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INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es un documento gque contiene de forma claray ordenada, las
instrucciones paso a paso de como mangjar lainformacion desde el momento en que se
reciben los documentos hasta el paso final que es el informe a cliente, es de gran importancia
que todas | as organizaciones sin importar su tamafo exista dicho manual con € fin de

garantizar un desempefio optimo en €l ciclo contable.

Cuando existe un manual de procedimiento bien elaborado se facilita el desempefio del
trabgjo de las personas encargadas, ya que en este se muestrade forma claray concisala

formamés asertiva de redlizar |as actividades, asegurando € logro de objetivos.

Este manual esta disefiado paralograr procedimientos integros y confiables de lainformacion,
y €S necesario para controlar, supervisar €l manejo de las cuentas, documentos, y procesos,
con el proposito de obtener una informacion mas eficiente y eficaz paralos clientes del
contador publico Alvaro Aldana, yaque en su oficinalamayor problematicarecae en lafata
de un manual de procedimientos |0 que genera pérdida de tiempo de |as asistentes,
equivocaciones constantes, falta de eficienciay eficacia en |os resultados de |os registros que

conllevan alainformacion contable, tributaria, financiera.

Disefiando este manual de procedimientos se obtendra informacién oportuna, confiable, (il
parala elaboracion de los estados financieros, informes tributarios y latoma de decisiones de

la gerencia de cada uno de los entes alos que se les presta €l servicio de las asesorias.



1. TITULO DE LA PROPUESTA

Disefio de manual de Procedimientos Contables para el sefior JOSE ALVARO ALDANA

CASTIBLANCO, contador publico titulado en € mes de mayo de 2014.

2. NOMBRE DEL AUTOR

Luz Amanda Alvarez Vélez.

3. DENOMINACION DE LA MODALIDAD DE PRACTICA

Lamodalidad de la practica realizada es una préactica Social, “Esta practica se denomina asi
porque el estudiante presta un servicio socia alas organizaciones empresariales de distinto
tipo, no hay apoyo de sostenimiento, no hay contrato de aprendizaje. Los horarios son
flexibles. Se protocoliza através de un convenio de préctica entre la Funlam y la Agencia de
Préactica”

(http://www.funlam.edu.co/upl oads/facultadciencias/16 reglamento de practicas.pdf).

4. SELECCION DE LA EMPRESA

RESENA HISTORICA

Contador titulado José Alvaro Aldana Castiblanco con tarjeta profesional TP 1219-T. inicia
su labor profesional en el afio 1972 con la certificacion de su carrera através de su tarjeta
profesional. En su gran trayectorialaboral se ha desempefiado en compariias nacionalesy
extranjeras, publicas y privadas, agunas de |as empresas més significativas son K.P.M.G

PEAT MARWICK & COenlacua desempefio € cargo de Gerente de auditoria Externaen



Medellin, Bogotay Caracas, CADENALCO S.A. donde fue Auditor Interno;
PRODUCTORA DE ALIMENTOS LA FUENTE S.A Gerente Financiero. Se desempefio
como docente de pregrado y post-grado en laUNIVERSIDAD DE ANTIOQUIA y otras
universidades reconocidas universidades del pais en las areas de auditoria, contabilidad,

presupuestos y costos.

En la actualidad se desempefia como contador independiente brindando asesorias en las
diferentes &reas de la profesion tales como revisoria fiscal, auditorias, Costos, Presupuestos,
Asesoriafinancieras, Tributaria, contabilidad en general, entre otros atendiendo alas
necesidades de sus diferentes clientes, Labores que son realizadas desde su oficina en la
Carrera49 No. 52 — 61 of 405 Edif. Tequendama-Medellin, o en la direccién de sus clientes

dependiendo de | as necesidades de estos.

Cuenta con un equipo de trabajo conformado por 4 asistentes que actualmente estudian
contaduria publica, las cuales tienen a su cargo diferentes funciones, sus asistentes son Carla
Victoria Y epes estudiante de 5 semestre en la fundacion universitaria Luis Amigo lacua esta
encargada de Revisar lainformacion Procesada por |a asistente contable de una empresa
[lamada Intex SA, elaboralos impuestos para dicha empresay es larepresentante del sefior
Alvaro Aldanamientras @ no pueda estar presente, otras de |as asistentes es Y uliana Giraldo
lacual digitael movimiento contable y envialos informes requeridos de dos de las empresas
gue en laactualidad se les presta asesoria, latercera asistente es Dara Hincapié estudiante de
laUniversidad de Meddllin la cual tiene a su cargo la digitacion del movimiento contable de
unade las empresa a cargo del sefior Alvaro Aldana, por Ultimo estd Amanda Alvarez Vélez
sus funciones radican en revisar lainformacién procesada por Yulianay Dara, redlizar y

presentar losimpuesto (IVA, Retencion en la Fuente, Declaracidn de Renta), presentacion de
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informacion exogena, elaboracion de estados financieros, apoyo en el proceso de auditoriasy

revisorias Fiscales cuando se le requiere.

Algunas de las empresas que asesora en la actualidad son: UNIVERSAL DE SERVICIOS
PUBLICOS S.A (cuyo objeto social es lainstalacion de redes internas de Gas, Conexion y
Suministro de Gas Natural domiciliario) , ARTESY RAYADOS IMPRESIONES
LITOGRAFICASY DIGITALES S.A.S (Dedicada ala Prestacion de Servicios
Litogréficos.), S.| SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A ( Empresacomercia dedicadaala
compras y venta de Articul os relacionados con la proteccion industrial) , COMFAMILIAR
CAMACOL CAJA DE COMPENSACION CONFAMILIAR CAMACOL (Caade
Compensacion dedicada especialmente ala prestacion de servicios y atencion de necesidades
basicas de sus usuarios), entre otras fuera de la ciudad. Adicionalmente brinda asesoria

contable y tributaria a personas natural es.

5. DIAGNOSTICO DEL AREA DE INTERESDEL ESTUDIO

MATRIZ DOFA

Permite determinar y observar cudles son las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas del desempefio |laboral de laoficinadel sefior José Alvaro Aldana Castiblanco en

los procesos Contable que serealiza.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

Las asistentes en su gran mayoria no - Se capacita con frecuencia a persona




tienen sentido de pertenecia por lo
que hacen.

La disponibilidad de las asistentes
con respecto a su carga laboral es
muy poca, lo que ocasiona que €
trabgjo sea muy lento y en ocasiones
no se cumpla a los clientes con sus
reguerimientos en cuanto a la entrega
de lainformacion requerida por estos.
Los procesos contables y tributarios
no estéan identificados, o escritos o
que ocasiona que en caso de

reemplazo o llegada de persona

con respecto a todo lo relacionado
con la contabilidad y tributaria, con €
fin de que estén preparados para
afrontar cualquier situacion.

Se da confianza a personal para que
realice diferentes actividades en €
area contable con € fin que no sean
unas simples asistentes.

Las experiencia laboral con la que
cuenta del sefior Jose Alvaro Aldana
permite tener a cargo empresas
grandes muy reconocidas a nivel

nacional, y a su vez permite abrirse

nuevo se tarde mas el tiempo de en el mercado.
induccion y gecucion de sus labores.
FORTALEZAS AMENAZAS

La experiencia laboral del sefior José
Alvaro permite una asesoria adecuada
a sus asistentes para € buen
funcionamiento de sus funciones.

Las asistentes tienen la oportunidad
de redizar sus estudios Sin
perjudicarse ya que hay una
flexibilidad en el horario.

En los diferentes puestos de trabgjo se

Pérdida de clientes por la falta de
responsabilidad de las asistentes en €l
cumplimiento del suministro de
informacion atiempo.

El sefior José Alvaro se ausenta
frecuentemente de la ciudad, 1o que
dificulta el buen funcionamiento de la
oficina, debido a la fata de

comunicacion con sus clientes y




encuentran instalados 2 sofware asistentes.
contables que son Comodin, y Contai
de Ilimitada, los cuales hacen que €

trabajo sea mas eficiente

6. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOSESPECIFICOS

6.1. OBJETIO GENERAL:

Disefiar un manual de procedi mientos Contables, que contenga informacion detalla del
desarrollo del ciclo contable y cada uno de los procesos arealizar, con € fin de facilitar el
trabajo de las asistentes de contabilidad tanto antiguas como nuevas, logrando unos
procedimientos mas agiles, confiables y legales que permitan el registro, revelacion y andlisis
de lainformacion contable, en la oficina de asesorias Contables y Tributarias del sefior Jose

Alvaro Aldana Castiblanco.

6.2. OBJETIVOSESPECIFICOS:

» Indagar |las generalidades para la el aboracion de manual es de procedimientos

contables.

» ldentificar los procedimientos y tareas que realizan |os asistentes contables, que laboran

en laoficinade sefior Alvaro Aldana.
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» Plantear de forma detallada, los procesos adecuados que se deben utilizar durante todala

realizacion del ciclo contable.

» Implementar el manual de procesos contables con €l fin de estandarizar este proceso y

evitar futuros errores.

7. JUSTIFICACION

En e proceso de realizacion del ciclo contable, es muy importante que |a persona que
participa en é tenga claro como minimo los conceptos basi cos de contabilidad,
adicionalmente una buena capacitacion y una guia en todo lo referente a mismo, con € fin
de que searedizado de formaiddneay coherente con lo estipulado en |os decretos 2649 y
2650 del 93, de alli laimportancia de consolidar todo el proceso en un manual que permita su

estandarizacion y facil consulta

No siempre se cuenta con € tiempo ni con la disponibilidad de capacitar al personal nuevo o
atender oportunamente las dudas rel acionadas con procesos béasicos de la contabilidad, que
pueden irrumpir o demorar la culminacion del ciclo contable. Al estar todalainformacion
plasmada en un manual de procedimientos se facilitariael trabajo de la persona encargada de

realizarlo seacual seay sin importar € grado de dificultad que este tenga.

L as personas mas beneficiadas con la elaboracion y posterior implementacion del manual de
procedi mientos contables serian las asistentes tanto antiguas como nuevasy € propio
contador José Alvaro Aldana, ya que existira una guia préctica y consecuente que permita

una correcta realizacion de las diferentes actividades relacionadas con € trabajo,



adicionalmente |las empresas-clientes debido a que puede tener una mayor asertividad en su

proceso.

Tebrica

El desarrollo del manual de procedimientos contables esta basado en |o estipulado por los
decretos 2649 y 2650 de 1993 los cuales regulan el desarrollo contable, que hace referencia
claraatodo lo relacionado con el proceso contable su manejo de formaidonea, coherentey 1o

mas importante legal .

M etodolbgica

A través de su fundamentacidn metodol dgica, €l desarrollo del manual de procedimientos
contable permite que se puedan consignar de manera idonea procesos, procedimientosy
actividades aredlizar en e cuaquier momento de la gjecucion del ciclo contable, eiguamente
logra el direccionamiento de | as asistentes contables, al establecer las funcionesy procesos
adecuados arealizar de manera que se optimice el trabajo. Deigua forma se convierte en una
gran herramienta mediante la cual se establezcan metodol ogias de trabajo y control sobre la

gjecucion del mismo.

Practico

Este manual es un instrumento vital y de gran ayuda que permite facilitar el proceso de
capacitacion tanto para |as asistentes nuevas en el &rea contable, como para las antiguas en €l
momento que se les presente alguna duda con respecto alguin proceso arealizar, permitiendo

gjecutar un trabajo mas transparente y agil, estableciendo una metodol ogia de trabgo;
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ademas, se preven futuros errores y se optimizatiempo debido a que el manual siemprevaa

estar a disposicion de todo aguel que en su momento lo requiera.

8. MARCO CONCEPTUAL

CONTABILIDAD

En la pagina web (http://www.degerencia.com/temalcontabilidad) hay un concepto de

Contabilidad & cual es muy acertado y dalugar a establecer como contabilidad ala
metodologia mediante la cua lainformacion financiera de un ente econdémico es registrada,
clasificada, interpretaday comunicada; con e fin de satisfacer necesidades de diferentes
personas tales como gerentes, inversionistas, autoridades gubernamentalesy otros, con € fin

de establecer toma de decisiones acertadas.

En la paginaweb (http://www.slideshare.net/NeiderDurango/qu-es-contabilidad) se determina

como contabilidad la técnica que se encargar de clasificar, registrar y resumir las operaciones
mercantiles de unaempresa con €l fin de interpretar sus resultados. Su objetivo es
proporcionar informacion acertada parallegar alatoma de decisionesy control de las

operaciones.

La contabilidad es muy importante ya que permite [levar un control de |os negocios tanto

mercantiles como financieros.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

12



Cualquier compafia organizada debe tener manual de procedimientos, en € cua se plantee el
manejo interno de la oficina administrativa como una gréfica de la organizacion; funciones
del personal en el cual se estipulen delimitacionesy responsabilidades, y una parte dedicada
exclusivamente al funcionamiento de las actividades técnicas profesionales. (Blanco et al,

1998).

Lafinalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada, concisay clarade las
actividades contenidas en cada proceso. Por €llo, un manual jamés podemos considerarlo
como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la organizacion. (Martinez R,

1997).

Por manual de procesos se entiende la coleccion sistemética de |os procesos que indique al

persona de laempresalas actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas.

Objetivo:

» Coadyuvar ala € ecucion correctay oportuna de las labores encomendadas a personal

y proporcionar launiformidad del trabgo.

» Permitir e ahorro de tiempo y esfuerzos en la g ecucién del trabajo, evitando la

repeticion de ilustraciones.



» Servir de medio de integracion y orientacion al persona nuevo, que facilite su

incorporacion al trabajo.

» Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

» Ser uninstrumento Util parala orientacion e informacion del cliente.

» Facilitalasupervision y evaluacion del trabagjo.

» Propiciar el meoramiento de la productividad de la produccion dela empresa.

Las principales ventajas de los manuales son:

» Ayudaa incremento dela€ficiencia, calidad y la productividad.

» Son unafuente importante y constante de la informacion sobre |os trabajos de la

empresa.

» Son un elemento importante de revision y evaluaciOn objetiva de las précticas de

trabajo institucionalizadas.

» Constituye un instrumento efectivo de consulta, orientacion y entrenamiento

» Facilitael proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones

administrativas.

14



» Ayudaafijar criteriosy patrones, asi como la uniformidad en la terminol ogia técnica.

Con esto, facilitala normalizacion de las actividades administrativas y productivas.

» Constituye una memoria institucional

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES:

En la pagina web http://www.ingenieria.unam.mx/~guiaindustrial/diseno/info/6/1.htm se

define un manual de procedimientos contables como e conjunto ordenado de etapas que se
concretan en €l reconocimiento y larevelacion de | as transacciones, los hechos y las
operaciones financieras, econdémicas, sociales y ambientales, que afectan la situacion, la
actividad y la capacidad institucional, para prestar servicios o generar flujos de recursos en

beneficio de un ente.

RECONOCIMIENTO CONTABLE:

En la pagina web http://www.definicion-de.es/reconocimiento-contable/ El reconoci miento
contable es |a etapa de captura de |os datos de la realidad financiera, econdmicay juridica; su
andlisis desde la dptica del origen y la aplicacion de recursos; y €l proceso de su
incorporacion ala estructura sistemética de clasificacion cronol 6gicay conceptual dela
contabilidad, paralo cual serequiere adelantar procesos de medicion, que consisten en la
tasacion de las magnitudes fisicas 0 monetarias de |0s recursos que permite incorporar y
homogenizar |os atributos de las hechos acaecidos en lareaidad y su impacto para el ente

econdmico.

15
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REVELACION CONTABLE:

En la pagina web http://f ccea.uni cauca.edu.co/old/tgarf/tgarfsel51.html larevelacion

contable es la etapa que sintetiza y representa la situacion, los resultados de laactividad y |a
capacidad de prestacion de servicios o generacion de flujos de recursos, en estados, informes

y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS:

Segun € articulo publicado en la paginaweb

http://actualicese.com/normatividad/1990/12/13/ley-43-de-13-12-1990/ con base en € articulo

68 delaLey 43 de 1990, se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia, € conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser
observados a registrar e informar contablemente sobre los asuntos y actividades de personas

naturales o juridicas.

Apoyandose en €llos, la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar,
interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones de un ente econdémico, en forma

clara, completay fidedigna.

OBJETIVOS Y CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE

OBJETIVOS BASICOS:

Seguin la pagina web http://puc.com.co/normatividad/decreto-2649-1993/obj etivos-y-

cualidades-de-la-informaci on-contabl e la informaci én contabl e debe servir fundamental mente

para:



1. Conocer y demostrar |os recursos controlados por un ente econémico, |as obligaciones que
tenga de transferir recursos a otros entes, |os cambios que hubieren experimentado tales

recursosy €l resultado obtenido en el periodo.

2. Predecir flujos de efectivo.

3. Apoyar alos administradores en la planeacidn, organizacién y direccion de |os negocios.

4. Tomar decisiones en materia de inversionesy crédito.

5. Evaluar la gestion de los administradores del ente econdémico.

6. Ejercer control sobre las operaciones del ente econdmico.

7. Fundamentar |a determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.

8. Ayudar ala conformacion de lainformacion estadistica nacional, y

9. Contribuir alaevaluaciéon del beneficio o impacto social que la actividad econémica de un

ente represente para la comunidad

CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE:

Seguin la pagina web http://puc.com.co/normatividad/decreto-2649-1993/obj etivos-y-

cualidades-de-la-informacion-contable para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la

informacion contable debe ser comprensible y Util. En ciertos casos se requiere, ademas, que

lainformacién sea comparable.

Lainformacion es comprensible cuando es claray fécil de entender.

Lainformacion es Util cuando es pertinente y confiable.



Lainformacion es pertinente cuando posee valor de realimentacion, valor de predicciony es

oportuna.

Lainformacion es confiable cuando es neutral, verificable y en lamedida en la cual

represente fielmente |os hechos econémicos.

Lainformacion es comparable cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.

ESTADOS FINANCIEROS:

Seguin la pagina web http://www.gerencie.com/estados-financi eros-basi cos.html |os Estados

financieros, cuya preparacion y presentacion es responsabilidad de los administradores del
ente, son el medio principal para suministrar informacion contable a quienes no tienen acceso
alos registros de un ente econdmico. Mediante una tabulacion formal de nombresy
cantidades de dinero derivados de tales registros, reflgjan, a unafecha de corte, la

recopilacion, clasificacion y resumen final de los datos contables.

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS:

Seguin la paginaweb http://www.gerencie.com/estados-financi eros-basi cos.html

Son estados financieros basicos:

1. El balance general.

2. El estado de resultados.

3. El estado de cambios en € patrimonio.

| 18



4. El estado de cambios en la situacion financiera, y

5. El estado de flujos de efectivo.

RECONOCIMIENTO DE LOSHECHOS ECONOMI COS:

Segun la pagina web http://www.gerencie.com/reconoci mi ento-de-1 0s-hechos-

economicos.html el reconocimiento es el proceso de identificar y registrar o incorporar

forma mente en la contabilidad 1os hechos econémicos realizados.

Para que un hecho econdmico realizado pueda ser reconocido se requiere que corresponda con
la definicidn de un elemento de los estados financieros, que pueda ser medido, que sea

pertinente y que pueda representarse de manera confiable.

La administracion debe reconocer |as transacciones en la misma forma cada periodo, salvo

que sea indispensabl e hacer cambios paramejorar lainformacion.

En adicidn alo previsto en este decreto, normas especiales pueden permitir que parala
preparacion y presentacion de estados financieros de periodos intermedios, €l reconocimiento

se efectlie con fundamento en bases estadisticas.

CONTABILIDAD DE CAUSACION O POR ACUMULACION:

Segln la pagina web http://www.gerencie.com/principio-de-causacion.html Los hechos

econdmicos deben ser reconocidos en el periodo en € cual se realicen y no solamente cuando

searecibido o pagado €l efectivo o su equivaente.

19



9. ESTRATEGIA METODOLOGICA

La metodol ogia empleada para llevar a cabalidad este trabajo fue la siguiente:

1. Experienciapropiade laautoradel trabajo, en e desempefio de susfuncionesalo
largo de su trayectoria laboral; donde percibe laimportancia de laimplementacion de
un manual de procedimientos para optimizar tiempo en el momento de posibles
eventualidades.

2. Consulta en diversas fuentes bibliogréficas en internet, y en algunos autores
relacionados con el tema.

3. Estudio delos decretos 2649 y 2650 de 1993 los cual es estan estrechamente
relacionados con el desarrollo del manual de procedimientos.

4. Asesoriabrindada por € sefior José Alvaro Aldana Castiblanco frente alas

necesidades béasicas de su oficinay los vacios de sus asistentes.

10. MANUAL
MANUAL DE PROCESOS CONTABLES PARA LA FIRMA FECHA: 12
JOSE ALVARO ALDANA CASTIBLANCO NOVIEMBRE DE
2014

OBJETIVO: Disefiar un manual de procedimientos Contables, que contenga informacion
detaladel desarrollo del ciclo contable y cada uno de los procesos aredlizar, con € fin
defacilitar e trabajo de las asistentes de contabilidad tanto antiguas como nuevas,
logrando unos procedimientos més &giles, confiablesy legales que permitan €l registro,
revelacion y andlisis de lainformacién contable, en la oficina de asesorias Contables y

Tributarias del sefior José Alvaro Aldana Castiblanco.

PARA LLEVAR A CABO LA EJECUCION DEL PROCESO CONTABLE SE
REQUIEREN LOS SIGUIENTES PASOS.

1 CLASIFICACION DE LA INFORMACION.

2 CODIFICACION DE LA INFORMACION.
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3 DIGITACION DE LA INFORMACION.

4 REVISION CONSECUTIVOS.

5 AJUSTES.

6 REVISIQN CUENTAS POR COBRAR CLIENTES.

7 REVISIQN CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES.

8 REVISION BASES PARA IMPUESTOS.

9 ELABORACIQN DE IMPUESTOS.

10 ELABORACIQN ESTADOS FINANCIEROS.

11 PRESENTACION ESTADOS FINANCIEROS.

1 | CLASIFICACION DE LA INFORMACION
La informacion se clasifica primero por comprobantes (ventas, recibos de
caja, compras, egresos, novedades), los recibos de caja se separan en dos
grupos el primero consta de los pagos realizados por los clientes y en otro
grupo todos los demés ingresos de efectivo recibidos por otros conceptos,
las compras se dividen en dos grupos que son las de inventario de
mercancia y las demds compras realizadas, luego se debe organizar la
némina, y posteriormente los egresos que se agrupan primero los pagos a
proveedores, en un segundo grupo los pagos de némina y los préstamos
realizados a los trabajadores, en un tercer grupo los pago de las obligaciones
financieras, en un cuarto grupo los reembolsos de caja menor y en un tltimo
grupo se agrupan la cancelacién de los demas pasivo.

2 | CODIFICACION DE LA INFORMACION
Toda la informacién contable debe ser codificada conforme a la legislacion
colombiana segtn lo indica el decreto 2650 de 1993, todo el proceso se
realiza por causacion segtn el decreto 2649 de 1993 articulo 48.
Después de tener la informacién debidamente clasificada como lo indica el
item anterior se debe proceder a realizar la respectiva codificacién sobre
cada comprobante fisico uno a uno.

2.1 | VENTAS: Primero se toman las ventas, en las cuales se encuentran:

2.1.1 SUBTOTAL.: Que es el -equivalente al ingreso
operacional sea gravado o no.
(Gravados: Este tipo de bienes y servicios,
causan el gravamen segun la tarifa a la
cual este sometido, en la actualidad existen
tarifas diferenciales del 1,6%, 10%, 20%,
35% entre otros, siendo la general del 16%,
Exentos Art. 477,478,479,481 E.T. y Ley
1430 Art. 9, Excluidos Art. 424, 424-2, 424-

21



CODIFICACION:

CUENTA

41-35-95-01
(CR)

41-35-95-02
(CR)

41-37-95-01
(CR)

2.1.2 ElIVA:

CODIFICACION:

CUENTA

24-08-01
16% (CR)

24-08-05
5% (CR)

2.1.3 ANTICIPO RTE FUENTE:

5,424-6,425,427,476, No Gravados: Los
ingresos no gravados con el impuesto a las
ventas son aquellos que no cumplen con el
hecho generador estipulado en el
articulo 420 del E.T. y la obtencién de los
mismos, no se tienen en cuenta para el
cdlculo de la proporcionalidad de los
impuestos descontables (Art. 490 E.T.)

OBSERVACION

cuando es gravado con la tarifa del 16%

cuando es gravado con la tarifa del 5%

cuando el ingreso no es gravado

La tarifa Equivalente al impuesto cuando
las ventas son gravadas. (El cual la
empresa cuatrimestralmente reporta y
paga a la DIAN en su declaraciéon de IVA)

los productos vendidos por la empresa se
gravan en dos tarifas 16%, y 5%.

OBSERVACION

cuando el porcentaje de IVA equivale al

cuando el porcentaje de IVA equivale al

Cuando se cumple con los parametros
necesarios reposados en el Estatuto
Tributario. Articulos 24 y 25, Ilas
disposiciones Generales. Articulos 365 a
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CODIFICACION:
CUENTA
13-55-15-05

2.1.4 ANTICIPO RTE IVA:

CODIFICACION:

CUENTA

13-55-17-01

13-55-17-02

13-55-17-03

13-55-17-04

13-55-17-05

13-55-17-06

374, Obligaciones del agente retenedor
Articulos 375 a 382, Conceptos sujetos a
retencion. Articulos 383 a 404. Que le da al
cliente la calidad de retenedor. (El cual la
empresa se descuenta actualmente en su
declaracion de renta a través de un
certificado emitido por el cliente el cual
acredita el valor de estas retenciones
efectuadas).

Equivalente al 2.5%
OBSERVACION
Anticipo retencion en la fuente 2.5% (DB)

Para los clientes que estén obligados en el
articulo 437-2 del estatuto tributario. (El
cual la empresa cuatrimestralmente
reporta y descuenta en la DIAN en su
declaracion de IVA)

Se realiza de acorde al mes de la factura,
en una cuenta bimestral, Equivalente al
15% del valor del IVA

OBSERVACION

Bimestre 1 Cuando la factura corresponde
a los meses de Enero-Febrero (DB)

Bimestre 2 Cuando la factura corresponde
a los meses de Marzo- Abril (DB)

Bimestre 3 Cuando la factura corresponde
a los meses de Mayo- Junio (DB)

Bimestre 4 Cuando la factura corresponde
a los meses de Julio- Agosto (DB)

Bimestre 5 Cuando la factura corresponde
a los meses de Septiembre- Octubre (DB)

Bimestre 6 Cuando la factura corresponde
a los meses de Noviembre-Diciembre (DB)
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215 TOTAL: Es el valor equivalente a la cuenta por
cobrar, es la diferencia entre sumar el
ingreso mas el IVA menos las retenciones

a que haya lugar.

CODIFICACION:

CUENTA OBSERVACION

13-05-05-01 Cuenta por cobrar clientes Nacionales.
2.2 | RECIBOS DE CAJA:

La codificaciéon de los Recibos de Caja segtin su grupo en el cual se agrupan
inicialmente para procesar se realiza de la siguiente manera:

Grupo 1 pagos realizados por clientes para realizar la cancelaciéon de sus
facturas: Primeo se pide un estado de cuenta de todos los clientes para
verificar que el valor que estdn cancelando corresponda al respectivo valor
de la o las facturas a su cargo.

El reporte se realiza de la siguiente manera:

Reportes-contables-anexos al balance-cuenta inicial 130505 cuenta final
1300505

Después de verificar se codificaria de la siguiente manera:

CUENTA OBSERVACION
11-10-05-XX 6 11-20-XX Banco donde haya entrado los recursos
(DB)

(Se reporta en esta cuenta el valor exacto
del pago realizado por el cliente)

13-05-05-01 Cuenta por Cobra (CR) para cruzar con el
débito y la deuda desaparezca o
disminuya si es un abono.

41-75-05-02 Descuento financiero condicionad, solo en
los casos que la empresa lo otorga a un
cliente (DB)

Nota: En ocasiones por lo general cuando es un cliente nuevo pasa que en el
momento de la causacion de la factura no se contabilizan las retenciones
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pertinentes bien sea por renta o por IVA, cuando esto sucede y el cliente es
retenedor por estos concepto ahi que efectuarla en el pago en las cuentas
correspondientes 13-55-15-05 si es retencion en la fuente o en la 13-55-17 si
la retencion es por IVA, clasificando esta retenciéon por IVA en el bimestre
actual si la factura corresponde a tal si el pago se realiza en un periodo
bimestral diferente a la factura de debe contabilizar en la cuenta 13-55-17-07
de otros periodos.

En el grupo 2 no es muy frecuente y por lo general se encuentran: abono de
préstamos realizados a empleados, reintegro de eps por incapacidad.

Cuando se trate de un abono de un empleado:

CUENTA OBSERVACION
11-10-05-XX 6 11-20-XX Banco donde haya entrado los recursos
(DB)

(Se reporta en esta cuenta el valor exacto
del pago realizado por el empleado)

13-65-95 cuenta por cobrar al trabajar (CR)

En el caso de recibir un reintegro de una EPS por motivo de incapacidades:

CUENTA OBSERVACION
11-10-05-XX 6 11-20-XX Banco donde haya entrado los recursos
(DB)

(Se reporta en esta cuenta el valor exacto
del pago realizado por la entidad)

42-50-50 Ingresos no operacionales en reintegros de
costos y gastos

23

COMPRAS

Se maneja inventario permanente, la empresa por haber sido proveedora de
una comercializadora internacional es retenedora de IVA segtin lo dispuesto
en el articulo 13 de la ley 1430 de diciembre de 2010 y en el Decreto 493 de
febrero de 2011, es régimen comun retenedor de IVA, por lo tanto en cuanto
a las compras de inventario de mercancia se procede de la siguiente manera:

CUENTA OBSERVACION
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14-35-95-01 Inventario mercancia_ El subtotal (DB)
24-08-02 IVA Descontable Compras 16% (DB)
24-08-05 IVA Descontable Compras 5% (DB)
23-65-40-01 Retencién En la Fuente por Compras 2.5%
(CR)

23-67-05 Retenciéon IVA Régimen Comun 15% (CR)
22-05-05 Cuenta por Pagar a Proveedores

Nacionales. (CR)

NOTA: En caso de que las facturas no tengan IVA se debe contabilizar
independiente al régimen al que se le compre en las cuentas de orden
debito 83-95-95 y crédito 86-95-95 el valor total de la factura, para control y
para efectos de impuestos, en este caso con el régimen comtn nunca abra
rete IVA ya que este solo se da cuando ahi IVA, pero si abra retencion en la
fuente en los casos a que haya lugar, si la compra se le realiza a un régimen
simplificado adicional a las cuentas de orden se les debe causar rete IVA del
régimen simplificado es un asiento interno el cual su efecto neto es cero
pero en materia de impuestos tiene relevancia y es debito en la 24-08-20 Rete
IVA régimen Simplificado con un crédito en la 23-67-01 rete IVA régimen
simplificado).

Cuando la compra sea de elementos o servicios diferentes a materias primas
se debe contabilizar segtin el articulo o servicio. Ejemplo si es un activo fijo
en el activo en las cuentas 15 a que corresponda, las compras mas comunes
en este aspecto son:

[] 1524 Equipo de oficina
[] 1528 Equipo de computacién y comunicacion
[] 1540 Flota y equipo de transporte

O si es un gasto diferente debe clasificarse segtn su utilidad bien sea en un
gasto administrativo o un gasto de venta.

En la némina se codifica dependiendo las funciones de cada empleado si es
administrativa o de némina como lo indica el plan tnico de cuentas asi:

Para administracion

CUENTA OBSERVACION

| 510506 Sueldos (DB)
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] 510527 Aucxilio de transporte (DB)

[] 237005 Aportes a entidades promotoras de salud, EPS
(CR)

1 237045 Fondos (CR)

1250505 Salarios por pagar (CR)

Para ventas

CUENTA OBSERVACION
1520506 Sueldos(DB)
] 520518 Comisiones (DB)
] 520527 Aucxilio de transporte (DB)
[] 237005 Aportes a entidades promotoras de salud, EPS
(CR)
1 237045 Fondos (CR)
1250505 salarios por pagar (CR)
24 | EGRESOS

En primer lugar estdn los egresos que cancelan facturas de proveedores los
que se codifican ast:

CUENTA OBSERVACION
22-05-05 Cuentas por pagar proveedores (DB)
11-10-xx Banco respectivo donde salga el pago (CR)

NOTA: En caso de que a la empresa le sea otorgado un descuento por
pronto pago, dicho descuento se debe codificar en la cuenta 42-10-40 de
descuentos.

En segundo lugar estdn los pagos de némina que se deben codificar de la
siguiente manera:
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CUENTA OBSERVACION

25-05-05 salarios por pagar (DB)

11-10-xx banco respectivo donde salga el pago (
CR)

En tercer lugar los préstamos a empleados, estos egresos deben tener una
carta firmada por el empleado en la cual exprese el valor que le prestan y la
manera en que va a realizar dichos pago, para poder realizar las respectivas

deducciones

CUENTA OBSERVACION

13-65-95 préstamo trabajadores (DB)

11-10-xx Banco respectivo donde salga el pago (
CR)

En cuarto lugar los reembolsos es importante tener en cuenta que cada gasto
que se realiza por caja menor se debe contabilizar segiin su uso ya sea
administrativo en una cuenta 51 o de ventas en una cuenta 52 en el debito

CUENTA OBSERVACION

11-10-XX Banco respectivo donde salga el pago (
CR)

51052 Gastos (DB)

Otros Egresos
CUENTA OBSERVACION

23-35 Costos y Gastos por Pagar, esta cuenta
debe cruzar con la cuenta ya antes causada
para realizar la respectiva cancelacion de
este pasivo (DB)

11-10-XX banco respectivo donde salga el pago (CR)

DIGITACION DE LA INFORMACION
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Después de haber codificado muy cautelosamente la informacion se procede
a digitarla en el software contable (Contai-Ilimitada)

Para acceder a este software se debe: ingresar al disco I, donde se encuentra
una carpeta llamada ilimitada, dentro de esta carpeta ahi un icono llamado,

contai donde debe dar clic, de inmediato se abre la siguiente ventana
o Cortabiad otines el . .. - B < -~

eERAPSEXER Pariod : 4

El niimero de la compafia en la cual va a trabajar: Presionando la tecla F2 el
sistema despliega una pestafia con todas las compaiiias existentes.

El periodo en el que va a trabajar afio/ mes: ejemplo 201409
Estado: el sistema lo muestra automaticamente
Usuario: Es la persona que va a trabajar

Clave: Es la contrasefia estipulada por cada usuario para su ingreso al
software.

Posteriormente dar clic en aceptar.

De inmediato se abre la siguiente pantalla
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Petriodo : 4~ &

Estando alli da cli

en movimiento- asientos, como aparece a continuacién \
= - il e —

SISTEMA DE

CONTABILIDAD

Dando clic en asientos se despliega la siguiente pantalla
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lasificé y codifico la informacion se procede a

ingresar al sistema asi: ventas, recibos de caja, compras, némina, egresosy
por ultimo los ajustes (depreciacion, amortizacion, provisién, traslado del
costo, notas bancarias, entre otros)

En la primera casilla encontramos el comprobante: coloca el namero
asignado a cada comprobante a digitar. Si da clic en F2 puede seleccionar el
comprobante respectivo, o pueden ser digitado manualmente de Ia
siguiente forma:

01  Recibos De Caja

02  Egresos
03 Ventas
04 Compras

05 Notas Bancarias
06 Notas Contables
07 Noémina

08 Provision




09 Depreciacion
10 Amortizacion
11 Traslado Del Costo

99 Cierre Anual

3.1

EN VENTAS
Documento:

Fecha:

Cuenta:

Nit:

Descripcion:

Doc. de Referencia:
Valor:

Naturaleza:

Valor Base:

Plazo:

El namero de la factura de venta.

Fecha de emision de la factura.

El c6digo contable ya debidamente codificado.
El Nit del cliente

Venta del mes de XXXX

El namero de la Factura

El valor correspondiente a cada concepto

1 si es débito o 2 si es crédito

Solo se digita cuando es una cuenta de impuestos
de lo contrario es 0, en este caso en el IVA 240801,
en el anticipo de retencién por renta 13-55-15-05,
y en el anticipo por retenciéon por IVA 13-55-17
cuando aplique

Solo cuando es una cuenta por cobrar o por
pagar de lo contrario es 0, en este caso aplica en
la cuenta 13-05-05-01, se debe colocar los dias de
crédito otorgados a la factura.

Después de haber digitado todo el documento se da clic en la tecla F10 para

guardar el documento

3.2

EN RECIBOS DE CAJA

Documento:

Fecha:

El namero del recibo de caja

Fecha de emisioén del recibo de caja
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Cuenta:

Nit:

Descripcion:

Doc. De Referencia:

Valor:
Naturaleza:

En Base:

Plazo:

El c6digo contable ya debidamente codificado

El Nit del tercero que esta realizando el pago en
la cuenta por cobrar, en las cuentas del
disponible este campo no se digita

En la cuenta del disponible el nombre del tercero
que esta realizando el pago, en las demés cuentas
el concepto del pago, ejemplo si es un pago de
factura el detalle es cancelacion o pago de
factura, si es un abono a presta este sera el detalle
y asi en todos los casos.

En la cuenta por pagar el nimero de la Factura
que estdn cancelando y en el disponible el

nuimero del egreso.
El valor correspondiente al concepto
1 si es débito o 2 si es crédito

solo se digita cuando es una cuenta de impuestos
de lo contrario es 0, para los recibos de caja aplica
en el anticipo de retencién por renta 13-55-15-05,
y el anticipo por retenciéon por IVA 13-55-17
cuando este no haya sido reconocido en la
factura.

no aplica.

Después de haber digitado todo el documento se da clic en la tecla F10 para

guardar el documento

3.3

COMPRAS
Documento:

Fecha:
Cuenta:
Nit:

Descripcion:

El namero de la factura

Fecha de emision de la factura

El c6digo contable ya debidamente codificado
El Nit del Proveedor

Compras del mes de XXX
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Doc., de Referencia:

Valor:
Naturaleza:

En Base:

Plazo:

El namero de la Factura
El valor correspondiente al concepto
1 si es débito o 2 si es crédito

Solo se digita cuando es una cuenta de impuestos
de lo contrario es 0, en este caso en el IVA 240802,
en la Retencion en la fuente por pagar segiin sea
la compra 23-65, y en la retencién por IVA 23-67
cuando aplique.

Solo cuando es una cuenta por cobrar o por pagar
a crédito de lo contrario es 0, en este caso aplica
en la cuenta 22-05 de proveedores y la 23 de
costos y gastos por pagar, se debe colocar los dias
de vencimiento para pago de la factura.

Después de haber digitado todo el documento se da clic en la tecla F10 para

guardar el documento
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EGRESOS
Documento:

Fecha:
Cuenta:

Nit:

Descripcion:

Doc. de Referencia:

Valor:

El namero del egreso,
Fecha de emision del egreso
El c6digo contable ya debidamente codificado

El Nit del tercero a quien se estd realizando el
pago en la cuenta por pagar o en el gasto, en las
cuentas del disponible este campo no se digita

En la cuenta del disponible el nombre del tercero
a quien se esté realizando el pago, en las demas
cuentas el concepto del pago, ejemplo si es un
pago de factura el detalle es cancelacién o pago
de factura, si es un préstamo este sera el detalle y
asi en todos los casos.

El namero de la Factura que estan cancelando en
el pasivo y en el disponible el niimero del egreso

El valor correspondiente al concepto
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Naturaleza: 1 si es débito o 2 si es crédito

En Base: Solo se digita cuando es una cuenta de impuestos
de lo contrario es 0, la retencién en la fuente por
renta 23-65, y la retencién por IVA 23-67 cuando
este no haya sido reconocido en la factura.

Plazo: no aplica.

Después de haber digitado todo el documento se da clic en la tecla F10 para
guardar el documento

REVISION DE CONSECUTIVOS
Una vez digitados todos los documentos es necesario verificar que existan

un orden consecutivo , para garantizar que toda la informacién haya sido
incluida en el periodo correspondiente para esto se requiere ingresar al
software y en el mend movimiento seleccionar la opcién control de
documentos, dar clic en todos los comprobantes, el sistema genera de
inmediato un reporte que indica el ultimo consecutivo del mes anterior, el
primero del mes actual, el ultimo del mes actual y las inconsistencias. En
caso de que estas aparezcan se debe proceder a su inmediata correccion.

AJUSTES
Los Ajustes son asientos contables que se deben elaborar mensualmente,

dentro de los ajustes se encuentra: notas bancarias, conciliaciéon bancaria,
depreciacion, amortizacion, traslado del costo, provision de prestaciones
sociales, entre otros que se van presentando eventualmente.

51

NOTAS BANCARIAS:

Las notas bancarias son todos los ingresos y egresos por conceptos
financieros que hay dentro del extracto bancario, para proceder a su
contabilizacién, inicialmente se hace en un formato de ExcelANEXO 1),
Posteriormente se toma el extracto bancario y se empiezan a extraer los
datos y se transcribirlos en el formato el cual tiene plasmado las cuentas
contables donde se va a cargar estos saldos, se imprime y procede a digitar.

52

CONCILIACION BANCARIA

Después de ingresadas al sistema las notas bancarias, se imprime un
auxiliar de movimiento en el ment reportes, contables, libro auxiliar,
auxiliar del movimiento, cuenta inicial 1110 cuenta final 1120.
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SISTEMA DE

CONTABILIDAD

El sistema generara el informe, si desea lo imprime o lo exporta a Excel en el
menu exportar a libro Excel, una vez lo tenga impreso o en Excel empieza a
conciliar con el extractos, los débitos de la empresa son los créditos del
banco y los créditos de la empresa son los débitos del banco, es posible que
hayan partidas que estén en contabilidad y no estén en el extracto y
viceversa, Lugo de tener estas partidas plenamente identificadas se toma el
formato de conciliacién bancaria (ANEXO 2) que esta en Excel el cual es
necesario hacer mes a mes se debe llenar con los datos que requiere, hasta
obtener una equivalencia entre lo contable, las partidas conciliatorias y los
extractos bancarios.

5.3

DEPRECIACION

El sistema lo hace automatico, lo tnico que debe hacer es ir al mena-
procesos-Asientos automaticos-depreciacién-aceptar. El sistema muestra en
pantalla, dicho informe debe ser impreso y anexado a las novedades del
mes.

54

AMORTIZACION

El sistema lo hace automatico, lo tinico que debe hacer es ir al menu-
procesos-Asientos automaticos-Amortizacion-aceptar. El sistema muestra
en pantalla, dicho informe debe ser impreso y anexado a las novedades del
mes.

55

TRASLADO DEL COSTO

1. Se concilian el valor de las compras con el reporte mensual de
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compras que envia la empresa, una vez conciliado imprimir un
balance de la cuenta de inventario por el ment-informes-contables-
balance de prueba de la cuenta 1435 a la cuenta 1436.
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Ad1c1ona1mente se neceata el r reporte del inventario final del mes el Cual es
proporcionado directamente por la empresa. En Excel est4 el formato de
traslado del costo (ANEXO 3) el cual al diligenciarse nos proporciona el
costo del mes.

¢Como se diligencia el formato?

El inventario final del mes anterior sera el inicial del mes actual, el
inventario final es el proporcionado por la empresa en sus reportes




mensuales, las compras y las devoluciones en compras se toman del
balance, al ingresar estos datos al formato se obtendra el dato exacto del
costo del mes el cual debe ser digitado en las cuentas que el formato
indique, al realizar este asiente de pide nueva mente un balance de pruebe
(ment-informes-contables-balance de prueba- de la cuenta 1435 a la cuenta
1436) y el saldo de esta cuenta debe ser igual al inventario final.

5.6

PROVISION DE PRESTACIONES SOCIALES

Para realizar la provision de las prestaciones sociales se debe pedir un
balance de prueba (ment-informes-contables-balance de prueba- de las
cuentas 51-05 a la 51-06 y de la 52-05 a la 52-06). Y diligenciar el formato que
estd en Excel denominado provision (ANEXO 4), una vez abra el archivo en
la parte superior diligencia los campos con los salarios y este
automéaticamente actualiza la provision, se imprime y se procede a realizar
su digitacion.

5.7

CREE

Al finalizar el mes después de tener claro el valor de los ingresos se deben
multiplicar por el 0.4% y realizar el asisto de la autor retencion del cree
tanto en la cuenta de activo (13-55-15-14), como en la del pasivo (23657501).

REVISION CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
La empresa envia un archivo tanto en Excel como en medio fisico con el

saldo de la cartera tercero por tercero, factura por factura que debe ser
revisado cautelosamente con el saldo contable mes a mes. El saldo contable
se puede ver en el ment- informes- contables-anexos al balance- cuenta
inicial 13-05-05-01 cuenta final 13-05-05-01, este reporte se puede imprimir o
pasar a Excel para realizar la conciliacién, de no coincidir lo reportado con
lo contabilizado se debe:

Mirar el documento fisico (factura o Recibo de Pago), si es error contable
proceder a su correccion, si es error de la empresa llamar a preguntar a qué
se debe para que ellos procedan a su correccion.

REVISION CUENTAS POR COBRAR PROVEEDORES

La empresa envia un archivo en Excel y el medio fisico con el saldo de las
cuentas por pagar a proveedores, factura por factura que debe ser revisado
con el saldo contable mes a mes. El saldo contable se puede ver en el menti-
informes- contables- anexos al balance - cuenta inicial 22-05-05 cuenta final
22-05-06, se puede imprimir o pasar a Excel para realizar la conciliacion, de
no coincidir lo reportado con lo contabilizado se debe:
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Mirar el documento fisico (factura o Egreso) que esta generando la
diferencia, si es error contable proceder a su correccion, si es error de la
empresa llamar a preguntar a qué se debe para que ellos procedan a su

correccion.
8 REVISION BASES PARA IMPUESTOS
8.1 | RETENCION EN LA FUENTE

Mes a mes es obligatorio revisar, procesar, presentar y pagar la retenciéon en
la fuente.

Para la revision se analizan las bases tributarias por este concepto, a través
del software contable por ment-reportes-tributarios-bases retencién en la
fuete e IVA,

Petiodo : < -+

Eoses ocumdodss de FF & VA
¥ ot it
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@ Contabisdad Multimes Multiada - 1 SEGURIDAD INDUSTRALSARRE. T B

Periodo a generss  [EITRIE

Inicial
Cuenta |

coincida con la retencion y con el balance.

8.2

IVA

Cuatrimestralmente es necesario revisar, procesar, presentar y pagar el IVA.
Para la revision es necesario analizar las bases tributarias por este concepto
a través del software contable por mentu-reportes-tributarios-bases retencion
en la fuete e IVA, alli se pide el reporte de bases y el sistema lo genera de las
cuentas 13-55-17 a la 13-55-17-99 y de la cuenta 2408 a la cuenta 24-08-99,
cuanta por cuente se revisa que la base coincide con la informaciéon del
balance, los ingresos cuatrimestrales gravados deben coincidir con el
impuesto reportado en las cuentas 24-08-01 IVA generado 16% y los
ingresos del 5% deben coincidir con el IVA de la 24-08-05 IVA generado 5%.

8.3

CREE

Tanto en el activo 13-55 como en el pasivo 23-65 existe una cuenta de autor
retencion del cree que mes a mes se va alimentando con los ingresos, al
finalizar cada cuatrimestre se debe presentar ante la DIAN el valor
correspondiente de dichas autorretenciones, el cual debe coincidir con el
0.4% del valor de los ingresos.
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9 | ELABORACION DE IMPUESTOS
Una vez revisados tanto retencién en la fuente, IVA, como cree se procede a
su elaboraciéon

9.1 | RETENCION EN LA FUENTE

Para procesar la declaracion de retencion en la fuente se debe toma un
formato de Excel (ANEXO 5), y se diligencia con la informacién revisada
con anterioridad, luego se imprime para posteriormente transcribirlo en el
portal de la DIAN. www.dian.gov.co, una vez ingresa a la pagina:

Da clic en el link usuarios registrados que se encuentra en el lado izquierdo,
posteriormente aparece la siguiente pantalla

15:40:23 S.|. SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A

D I ! N muisca.dian.gov.co ALDANA CASTIBLANCO JOSE ALVARO
: = B Asuntos

L Alarmas i= ' Tareas

DIAN-MUISCA
¢ Autogestion
* Bandeja de Salida
¢ Comentarios y Quejas
¢ Consulta Asuntos
¢ Consultar Firmas de Documento
* Consultar documento Diligenciado
« Diligenciar / Presentar
¢ Formalizar Declaracion Ingreso Sz 1
* Presentacion de Informacion por E
¢ Procedimiento de Devolucion/Comr
* Recibos de pago
* Registro Unico Tributario
¢ Reserva de NOmeros de Documer
* |Encuesta Servicios Informatico E)

»

Estando en esta pantalla da clic en diligenciar/presentar y posteriormente aparece
la siguiente pantalla
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PRSI XA ALDANA CASTIBLANCO JOSE ALVARD ~ 5.1 SEGURIDAD INDUSTRIAL 5.4 |
T
Se
Wit

DIAN ;“;:m () Tareas B Asuntos @ o

e ]

@ Diligenciar y Presentar Formularios
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Estando en esta pantalla se selecciona el formato 350 que es el que
corresponde a la retencioén en la fuente

Declaracién de Retenciones en la
Fuente Afio 2014

Una vez seleccionado de clic en los puntos que muestran las pantallas a
continuacion
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350 - Retenciones en la Fuente

350 - Retenciones en la Fuente

©

Correccion
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350 - Retenciones en la Fuente

Diligenciar Recibo de Pago

Consultar

Periodo 8 - Agosto - Agosto
Periodo 7 - Julio - Julio
Periodo 6 - Junio - Junio
Periodo 5 - Mayo - Mayo
Periodo 4 - Abril - Abril
Periodo 3 - Marzo - Marzo
Periodo 2 - Febrero - Febrero

Periodo 1 - Enero - Enero

vViVviviiVviviviiv Vv
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@

No se han encontrado borradores de
declaraciones iniciales, ni declaraciones
presentadas.El sistema generara un nuevo
borrador inicial para diligenciamiento.

\ ' y

REPUBLICA DE COLOMBIA
%_9 D IAN ’ Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente l Privada ‘ 3 5 0
v.ame [2]0] 1] 4] 3 Pericdo ]

4 Numero de formulario

@

e Berivioe ) Colombi_a
un compromiso que no podemos evadir

Firmiar
Lea cuidadosamente las instrucciones
5. Numero de Identificacion Trbutana (NIT) & DV| 7 Primer apelido 8§ Segundo apelido % Prmernomrbre 10. Otros nombees

< ol

2z 1 Ll
Presentar 2:9|0|°|0;s; Wi 1 | | | ez

S| - Razon social Sescional

| 51 SEGURIDAD INDUSTRIAL 5.4 "

Si 85 una cormesion indigue: 28 Cod 26 Mo Fosmulario anteror I S
Generar pdt Enajenmion de Atovos (s y 0uBs

Atiteio de impuesto sobre B renta y complemeniang 2 |
BRI R [ 7] | £ [ovinsos  ancoacanes |
A e T s 0| 5| § frenaimienos snancirs 5
Liquidat 53??&?“‘5’3?63’-:" cuentaa tmbajadors (29 o i‘; % |pugon por axpiotariin de intangiies - ‘
:E HOROM0s y comsones k7] o i; < | Semcos dentos, ssiends 1 nita, mi.
§;° Servicios ] 0 -.;5 s Enapnacionde sctices fips y ovas |
£l armnsamisnins isabiss & nmahiar 0 12215 Irsisnsne u namenasinnes el

Una vez diligenciado el formulario que apareci6 en la pantalla anterior se
da clic en el botén que ahi al lado izquierdo que dice generar borrador,
luego le da clic donde dice firmar y le aparece la siguiente pantalla

Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

o Sin Autorizar O Autorizado O Firmado

Estando en esta pantalla se debe autorizar a las personas que van a firmar la
declaracion, firma que se hace por medio electrénico con archivo
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anteriormente entregado por la DIAN a cada usuario. Cuando autoriza a
cada tercero la pantalla debe quedar naranjado caja usuario autorizado asi:

Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

Una vez autorizado se procede a firmar dando clic en la parte inferior
donde dice firmar documento, posteriormente saldra la siguiente pantalla

|8 DIRECCION D...ONALES [CO] | https://muisca.dian.gov.co/Web,

nnuIscH

Firmar documento

02-10-2014 / 18:30:30
muisca.dian.gov.co

La firma de la presente declaracion, documento y/o archivo a través del

mecanismo de firma digital amparada con certificado digital sustituye para
todos los efectos legales la firma autografa.

Certificado I Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

Contrasena omvmﬁy

Firra

Certificado: selecciona el archivo EPF que la DIAN le otorgo al
tercero encargado de realizar la certificacion.

Contrasena: La que el tercero quien esta certificando.

Una vez firmado el documento se da clic en presentar, luego generar PDF y
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el genera la declaracién con el sello de recibido, esta declaracion se imprime
y se guarda en una carpeta donde estan todas las declaraciones,
adicionalmente se guarda envia a la empresa.

Si la declaracion genera saldo a pagar: dar clic en el boton que dice liquidar
el automaticamente genera el recibo de pago (490) correspondiente a la
declaracion. De este se imprimen dos copias y se envian a la empresa, para
que ellos con la copia del RUT procedan a pagar.

NOTA: La declaracién no se presenta al banco, solo los recibos de pago y el
RUT

9.2

IVA

Para procesar la declaracion de IVA se debe toma un formato de Excel
(ANEXO 6), y se diligencia con la informacién revisada con anterioridad,
luego se transcribe en el portal de la DIAN.

www.dian.gov.co, una vez ingresa a la pagina:

Da clic en el link usuarios registrados que se encuentra en el lado izquierdo,
posteriormente aparece la siguiente pantalla

www.dian.gov.co, una vez ingresa a la pagina:

Da clic en el link usuarios registrados que se encuentra en el lado izquierdo,
posteriormente aparece la siguiente pantalla

» Iniciar sesion

SERVICIOS EN LIN

m
b -
v
h -

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT E
Numero de documento de la l ‘
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudadania |v

Numero de documento: l l

Contrasefia [

Activar

tectade (Do) Ingresar
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Ingresa A Nombre De: NIT

Ntmero de Documento de la organizaciéon: ~ NIT de la Compatiia

Tipo de Documento del Usuario: Cedula del representante
legal, Contador o Revisor
Fiscal

Ntmero de Documento: El ntimero de cedula del

representante legal , contador
o revisor fiscal

Contrasefa: La correspondiente al tercero
por el cual valla a ingresar al
sistema a diligenciar la
informacion bien sea
representante legal, contador,
revisor fiscal,

Una vez diligenciada esta informacién se debe dar clic en el botén que dice

ingresar una vez realizado este paso aparece la siguiente pantalla

0-2014 / 15:40:23 S... SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A

D I A N muisca.dian. gov.co ALDANA CASTIBLANCO JOSE ALVARO
P — 4._ = H Asuntos

Alarmas Tareas

DIAN-MUISCA
* Autogestion
* Bandeja de Salida
* Comentarios y Quejas
¢ Consulta Asuntos
¢ Consultar Firmas de Documento
¢ Consultar documento Diligenciado
¢ Diligenciar / Presentar
* Formalizar Declaracion Ingreso Sg 1
* Presentacion de Informacion por E
¢ Procedimiento de Devolucion/Comr
* Recibos de pago
* Registro Unico Tributario
¢ Reserva de Nimeros de Documer
* |Encuesta Servicios Informatico E)

»

Estando en esta pantalla da clic en diligenciar/presentar y posteriormente
aparece la siguiente pantalla
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PRSI XA ALDANA CASTIBLANCO JOSE ALVARD ~ 5.1 SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A. | -
T
Se
Wit

DIAN ;“;:m (2 Toreas B Asuntos @ o |

e ]

@ Diligenciar y Presentar Formularios

|u S l I - = L|

Estando en esta pantalla se selecciona el formato 300 que es el que
corresponde a la declaraciéon de IVA

Declaracién del Impuesto sobre
las Ventas - VA

posteriormente seguir los pasos tal cual lo indican las siguientes pantallas
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300 - IVA

300 - IVA

Diligenciar Recibe de Pago

Consultar

300 - IVA

©

Bimestral

Periodo 2 - Mayo - Agosto

Periodo 1 - Enero - Abril

Mo se han encontrado borradores de
declaraciones iniciales, ni declaraciones
presentadas.El sistema generard un nuevo
borrador inicial para diligenciamiento.
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Posteriormente aparece el borrador de la declaracién, con el formato de

Excel se empieza a vaciar la informacién, cuando este diligenciado el

formulario se da clic en el botén que ahi al lado izquierdo que dice generar

borrador, luego le da clic donde dice firmar y le aparece la siguiente

pantalla
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Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

Estando en esta pantalla se debe autorizar a las personas que van a firmar la
declaracién, firma que se hace por medio electrénico con archivo
anteriormente entregado por la DIAN a cada usuario. Cuando autoriza a
cada tercero la pantalla debe quedar naranjado cada usuario autorizado asi:

Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

Ingrese con las credenciales de este
usuario para firmar.

o Sin Autorizar o Autorizado O Firmado

Una vez autorizado se procede a firmar dando clic en la parte inferior
donde dice firmar documento, posteriormente saldra la siguiente pantalla
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& DIRECCION D...ONALES [CO] | https://muisca.dian.gov.co/Web;

nMNUuUIsCcC /A

Firmar documento

La firma de la presente declaracion, documento y/o archivo a través del
mecanismo de firma digital amparada con certificado digital sustituye para
todos los efectos legales la firma autografa

Certificado | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Contrasenia

Certificado: selecciona el archivo EPF que la DIAN le otorgo al
tercero.
Contrasena: La que el tercero asigno.

Una vez firmado el documento se da clic en presentar

-

Presentar

Luego generar PDF

®

Generar pdf

Posteriormente se genera la declaracion con el sello de recibido, esta
declaracién se imprime y se guarda en una carpeta donde estan todas las
declaraciones, adicionalmente se guarda envia via email a la empresa.

Si la declaracion genera saldo a pagar: dar clic en el boton que dice liquidar
-
Ligpuidar

Generando asi el recibo de pago (490) correspondiente a la declaracion. De

este se imprimen dos copias y se envian via email a la empresa, para que
ellos con la copia del RUT procedan a pagar.

53



NOTA: La declaracién no se presenta al banco,
RUT

solo los recibos de pago y el

9.3

CREE

Para procesar la declaracion del CREE debe ingresar al software contable

mirar un auxiliar del cuatrimestre de la cuenta

correspondiente de autor

retencion del cree dividirlo por 0.4% para obtener la base, esa base debe ser

igual a la suma de los ingresos del cuatrimestre.

se ingresa al portal de la DIAN y en el formulario correspondiente se coloca

el valor de la base asi:

www.dian.gov.co, una vez ingresa a la pagina:

Da clic en el link usuarios registrados que se encuentra en el lado izquierdo,

posteriormente aparece la siguiente pantalla
» Iniciar sesion
SERVICIOS EN LINEA MUISCA

Para ingresar suministre los siguientes datos

Ingresa a nombre de: NIT

Numero de documento de la l
organizacion:

Tipo de documento del usuario: Cédula de ciudad

Numero de documento: [

|
ania E
|
|

Contrasefia l
Activar .
teclado Ingresar
virtwal
Ingresa A Nombre De: NIT
Ntumero de Documento de la organizacién: ~ NIT de la Compafiia

Tipo de Documento del Usuario:

Numero de Documento:

Cedula del representante
legal, Contador o Revisor
Fiscal

El namero de cedula del
representante legal , contador




o revisor fiscal

Contrasena: La correspondiente al tercero
por el cual valla a ingresar al
sistema a diligenciar la
informacion bien sea
representante legal, contador,
revisor fiscal,

Una vez diligenciada esta informacién se debe dar clic en el botén que dice

ingresar una vez realizado este paso aparece la siguiente pantalla

02-10-2014 / 15:40:23 S.l. SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A

D I N muisca.disn gov.co ALDANA CASTIBLANCO JOSE ALVARO
—— \ = B Asuntos

2L Alarmas Tareas

> DIAN-MUISCA
* Autogestion
+ Bandeja de Salida
* Comentarios y Quejas
* Consulta Asuntos
+ Consultar Firmas de Documento
* Consultar documento Diligenciado
+ Diligenciar / Presentar
* Formalizar Declaracion Ingreso S& 1
* Presentacion de Informacion por E
* Procedimiento de Devolucion/Comr
¢ Recibos de pago
* Registro Unico Tributario
¢ Reserva de NUmeros de Documer
* |Encuesta Servicios Informatico El

4 3

Estando en esta pantalla da clic en diligenciar/presentar y posteriormente
Aparece la siguiente pantalla.
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Estando en esta pantalla se selecciona el formato 360 que es el que
corresponde a la declaracién de CREE

i

360

i

Declaracion de Autorretenciones |
en la Fuente del CREE

Posteriormente seguir los pasos tal cual lo indican las siguientes pantallas

360 - Retenciones en la Fuente del CREE &®

2014




360 - Retenciones en la Fuente del CREE ®

Diligenciar Recibo de Pago

Consultar

Pe

Periedo 2 - Mayo - Agosto

Periodo 1 - Enero - Abril

Mo se han encontrado borradores de
declaraciones iniciales, ni declaraciones
presentadas.El sistema generara un nuevo
borrador inicial para diligenciamiento.

® e

Declaracion de Autorretenciones en la Fuente del CREE J Privada ‘ 360 ‘

3. Puiv|_ | 3]
£ e An emulann
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@

Generar lorra@ur

@

Firmar

Posteriormente aparece el borrador de la declaracion, con el formato de
Excel se empieza a vaciar la informacién, cuando este diligenciado el
formulario se da clic en el boton que ahi al lado izquierdo que dice generar
borrador, luego le da clic donde dice firmar y le aparece la siguiente
pantalla

Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

Estando en esta pantalla se debe autorizar a las personas que van a firmar la
declaracién, firma que se hace por medio electrénico con archivo
anteriormente entregado por la DIAN a cada usuario. Cuando autoriza a
cada tercero la pantalla debe quedar naranjado cada usuario autorizado asi:
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Firmas del documento

JORGE DUQUE JOSE ALDANA ROBIN DEOSSA

Ingrese con las credenciales de este
usuario para firmar.

Una vez autorizado se procede a firmar dando clic en la parte inferior

donde dice firmar documento, posteriormente saldré la siguiente pantalla

|8 DIRECCION D...ONALES [CO) | https://muisca.dian.gov.co/Web

nnuIscH

Firmar documento

02-10-2014 / 18:30:39
mursca.dian. gov.co

La firma de la presente declaracion, documento y/o archivo a través del
mecanismo de firma digital amparada con certificado digital sustituye para
todos los efectos legales la firma autografa.

Certificado | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Contrasefia omntmﬁy

@ Firma )

Certificado: selecciona el archivo EPF que la DIAN le otorgo al
tercero.
Contrasena: La que el tercero asigno.

Una vez firmado el documento se da clic en presentar

q

Presentar
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Luego generar PDF

Generar pdf

Posteriormente se genera la declaracion con el sello de recibido, esta
declaracién se imprime y se guarda en una carpeta donde estan todas las
declaraciones, adicionalmente se guarda envia via email a la empresa.

Si la declaracion genera saldo a pagar: dar clic en el botén que dice liquidar

=
Liguidar
Generando asi el recibo de pago (490) correspondiente a la declaracion. De

este se imprimen dos copias y se envian via email a la empresa, para que
ellos con la copia del RUT procedan a pagar.

NOTA: La declaracion no se presenta al banco, solo los recibos de pago y el
RUT

10

ELABORACION ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros mensuales que se presentan a los clientes constan
de:

Balance General (Activo, Pasivo y Patrimonio)
Estado de Resultados (Ingresos, Costos y Gastos)
Notas a los Estados Financieros.

Para procesar dichos informes se debe primero imprimir un balance de
prueba por el ment-informes-contables-balance de prueba, este balance se
debe imprimir, en Excel hay dos formatos para la elaboracion de los estados
financieros uno es el comercial el cual es utilizado por los clientes para
realizar transacciones bien sea bancarias o con clientes/proveedores, y otro
que es para el cliente el cual es mas descriptivo que el comercial.

BALANCE GENERAL:

Para diligenciar el Formato (ANEXO 7) de balance General se toma del
balance de prueba los saldos actuales (Acumulado) del activo, pasivo,
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patrimonio.

Al diligenciar este se debe cumplir la ecuacién patrimonial
(Activo=Pasivo+Patrimonio)

ESTADO DE RESULTADOS

El estado de resultados consta de dos partes el resultado mensual y el
acumulado, en mensual se toman los saldos de movimiento de mes, y para
el acumulado se toman los saldos actuales, de las cuentas de ingresos,
gastos y costos. Para este tomamos el formato en Excel (ANEXO 8) del
estado de resultados tanto comercial como el general.

NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS:

Las notas se van abriendo segtin lo va requiriendo cada cliente, por lo
general esta informacion se saca de anexos al balance (Reportes-contables-
anexos al balance-cuenta), y los datos que no se sacan del libro auxiliar de la
cuenta a la cual se le esté realizando la nota (menu reportes, contables, libro
auxiliar, auxiliar del movimiento, cuenta inicial xxx cuenta final xxx),
Informacion que se diligencia en un formato de Excel (ANEXO 9)

11

PRESENTACION ESTADOS FINANCIEROS.

Una vez realizados los estados financieros, se envian via email al doctor
Alvaro Aldana para que él los revise y autorice enviar por este mismo
medio al cliente. Una vez el cliente los revisa llama a programar una
reunion que se realiza mensualmente con el fin de solucionar las

inquietudes, dudas que este informe genera.

Una vez realizado este proceso se imprimen cuatro copias del informe
completo (Balance General, Estado de Resultados, Notas a los Estados
Financieros), se le entregan al doctor Alvaro Aldana, para que las firme, él
se queda con tres de estas para llevarlas donde el cliente y entrega una para
que sea archivada en el folder de informes del cliente que esté en el
archivador.

11. CONCLUSIONES

Del trabajo realizado parala oficina de asesorias contables del doctor Alvaro Aldana:
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1.- Se observa que en la actualidad no cuenta con un manual que facilite larealizacion de las

actividades contabl es dentro de la misma.

2.- Laelaboracion del Manual de Procesos Contables paralafirma Jose Alvaro Aldana

Castiblanco, contribuira significativamente en la optimizacion de las actividades.

3.- En este manual de Procesos Contables se encuentran desarrolladas |as actividades
realizadas con mayor frecuencia en la oficina de asesorias contables del doctor Alvaro Aldana
y que son parte indispensable de las funciones destinadas a garantizar e desenvolvimiento

eficaz de las actividades contables.

4.- El manual de Procesos Contables facilitara el adiestramiento del personal que labora

activo y los nuevos ingresos.

5.- Implementando el manual de procedimientos, se tendrd un mayor control sobre las

operaciones y registros contables, obteniendo informacion clara paralatoma de decisiones.

12. RECOMENDACIONES

En base a las conclusiones obtenidas, se plantean las siguientes recomendaciones:



1.- Aprobar e implementar ala brevedad posible, el Manual de Procesos Contables en la
oficina de asesorias contables del doctor Alvaro Aldana, para garantizar la correcta gecucion

de las actividades contabl es.

2.- Mantener el Manual de Procesos Contables en un lugar estratégico, para que pueda ser

usado en cual quier momento que se requiera.

3.- Actualizar continuamente |os procesos en la medida en que se vean afectados, debido a

su evolucién y cambios que surgen araiz de laimplementacion de las NI IF.

4.- El doctor Alvaro Aldana debe velar para que el personal haga uso del manual de procesos

contables actualizado.

5.- Designar responsabilidades en el personal para con € fin de tener responsable en cada uno

de los procesos y actividades en gjecucion del ciclo contable.
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NOTAS BANCARIAS

COMPANIA |>oooooooocx | PERIODO ook = Hoja, 1 de 1 [
NOMBRE COMPROBANTE: [NOTAS EANCARIAS |
DOCUMENT FECHA |IMPUTACION | C.C | CEDULA DOC. VALORES DETALLE
Fte [N\°. | D [M][ A | CONTABLE INIT DEBITO CREDITO

T T T

71 901 [ 53050501 BANCOXXX | 20000001 | XXX GRAVAMEN 4 X MIL

i T 11100501 XXX GRAVAMEN 4 X MIL

! L 530515 BANCOXXX XXX COMISIONES B.BOGOTA

[ [ 11100501 XXX COMISIONES B.BOGOTA

i Lol

: i 24080208 BANCOXXX XXX IVA BANCO BOGOTA

; T 11100501 XXX IVA BANCO BOGOTA

[ [

i i 53050503 BANCOXXX XXX CHEQUERA + TIMERE

: R 11100501 XXX CHEQUERA + TIMBRE

I I I

| [ 53050504 BANCOXXX XX COBROS BANCARIOS

i [ 11100501 XX COBROS EANCARIOS

! b 53050504 BANCOXXX GASTOS BANCARIOS

[ [ 11100501 - |GASTOS BANCARIOS

I Lo

SUMAS IGUALES =
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1.42 ANEXO 2
CONCILIACION BANCARIA
EMPRESA XO0O(
BANCD XO0O
CUENTA COERIEMTE X000
CUENTA DEL BALAMNCE Ny XXX
FECHA DE CORTE X000 2014
SALDO SEGUN EXTRACTO
MENMOS
CHEQUES PENDIEINTES DE COBRO i (1}

(Ver Relacion Adjunta }
CREDITOS DE LA EMPRESA NO DEBITADOS POREL BANCO | (2}

r

CEEDITOS DEL BANCO MO DEBITADOS POR LA EMPRESA (3)
(Ver Relacion Adjunta }
MAS

DEBITOS DE LA EMPRESA NO ACREDITADOS POR EL BANCO | (4}
(Ver Felacion Adjunta )

Tal

DEBITOS DEL BANCO NO ACREDITADOS POR LA EMPRESA (3)

(Ver Relacidn Adjunta )

SALDO SEGUN LIBED MAYOR

OBSERVACIONES

CHEQUES PENDIENTES DE COBRO EIN BANCD

r

CREDITOS DEL EANCO NO DEEITADOS POR LA EMPRESA (3}

DEBITCOS DE LA FMPRESA NO ACREDITADOS POR FL BANCO © (4}

DEBITOS DEL BANCO NO ACREDITADOS POR LA EMPRESA 'LE}
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1.43 ANEXO 3
HOJA DE TRANSLADO DE COSTO DE VENTAS
5.1 SEGURIDAD INDUSTRIAL S.A
PERIODO CONTAELE SEPTIEMERE 2014
COMPROBANTE 2O
DOCUMENTC 2
TRASLADD DE COMPRAS Y COSTO
14350101 INVEINTARIO INICIAL L X
INVENTARIO FINA 2O,
COMPRAS 2O,
14350101 & >23K
DEV. COMPRAS 2T
COSTO DE VENTAS 2O,
COSTO MERCANCIA VENDIDA 2O
UTILIDAD MARGINAL 2O,
CONTABILIZACION
61359501 ORI, Traslado Costos directos
14350104 e d Traslado a costo vta
14350106 0,00 |
144 ANEXO 4
P i i N ] Haja 1 de 3
S0 SEGURIDAD INDUSTRIAL 5.A NE SEP1IEMBRE
Frovicion Frestaciones Soctalec - 08 FECHA ELABOYL 30/09/2014
FECHA | IMPUTACIO [DOCT] NIT [
NiD[M A N M. | DERITC CREDITO CONCEFTO

I BASE DISTRIZUCION I

DISTRIBUCION DEL FAGC TE APORTES A

ATITN

LA SEGURICAD

vENTas |

SCHCIAL

WA

| fesy |

SE UTILIZAN LOS MISMOS FTACTORES DE LOS PARAMECALLS

23700601 XXXX ARL SURA XX P'rovision
S1N56801 BON256161 ARP STTRA XXX Provision
52056801 800256161 [ARP STURA X0 Provisium
23700504 B300083702-2 |EPS SURA 20X Provision
51056903 §00083702-2 |EPS SURA X0 Provision
52056903 800088702 2 |EPS SURA XXX Provision
23704506 900336004 [COLPENSIONES oK Provision
51057006 336004 [COLPENSIONXXX Provision
S2I5T06 THHE SR04 COLPENSION| XXX Provision
SIIMAS TGITATES HXX WX
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NOVEDADES AL MOVIMIENTO DE CONTABILIDAD

EMPRESA KKK L SEPTIEMBRE Haija Z___de__3
COMPROBANTE Provisidn Prestaciones Sociales - 05 FECHA ELABOR 3000312014
FEEHA IMPUTACION Doc. HIT DOE.
MOMEBEE [Mo| D[ M| & CONTAELE REF. REF. OEEITO CRECITO CONCERTO
PARAFISCALES
SALARIOS BASE PARTICIPACION
5105 | e AOMON |5 Maota 05 INFO TOMADA DE PLANILLA BASE DE LICUIDACION
5205 | MKx VEMTAS | MKe INFO TOMADA DE PLANILLA BASE DE LIGUIDACION
W W
510572 u] §303005342-6 |COMFEN e Contab. Aportes Parafizcales de .
520572 §903005342-6 |COMFEMN e Contab. Aportes Parafizcales de .
23701015 1] §30300842-6 [ COMFEM HRR Contab. Sportes Parafiscales de.
Contab. Aportes Parafizcales de .
SUMAS IGLUALES 0,00 % =
ELABORADO POR ALVARD ALDANA C.
NOVEDADES AL MOVIMIENTC DE CONTABILIDAD
COMPANIA: 200X N°.— B SEFTIEMBRE Hoja___ 3 de < S
NIMWEBRE COMPROBANTE: Provisior Prestaciones - Ut |FECCHA FLABOEA) 30/09/2014
FECHA IMPUT Doz NIT
Mol D | Iv"_| A CONIABLE KEF LIZELLCY CRELLTY CONCEFIQ
i | PEROVISION PRESTACIDNES SDULALES
ICTA 5105:SUELDOS+COMIS. + ATUNRIL | 204 comprobante 08 | Notal2 LA EASE 50N LO5 DEVENGADOS DEL MISMC MES
ICTA 5205:SUELDOS+COMIS. + ATUXIL| 2%
sfciol o 510530 8,335 30X Para Contatlilizar Provisién Cesanbias .
s{cio; o 520530 8,33% 30X Tara Contablilizar Provisién Cesantias .
slefTol o 26100505 000C Para Contaklilizar Drovisién Casantias .
sloclo!l o 510533 12% XX Para Contablilizas Provisién Int Ces. .
slato! o 520533 12% XX Para Contabliliza: Provisién Int Ces. .
glctol o 26101005 200K Para Curilablilizar Provision Inl Ces, .
slciol o 510536 8.33% XX Pura Cunilablilicar Provision Priua Servic. .
S Ci0j) D 520536 5.253% KX Para Curilablilizar Provision Prima Servic. .
Slopop on PRI07005 WXXX Para Contablilizar Provision Prima Servie.
oo | n 510539 417 % A Para Crmtabliliza- Provisiom Varaciones .
Alo=n i n 50539 4,17% KHH Para Comtatliliza- Provisiom Varaciones .
sl0i0 i 0 26101505 OO Para (Contablilizar Provision Vacaciones .
: < - S -

SUMAS IGUALES

1.45ANEXO 5
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1.46 ANEXO 6
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1.47ANEXO 7

ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
DISPONIBLE
CAJA
Caja Menor
BANCOS
Banco de Bogota

Bancolombia

0 Page totsl § I

0. Eigacics pa ol fromamda In CON 1 Achasiia

FORMULARIO SIN COSTO

COMPANIA XXX
BALANCE GENERAL
MES 2014

71

Valores en Pesos Colombianos

MES 2014

DICIEMBRE

2013 VARIACION




TOTAL DISPONIBLE
DEUDORES

CLIENTES

ANTICIPOS Y AVANCES
Proveedores
Contratistas
Trabajadores
Otros

ANTICIPO DE IMPUESTOS
Retencion en la Fuente por Impuesto de Renta
Retencion en la Fuente por Impuesto del CREE
Retencion en la Fuente por Impuesto a las Ventas
Retencion en la Fuente por Impuesto de I. y C.
Cierre anual
Sobrante en Liquidacion Privada
Impuestos Descontables

Autorretencion del Cree
TOTAL ANTICIPO DE IMPUESTOS
CUENTAS POR COBRAR TRABAJADORES

DEUDORES VARIOS

TOTAL DEUDORES

INVENTARIOS
DIFERIDOS
INTANGIBLES
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE

INVERSIONES
Country Club Ejecutivos

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
EQUIPO DE OFICINA
MENOS, DEPRECIACION ACUMULADA
TOTAL EQUIPO DE OFICINA, NETO
EQUIPO DE COMPUTO Y COMUNICACION
MENOS, DEPRECIACION ACUMULADA
TOTAL EQUIPO DE COMPUTO Y COM., NETO

TOTAL PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVOS
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XXXXXXXX

Representante Legal

COMPANITA XXX
BALANCE GENERAL
MES 2014
Valores en Pesos Colombianos
DICIEMBRE ;
ENERO 2014 2013 VARIACION

PASIVOS Y PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

PASIVOS
PASIVO CORRIENTE
OBLIGACIONES FINANCIERAS $




PROVEEDORES

74

CUENTAS POR PAGAR
Costos y Gastos por Pagar
Retencion en la Fuente Por Renta
Retencion en la Fuente Por Cree
Retenciones y Aportes de Nomina

Acreedores Varios

TOTAL CUENTAS POR PAGAR

DEUDAS CON SOCIOS O ACCIONISTAS
Jorge Andres Duque Velasquez

IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS
Impuesto Sobre las Ventas

Impuesto de Renta y Complementarios

TOTAL IMPUESTOS TASAS Y GRAVAM.

OBLIGACIONES LABORALES
Salarios y Bonificaciones
Cesantias
Intereses sobre Cesantias

Vacaciones

TOTAL OBLIGACIONES LABORALES

PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES
Obligaciones Laborales

TOTAL PASIVOS ESTIMADOS Y PROVISIONES

TOTAL PASIVO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

CAPITAL SOCIAL

SUPERAVIT DE CAPITAL-PRIMA COLOCACION ACCION.
REVALORIZACION DEL PATRIMONIO

RESULTADOS DEL EJERCICIO

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

TOTAL PATRIMONIO DE LOS ACCIONISTAS

TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO DE
LOS ACCIONISTAS $

XXX XXX
Representante Legal Contador Pablico T.P. No 1219-T
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1.4.8 ANEXO 8
COMPARNIA XXX
ESTADO DE RESULTADOS DE XXXX 2014 V/SDICIEMBRE 2013
COMPARATIVO CON ANO ANTERIOR
(valores expresados en pesos colombianos)
MES CORRIENTE ACUMULADO
ENERO | DICIEMBRE . DICIEMBRE i
2014 2013 VARIACION ENERO 2014 2013 VARIACION
$ | % $ % $ % CONCEPTO OPERATIVO $ % $ % $ %

VENTAS

VENTAS BRUTAS

(NOTA1)  MENOS, DEVOLUCIONES

(NOTA 2) ‘ MENOS, DESCUENTOS

VENTASNETAS
COSTO DE VENTAS
MATERIA PRIMA
INVENTARIO
INICIAL
COMPRAS

INVENTARIO FINAL

TOTAL COSTO DE VENTAS

| | | | | |UTILIDADBRUTAENVENTAS | | | | | |

GASTOS DE OPERACION

ADMINISTRATIVOS

(NOTA 3) DE PERSONAL

HONORARIOS

IMPUESTOS

ARRENDAMIENTOS

CONTRIBUC. Y
AFILIAC.

SEGUROS

(NOTA 4) SERVICIOS

LEGALES

MMTO Y REPARAC.

ADECUAC. E
INSTAL

GASTOS DE VIAJE

DEPRECIACION

AMORTIZACION
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(NOTA 5) DIVERSOS
TOTAL GASTOS ADMON
[ | DE VENTA
(NOTA 3) DE PERSONAL
IMPUESTOS
ARRENDAMIENTOS
SEGUROS
(NOTA 6) SERVICIOS
VIAJESY ATENCION
(NOTA 7) CLT.
(NOTA 8) DIVERSOS
TOTAL GASTOS DE VENTA
TOTAL GASTOS DE OPERAC.

UTILIDAD (PERDIDA) OPERAC.

OTROS

INGRESOS

(EGRESOS)

INGRESOS

(NOTA 9) FINANCIEROS
RECUPERACIONES
INCAPACIDAD
DIVERSOS

TOTAL OTROS INGRESOS

EGRESOS

GASTOS BANCARIOS

INTERESES Y COMIS.

GRAVAMEN 4X1000

DESCUENTOS COND.

GASTOS ASUMIDOS

DIVERSOS

TOTAL (OTROS EGRESOS)

OTROS INGRES. (EGRES.), NETO

UTILIDAD
(PERDIDA)
ANTES
IMPTOS

PROVISION IMPUESTOS

| | | | | |UTIL|DAD(PERDIDA) NETA

| | | | | | FLUJO DE CAJA OPERATIVO

COMPANIA XXX
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ESTADOS DE RESULTADOS
AL 31 DE ENERO 2014 Y 2013

Valores en Pesos Colombianos

31.01.2014 31012014 % DE VARIACION

INGRESOS OPERACIONALES
Ventas Nacionales $ $
DEVOLUCIONES Y DESCUENTOS

INGRESOS OPERACIONALES NETOS

COSTO DE VENTAS

UTILIDAD BRUTA

GASTOS OPERACIONALES

GASTOS ADMINISTRACION

GASTOS VENTA

TOTAL GASTOS OPERACIONALES

UTILIDAD OPERACIONAL

INGRESOS NO OPERACIONALES
Financieros
Reintegro de Costos y Gastos
Diversos

TOTAL INGRESOS NO OPERACIONALES

GASTOS NO OPERACIONALES
Gastos Financieros y Bancarios
Gastos Extraordinarios
Gastos Diversos

TOTAL GASTOS NO OPERACIONALES

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

IMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO $ $

UTILIDAD NETA POR
ACCION $ 3$

XXX XXX
Representante Legal Contador Publico

T.P. No 1219-T



1.49 ANEXO 9
COMPANIA XXX
NOTA A LOS ESTADOS FINANCIEROS
MES DE 2014

DEVOLUCIONES EN
1 VENTAS

El saldo al 31 de XXXX 2014 y 2013 por Devoluciones en Ventas comprendia:
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XXXX 2014 2013 Variaciéon
XXX $ $ - S .
XXXX - -
XXX - -
TOTAL DEVOLUCIONES EN VENTAS $ - $ - $ -
DESCUENTOS EN
2 VENTAS
El saldo al 31 de XXX 2014 y 2013 de Descuentos en Ventas comprendia:
XXXX 2014 2013 Variacion
XXX $ $ $ -
XXX - -
XXX - -
TOTAL DESCUENTOS EN VENTAS $ - $ - $ -
3 GASTOS DE PERSONAL
El saldo al 31 de XXX 2014 y 2013 de Gastos del Personal de Administracién comprendia:
XXXX 2014 2013 Variacion
XXX $ $ $ -
XXX -
XXX -
TOTAL GASTOS ADMON PERSONAL $ - $ - $ -
4 GASTOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS
El saldo al 31 de XXX 2014 y 2013 de los gastos por servicios cargados a Gastos de Administracion comprendia:
XXXX 2014 2013 Variacion
XXX $ $ $ -
XXX -
XXX -

TOTAL GASTOS ADMON POR SERVICIOS ~ $ - $ - $
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GASTOS ADMINISTRATIVOS DIVERSOS

El saldo al 31 de XXX 2014 y 2013de los Gastos Administrativos Diversos comprendia:

XXXX 2014 2013 Variaciéon

XXX $ $ $ -
XXX -
XXX - -

TOTAL GASTOS DE ADMON DIVERSOS  $ - $ - $ -




