar y entrega de certificados de retencion en la fuente, ingresos y retenciones y de los
empleados y accionistas oportunamente a los clientes.

e Velar por la seguridad y el buen uso de los recursos de la oficina

e Reunir toda la documentacion que se requiera para realizar cualquier tramite ante la DIAN
del cliente.

e Recaudar de todos los documentos para declaracion de renta anual de socios y sociedades
(Extractos, certificados de Retencion en la fuente, Certificados de Donacion, Certificados
de Ingresos y retenciones, y los demas requeridos.

¢ Informar oportunamente las irregularidades presentadas en el desempefio de sus funciones
e Cumplir con las obligaciones laborales del personal vinculado de las sociedades tales como:

— Elaborar, revisar y enviar ndminas
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— Elaborar, revisar y enviar pago de aportes a la seguridad social
— Elaborar, revisar y enviar las liquidaciones de prestaciones sociales
— Atender y solucionar inquietudes e inconsistencias relacionadas con la nébmina,
prestaciones sociales y seguridad social de los empleados de las empresas
— Liquidar y enviar los pagos de las prestaciones sociales en los tiempos estipulados
por ley tales como: cesantias, Intereses cesantias, primas entre otros
e Mantener actualizados los vencimientos de los impuestos
o Dar soporte a las auditorias en cuanto al suministro de la informacion requerida

e Cumplir con los procedimientos de la compafiia y con el horario de trabajo establecido

e Atender el cliente interno y externo oportunamente bien sea a través del correo electronico
0 la extension telefonica asignada

e Atender las quejas y reclamos por parte del cliente
e Hacer buen uso de las herramientas de trabajo asignadas
e Participar en los diversos comités y grupos de trabajo en que se convoque su asistencia

e Asistir a todas las capacitaciones o comités cuando sea requerido, programadas dentro o
fuera de la compafiia

e Dar cumplimiento con el reglamento interno de trabajo

e Reportar los accidentes de trabajo, incidentes de trabajo y enfermedades laborales
inmediatamente ocurridos

e Reportar las incapacidades de manera correcta y oportuna
e Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo (Reglamento

interno de trabajo, reglamento de higiene y seguridad y politica de prevencion de Drogas y
Alcoholismo)
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e Procurar el cuidado integral de su salud, suministrar informacion clara, completa y veraz
sobre su estado de salud y participar en las actividades de prevencion de riesgos laborales

que promueva la Empresa

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato y participar en la

identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos
e Propender y hacer buen uso de los recursos asociados al medio ambiente
e Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, que tengan relacién con el

cargo

El asistente contable junior después de ser vinculado a la empresa tendra una
capacitacion a cargo de un asistente contable encargado que le explicara todos los procesos y las
funciones que realizara dentro de la compafiia y le asignard las empresas de las cuales es

responsable de llevar la contabilidad.

Después de conocer lo anterior el asistente debera seguir los siguientes pasos cada mes
para el manejo de la informacion contable de las empresas que se le asignaron y la digitacién de
esta informacion:

1. Entregas contables

Pasos a seguir:
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- El asistente contable junior deberd agendar las entregas de las informaciones
contables de las empresas de las cuales es responsable de acuerdo con el calendario

tributario.

- Las entregas deben programarse dentro de los 4 primeros dias habiles de cada
mes, esto con el fin de poder procesar la informacion y entregar los respectivos impuestos

con tiempo a los clientes.

- El cliente debe entregar la informacién contable completa con comprobantes
contables debidamente diligenciados (recibos de caja y egresos). En caso de que el cliente
no los entregue, el asistente deberd imprimirlos del sistema o diligenciarlos en formato

Excel.

-El asistente debe verificar los consecutivos de los comprobantes entregados para

cerciorarse de que no falte ninguno y que sea correcto.

- En la entrega contable los clientes deberan diligenciar un formato donde
indiquen la fecha de entrega, el mes que entregan relacionando los comprobantes y
documentos entregados, si queda faltando algun documento éste debe quedar en el
formato como pendiente y el formato debe quedar firmado por la persona que entrega y la

persona que recibe.
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llustracion 1: Formato entrega de documentos.

AC ABESORIAS ¥ CONSULTORIAS

A‘ COMSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

S —

) = A DAL [
RECIBOS DE CAJA

EGRESCS [
CUENTAS PR PAGAR
FACTURAS DE VENTA

ArEE

22 entraga documantacion 2l diz [ Jaeimes____ he[___ ]

EL GQUE RECIBE EL QUE ENTREGA
HOMBRE: HOMERE:
FIRMA: FIRMA:

AMEXOD 1. RELACION DE CXP:-

HOTAS:

Formato suministrado por la empresa.

2. Retencion en la fuente.

Pasos a seguir:
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El asistente contable junior debera liquidar la retencion en la fuente de forma manual

y con el formato correspondiente.

- Luego de liquidarla debera entregarla al contador encargado la informacion para su

revision y aprobacion.

- Cuando la retencion esté aprobada deberd diligenciar el borrador en la pagina de la
DIAN en el formulario 350.

- El contador debera revisar que el formulario 350 esté debidamente diligenciado y sin

errores.

- El asistente enviara el impuesto al cliente con el valor a pagar y el recibo 490 para

realizar el pago.
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[ustracion 2: Formato de liquidacion de retencion en la fuente.

AC

HOMEBRE DE LA EMPRESA
RETEMCION EM LA FUENTE

MES
. Aflo
ASESORIAS
6208
FECHA  |TERCERD [t FaCTURA M. | valor | mpo | %= | rereruente | auto RenTa
REMTAS DETF  10,27% - -
REMTAS DETF  10,27%
REMTAS DETF  10,27%
SERVICIOS 4,00%
[ 1 ALTO REMTA 0,50%

AT RENTA,
AT RENTA,
AUTO RENTA,

0,30%
0,30%
0,50%

TOTAL

0,00%]

TOTALA PAGAR

REMTAS DE TRABAID

COMPRAS
SERVICICS

AUTO REMTA

Formato suministrado por la empresa

3. Registros contables.

Pasos a seguir:

- Para iniciar con los registros en el sistema contable el asistente debe iniciar

ingresando las facturas de venta.

- El asistente debe continuar con los comprobantes de ingreso y/o recibos de caja.

- El asistente debera seguir con las causaciones de las néminas, cuentas por pagar y los

documentos equivalentes.

- El asistente digitara las notas crédito en caso de que hayan.
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- El asistente continuara con la digitacion de los gastos bancarios necesarios para la

conciliacion tales como gravamen, comisiones, iva entre otros.

llustracion 3 Formato de Gastos Bancarios

MOMNRE DE LA EMPRESA
ANEX0O NOTA BANCARIA

MES DE: MARZO
BANCO BANCOLOMEBIA CUENTA Hao.

GRAYAMEN GASTOS IYa COMISION INTERESES RETENCION
TOTAL -

Cuadro suministrado por la empresa.

4. Depreciaciones y amortizaciones.
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Pasos a seguir:

El asistente contable tendra la tarea de verificar si en la contabilidad hubo compra de

algun activo.

En caso de que se haya presentado en el mes la compra de algun activo, el asistente

deberd anexarlo en el archivo de control y calcular la depreciacion del mismo.

El asistente debera contabilizar las depreciacion y amortizaciones del mes que deben

coincidir con la de del formato.

El asistente imprimira el formato cada mes como soporte de la depreciacion.

llustracién 4. Planilla de Control de Activos.

NOMEBRE DE LA EMPRESA

NIT
A‘ PLANILLA CONTROL DE ACTIVOS

Mes: ABRIL
DEPRECIACION

'J ek METODO DE DEPRECIACI

VR R COSTO vIDA DEPRECIACI RESPONS
NOMBRE ACTIVO FECHA FECHA FIN DOCUMENTO COMPRA SaLy |TOTAL OTIL gI:IPFIECIACI ON ANUAL 3;‘5””_ ABLE OBSERVACION
uuuuu

IMPRESCORA 1AOTIZ06| 2306/2021 15EE5T 573.500 1] 573.500 S|OIRECTO 115,350 3.665| Adman Se empieza a Dep 2017
SOFA, SILLAS, PUF ZTI0T2016( 00072021 1235 970.000 1] 970.000 10| DIRECTO 37.000 5.053| Adman Se empieza a Dep 2017
MEVERA - MIRCRO ONOSI2016| 06072021 0525 1.465.230 1] 1.465.230 10| DIRECTO 146.523 12.210) Admaon Se empieza a Dep 2017
SERVIDOR SO0SE2016 | 04082021 3515 14,313,240 1] 14,313,240 S|OIRECTO 2862 645 2738.554| Adman Se empieza a Dep 2017
BLACLOUT 02032016 [ 02032016 1033 363.000 1] 363.000 10| DIRECTO 36.300 3.025| Adman Se empieza a Dep 2017
UPS 231032016| 0310312021 3 300.000 1] 300.000 S|DIRECTO 150.000 15.000{ Admon Se empieza aDep 2017
PARLAMTES SNOSI20ME] 3N0SI2015 30 33,300 1] 33,300 S|OIRECTO 7.3580 0] Adman Dep. Tatal
COMPUTADOR Z0M202008| 2412023 201512 1.935.000 1] 1.935.000 S|OIRECTO F33.600 33,300 Adman Se empieza a Dep 2013
CELULARES Z0M202008| 2412023 201512 1.659.534 1] 1.659.534 S|OIRECTO 331967 27.664| Adman Se empieza a Dep 2013
OISCOOURD Z0M202008| 2412023 201512 223.000 1] 223.000 S|OIRECTO 44,600 0] Adman Dep. Tatal
CARGADDR APLLE Z0M202008| 2412023 201512 349,000 1] 349,000 S|OIRECTO 53800 0] Adman Dep. Tatal
TOTAL 22.861.104 0| 22 861.104 4.292 398 347.501

Fuente: formato suministrado por la empresa.

5. Ajustes contables y reclasificaciones.
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Pasos a seguir:

- El asistente contable junior identificard los ajustes que se deben realizar o las

reclasificaciones de valores o cuentas registrados.

- Registrar en el sistema los ajustes o reclasificaciones identificadas.

- Imprimir el soporte de los ajustes o reclasificaciones realizados.

6. Conciliacion bancaria y fondos de inversion.

Pasos a seguir:

- El asistente contable debera verificar el saldo anterior consultando el extracto del mes

anterior.

- Verificara las salidas por transferencias en los egresos si hayan salidos del banco.

- Verificara que todos los depositos recibidos en la cuenta se encuentren

contabilizados.

- Registrard los depdsitos encontrados en el extracto bancario que no han sido

ingresados en la contabilidad.
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- El asistente elaborara el formato de conciliacion bancaria partiendo del saldo en libros

e identificando las partidas conciliatorias entre el extracto y la contabilidad.

- Verificara que le saldo del extracto sea igual al saldo en contabilidad.

- El asistente imprimira el formato como soporte para posterior revision del contador.

llustracion 5: Formato de Conciliacion Bancaria.

HOMBRE DE LA EMPRES A CONCILIACION BANCARIA
[A BANCARIA B BANCO MOVIMIENTO CONCILIADD
ENTA CORTAE BAMNCOLOMBLA
11200505
SALDD SEGUN EXTRACTO E3 - I RETALLE BE CHNSIGHACISNES N4 ACEERITARET
SALDO SEGUN LIBROS 0,001 recHa RC HOTITG YALOR

EXPLICACION DE LA DIFERENCIA

CHERUES ZIN COBRAR 1]
CONSIGNACIONES NO ACREDITAD i]
NOTAS DEEITO NO CONT ABILIZAD o]
NOTAS CREDITO NO CONTABILIZA [i]
DIFERENCIA CONCILIADA
Ll
1 DETALLE DE CHEBUES ZIN COBERAR
FECHAEFHEGU BENEFICIARID YALOR
3 NOTAE DEBITD NO CONTABILIZADAS
FECHA CONCEPFTO YALOR
4 NHOTAE CREDITD NO CONTABILIZADAS
FECHA CONCEPFTOD YALOR
_— .
PREFPARADA APROEADA ¥o Bo CONTAE, FECHA

Fuente: Formato suministrado por la empresa.
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7. Conciliacion de tarjetas de crédito.

Pasos a seguir:

- El asistente contable verificara el saldo anterior en el extracto del mes anterior.

- Verificara que los valores registraos en el extracto como compras estén debidamente

causadas.

- Registrara los gastos bancarios de la tarjeta.

- Verificara que los abonos a la tarjeta en el extracto también estén registrados en

contabilidad.

- EIl asistente contable registrard las partidas conciliatorias entre el extracto y la

contabilidad.

- Diligenciara el formato de conciliacién de tarjetas de crédito con un auxiliar del

movimiento.

- Verificara que le saldo de la tarjeta sea igual al del formato.

- El asistente imprimira el formato como soporte y posterior revision del contador.
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Ilustracion 6: Formato de conciliacion de tarjetas de crédito.

HOMBRE DE LA EMPRESA
COHCILIACION TARJETAS DE CREDITO BAHCOLOMBIA
Nro.
BANCOD Eancolombia
FECHA 2013
UEUARIO:
SALDO COHTAEILIDSD u]
SALDOEXTRACTO_ O HOTAS DEEITO -
COMPRAS FORFACTURAR AEOHOS FEMDIEMTES -
AEOHOS FEMDIEMTES COMFRAS FORCONTAEILIZAR | 0,00
SALDO cnncluﬁnur ¥ ALDR! | SALDO COHCILIADD ! I';"u".ﬁ.LDR!
PAGDS PENDIENTES POR
COMPRAS POR FACTURAR ABONAR[BANCO)
FECHA HIT BENEFICIARIO DCTO YALOR FECHA DCTO YALOR
TOTAL
HOTAS PFOR CONT ABILIZAR
FECHA YALOR
Tl:l'l'.ﬁ.l.I 0,00
COMPRAS POR CONTABILIZAR
FECHA YALOR
TOTAL - TOTAL 0,00

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

8. Provisién de seguridad social y prestaciones sociales.

Pasos a seguir:
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- El asistente contable debera calcular las provisiones en el formato correspondiente de
acuerdo al salario de los trabajadores cada mes teniendo en cuenta las horas extras,
auxilios de transporte, comisiones, vacaciones y otros conceptos constitutivos de

salario aplicando los porcentajes correspondientes.

- El asistente registrara los valores correspondientes de la provision cada mes

basandose en el formato elaborado anteriormente.

- El asistente contable verificara que el valor registrado en las cuentas 2370 coincidan

con la planilla del mes.

- El asistente imprimira la planilla y el formato como soporte contable y para posterior

revision del contador.
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llustracién 7: Formato de Provisiones.

HOMBRE DE LA EMPRESA
CUADRO DE PROYISIONES
ABRIL
2019
SALARIOS
SALARIOS 0
CORMIZIONES 0
AL RODAMIENTO 0
WACACIOMNES 0
TOTAL IHGRESO BASE 0
BASE PARA PRESTACIONES SOCIALES 0
BASE PARA SEGURIDAD SOCIAL 1]
CONCEPTO PORCENTAIJES | CUENTAS [YALOR PROYISION CUENTAS
CESANTIAS 3,33% 21033005 - 25100305
IMTEREZES & LAS CESANTIAS 1,00% 21033305 - 25101005
PRIMA DE SERNICIOS 3,33% 21033605 - 25102005
WACACIOMNES 417% 21033905 - 25101305
APORTES AFF 12,00% 21037003 - 23700705
APORTES ARF 0,52% 21036805 - 23700805
CAJA DE COMPENZACION 4,00% 21037205 - 23701005
LiC.B.F 3,00% 210373505 - 23701005
SEMA 2,00% 21037805 - 23701005
TOTAL PROYISION =

Fuente: formato suministrado por la empresa.

9. Envio de pendientes y novedades.

Pasos a seguir:
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El asistente contable junior debera identificar los documentos o soportes pendientes.

- El asistente debera relacionar los documentos en el formato correspondiente para

enviar al cliente.

- Hacer las recomendaciones pertinentes para que en la proxima entrega contable haya

mejoras en el proceso.

- Enviar al cliente y estar pendiente que estos documentos o0 soportes sean enviados.

- Archivar los documentos o soportes enviados por el cliente.
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llustracion 8: Formato de pendientes y novedades.

CLIES Ti|:ll:l de 1Tl:ll:u:|jl:li

A ACTMIDADES

OB SERVACIDONES ¥ CORRECCION

FECHA | REVIZD | APROBO | FIRMA CLIENTE

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

10. Revision de digitacion contable y documentos soportes.

Pasos a seguir:




= 0F ENVIGADD

Cédigo: F-PD-46

INSTITUCIAN

K ;, UNIVERSITARIA | INFORME FINAL DE PRACTICA | Version: 01

Ciencia, educacion y desarcllo Pagina 40 de 64

El auxiliar contable junior debera generar un balance de prueba, un balance por

tercero, un balance por documentos y un movimiento detallado del periodo a revisar.

Tendré& como tarea analizar las cuentas y saldos contables registrados en el mes.

Verificar las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.

Revisar los detalles de la informacion registrada.

Verificar saldos de caja, cajas menores y bancos.

Revisar los cruces de cuentas que manejan cartera.

Realizar las correcciones pertinentes dentro del mes.

Pasar la informacién para a la asistente administrativa encargada de la documentacion

y el archivo de la informacion.

Pasar toda la informacion contable al contador para su revision.

11. Cierre de mes.

El contador luego de revisar la informacion y los registros contables pasara las

correcciones pertinentes al asistente.

El asistente debera realizar las correcciones en el sistema y debera imprimir soportes

faltantes o documentos pendientes y archivarlos.
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12.

- EIl asistente debera tener en cuenta estas correcciones y las recomendaciones alli

realizadas para la digitacion del mes siguiente.

- El contador cerrara el mes luego de verificar las correcciones.

Obligaciones fiscales.

Declaracion de iva

Pasos a sequir:

contable.

Identificar la periodicidad del impuesto y la fecha de vencimiento segun el calendario

- Generar los reportes contables necesarios para la liquidacion del impuesto como

balances de prueba, balances por terceros y auxiliar de bases de los periodos

correspondientes.

- Solicitar los certificados de retencion de iva.

- Analizar y revisar la informacion de los reportes tales como bases, tarifas y terceros.

- Liquidar el impuesto de Iva de acuerdo con la normatividad contenida en el estatuto

tributario y sus decretos reglamentarios.

- Pasar al contador para revision del impuesto.

- Diligenciar el borrador en el portal de la DIAN en el formulario 300.
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- Pasar el borrador al contador para su revision.

- Realizar las correcciones pertinentes en caso de haberlas.

- Presentar el impuesto y enviar al cliente para su pago con el respectivo formulario
490.

llustracién 9: Formato de liquidacion de iva

NOMERE DE LA EMPRESA
DECLARACION DE I¥YA 2013
PERIODOD
ENERO-FEERERD

NOMBRE HENEHEHD-FEBHEHd’HDHHATEd FISCAL FDHMULAHI[I
INGREZ0E ERLUTOE GRAYADOE 13% 28
INGREZ0E EXPORTACIONES SERMICIOE =
INGREZ0E BERUTOE EXENTOS 35
INGREZ0E BERLUTOS EXCLUIDOE a7
INGREZ0E ERLTOE MO GRAVADDE 33 -
TOTAL INGRES0OS BRUTDE 40 - - r -
FENOE: DEVOLUCIONES EM VENTAZ 41 -
TOTAL INGREZODE NETDE 42 - - [ -
IMPORTACIONES GRAVADAS 4%
COMPRAS GRAVADAS 5X 43
COMPRAE GRAYADDE POR EL 13% S0
ZERVICIOE GRAVADAS BX |
ZERVMICIOE GRAVADDE POR EL 13% 52
COMPRAS Y ZERVICIOE MO GRAVADDS
TOTAL COMPRAS E IMPORTACIONEE BRUT S - [ -
MEMNOE DEVOLLICIOMNES EM COMPRAE
TOTAL COMPRAS NETAZS — - [ -
LY
IMPLEETO GENERADO & LA TARIFA DEL 137’_-
TOTAL IMPUEETO GENERADD - [ -
IMPLUESTO DEZCONT AELE POR IMPORTACIONES &7

IMPLUEETO DEZCONT ABLE POR COMPRAE GRAYAD] 63
IMPLUEETO DEZCONT AELE POR COMPRAS DEL 13% 1]

IMPUESTO DESCONT ABLE POR SERVICIOE GRAVAD] 12 - r

IMPUESTO DESCONT ABLE POR SERWICIOS DEL 13% |13 - -

I'¥4 POR DEYOLUCIONES T - -

TOTAL IMPUESTOS DESCONTABLES 79 - - 1 - -
EALDO A PAGAR POR PERIODO FISCAL &0 - - -
SALDO A FAYOR DEL PERIODO FISCAL &1 - - -
E£ALDO A FAYOR DEL PERIODO FISCAL ANTN &2 - - -
RETEMCIOHN POR 'Y BUE LE PRACTICARGN &3 -

EALDD A PAGAR POR IMPUESTO &6 - -1 -
ZANCIONES &5 | |

ANTICIPO DE I¥A -] -
TOTAL SALDD A PAGAR EN - Z .
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Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Declaracion de renta y complementarios.

Pasos a seguir:

- El asistente contable junior deberd realizar una relacion de los soportes requeridos
para la liquidacion del impuesto con base a la informacion contable del periodo a

declarar.

- Solicitar al cliente los documentos externos que se requieren tales como certificados

de retencidn, pagos de seguridad social, certificados de donacién entre otros.

- Generar todos los reportes para la liquidar el impuesto de renta y complementarios

tales como balances, auxiliares y otros pertinentes.

- Liquidar el impuesto teniendo en cuenta la normatividad vigente en el estatuto

tributario y en sus decretos reglamentarios.

- Diligenciar los anexos de la declaracion como son la renta presuntiva, anticipo de
renta, la renta por comparacién patrimonial, ingresos no constitutivos de renta,
conciliacion de ingresos y realizar prueba de aportes parafiscales y de seguridad

social.

- Conciliar certificados entregados con contabilidad y auto retenciones, verificar venta
de activos fijos, verificar si hubo renta por recuperacién de deducciones, descuentos

tributarios, deduccion de gravamen al movimiento financiero.
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Pasar el contador para revision de la liquidacion del impuesto.

Realizar las correcciones a las que haya lugar.

Diligenciar el borrador de la declaracion de renta en el portal de la DIAN en el

formulario 110.

Pasar al contador para revision del borrador.

Enviar al cliente para su respectivo pago de la primera cuota. en formulario 490 y

informar fecha de la segunda cuota.

Enviar formulario 490 con la segunda cuota para el pago total del impuesto.

Registrar contablemente el pago de la declaracion y realizar ajustes pertinentes

teniendo en cuenta la provision de renta.

Impuesto de industria y comercio.

Pasos a seguir:

Realizar una relacion de los documentos externos que se requieren para la liquidacion

del impuesto.

Solicitar al cliente los documentos relacionados anteriormente tales como certificados

de retencion de ica.
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- Organizar los soportes de la declaracion a presentar tales como declaraciones de iva

del afio a declarar, balances y auxiliares.

- Liquidar el impuesto en el formato correspondiente teniendo en cuenta el acuerdo

vigente del municipio en el cual se va a declarar el impuesto y tener en cuenta las

actividades que desempefia para la correcta liquidacion del impuesto.

- Conciliar certificados fisicos con contabilidad.

- Pasar al contador para la revision.

- Realizar las correcciones pertinentes.

- Diligenciar borrador ya sea virtualmente o en Excel.

- Pasar borrador al contador para su revision y firmas.

- Presentar el impuesto ya sea virtual o enviar al cliente para presentacion de forma

presencial.
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llustracién 10: Formulario de industria y comercio.

:HMULAFIID OUNICO NACIONAL DE DECLARACION ¥ PAGO DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA ¥ EDMEFIil

Hukicie e oisTriTe:  [YELIELLIM Fochamdximaprorenkazisn
DEFARTAHEHTO: l|:|,[‘-.\I|T||:||3|_||,|:||
“Mm_“lli 2018 ZOLAMENTE FARA EOGOTR, marqus ol Bimertrs o periada anaal _rarfrh morabr =
OFCISHDE USa: DE,?,;",',?;E'D H |SDLDPAGD |c-:-nn:cu:-n |DE°L"'R"'G'°"QUESE°°RRE§_ |dﬁf::'frf'“
al HOHEBRES ¥ AFELLIDGS O RAZGH S0CIAL
E |1 0
Elh" Erconrarzinn]  |Fealiza actividader 2 bravir
;E : cl3| ® | "'Tl | n | “E |N°'r o |'"r|:| | Unitin Teme. deFat. A, |
A s DIREGCIAH DE HOTIFICACISH [
EE MUNICIFIO GDISTRITO DE LADIREGCION | IECIELLIN peraRTAMENTD |G TIOGUA
ag |, [reeeeon # |5.CORREC ELECTRAONICS * %.Ho. DEESTAELECIMIE 1 T.CLASIFIZACIOH
& Carum
# [TOTALINGRESOS ORDINARIOS ¥ EXTRACRDINARIZS DEL PERIODOEH TODOEL FA(S 0
w |2 MEHOS INGRESOS FUERA DE ESTE MUNIGIFIZ O DISTRITO 0
E 1% | TOTAL INGRES 05 ORDINARIOS ¥ EXTRAORDINARIOS EH ESTE MUNISIFIG (RENGLEHN § MENOS 4] o
T |n MEHOS INGRESOS FOR: DEVOLUGIONES, REEAJAS, DESCUENTAS [ Art #1-1, 531 Acuerda id 40 2015 ) 0
E 1z MEHOE INGRESOS FOR EXFORTACIOHES 0
2 [ MEHOE INGRESOS FOR YENTA DE ACTIVOS FIMGS 0
: i HEROE INGRESOE FOR ACTINDADES EXCLUIDAS 0 HO SUJETAS ¥ OTROE INGRES0E HO GRAVADOS { & 527, 531 0
1= MEHOE INGRESOS FOR OTRAS ACTIVIDADES EXENTAS EH ESTE MUNICIFIO (FOR ACUERDE) Art 52 Azusrdo 0144 0
1% | TOTAL INGREZ 05 GRAVAELES (REMGLON 10 MENGS 1,12,17,14 ¥ 15 o
u ACTIVIDADES GRATADAS CODIGD IHGRESDS GRATADOS TARIFA (pur mill IHFUESTO
.E.,.-, ACTIVIDAD 1 (FRIHGIFALY 4774 - a0 1}
EEE ACTIVIDAD 2 iy 0
:EE ACTINDAD X HHH 1]
EBE  |oTRAz ACTIVIDADES VER DESAGEEGACIGH - HE ]
E‘ TOTAL INGRESOS GRAVADOS B T {3 EARTTT 5 ) o
o 1% | GEMERAGIOHDEENERGI  CAPACIDAD INSTALADA Ku |19.IMF LEY 56 DE 1951 0
# |TOTALIMPUESTE DE INDUSTRIA ¥ SOMERGIO (Fienalin 17+19) Impusrta minima una (11 UNT. Fardqrafa artizulo %9 4014 o
21 [IMPUESTO DE AVIZOS ¥ TAELERGS (155 4ol renalén20] 0
# |PAS0FORUNIDADES COMERCIALES ADICIONALES DEL SECTOR FINAHCIERD 0
# [SOBRETASABOMEERIL (Loy 15T 4o 2012] { Art 134 Azucrda 14 4o 2015 ) 0
E # [SOBRETAZADE SEGURIDAD (Lo y 1421 4o 20111 (HO apliza para ol municipio 2 Girardat] 0
E # [TOTALIMPUESTO & CARGO (Fionqldn 20+ 21+22423424) o

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Presentacion de informacion exogena.

Pasos a seguir:
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- EIl asistente contable debera definir los formatos a presentar de acuerdo a la

resolucion expedida por la DIAN para el afio gravable a reportar.
- Recolectar la informacion necesaria para preparacion de la informacion a presentar
como la declaracion de renta y sus anexos, y balances y auxiliares necesarios con

corte al 31 de diciembre del afio gravable a informar.

- Parametrizar en el sistema contable los datos a informar y los formatos

correspondientes de acuerdo a la resolucion vigente.

- Generar los formatos de informacion exdgena en Excel.

- Revisar los formatos de informacién exdgena.

- Hacer las correcciones pertinentes.

- Conciliar los formatos con las declaraciones tributarias e informacion contable.

- Descargar el prevalidador que la DIAN dispone para el correspondiente afio.

- Cargar los formatos en Excel en el prevalidador

- Pasar los formatos al contador para revision.

- Realizar las correcciones a las que haya lugar.

- Generar los archivos xml de acuerdo al instructivo
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- Cargar los archivos en el portal de la DIAN y firmarlos.

- Presentar los formatos y revisar que hayan pasado sin errores.

Tramites ante la DIAN.

Actualizacion del rut.

Pasos a seguir:

- Definir el campo a actualizar del registro Unico tributario (rut).

- Actualizar los datos necesarios para evitar sanciones.

Solicitud de numeracién y/o habilitacion de resolucion de facturacion.

Pasos a seguir:

- El asistente contable debera verificar el rango a habilitar o a autorizar.
- Realizar el tramite en el portal de la DIAN.
- Verificar los rangos antes de firmar formulario.

- Presentar el formulario y enviar al cliente para cambiarlo en sus facturas de venta.
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13. Tramites en caAmara de comercio.

14.

Renovacion de cdmara de comercio.

Pasos a seguir:

El asistente contable verificard que los estados financieros hayan sido realizados por
el contador.

Verificara la fecha limite para la renovacién que generalmente es hasta el 31 de
marzo.

Ingresara al portal de la camara de comercio a la que esta inscrita la empresa.

Diligenciara el formulario de renovacion con todas las casillas necesarias para la
renovacion.

Actualizara datos en caso de ser necesario.

En caso de que los activos disminuyan en comparacion al afio anterior se enviaran los
estados financieros al cliente para la renovacion en forma presencial.

Hacer la renovacién de forma virtual y enviar el formulario, el valor a pagar y el paso
a paso de como realizar el pago al cliente.

Actualizacion de rit (registro de informacion tributaria).

Pasos a seguir:

Definir el dato a actualizar en industria y comercio.

Descargar el formato adecuado para el municipio donde desea actualizar la
informacién.

Diligenciar el formato con la nueva informacion.

Enviar al cliente para la firma y presentacion en el municipio de manera presencial.
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15. Beneficios a empleados.

Liquidacion de ndmina.

Pasos a seguir:

Definir fechas de entrega de ndmina a los clientes.

Verificar las novedades en la ndmina como vacaciones, horas extras, comisiones,

bonificaciones, préstamos entre otras para la liquidacion de la nGmina.

Diligenciar el formato de ndomina teniendo en cuenta todas las novedades del mes a

liquidar.

Revisar la liquidacion para que no haya ningun error en la némina del mes.

Pasar la nGmina al contador para su revision.

Hacer las correcciones pertinentes si hay lugar a ellas.

Enviar al cliente el formato de ndmina diligenciado para realizar el pago.
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llustracion 11: Formato de liquidacion de nomina.

HNOMNBRE DE LA EMPRESA
MNIT M.
MOMINA
TRABAJADOR

cC
PERIODDO DE PAGO DEL 1 DE MARZD AL 31 DE MARZO DE 2013

DEYENGADO POR DIAS

ZALARID - kil

ARILIODE TRAHEFORTE

AUEILIO DE RODAMIEMTO - kil

EXTRAS -
TOTAL DEYENGADO :l

DEDUCCIONES

AFORTESFENSIOHES "*FROTECCIOH" i 0

AFORTES SALUD"EFS SURA" i 0

FOMDO Z0LIDARIDAD 1 kil

FRESTAMOZ
OTROS

TOTAL DEDUCCIONES

NETD FAGADOO

[ -1
[ -1

FIRMA

ELABORO

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Liquidacion de cesantias e intereses a las cesantias.

Pasos a seguir:

- Verificar en la hoja de vida del trabajador la fecha de ingreso, el periodo del ultimo

soporte de liquidacion de cesantias e intereses.
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- Revisar el ultimo salario devengado por el trabajador y las novedades que tuvo tales
como horas extras, auxilio de transporte, horas extras, comisiones y otras para hallar
el valor base de liquidacion.

- Determinar el nimero de dias laborados por el trabajador en el periodo.

- Liquidar las cesantias y los intereses a las cesantias en el formato que corresponde de

acuerdo a las normas vigentes.

- Pasar la liquidacion al contador para su revision.

- Realizar las correcciones si es necesario.

- Enviar formato al cliente para pagar los intereses a las cesantias y consignar las

cesantias en el fondo que corresponda.
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[lustracion 12: Formato de liquidacion de cesantias e intereses a las cesantias.

NOMKRE DE LA EMPRESA
LIQUIDACION CESANTIAS E INTERESES
A DICIEMBRE 31 DE 2.018

NOMBRE ¥ APELLIDOS

cC

FECHA DE INGRESO 01122013
SUELDO MENSUAL

SUBSIDIO DE TRANSPORTE

AUXILIO DE RODAMIENTO

SUELDO PROMEDIO il -
TOTAL DIAS LABORADOS 360

CESANTIAS - * 360 =
Ht

NOTA: Elvalorliguidado porcesantiassera consignado en elfondo de
Cesantias elegido previamente por el trabajador.

INTERESES CESANTIAS - M 360 W 012 =
360

TOTAL CANCELADO INTERESES MAS CESANTIAS

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Liquidacion de vacaciones.

Pasos a seguir:
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- Verificar en la hoja de vida del empleado la fecha de ingreso.

- Revisar la ultima liquidacion de vacaciones del trabajador para verificar los dias

liquidados anteriormente.

- Determinar el Gltimo salario devengado por el trabajador para hallar salario base de

liquidacion.

- Calcular los dias a liquidar por concepto de vacaciones del empleado.

- Calcular las deducciones pertinentes por concepto de seguridad social.

- Revisar la liquidacion realizada.

- Pasar al contador para revision

- Realizar las correcciones pertinentes en caso de haberlas.

- Enviar formato al cliente para el pago.
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[lustracidn 13: Formato de liquidacion de vacaciones.

nombre de la empresa
NIT:
LIQUIDACION YACACIONES

FPERIDDO LIGUIDADDO DEL 1 OE DICIEMERE DE 2017 AL 30 OE NOYIEMBREE DE 2018

MOMERE:
CEDOULA Ma TIEHF O A DISFRUTAR: 1 FIAS NARILES
TIEMFO A FAGAR EH DIHEIIAS HAEBILES
CARGO: DIRECTOR CREATIYOD DIAS PEHDIEHTES FOR LIKAS HABILES
FECHA DE IMICID W ACACIONES: 12015 EALARIO BAZICO DIA: -
FECHA FIMALIZACION WACACIOMNES: 221112015
FECHA DE REINTEGRO: 220G FALARIO BASE LIGUIDACION MEMEUAL: -
ALLZILIO DE RODARIEMT O: 1 -
YACACIONES
PAGD TOTAL YALOR
WACAGIONES & FAGAF EHDIAS DEL 13M102015 & 2212013 10 i -
VACACIONES & PAGAR EN DINERD DIAZ T 1 -
TOTAL FAGD 5 -
DEDUCCIONES YALOR
sALLDO H -
PEMSION i
FOMNDOO DE S0LIDARIDAD 1% 1
TOTAL DEDUCCIDNES ¥ -
|[NETO A PAGAR 1 -

HARIEHD O EHCOHTRADS CORRECTA LA LIGUIDACIOH AHTERIGE, DECLARD GUE LA EHFREESA SE EHCUEHTRA AFAZ ¥ SALYO COHHIGH

DEYACACICHES CEFERIPDOSAHNTERICRES Y DEL FERIND O DEADELICIEHREEDEZIT AL INDEHOYIEHRRE DE 2040, EH COHSECUEHCIA DE LY AHTERICK FIRHS

LAFRESEHTE LIGUIDACIOH, EL DIA

1IMIIZN1E

DRIGINAL Folder Pesonal
COPIA 1: Comprobant: de paga

COPIA 2: Eencficiario sombre de la empresa NIT:
THA

REYIZADD POR:

FH

ELABDORADO POR:

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Liquidacion de prima de servicios.

Pasos a seguir:

- Verificar la fecha de ingreso del trabajador en su hoja de vida.
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- Revisar el salario devengado del periodo a liquidar teniendo en cuenta las novedades
como horas extras, comisiones, auxilios de rodamiento entre otros para calcular la
base de liquidacion.

- Liquidar la prima de servicios el formato correspondiente.

- Revisar la liquidacion antes de pasar al contador.

- Pasar al contador para revision.

- Realizar correcciones en caso de haber alguna.

- Enviar al cliente para el pago.
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[lustracion 14: Formato de liquidacion de prima de servicios.

HOMBEBRE Y APELLIDOS
CC

FECHA DE IHGRESO

TIPO DE CONTRATO
SUELDO MEHSUAL
COMISIONES

AUZILIO DE RODAMIEHT O
SUELDO PROMEDIO

DIAS SEMESTRE

PRIMA

SON: [ PESD 004100 M.M)

NOMEBRE DE LA EMPRESA

PRIMA DE SERVICIOS
SEGUNDO SEMESTRE DE 2013

CICIEMBRE 01 DE 2013
IMOEFIICH

130

X 180 = -
360

EMPLEADOR

EMPLEADO

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

Liquidacion definitiva de prestaciones sociales.

Pasos a seguir:

- Verificar en la hoja de vida del empleado la fecha de ingreso.
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- Revisar el salario devengado por el empleado teniendo en cuenta las novedades tales
como comisiones, bonificaciones, auxilio de transporte, horas extras y otras
pertinentes.

- Diligenciar la informacion del empleado a liquidar.

- Liquidar las cesantias, intereses a las cesantias, vacaciones y prima a la que tiene

derecho el empleado.

- Verificar tipo de contrato.

- Liquidar la indemnizacion si hay lugar a la misma de acuerdo a las causas de

terminacion del contrato de trabajo.

- Liquidar el salario de los dias laborados.

- Realizar las deducciones correspondientes.

- Revisar la liquidacion.

- Pasar la liquidacion al contador para revision final.

- Realizar las correcciones pertinentes en caso de que se presente alguna.

- Enviar al cliente para el pago.
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[lustracion 15: Formato de liquidacion definitiva de prestaciones sociales.

NDNEPEL DE LA ANFEIGA
Y
LIQUID ACION DEFINTIIVA DX FEASTACIONLS SINIALLS
NOMBRE:
CEDULA Ho.
CARGOD:
FECHA INGRESO: 03012013 SALARIO BASICO -
AUXILIO DE TRANSPORTE:
FECHA RETIRO: 280212013 PROMEDIO HE: % -
PROMEDIO SALARIO: 3 -
TIEMPO PERIODO DIAS: g3
MOTIVO DEL RETIRO:
TIEMPO DIAS YACIONES: 53 TIPO DE CONTRATO
TIEMPO LABORADD DIAS 53 DIAS DE YACACIONES DISFRUTADOS 1]
PRESTACIONES SOCIALES ¥ SALARIOS ValLOR
CESAMTIAS ¥ -
[MTERESES CESAMTIAS 2 -
PRIMA PAGADA ¥ -
PRIMA& SERVICICS 2 -
WACACIONES ¥ -
TOTAL BENEFICIOS SOCIALES ¥ COMPENSACIONES | $ -
DEDUCCIONES | VaLOR
SaLun [& - !\
PEMSION 2 -
QOTROS ¥ -
[ TOTAL DEDUCCIONES 3 -
NETO A PAGAR 3 -
HAEBIEHDO ENCONTRADD CORRECGTA LA LIGUIDACION ANTERIOR DECGLARO RUE LAEMFRESA SEEMHGUENTRAA FAZ ¥ SALYD GOMMIGO FOR COMCEFTO DE
SUELDOE, Z0ERETIEMFOS, DOMIMICALES, DIASFESTIVOS, CESANTIAS, VACACIONES, INTERESES DE CESAMTIAS, FRIMAS DE SERVICIO, IMDEMHIZACIONES,
AURILIDE DEEHFERMEDAD Y TODA CLASEDE FRESTACGIONES SOCIALES 2UE ME COMCGEDELA LEY. ADEMAS, DEJO EXFRESZA COMSTAMCIA RUE HO FADEZCO
HIMGUHA ENFERMEDAD FROFESIONAL COMO CONSECGUENCIS DEL SERVICIO FRESTADO, LA GUAL FUEDA LIMITAR MICGAFACIDAD HORMAL DE TRAEAJD.EH
CONSECUEMGCIA DE LD AMTERIOR, FIRMO LA FRESEMTE LIGUIDACIOHN.

Fuente: Formato suministrado por la empresa.

16. Cierre de afio.
Pasos a seguir:

- El asistente contable junior debera generar los certificados de retencion en la fuente.
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- Generar balance de prueba y balance por terceros antes de provision de renta.

- Realizar la provision de renta.

- Pasar la provision de renta al contador para revision.

- Realizar las correcciones a las que haya lugar.

- Registrar la provision de renta en el sistema contable en el comprobante de ajustes.
- Generar balance de prueba y balance por terceros después de provision de renta.

- Parametrizar cuentas que se van a cerrar en el periodo.

- Realizar el cierre.

- Verificar que el cierre se haya hecho de manera correcta.
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17. Flujograma del cargo.

Recepcion de
informacion
contable.

Liquidacion de
retencion en la
fuente.

Registros en
sistema contable.

Ventas, ingresos,
egresos, cuentas
por pagar, notas
contables y
noémina.

Depreciaciones y
amortizaciones.

Ajustes
contables y
reclasificaciones.

Conciliacion
bancaria
fondos
inversion.

Conciliacién de
tarjetas de
crédito.

Declaraciones
anuales e informes
anuales.

Cierre de mes.

Correcciones y
recomendaciones
de contador.

Revision
contador.

Envio
pendientes
novedades.

Liquidacion de iva.

Revision de
digitaciéon contable
y documentos
soportes.

Provision de
seguridad social y
prestaciones
sociales.

Declaracion  de
renta y
complementarios.

Declaracién de
industria y
comercio.

Presentacion de
informacion
exogena.

Renovacion
camara
comercio.

Apoyo
elaboracion
estados
financieros.

Cierre de afo.
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- Se concluye que se cumple con los objetivos trazados y que este manual sera de

4. CONCLUSIONES.

utilidad para la compafiia y para el cargo de asistente contable junior.

- Se afianzan y se ponen en practica los conocimientos adquiridos durante toda la

carrera.

- Se realiza el primer manual para la compafiia y se deja base para hacer los proximos

de otros cargos similares.

- Con este manual se optimizaran tiempos de capacitacion de las nuevas personas que

ocupen el cargo de asistente contable junior.
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5. RECOMENDACIONES.

- Dar un poco mas de tiempo al cliente para entregar la informacion contable y que no

falten documentos el dia de la recepcidn de la papeleria.

- Seguir trasladando el conocimiento no solo a los asistentes contables sino también a

los administrativos para gque realicen mas apoyo en el area contable.

- Retomar los comités mensuales que ayudan y aportan significativamente a todos los
procesos y por consiguiente mejora el servicio que presta la compafiia.

- Realizar los manuales de procedimientos de los otros cargos que se desempefian en la

empresa.
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