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Titulo de la propuesta

DISENO DEL SISTEMA CONTABLE PARA LA EMPRESA MODELO DE
ESTUDIO

Nombre del autor

YEIMMI CASTRILLON

Denominacion de la modalidad de prdctica

Practica social

Seleccion de la empresa

La busqueda de agencia de préactica se inicia cuando la coordinadora de
practicas del programa de Contaduria Publica, MARIA ELENA VALENCIA
CORRALES me informa que no podia realizar la practica en la empresa para
la cual laboro por ser persona natural. Empiezo a hablar con algunos
contactos a quienes les expreso la necesidad de realizar la practica para
continuar la formacién académica. El sefior GABRIEL ANTONY RAMIREZ
SERNA, me comenta que requiere una persona para asesorarlo en la
organizaciéon de la empresa acordando realizar la practica social en la
empresa, que en adelante se denomina EMPRESA MODELO DE ESTUDIO
S.A.S., para proteger la informacion que él esta dispuesto a entregar para la
realizacion de este trabajo académico.

Dicha empresa fue constituida el 27 de marzo del 2017 y matriculada en la
CAMARA DE COMERCIO DE MEDELLIN, por el sefior GABRIEL ANTONY
RAMIREZ SERNA, identificado con cedula de ciudadania No 98.631.935 de
Itagiii, con un capital de 1.000 acciones por valor de $10.000 (diez mil pesos)
cada una, para un total de capital de $10.000.000 (Diez millones de pesos);
su actividad econdémica es “la fabricacion de articulos de viaje, bolsos de
mano Yy articulos similares; articulos de talabarteria y guarnicioneria
elaborados en otros materiales”, tal como se expresa en la matricula
mercantil.”



Esta ubicada en el centro de Medellin en la direccién calle 45 No 50-21.

El sefior GABRIEL ANTONY RAMIREZ SERNA lleva mas de 5 afios en el
comercio fabricando cinturones para dama y caballero, elaborados con
materiales sintéticos, herrajes y adornos en zamac y plasticos, sin embargo,
solo hasta el afio 2017 decide formalizar y legalizar la empresa, debido a que
sus clientes le han solicitado que este organizado para continuar con la
relacion comercial.

Las compras de los insumos para la fabricacion de las correas se realizan a
distribuidores nacionales. El sector econdmico en el que se encuentra
clasificado es el sector secundario, porque la empresa se dedica a la
fabricacion de cinturones y posteriormente los vende a los fabricantes de
pantalones y jeans de la ciudad de Medellin; desarrolla su actividad en el
mercado de la moda.

La administracion de la Empresa estd a cargo del representante legal, esta
persona se encarga de realizar los disefios de los cinturones, la atencién a
los clientes, comprar los insumos necesarios para cada pedido, ayudar en la
fabricacion de los cinturones, facturar y despachar los pedidos, realizar los
cobros a los clientes y realizar los pagos a los proveedores, contratar el
personal necesario para cumplir con la produccion del momento. La
contabilidad es organizada por asesoria externa, a cargo de un contador
publico que recoge la papeleria semanalmente.

En la EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.A.S. laboran tres trabajadores
permanentes y dos ocasionales, quienes son los encargados de la
fabricacion de los cinturones; los trabajadores no cuentan con contratos de
trabajo, ni estan vinculados a seguridad social, no tienen prestaciones
sociales, no se les paga la ndbmina de acuerdo con lo dispuesto en el
reglamento del Codigo Sustantivo del Trabajo, de acuerdo con lo expresado
por el propietario de la empresa.



Diagndstico del drea de interés del estudio

De acuerdo con la documentacion revisada en la EMPRESA MODELO DE
ESTUDIO S.A.S y lo conversado con el propietario, tiene la necesidad de
organizar sus procesos con base en la normatividad colombiana en cuanto a
contratacion laboral, carece de un formato de pago de némina, no se le paga
seguridad social y prestaciones sociales a los trabajadores; en lo relacionado
a la parte organizacional no tiene determinada vision, ni misién de la
empresa, no tiene valores corporativos, adolece de un método de costo para
determinar los precios de venta de los productos, no tiene un método de
control de sus inventarios. Los trabajadores llevan laborando alli varios afios.

La EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.A.S tiene a su disposicion
instalaciones y maquinaria necesaria para la fabricacioén de las correas y para
la permanencia de los empleados en las jornadas de produccién; sin
embargo, no tiene establecido un programa de seguridad en el trabajo para
los empleados.

Objetivo general y objetivos especificos

Objetivo general

Disefiar y proponer a la EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.A.S. un
sistema contable que le permita a la organizacion dar cumplimiento a la
normatividad contable vigente y que le corresponde a la organizacion.

Objetivos especificos

Diseflar un sistema contable acorde a las necesidades de la EMPRESA
MODELO DE ESTUDIO S.A.S.

Determinar los soportes y comprobantes contables que debe elaborar la
empresa en cada uno de los hechos economicos que se realizan en sus
actividades de operacion.

Organizacion y archivo de la documentacion contable que soportara la
contabilidad de la empresa.



Identificar las obligaciones legales que tiene la organizacion.

Justificacion

Este trabajo de practica tiene como objetivo principal asesorar a la
EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.A.S acerca de la forma correcta de
desarrollar los procesos contables de acuerdo con la normatividad vigente en
el pais, cuales son sus obligaciones tributarias, que requisitos debe cumplir
comercialmente ante las entidades de control, cuales son los soportes validos
para cada transaccion. Esto le sera uatil para dar cumplimiento a sus
obligaciones, al mismo tiempo que disminuye el riesgo de ser sancionado por
el incumplimiento u omisién de alga norma o requisito.

El trabajo de practica permite que se conozca un poco mas la realidad de las
pequefias empresas creadas en el pais, enfrentarse a una verdad de
informalidad empresarial que todavia golpea la economia y los derechos de
muchos colombianos que hacen parte de las empresas, con las empresas
mismas, con la sociedad en general y con el pais, se reconoce y fortalece los
conceptos y normatividad en la disciplina contable.



Marco Conceptual
Definicion de conceptos

a. Nomina

Cantidad de dinero que recibe regularmente una persona por el trabajo
realizado en una empresa del sector privado o publico, el minimo mensual
legal vigente que debe recibir el empleado es para el afio 2017 $737.717 més
el auxilio de transporte que debe ser $83.140 cuando se trata de contratos
de tiempo completo, para los otros tipos de contratos, debe ser proporcional
al tiempo laborado. Hay méas que decir de némina.

También hace parte de la nébmina bonificaciones, horas extras, recargos
nocturnos, recargos festivos, primas adicionales y demas pagos que las
partes acuerden como pago de nomina.

b. Prestaciones sociales

Las prestaciones sociales son los pagos adicionales al salario, que constituyen
beneficios para el empleado, dichas prestaciones son una remuneracion obligatoria
por parte del empleador hacia los trabajadores que se encuentren vinculados a la
empresa por medio de contrato de trabajo; dichas prestaciones son originadas con
la finalidad de cubrir necesidades o riesgos ordinarios, ademas de representar un
reconocimiento a su contribucién en la generacion de resultados econémicos de la
empresa.(Actualicese, 2015)

b.1 Prima de servicios

La prima de servicios es una prestacion social que corresponde a un pago
gue hace el empleador al trabajador, para que de alguna forma el empleado
también disfrute de las utilidades arrojadas por la empresa. Sin embargo, es
de aclarar que dicho pago es obligatorio y que aun cuando la empresa no
obtenga utilidades en algun periodo, debera pagar a sus empleados la prima
de servicios.



La prima corresponde al pago de 15 dias de trabajo, por cada semestre
laborado. En caso de que el empleado no haya trabajado el semestre
completo, el pago se hara proporcional por el tiempo que labore en dicho
semestre.

La prima de servicios se debe pagar al empleado al final de cada semestre,
es decir, una quincena el 30 de junio y otra quincena en los primeros 20 dias
del mes de diciembre.(Actualicese, 2014)

b.2. Cesantias

Las cesantias son una prestacion social a la cual tiene derecho todo
trabajador con vinculo laboral y también una persona independiente que
voluntariamente quiera afiliarse a un Fondo de Cesantias. Tienen como
objetivo dar un auxilio monetario cuando la persona termine su relacion
laboral, es decir cuando esté cesante.(Porvenir, 2014)

b.3. Intereses sobre las cesantias

El empleador debe pagar a sus empleados intereses sobre las cesantias que
tenga acumuladas a 31 de diciembre, a una tasa del 12% anual.

Los intereses se deben pagar a mas tardar al 31 de enero, y se pagan
directamente al empleado, esto es, que a diferencia de las cesantias que se
deben consignar en un fondo de cesantias, en el caso de los intereses sobre
cesantias se deben pagar al empleado.

c. Seguridad social

El Sistema de Seguridad Social Integral vigente en Colombia fue instituido
por la Ley 100 de 1993 y relune de manera organizada un conjunto de
entidades, normas y procedimientos a los cuales pueden tener acceso las
personas y la comunidad con el fin principal de garantizar una calidad de vida
gue esté acorde con la dignidad humana.(Gobierno de Colombia, 1993)

c.1l. E.P.S.

Las Entidades Promotoras de Salud son las entidades responsables de la
afiliacion y el registro de los afiliados y del recaudo de sus cotizaciones, por
delegacion del Fondo de Solidaridad y Garantia. Su funcion béasica es
organizar y garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan de
Salud Obligatorio (POS) a los afiliados y girar, dentro de los términos



previstos en la presente Ley, la diferencia entre los ingresos por cotizaciones
de sus afiliados y el valor de las correspondientes Unidades de Pago por
Capitacion al Fondo de Solidaridad y Garantia, de que trata el Titulo Ill de la
Ley 100/93.(Jose Brito, 2012)

La presente Ley establece el Sistema General de Seguridad Social en Salud,
desarrolla los fundamentos que lo rigen, determina su direccion, organizacion
y funcionamiento, sus normas administrativas, financieras y de control y las
obligaciones que se derivan de su aplicacion.

Los objetivos del Sistema General de Seguridad Social en Salud son regular
el servicio publico esencial de salud y crear condiciones de acceso en toda
la poblacién al servicio en todos los niveles de atencion.(Congreso et al.,
1993)

c.2. Pensiones

Es una prestacion econdémica que reciben mensualmente los trabajadores,
dependientes o independientes, en el momento de su retiro laboral con base
en los aportes que hicieron a un fondo de Pensién Obligatoria durante su vida
laboral.

Puede ser de vejez, cuando se recibe al término de las semanas, afios
cotizados y valor acumulado en el fondo de pensiones; de invalidez, cuando
se estd incapacitado en mas del 50% para laborar; o de sobrevivencia,
cuando el trabajador muere y la reciben quienes lo sobreviven. (Proteccién,
2018)

c.3. A.R.L. Aseguradora de Riesgos Profesionales

“El Sistema General de Riesgos Laborales es el conjunto de entidades
publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir,
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y
los accidentes que pueden ocurrirles con ocasidon o como consecuencia del
trabajo que desarrollan”.

El Sistema General de Riesgos Laborales establecido en el Decreto Ley 1295
de 1994 y la Ley 776 de 2002 forma parte del Sistema de Seguridad Social
Integral, establecido por la Ley 100 de 1993.

Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas con la
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y el



mejoramiento de las condiciones de trabajo, con las modificaciones previstas
en este decreto, hacen parte integrante del Sistema General de Riesgos
Laborales” (Art. 1 - Decreto Ley 1295/94).(ARL SURA, 2014)

c.4. Caja de compensacion

Son entidades privadas, sin animo de lucro, de redistribucion econémica y
naturaleza solidaria, creadas para mejorar la calidad de vida de las familias
de los trabajadores colombianos, mediante la gestion y entrega, en subsidios
y servicios, de parte de los aportes de seguridad social que hacen los
empleadores.(Comfenalco Antioquia, 2011)

c.5 Sena

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento publico
del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio e
independiente, y autonomia administrativa; Adscrito al Ministerio del Trabajo
de Colombia. Ofrece formacion gratuita a millones de colombianos que se
benefician con programas técnicos, tecnologicos y complementarios que,
enfocados en el desarrollo econdmico, tecnolégico y social del pais, entran a
engrosar las actividades productivas de las empresas y de la industria, para
obtener mejor competitividad y produccibn con los mercados
globalizados.(Unidad Administrativa Especial de Catastro Distrital - UAECD,
2018)

c.6. ICBF

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, es la entidad del estado
colombiano que trabaja por la prevencion y proteccion integral de la primera
infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia,
brindando atencion especialmente a aquellos en condiciones de amenaza,
inobservancia o vulneracion de sus derechos, llegando a mas de 8 millones
de colombianos con sus programas, estrategias y servicios de atencién con
33 sedes regionales y 209 centros zonales en todo el pais.(ICBF, 2015)

d. Ley
Ley es una norma o una regla que guia la forma en la que se debe

comportar el individuo en la sociedad. Las Leyes presentan tres
presunciones que obligan al ciudadano a: hacer, no hacer o dar; El



cumplimiento de éstas, evitan conflictos de interés entre los diferentes
stake holders.(Congreso de la republica de Colombia, 2018)

e. Decreto

Decreto puede ser definido como la decisibn o resolucion de un
presidente o jefe de estado, tribunal, juez u otro tipo de autoridad, que
comunica acerca de cualquier asunto, materia o negocio. Esta decision
generalmente se aplica a los caracteres politicos y gubernamentales. Es
decir, que en un sentido general es aquella norma dictada por una
determinada figura de autoridad, con un fin en particular.

f. Resolucion.

Las resoluciones fundamentan todos los estereotipos con las que se
establecen las leyes en cualquier tipo de organizacion. Es importante
destacar que, en los sistemas gubernamentales, las leyes son debatidas
en consejos, los cuales tienen distintas formas de expresién y opinion, a
partir de la aprobacion de estas leyes (Resoluciones finales) se ejecutan
planes para garantizar los planes de seguridad, alimentacion y economia
que sustentan al pais. Las resoluciones judiciales de un caso pueden ser
condenatorias en el caso en el que se le imponga un castigo al culpable
0 absolutorias, para dar libertad.(Conceptodefinicion.de, 2017)



Descripcion metodologica

Para el presente proyecto de practica la metodologia propuesta es de tipo
cualitativo, enfocado a lo propositivo y aplicativo, se realiza describiendo la situacion
actual de la EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.A.S. con el objetivo de proponer
a su propietario algunas alternativas de mejora en sus procesos contables, que le
permitir estar organizado y tomar decisiones administrativas.

Las técnicas que se utilizan para la recoleccion de la informacion es entrevista al
propietario, indagacion, lectura, observacion, analisis, sintesis y revision de
informacion dentro de la empresa como en bases de datos y libros especializados
de normatividad vigente colombiana que aplican a este caso particular, entre otros.

Procedimiento
Recopilacion de la informacién.

Se realiza la recopilacion de los datos de la empresa relacionados con los
procesos contables que tiene hasta este momento, como, quien, cuando
los realizan; a través de revision de documentacion, y andlisis de la
misma.

Busqueda de informacion de cumplimiento normativo

Se realiza la busqueda de la informacion sobre la normatividad contable,
financiera y tributaria en bases de datos virtuales y biblioteca fisica de la
UNIVERSIDAD CATOLICA LUIS AMIGO, en internet, en la biblioteca
personal, para la conceptualizacion de la propuesta.

Organizacion de la informacion recolectada.

La informacion obtenida se organiza categoricamente, de acuerdo con lo
contable y lo tributario para facilitar el disefio de la propuesta que se le
entregara al propietario en el informe final.



Andlisis de la informacion

Cuando se tenga la informacién necesaria organizada, se realiza el
andlisis de los datos, para determinar la normatividad y la manera mas
eficiente y eficaz para que la empresa de cumplimiento a sus
obligaciones.

Elaboracion de informe.

Finalmente se elabora informe escrito para entregar al propietario de la
EMPRESA MODELO DE ESTUDIO S.AS, en él se describen los
hallazgos encontrados de acuerdo con la informacion obtenida y la
propuesta de mejoramiento en su sistema contable.

Resultados del andlisis de informacién

La organizacion carece de un sistema contable para la realizacién de sus
procesos basicos relacionados directamente con su actividad econdmica,
como son las compras de materia prima, adecuado proceso de facturacion
de las ventas y recoleccion, organizacion y archivo de los soportes contables.

Se elabora normograma para que la empresa tenga conocimiento de la
legislacion mercantil y tributaria que le rige, identifigue cuéles son sus
obligaciones y las sanciones a las que se ve expuesta por el no cumplimiento
de las mismas.

El normograma es organizado de acuerdo con el concepto, la norma que rige
su obligacién, los articulos que aplican a la empresa y que son de obligatorio
cumplimiento y las sanciones a las que llevar el no cumplimiento de la norma.



Normograma

Formalizacion de la empresa

Normativa que debe cumplir Incumplimiento
De la norma

Art. | Descripcion

Obligaciones de los comerciantes

Codigo de Comercio

1 Los comerciantes y los asuntos mercantiles se regiran por las disposiciones de la
ley comercial.
10 Son comerciantes las personas que profesionalmente se ocupan en alguna de las

actividades que la ley considera mercantiles.

13 Para todos los efectos legales se presume que una persona ejerce el comercio
en los siguientes casos:

1) Cuando se halle inscrita en el registro mercantil;
2) Cuando tenga establecimiento de comercio abierto, y

3) Cuando se anuncie al publico como comerciante por cualquier medio.

20 Son mercantiles para todos los efectos legales:

12.Las empresas de fabricacion, transformacion, manufactura y circulacion de
bienes.

26 El registro mercantil tendra por objeto llevar la matricula de los
comerciantes y de los establecimientos de comercio, asi como la
inscripcion de todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales
la ley exigiere esa formalidad.

29 El registro mercantil se llevara con sujecion a las siguientes reglas, sin
perjuicio de las especiales que establezcan la ley o decretos
reglamentarios:




1) Los actos, contratos y documentos seran inscritos en la camara de
comercio con jurisdiccién en el lugar donde fueren celebrados u
otorgados.

2) La matricula de los comerciantes y las inscripciones no previstas en el
ordinal anterior, se haran en la camara de comercio con jurisdiccion en el
domicilio de la persona interesada o afectada con ellos;

3) La inscripcién se haré en libros separados, segun la materia, en forma
de extracto que dé razon de lo sustancial del acto, documento o hecho
gue se inscriba, salvo que la ley o los interesados exijan la insercion del
texto completo, y

4) La inscripcion podra solicitarse en cualquier tiempo, si la ley no fija un
término especial para ello; pero los actos y documentos sujetos a registro
no produciran efectos respecto de terceros sino a partir de la fecha de su
inscripcion.

30

Toda inscripcién se probara con certificado expedido por la respectiva
camara de comercio o mediante inspeccién judicial practicada en el
registro mercantil.

33

La matricula se renovara anualmente, dentro de los tres primeros meses
de cada afio.

Multas hasta el equivalente de diecisiete
(17) salarios minimos mensuales legales
vigentes al momento de la imposicién de la
sancion. De acuerdo por lo establecido por
la superintendencia de industria y comercio.

34

El registro de las escrituras de constitucion de sociedades mercantiles,
de sus adicciones y reformas se haré de la siguiente manera:

1) Copia auténtica de la respectiva escritura se archivaré en la cAmara de
comercio del domicilio principal;

2) En un libro especial se levantara acta en que constard la entrega de la
copia a que se refiere el ordinal anterior, con especificacion del nombre,
clase, domicilio de la sociedad, nimero de la escritura, la fecha y notaria
de su otorgamiento, y




3) El mismo procedimiento se adoptara para el registro de las actas en
que conste la designacion de los representantes legales, liquidadores y
sus suplentes.

Libros de contabilidad

Codigo de Comercio

48

Todo comerciante conformara su contabilidad, libros, registros contables,
inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de este
Cabdigo y demas normas sobre la materia.

La sancion por libros de contabilidad sera
del medio por ciento (0.5%) del mayor valor
entre el patrimonio liquido y los ingresos
netos del afio anterior al de su imposicion,
sin exceder de 20.000 UVT.

49-
55

Para los efectos legales, cuando se haga referencia a los libros de
comercio, se entenderdn por tales los que determine la ley como
obligatorios y los auxiliares necesarios para el completo entendimiento de
aquéllos.

Obligaciones tributaras

Estatuto tributario

574

CLASES DE DECLARACIONES. Los contribuyentes, responsables y
agentes de retencion en la fuente, deberan presentar las siguientes
declaraciones tributarias:

Declaracion de IVA

Declaracion de renta

Impuesto de industria y comercio.

575

LAS DECLARACIONES DEBEN COINCIDIR CON EL PERIODO
FISCAL. Las declaraciones corresponderan al periodo o ejercicio
gravable.

578

UTILIZACION DE FORMULARIOS. La declaracion tributaria se
presentard en los formatos que prescriba la Direcciébn General de
Impuestos Nacionales. En circunstancias excepcionales, el Director de
Impuestos Nacionales, podra autorizar la recepcién de declaraciones que
no se presenten en los formularios oficiales.




579 LUGARES Y PLAZOS PARA LA PRESENTACION DE LAS
DECLARACIONES TRIBUTARIAS. La presentacion de las declaraciones
tributarias debera efectuarse en los lugares y dentro de los plazos que
para tal efecto sefale el Gobierno Nacional. Asi mismo el gobierno podra
efectuar la recepcion de las declaraciones tributarias a través de bancos
y demas entidades financieras.

580 DECLARACIONES QUE SE TIENEN POR NO PRESENTADAS. No se | ARTICULO 634. INTERESES
entendera cumplido el deber de presentar la declaracion tributaria, en los | MORATORIOS. (Articulo modificado por el
siguientes casos: articulo 278 de la Ley 1819 de 29 de
a) Cuando la declaraciéon no se presente en los lugares sefalados para | diciembre de 2016). Sin perjuicio de las
tal efecto. sanciones previstas en este Estatuto, los
b) Cuando no se suministre la identificacion del declarante, o se haga en | contribuyentes, agentes retenedores o
forma equivocada. responsables de los impuestos
¢) Cuando no contenga los factores necesarios para identificar las bases | administrados por la Direccion de Impuestos
gravables. y Aduanas Nacionales, que no cancelen
d) Cuando no se presente firmada por quien deba cumplir el deber formal | oportunamente los impuestos, anticipos y
de declarar, o cuando se omita la firma del contador puablico o revisor | retenciones a su cargo, deberan liquidar y
fiscal existiendo la obligacién legal. pagar intereses moratorios por cada dia

calendario de retardo en el pago.

Los mayores valores de impuestos,
anticipos o retenciones, determinados por la
Administracion Tributaria en las
liquidaciones oficiales o] por el
contribuyente, responsable o agente de
retencion en la correccion de la declaracion,
causaran intereses de mora a partir del dia
siguiente al vencimiento del término en que
debieron haberse cancelado por el
contribuyente, agente retenedor,
responsable o declarante, de acuerdo con
los plazos del respectivo afio o periodo
gravable al que se refiera la liquidacion ofi
cial.(Chavarro, 2017a)

581 EFECTOS DE LA FIRMA DEL CONTADOR.

Sin perjuicio de la facultad de fiscalizacion e investigacion que tiene la
Administracion de Impuestos para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones por parte de los contribuyentes, responsables o agentes




retenedores, y de la obligacion de mantenerse a disposicion de la
Administracidon de Impuestos los documentos, informaciones y pruebas
necesarios para verificar la veracidad de los datos declarados, asi como
el cumplimiento de las obligaciones que sobre contabilidad exigen las
normas vigentes, la firma del contador publico o revisor fiscal en las
declaraciones tributarias, certifica los siguientes hechos:

1. Que los libros de contabilidad se encuentran llevados en debida forma,
de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y
con las normas vigentes sobre la materia.

2. Que los libros de contabilidad reflejan razonablemente la situacion
financiera de la empresa.

3. Que las operaciones registradas en los libros se sometieron a las
retenciones que establecen las normas vigentes, en el caso de la
declaracion de retenciones.

588

CORRECCIONES QUE AUMENTAN EL IMPUESTO O DISMINUYEN EL
SALDO A FAVOR. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 709 y
713, los contribuyentes, responsables o agentes retenedores, podran
corregir sus declaraciones tributarias dentro de los dos afios siguientes al
vencimiento del plazo para declarar y antes de que se les haya notificado
requerimiento especial o pliego de cargos, en relacién con la declaracion
tributaria que se corrige, y se liquide la correspondiente sancién por
correccion.

Toda declaracién que el contribuyente, responsable, agente retenedor o
declarante, presente con posterioridad a la declaracion inicial, sera
considerada como una correccion a la declaracion inicial o a la dltima
correccion presentada, segun el caso.

109

DEDUCCION DE CESANTIAS PAGADAS. Son deducibles las cesantias
efectivamente pagadas, siempre que no se trate de las consolidadas y
deducidas en afios o periodos gravables anteriores.

420

HECHOS SOBRE LOS QUE RECAE EL IMPUESTO. (Articulo
modificado por el articulo 173 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de
2016). El impuesto a las ventas se aplicara sobre:




a) La venta de bienes corporales muebles e inmuebles, con excepcién de
los expresamente excluidos;

b) La venta o cesiones de derechos sobre activos intangibles, Unicamente
asociados con la propiedad industrial,

421

HECHOS QUE SE CONSIDERAN VENTA. (Articulo modificado por el
articulo 174 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de 2016). Para los efectos
del presente libro, se consideran ventas:

c) Las incorporaciones de bienes corporales muebles a inmuebles, o a
servicios no gravados, asi como la transformacion de bienes gravados en
bienes no gravados, cuando tales bienes hayan sido creados,
construidos, fabricados, elaborados, procesados, por quien efectlda la
incorporacion o transformacion.

429

MOMENTO DE CAUSACION. El impuesto se causa:

a) En las ventas, en la fecha de emision de la factura o documento
equivalente y a falta de éstos, en el momento de la entrega, aunque se
haya pactado reserva de dominio, pacto de retroventa o condicién
resolutoria.

b) En los retiros a que se refiere el literal b) del articulo 421, en la fecha
del retiro.

c) En las prestaciones de servicios, en la fecha de emision de la factura
o documento equivalente, o en la fecha de terminacién de los servicios o
del pago o abono en cuenta, la que fuere anterior.

d) En las importaciones, al tiempo de la nacionalizacién del bien. En este
caso, el impuesto se liquidara y pagara juntamente con la liquidacion y
pago de los derechos de aduana.

447

EN LA VENTA Y PRESTACION DE SERVICIOS, REGLA GENERAL. En
la venta y prestacion de servicios, la base gravable sera el valor total de
la operacidn, sea que ésta se realice de contado o a crédito, incluyendo
entre otros los gastos directos de financiacién ordinaria, extraordinaria, o
moratoria, accesorios, acarreos, instalaciones, seguros, comisiones,
garantias y demas erogaciones complementarias, aunque se facturen o
convengan por separado y aunque, considerados independientemente,
no se encuentren sometidos a imposicion.




468

TARIFA GENERAL DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS. (Articulo
modificado por el articulo 184 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de
2016). La tarifa general del impuesto sobre las ventas es del diecinueve
por ciento (19%) salvo las excepciones contempladas en este titulo.

ARTICULO 635. DETERMINACION DE LA
TASA DE INTERES MORATORIO. (Inciso 1
modificado por el articulo 279 de laLey 1819
de 29 de diciembre de 2016). Para efectos
de las obligaciones administradas por la
Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales, el interés moratorio se liquidara
diariamente a la tasa de interés diario que
sea equivalente a la tasa de usura vigente
determinada por la Superintendencia
Financiera de Colombia para las
modalidades de crédito de consumo, menos
dos (2) puntos. La Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales publicard la tasa
correspondiente en su pagina
web.(Chavarro, 2017a)

484

DISMINUCION POR DEDUCCIONES U OPERACIONES ANULADAS,
RESCINDIDAS O RESUELTAS. El impuesto generado por las
operaciones gravadas se establecera aplicando la tarifa del impuesto a la
base gravable.

Del impuesto asi obtenido, se deducira: a) El impuesto que resulte de
aplicar al valor de la operacién atribuible a bienes recibidos en devolucion
en el periodo, la tarifa del impuesto a la que, en su momento, estuvo
sujeta la respectiva venta o prestacién de servicios.

b) El impuesto que resulte de aplicar al valor de la operacion atribuible a
ventas o prestaciones anuladas, rescindidas o resueltas en el respectivo
periodo, la tarifa del impuesto a la que, en su momento, estuvo sujeta la
correspondiente operacion. En el caso de anulaciones, rescisiones o
resoluciones parciales, la deduccién se calculard considerando la
proporcion del valor de la operacion que resulte pertinente. Las
deducciones previstas en los literales anteriores, s6lo procederan si las
devoluciones, anulaciones, rescisiones y resoluciones que las originan,
se encuentran debidamente respaldadas en la contabilidad del
responsable.

485

IMPUESTOS DESCONTABLES. (Articulo modificado por el articulo 56
de la Ley 1607 de 26 de diciembre de 2012). Los impuestos descontables
son:




a) El impuesto sobre las ventas facturado al responsable por la
adquisicién de bienes corporales muebles y servicios.

485- | DESCUENTO DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS LIQUIDADO | ARTICULO 639. SANCION MINIMA.
1 SOBRE OPERACIONES GRAVADAS REALIZADAS CON | (Valores absolutos convertidos a UVT por
RESPONSABLES DEL REGIMEN SIMPLIFICADO. (Articulo adicionado | disposicion del articulo 868-1 del Estatuto
por el articulo 22 de la Ley 223 de 20 de diciembre de 1995). El impuesto | Tributario, modificado por el articulo 51 de la
sobre las ventas retenido en las operaciones a que se refiere el literal €) | Ley 1111 de 27 de diciembre de 2006). El
del articulo 437, podra ser descontado por el responsable perteneciente | valor minimo de cualquier sancién, incluidas
al régimen comun, en la forma prevista por los articulos 483 y 485 del | las sanciones reducidas, ya sea que deba
Estatuto Tributario. liquidarla la persona o entidad sometida a
ella, o la Administracién de Impuestos, sera
equivalente a la suma de 10 UVT.
(Chavarro, 2017b)
Impuesto de IVA (Impuesto al Valor Agregado)
Estatuto tributario
509 OBLIGACION DE LLEVAR REGISTRO AUXILIAR Y CUENTA
CORRIENTE PARA RESPONSABLES DEL REGIMEN COMUN. Los
responsables del impuesto sobre las ventas sometidos al régimen comun,
incluidos los exportadores, deberdn llevar un registro auxiliar de ventas y
compras, y una cuenta mayor o de balance cuya denominacion sera
“impuesto a las ventas por pagar’, en la cual se haran los siguientes
registros: En el haber o crédito:
a) El valor del impuesto generado por las operaciones gravadas
b) El valor de los impuestos a que se refiere los literales a) y b) del articulo
486.
En él debe o débito:
a) El valor de los descuentos a que se refiere el articulo 485.
b) El valor de los impuestos a que se refiere los literales a) y b) del articulo
484, siempre que tales valores hubieren sido registrados previamente en
el haber.
468 | TARIFA GENERAL DEL IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS. (Articulo

medicado por el articulo 184 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de
2016). La tarifa general del impuesto sobre las ventas es del diecinueve
por ciento (19%) salvo las excepciones contempladas en este titulo.




Declaracion de renta

Estatuto Tributario

178 DETERMINACION DE LA RENTA LIQUIDA. La renta liquida esta | ARTICULO 635. DETERMINACION DE LA
constituida por la renta bruta menos las deducciones que tengan relacién | TASA DE INTERES MORATORIO. (Inciso
de causalidad con las actividades productoras de renta. 1 modificado por el articulo 279 de la Ley
La renta liquida es renta gravable y a ella se aplican las tarifas | 1819 de 29 de diciembre de 2016). Para
respectivas, salvo cuando existan rentas exentas, en cuyo caso se restan | efectos de las obligaciones administradas
para determinar la renta gravable.(Chavarro, 2017c) por la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales, el interés moratorio se liquidara
diariamente a la tasa de interés diario que
sea equivalente a la tasa de usura vigente
determinada por la Superintendencia
Financiera de Colombia para las
modalidades de crédito de consumo,
menos dos (2) puntos. La Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales publicara
la tasa correspondiente en su pagina
web.(Chavarro, 2017a)

196 RENTA LIQUIDA POR RECUPERACION DE DEDUCCIONES EN
BIENES DEPRECIADOS. La utilidad que resulte al momento de la
enajenacion de un activo fijo depreciable debera imputarse, en primer
término, a la renta liquida por recuperacion de deducciones.(Chavarro,
2017d)

240 TARIFA GENERAL PARA PERSONAS JURIDICAS. (Articulo modificado
por el articulo 100 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de 2016). La tarifa
general del impuesto sobre la renta aplicable a las sociedades nacionales
y sus asimiladas, los establecimientos permanentes de entidades del
exterior y las personas juridicas extranjeras o sin residencia obligadas a
presentar la declaracion anual del impuesto sobre la renta y
complementarios, seré del 33%.(Chavarro, 2017¢)

249 POR INVERSION EN ACCIONES DE SOCIEDADES

AGROPECUARIAS. (Articulo adicionado por el articulo 14 de la Ley 1111
de 27 de diciembre de 2006). Los contribuyentes que inviertan en
acciones que se coticen en bolsa, en empresas exclusivamente
agropecuarias, en las que la propiedad accionaria esté altamente
democratizada segun lo establezca el reglamento, tendrdn derecho a
descontar el valor de la inversién realizada, sin que exceda del uno por




ciento (1%) de la renta liquida gravable del afio gravable en el cual se
realice la inversion.

El descuento a que se refiere el presente articulo procedera siempre que
el contribuyente mantenga la inversion por un término no inferior a dos
(2) afios. (Chavarro, 2017f)

257

DESCUENTO POR DONACIONES A ENTIDADES SIN ANIMO DE
LUCRO PERTENECIENTES AL REGIMEN ESPECIAL. (Articulo modifi
cado por el articulo 105 de la Ley 1819 de 29 de diciembre de 2016). Las
donaciones efectuadas a entidades sin animo de lucro que hayan sido
calificadas en el régimen especial del impuesto sobre la renta y
complementarios y a las entidades no contribuyentes de que tratan los
articulos 22 y 23 del Estatuto Tributario, no seran deducibles del impuesto
sobre la renta y complementarios, pero daran lugar a un descuento del
impuesto sobre la renta y complementarios, equivalente al 25% del valor
donado en el afio o periodo gravable. El Gobierno nacional reglamentara
los requisitos para que proceda este descuento.(Chavarro, 2017g)

Obligaciones Laborales

Caodigo sustantivo de trabajo

22

DEFINICION: 1. Contrato de trabajo es aquel por el cual una persona
natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona, natural o
juridica, bajo la continuada dependencia o subordinacién de la segunda
y mediante remuneracion.

2. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y
remunera, empleador, y la remuneracion, cualquiera que sea su forma,
salario.

23

ELEMENTOS ESCENCIALES 1. Para que haya contrato de trabajo se
requiere que concurran estos tres elementos esenciales:

a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;

b. La continuada subordinacién o dependencia del trabajador respecto
del empleador, que faculta a éste para exigirle el cumplimiento de
ordenes, en cualguier momento, en cuanto al modo, tiempo o cantidad de
trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por todo el
tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la
dignidad y los derechos minimos del trabajador en concordancia con los




tratados o convenios internacionales que sobre derechos humanos
relativos a la materia obliguen al pais; y

c. Un salario como retribucién del servicio.

2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se
entiende que existe contrato de trabajo y no deja de serlo por razén del
nombre que se le dé ni de otras condiciones o modalidades que se le
agreguen.

36

RESPONSABILIDAD SOLIDARIA: Son solidariamente responsables de
todas de las obligaciones que emanen del contrato de trabajo las
sociedades de personas y sus miembros y éstos entre si en relacion con
el objeto social y sélo hasta el limite de responsabilidad de cada socio, y
los conduefios o comuneros de una misma empresa entre si, mientras
permanezcan en indivision.

37

FORMA: El contrato de trabajo puede ser verbal o escrito; para su validez
no requiere forma especial alguna, salvo disposicion expresa en
contrario.

38

CONTRATO VERBAL: Cuando el contrato sea verbal, el {empleador} y el
trabajador deben ponerse de acuerdo, al menos acerca de los siguientes
puntos:

1. La indole del trabajo y el sitio en donde ha de realizarse;

2. La cuantia y forma de la remuneracion, ya sea por unidad de tiempo,
por obra ejecutada, por tarea, a destajo u otra cualquiera, y los periodos
que regulen su pago;

3. La duracién del contrato.

39

CONTRATO ESCRITO: EI contrato de trabajo escrito se extiende en
tantos ejemplares cuantos sean los interesados, destindndose uno para
cada uno de ellos; esta exento de impuestos de papel sellado y de timbre
nacional y debe contener necesariamente, fuera de las clausulas que las
partes acuerden libremente, las siguientes: la identificacion y domicilio de
las partes; el lugar y la fecha de su celebracion; el lugar en donde se haya
contratado el trabajador y en donde haya de prestar el servicio; la
naturaleza del trabajo; la cuantia de la remuneracion, su formay periodos
de pago; la estimacion de su valor, en caso de que haya suministros de




habitacién y alimentacion como parte del salario; y la duracion del
contrato, su desahucio y terminacion.

41

REGISTRO DE INGRESO DE TRABAJADORES:1. Los {empleadores}
gue mantengan a su servicio cinco (5) o mas trabajadores, y que no
hubieren celebrado contrato escrito o no hubieren expedido el carnet,
deben llevar un registro de ingreso de trabajadores, firmado por las dos
partes, donde se consignaran al menos los siguientes puntos:

a). La especificacion del trabajo y el sitio en donde ha de realizarse;
b). La cuantia y forma de la remuneracién;
c). La duracién del contrato.

2. Si durante la vigencia del contrato se modificaren alguna o algunas de
las especificaciones antes dichas, estas modificaciones deben hacerse
constar en registro separado con referencia a las anteriores. De estos
registros debe expedirse copia a los trabajadores cuando lo soliciten. El
registro de ingreso puede extenderse y firmarse en forma colectiva
cuando se contratan a la vez varios trabajadores.

56

OBLIGACIONES DE LAS PARTES EN GENERAL: De modo general,
incumben al {empleador} obligaciones de proteccion y de seguridad para
con los trabajadores, y a éstos obligaciones de obediencia y fidelidad para
con el {empleador}.

57

OBLIGACIONES ESPECIALES DEL EMPLEADOR: Son obligaciones
especiales del {empleador}:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulacion en contrario,
los instrumentos adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuados
de proteccion contra los accidentes y enfermedades profesionales en
forma que se garanticen razonablemente la seguridad y la salud.




3. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de accidente o
de enfermedad. A este efecto en todo establecimiento, taller o fabrica que
ocupe habitualmente mas de diez (10) trabajadores, debera mantenerse
lo necesario, segun reglamentacién de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador, a sus
creencias y sentimientos.

59

PROHIBICIONES A LOS EMPLEADORES: Se prohibe a los
{empleadores}.

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores, sin
autorizacién previa escrita de éstos para cada caso, o sin mandamiento
judicial, con excepcidn de los siguientes:

a). Respeto de salarios, pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400.

TERMINACION DEL CONTRATO: 1. El contrato de trabajo termina:

a). Por muerte del trabajador;

b). Por mutuo consentimiento;

c¢). Por expiracion del plazo fijo pactado;

d). Por terminacién de la obra o labor contratada;

e). Por liquidacion o clausura definitiva de la empresa o establecimiento;
f). Por suspension de actividades por parte del empleador durante mas
de ciento veinte (120) dias;

g). Por sentencia ejecutoriada;

h). Por decisidn unilateral en los casos de los articulos 70., del Decreto-
ley 2351 de 1965, y 60. de esta ley;

i). Por no regresar el trabajador a su empleo, al desaparecer las causas
de la suspensioén del contrato.




2. En los casos contemplados en los literales e) y f) de este articulo, el
empleador debera solicitar el correspondiente permiso al Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social e informar por escrito a sus trabajadores de
este hecho. El Ministerio de Trabajo y Seguridad Social resolvera lo
relacionado con el permiso en un plazo de dos (2) meses. El cumplimiento
injustificado de este término hara incurrir al funcionario responsable en
causal de mala conducta sancionable con arreglo al régimen disciplinario
vigente.

65

INDEMNIZACION POR FALTA DE PAGO:
1. Si a la terminacion del contrato, el
empleador no paga al trabajador los salarios
y prestaciones debidos, salvo los casos de
retencion autorizados por la ley o
convenidos por las partes, debe pagar al
asalariado, como indemnizacién, una suma
igual al dltimo salario diario por cada dia de
retardo.

115

PROCEDIMIENTO PARA SANCIONES: Antes de aplicarse una sancién
disciplinaria al sic empleador, debe dar oportunidad de ser oidos tanto al
trabajador inculpado como a dos representantes del sindicato a que este
pertenezca. No producira efecto alguno la sancion disciplinaria que se
imponga pretermitiendo este tramite.

145

DEFINICION: Salario minimo es el que todo trabajador tiene derecho a
percibir para subvenir a sus necesidades normales y a las de su familia,
en el orden material, moral y cultural.

158

JORNADA ORDINARIA: La jornada ordinaria de trabajo es la que
convengan a las partes, o a falta de convenio, la maxima legal.

186

DURACION DE LAS VACACIONES:1. Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios durante un afio tienen derecho a quince (15) dias
hébiles consecutivos de vacaciones remuneradas.

218

SALARIO BASE PARA LAS PRESTACONES:1. Para el pago de las
prestaciones en dinero establecida en este Capitulo, debe tomarse en
cuenta el salario que tenga asignado el trabajador en el momento de
realizarse la liquidacién para el pago de las prestaciones sociales.




2. Si el salario no fuere fijo, se toma en cuenta el promedio de lo
devengado por el trabajador en el afio de servicios anterior al accidente
o0 la enfermedad, o todo el tiempo de trabajo si fuere menor.

219

SUEGURO POR RIESGO PROFESIONALES: El {empleador} puede
asegurar, integramente a su cargo, en una compafia de seguros, los
riesgos por accidentes de trabajo y enfermedad profesional de sus
trabajadores; pero en todo caso, el {empleador} es quien debe al
trabajador o a sus beneficiarios las prestaciones que en este Capitulo se
establecen.

230

SUMINISTRO DE VESTIDO Y CALZADO DE LABOR: Todo empleador
gue habitualmente ocupe uno (1) o mas trabajadores permanentes,
debera suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1) par
de zapatos y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion
mensual sea hasta dos (2) meses el salario minimo mas alto vigente.
Tiene derecho a esta prestacién el trabajador que en las fechas de
entrega de calzado y vestido haya cumplido mas de tres (3) meses al
servicio del empleador.

235

PROTECCION A LA MATERNIDAD: La Maternidad gozara de la
proteccion especial del Estado

1. Toda trabajadora en estado de embarazo tiene derecho a una licencia
de dieciocho (18) semanas en la época de parto, remunerada con el
salario que devengue al momento de iniciar su licencia.

2. Si se tratare de un salario que no sea fijo como en el caso del trabajo
a destajo o por tarea, se tomara en cuenta el salario promedio devengado
por la trabajadora en el Gltimo afio de servicio, o en todo el tiempo si fuere
menor.

3. Para los efectos de la licencia de que trata este articulo, la trabajadora
debe presentar al empleador un certificado médico, en el cual debe
constar:

a) El estado de embarazo de la trabajadora;

b) La indicacién del dia probable del parto, y

¢) La indicacion del dia desde el cual debe empezar la licencia, teniendo
en cuenta que, por lo menos, ha de iniciarse dos semanas antes del parto.
Los beneficios incluidos en este articulo, y el articulo 239 de la presente
ley, no excluyen a los trabajadores del sector publico.

ENTRE OTROS NUMERALES




249 AUXILIO DE CESANTIAS: Todo {empleador} esta obligado a pagar a sus
trabajadores, y a las demas personas que se indican en este Capitulo, al
terminar el contrato de trabajo, como auxilio de cesantia, un mes de
salario por cada afio de servicios y proporcionalmente por fraccion de
afio.




Se elaboran flujogramas de los procesos de compra, venta, pago a

Flujogramas

proveedores, pagos recibidos de clientes, pago de gastos.

Se propone flujograma de los procesos basicos de contabilidad para facilitar
la organizacion de los procesos contables encaminando a la empresa al
cumplimiento de sus obligaciones normativas para disminuir el riesgo de

posibles

Por medio de los flujogramas se pretende esquematizar los procesos basicos
realizados en la empresa para facilitar la tarea al momento de realizarlos y
gue sea comprensible por las personas que hacen parte de la empresa.

A continuacion, se presenta una tabla en la que se identifica los simbolos que

sanciones.

representan los pasos mas utilizados en cada proceso.

SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o témmino. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accién o
lugar, ademas se usa para indiar una unidad adminstraiva o persona
que recibe o proporciona informacidn

Activndad. Describe las lunciones que desermpenan las personas
involucradas en el procedimiento

Documento. Representa un documento en general que entre, se
ulilice, s& genere o salga del procedimiento.

Decisién o aflernativa. Indica un punto dentro delflujo en donde se
debe tomar una decision enfre dos o mds asllemnabvas.

Archivo. Indica que s& guarda un documento én forma temporal o
permanents.

Conector de pagina. Representa una conexibn o enlace con ofra hoja
diferente, en la que continda el diagrama de fiujo

i
e
<
N/
8
O

Conector. Represanta una conexidn ¢ enlace de una parte del
diagrama de flujo con oira parle lejana del mismo

Tomado de

https://docs.google.com/document/d/1YjxrQYe7pJK hz6EOKYPBgQ2IFweuW0dp88alL 3avQM/edit



https://docs.google.com/document/d/1YjxrQYe7pJK_hz6EOkYPBgQ2lFweuW0dp88aL3avQM/edit

Flujograma del proceso de compras

Responsable de compras Version 1

Materia prima
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Cotizacion del
proveedor

Acepta la No )
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Termina

Factura de
compra

Cumple

Devolver al
proveedor

e con los
Contabilizacion requisitos No

de la factura

Elaborado por: Yeimmi Castrillon
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Descripcion del proceso de compra

El proceso de compra inicia con la necesidad de adquirir materia prima
para la elaboracion de las correas que es solicitada por los clientes por
medio de pedidos.

La persona encargada de compra determina los materiales y las
cantidades que se necesitan para la elaboracion del pedido solicitado por
el cliente.

Quien esté a cargo de realizar las compras solicita a sus proveedores la
cotizacion de los productos necesarios para la elaboracion del pedido,
recibe un documento denominado cotizacion; en él se describe los
productos, la cantidad y el precio de cada producto.

La persona responsable de realizar las compras revisa y compara los
diferentes precios que ofrece el proveedor y decide si acepta o no la
oferta. En caso de rechazarla termina el proceso, por el contrario, si la
cotizacion es conveniente para la empresa la acepta y solicita la
elaboracion de la factura.

Recibe la factura y la revisa, para verificar que los productos, precios y
cantidades estan de acuerdo con lo solicitado, al mismo tiempo verifica
que la factura cuente con todos los requisitos legales,-y que los valores y
calculos estén bien y que la discriminacién del impuesto este de acuerdo
con lo establecido por la norma vigente.

Si la factura no cumple con alguna de las condiciones mencionadas en el
numeral anterior, se devuelve al proveedor y se solicita que se corrija, Si
esta bien elaborada, la factura es aceptada.

Una vez aceptada la factura, se entrega al contador para que proceda al
registro contable de dicha factura de compra.

Cuando la factura ya esta registrada en el software contable se archiva.
El proceso de compra termina una vez archivada la factura en el lugar
designado para tal fin.



Flujograma del proceso de Venta

Responsable de facturacion Version 1

=
-
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Contabilizacion de la
factura

Elaborado por: Yeimmi Castrillon
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Descripcion de proceso de venta

El proceso de venta inicia con el pedido del cliente curando solicita las
correas.

Se recibe el pedido del cliente donde especifica la cantidad y modelo de
correa que esta necesitando.

Se le envia al cliente la cotizacion del pedido, en un documento
denominado cotizacion, se describe el producto la cantidad, precio
unitario y valor total del pedido.

Si la cotizacidn es rechazada por el cliente, termina el proceso y vuelve a
empezar con una contra oferta, si por el contrario la cotizacién es
aceptada se procede a la elaboracion de la factura.

Se elabora la factura con todos los datos del cliente y las condiciones de
pago, en la factura se especifica la cantidad, descripcién del producto,
valor unitario de cada correa y total de la factura, discriminando el IVA de
acuerdo con la normatividad vigente y se envia al cliente para su revision
y aceptacion.

Si la factura es rechazada por el cliente, se procede a realizar la
correccién que dé lugar, si por el contrario la factura es aceptada, se envia
al cliente en original y la copia se entrega al contador para su
contabilizacion.

Se contabiliza la factura de venta en el software contable.

Una vez registrada se procede a archivar en el lugar determinado para tal
fin.

El proceso de venta termina cuando la factura este archivada.



Flujograma del proceso de pago a proveedores

Responsable de pago a proveedores Version 1

Generar listado de
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Elaborado Yeimmi Castrillon




Descripcion del proceso de pago a proveedores

1. EIl proceso de pago a proveedores inicia con la de listado de las facturas
pendientes por pago.

2. Se revisa el archivo de facturas de proveedores para verificar las facturas
vencidas y pendiente por pago.

3. Si al realizar la verificacion no se encuentra facturas vencidas, el proceso
termina, en caso contrario se procede a realizar el pago.

4. Programar pago de las facturas vencidas.

5. Se decide si el pago se realiza en efectivo o a través de transferencia
electronica, esta depende de los recursos disponibles en el momento de
realizar el pago.

6. Cuando el pago se va a realizar en efectivo, se procede a elaborar el
comprobante de egreso, donde se describe la fecha, el nombre del proveedor
a quien se la va a realizar el pago, la o las facturas que se van cancelar y el
valor total a pagar.

7. Se llama al cliente para que envié a recoger el pago al lugar donde esta
ubicada la empresa.

8. Cuando el proveedor envié por el pago se procede a entregar el dinero
descrito en el comprobante de egreso.

9. Se solicita a la persona que recibe el pago que firme con nombre legible y
numero de cedula que recibio el pago.

10. Cuando el pago se va a realizar por transferencia electronica se realiza el
proceso que corresponde.

11. Ingresa a la sucursal virtual del banco donde la empresa tiene la cuenta.

12. Realiza la transferencia electronica, seleccionando la cuenta de origen, la
cuenta destino el valor a transferir.

13. Una vez confirmada la transferencia se imprime el comprobante que genera
el banco como soporte de pago.

14. Se procede a elaborar el comprobante de egreso, donde se describe la
fecha, el nombre del proveedor a quien se la va a realizar el pago, la o las
facturas que se van cancelar y el valor total a pagar.

15. Una vez realizado el pago por cualquiera de los dos medios de pago, se
entrega el comprobante de egreso al contador publico, para que este proceda
a registrarlo.

16. Cuando el comprobante de egreso este registrado en el software contable
se procede a archivar el documento en el lugar designado para tal fin.

17. El proceso de pago a proveedores termina cuando el comprobante de
egreso este archivado.



Flujograma pagos recibidos de clientes

Responsable de pago a proveedores Version 1

/
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9.

Descripcion del proceso de pagos recibidos de los clientes

El proceso inicia generando un listado de clientes con facturas vencidas.
Llamar a todos los clientes que tienen facturas vencidas.

Si el cliente no programa pago volver a llamar a la semana siguiente.

Si el cliente programa pago organizar preguntar la forma del pago.

Si es con transferencia ingresar a la sucursal virtual del banco.

Verificar el valor del pago recibido por parte del cliente.

Si el pago es en efectivo recibir el pago.

Elaborar el recibo de caja con los datos del valor, nombre, fecha, y facturas
gue cancela y entregar la copia al cliente

Entregar la copia del recibo de caja al contador para que proceda a
registrarla.

10. Registrar el documento en el software contable para tener registro.
11. Archivar el documento en el lugar determinado para tal fin.
12. Terminacion del proceso.



Flujograma del proceso de pago de gastos

Responsable de pago a proveedores Version 1
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Descripcidn del flujograma de proceso de pagos de gastos

El proceso inicia generando el listado de las facturas pendientes de pago.
Se revisan si se tiene facturas vencidas o con fecha de pago en el caso de
facturas de servicios, arrendamiento, impuestos entre otros gastos.

Si no hay facturas pendientes por pago se termina el proceso.

Si se tiene facturas vendidas se programa el pago de dichas facturas.

Se decide si el pago se va a realizar con transferencia electrénica o en
efectico o con consignacién en entidad financiera.

Si es con transferencia electrénica se ingresa a la sucursal virtual de la
entidad financiera.

Se realiza la transferencia electronica.

Se imprime el soporte electrénico de pago.

Se elabora comprobante de egreso con la descripcién del pago que se esta
realizando a nombre de quien y su valor.

10. Si el pago es en efectivo o consignacion se realiza comprobante de egreso

con la descripcion del pago que se esta realizando, el valor y a favor de quien.

11. Llamar al beneficiario del pago o enviar a la entidad bancaria que

corresponda para la realizacion del pago.

12. Entregar el dinero o consignarlo.
13. Hacer firmar el comprobante de la persona que recibe el pago o anexar el

soporte de pago al comprobante de egreso.

14. Contabilizar el comprobante de egreso en el software contable para su

registro.

15. Archivar el documento en el lugar designado para tal fin.
16. Termina el proceso de pago de gastos.



Soportes contables

Todos los procesos contables a los que se le realizo el flujograma y otras
transacciones tienen como obligatoriedad por norma contable de tener un
soporte que servird de como prueba en caso de una revision o confirmacion
de un hecho econémico generado en la empresa por la actividad econdémica.

“Los soportes contables son la evidencia de haber realizado una transaccion
u operacién comercial, las que resultan de las tres actividades que desarrolla
cualquier empresa: operacion, inversion y financiamiento, que tienen el doble
caracter: esencia o realidad economica, y la formalidad en la legalidad del
soporte de la empresa ante terceros, con el lleno de firmas vy
responsabilidades que ellos involucran.” (Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

“Los soportes se adhieren al comprobante de contabilidad respectiva,
ademas de conservarse archivados en orden cronoldgico de tal manera que
sea posible su verificacion. Los soportes se conservan en el idioma en el cual
se otorgan.

Clases de soportes
Clases de soportes:

Los documentos que soportan el comprobante de contabilidad y respaldan
las partidas registradas en los libros (aunque se mencionaron en el ciclo
contable) son de orden:

Interno:

Son los que emite la empresa, para hacer el registro de la esencia sobre la
forma, mediante notas de contabilidad, como por ejemplo la entrada de
inventarios, el ingreso de una propiedad, planta y equipo, la factura de un
proveedor, como también el movimiento de reservas, los pasivos y los
impuestos diferidos, la salida de inventario, la distribucion de costos y gastos,
etcétera. También se cuentan dentro de esta categoria las facturas de
ventas, los recibos de caja, los comprobantes de pago, las devoluciones, la
ndémina, que también emite la empresa.

Externo:
Son los que recibe de tercera empresa, tales como los proveedores o las

empresas prestadoras de servicio de transporte y de servicios publicos, los
cuales les dan soporte a los comprobantes internos, que sirven para



confrontar los registros y las formalidades legales de los registros contables.
Estos documentos deben contener las caracteristicas fundamentales, igual
que la liquidacion de impuesto a las ventas cuando fuere pertinente.”(Fierro,
Angel Maria; Fierro, 2015)

“Los soportes enunciados en el ciclo contable son los que sustentan el
comprobante de contabilidad, que deben llevar todos los entes econémicos
en formatos disponibles o elaborados mediante la computadora, con los
detalles de sus caracteristicas minimas para tener los efectos legales y
permitir la unificacion de la documentacion en las empresas:”(Fierro, Angel
Maria; Fierro, 2015)

“Recibo de caja:

Es el soporte mediante el cual se recibe toda clase de dinero o cheque que
giran los usuarios a nombre de la empresa o0 a nombre de un tercero, que los
endosa el tenedor de buena fe a la empresa y que por su naturaleza
significan ingreso para la cuenta Caja general. La caja también puede
contener monedas extranjeras, comprobantes de salida de efectivo por
alguno de los directivos (los cuales no cumplen con los requerimientos de las
NIIF porque no son activos, hay que encontrar una cuenta adecuada a la
esencia o sustancia). Los cheques posfechados tampoco deben ser objeto
de ingreso a caja, porque segun su esencia no representan efectivo
disponible. De aqui que hay que abandonar ciertas practicas contables
locales.”(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

Comprobante de caja menor: es la constancia de salida de dinero de caja
menor por concepto de erogaciones de gastos menores que no requieren del
tramite de cheque por su menor cuantia y las necesidades del servicio, tales
como: transportes, fletes, cafeteria, mensajeria, peajes, correos, etcétera. En
otras palabras, la empresa facilita el soporte para que la persona que vende
o presta el servicio lo certifique; por consiguiente, debe llevar el nombre de
quien recibe el dinero.”(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

Comprobante de egreso:

Llamado también comprobante de pago, es el soporte que respalda cada uno
de los pagos realizados por la cuenta bancaria por todo concepto. La
constancia del cheque debe quedar impresa en la trama de seguridad del
comprobante, con el respectivo papel carbon para que queden impresos el
girado y la cuantia en numeros y letras, con el fin de evitar fraudes o
falsificaciones.



No se utiliza el comprobante de egreso para pagos de gastos menores
porque todos los gastos chicos se hacen por caja menor; ademas, porque
viola el control del efectivo en caja general. Un error que comunmente se
comete con el comprobante de egreso es la falta de utilizacion correcta de la
trama de seguridad, lo mismo que la falta del concepto de pago y de la
identificacion del beneficiario en el soporte de pago.

Los cadigos, conceptos y valor del comprobante son para exponer los pagos,
los cuales deben estar previamente causados en proveedores, cuentas por
pagar e ingresos por pagar, porque el Unico crédito que se hace es contra el
banco. Esto quiere decir que no es el momento de hacer retenciones,
descuentos, porque previamente han debido causarse y pagarse a la DIAN,
etcétera.(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

“Consignacién bancaria:

Son las constancias suministradas por el banco de los depdsitos de dinero
en efectivo, en cheques o pagarés de las tarjetas de crédito en las cuentas
bancarias, para luego poder girar sobre ellas a favor de los proveedores de
bienes o servicios y de los mismos empleados, por la prestacion de sus
servicios personales.(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

Factura de venta:

Es el documento soporte donde se transfieren los derechos de dominio y
propiedad de la mercancia o servicio al cliente. Las cuentas que se debitan
son: cuentas por cobrar corrientes (no importa que las ventas sean en
efectivo o crédito porque en ese momento estan causando las ventas), el
IVA, las retenciones a su favor a titulo de renta, IVA e ICA porgue la empresa
siempre emitira una factura con la cual se afecta el sistema y un recibo de
caja que tendrd como registro el efectivo y el abono a cuentas por cobrar
cuando se reciba el dinero, pues en el momento de hacer el recibo de caja
no se van a causar retenciones, IVA, ni a causar las ventas, etcétera.

Téngase en cuenta que, con las NIIF, si existe la factura y las mercaderias
aun no se han transferido al comprador, no se puede hacer el registro
contable, porque es exigencia por la caracteristica cualitativa fundamental de
la esencia.

La factura es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra
librar y entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio.



No podré librarse factura alguna que no corresponda a bienes entregados
real y materialmente o a servicios efectivamente prestados en virtud de un
contrato verbal o escrito.(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

“Para todos los efectos legales derivados del caracter de titulo valor de la
factura, el original, firmado por el emisor y el obligado, sera titulo valor
negociable por endoso por el emisor y lo debera conservar el emisor,
vendedor o prestador del servicio. Una de las copias se le entregara al
obligado y la otra quedara en poder del emisor, para sus registros contables.
La factura electronica, como titulo valor, sera objeto de reglamentacion por
cada uno de los paises donde se implemente.

Los bienes o servicios recibidos se registran en la contabilidad, siempre que
la empresa tenga el control y le hayan sido transferidos todos los riesgos
sobre el bien, independientemente de que hayan sido facturados.

La factura de venta debe tener las siguientes caracteristicas u otras que sean
de exigencia en su pais:

a. Estar denominada expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razéon y NIT del vendedor o de quien presta el
servicio.

c. Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o
servicios, junto con la discriminacién del IVA pagado.

d. Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva de facturas de venta.

e. Fecha de su expedicion.

f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

g. Valor total de la operacion.

h. El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.

i. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Cuando el contribuyente. Utilice un sistema de facturacién por computador o

maquinas registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se
entienden cumplidos los requisitos de impresion previa. El sistema de



facturacion debera numerar en forma consecutiva las facturas y se deberéan
proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria por parte de
las entidades fiscales.(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

Obligacion de expedir facturas

{Para efectos tributarios, todas las personas o entidades que tengan la
calidad de comerciantes, ejerzan profesiones liberales, o presten servicios
inherentes a éstas, 0 enajenen bienes productos de la actividad agricola o
ganadera, deberan expedir factura o documento equivalente, y conservar
copia de la misma por cada una de las operaciones que realicen,
independientemente de su calidad de contribuyentes o no contribuyentes de
los impuestos administrados por la Direccion General de Impuestos
Nacionales”(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

“Cotizacion:

Documento expedido por el vendedor a solicitud del cliente que contiene
informacion referente al articulo o servicio que se ofrece en venta y las
condiciones de pago y tiempo de validez de la oferta. Este documento facilita
al cliente tomar decisiones respecto a pedidos y a la mejor opcion de los
proponentes en calidad, servicio, precio y cantidades especificas. En algunos
paquetes de contabilidad sirve de base para elaborar los pedidos. En este
sentido, se cruzan los documentos para mayor agilidad en su
elaboracién.”(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)

“‘Pedido:

Utilizado en la compra de articulos o servicios que requiere la empresa para
el desarrollo de su objeto social, donde se estipulan las condiciones de
volumen, precio, calidad y especificaciones técnicas y garantia. Este pedido
puede cruzar informacién con la orden de compra, que es el documento de
caracter interno para contabilizar las compras.”(Fierro, Angel Maria; Fierro,
2015)



Documentos relacionados con la relacion laboral
‘Documentos laborales
Contrato de trabajo:

Existen varios contratos de trabajo, empezando por el contrato de
aprendizaje formalizado para darles oportunidad a los estudiantes del SENA
y de universidades para hacer sus practicas profesionales, la formalizacion y
generacion de empleo, con algunos incentivos para la formalizacién de las
empresas Yy la consecuente generacion de empleo. También se incluyen los
contratos a término fijo menor de un afo y los contratos a término indefinido,
pues dependen de la calidad de trabajo. Se recomienda utilizar las formas
preestablecidas con la anuencia del asesor juridico de la empresa o elaborar
en el computador una matriz disponible de otros contratos similares.

NOmina de empleados:

Contiene todos los beneficios a empleados [valores devengados por cada
empleado al servicio de la empresa]. Asimismo, los valores deducidos de ley
y otros autorizados personalmente o exigidos por autoridad competente para
descontar de la nbmina. Se constituye en soporte del comprobante de pago
al registrar las firmas de los empleados en sefial de aceptacion por la
contraprestacion de sus servicios personales.

Puede adquirirse el documento o elaborarse mediante el programa de
ndémina por computador. Para ello es necesario crear los conceptos de pago
y las deducciones de cada uno de los empleados; también se debe alimentar
el sistema con las novedades para emitir las néminas quincenales o
mensuales.(Fierro, Angel Maria; Fierro, 2015)



Presentacion de la propuesta.

Se propuso al propietario de la empresa modelo de estudio elaborar
fluograma de los procesos contables basicos para su mejoramiento,
recepcion de los documentos soportes de cada hecho econémico generado
por la actividad econdmica de la empresa, también se le explico al propietario
la importancia del cumplimiento de la norma que rigen la actividad
econdmica, los procesos contables y demas obligaciones, para minimizar el
riesgo de sanciones disciplinarias y monetarias que puedan generar péerdidas
economicas o limitaciones en su actividad.

Se le explica al mismo tiempo la importancia de conservar los documentos
soportes de los hechos econémicos de la empresa y que estos sirven como
prueba de cada transaccion realizada en la actividad econdmica.

Se presentan los flujogramas de los procesos de compra, venta, pago a
proveedores, recibo de pago de los clientes y los pagos de los otros gastos,
con la descripcién de cada paso que contiene estos procesos para facilitar
su aplicaciébn y que esté disponible para cualquier persona que sea
encargada de realizar cada uno de estos procesos.

También se propone un normograma que le permitird al propietario conocer
las normas que rigen la empresa en lo referente a la normalizacion vy
formalizacién de la empresa, de acuerdo con lo exigido en el cédigo de
comercio, las obligaciones tributarias de acuerdo con su capacidad y régimen
gue le aplica, las normas de contabilidad vigente para registrar el control de
los hechos econdmicos y generar los informes contables exigidos por la
norma y cuales son las sanciones a las que esta expuesto en caso de no
cumplir con los lineamientos que exige la norma.

Se hace una descripcién de los soportes contables y los requisitos que deben
cumplir los mismos para su validez; y cual soporte debe tener cada
transaccion de acuerdo con su naturaleza.



12. Conclusiones

En la documentacidén que se encontré y reviso en la organizacion se
evidencio que no tienen contratos de trabajo para los trabajadores, no
cuentan con todos los documentos soportes de las compras, las facturas de
ventas y los gastos, la documentacion que tienen no estan organizadas,
tampoco los comprobantes de egreso ni los recibos de caja, no tienen un
lugar determinado para archivar y conservar los documentos soportes que
servirdn como prueba para posibles revisiones de los entes de control.

Los registros de los hechos econdmicos se realizan por fuera de la
organizacién por un contador publico externo.

No tiene identificados los procesos contables basicos y tampoco estan
organizados, carece de documentacién de los procesos que facilite la
implantacion o de quien sea el encargado de realizarlos en caso de que sea
necesario o se vincule personal nuevo.

Teniendo en cuenta que la empresa se formalizo hace poco y no tiene todos
sus procesos definidos, todos estos se pueden organizar para ir mejorando
el desempefio la productividad y eficiencia encamindndola a estar en el
mercado por mas tiempo.

La organizacién tiene muchos procesos tanto en produccién, administracion
y contable que se pueden mejorar en miras de dar cumplimiento a la norma
y organizacion estratégica de la empresa, sin embargo, es importante anotar
gue este proceso de organizacion debe estar fundamentado en el deseo de
hacer las cosas bien, es decir, desarrollar la actividad econémica con forme
lo estipula la legislacion colombina.

En la experiencia de aprendizaje en la organizaciéon aprendi que las
pequefias empresas en Colombia al formalizar su actividad econémica se
enfrentan a diversas situaciones como la de conocer las normas legales que
las rigen, inician su actividad sin tener pleno conocimiento de cual es la
normatividad que deben cumplir y caen en riesgos economicos y legales que
pueden poner en peligro su existencia juridica en el tiempo.

En algunos casos la formalizacion de las empresas se realiza mas por
cumplimiento de requisitos que por avidez de quien la crea, lo que puede
generar que se reste importancia al cumplimiento de la norma.



13.Recomendaciones

Se recomienda a la EMPRESA MODELO DE ESTUDIO realizar los procesos
contables de forma adecuada, para minimizar los riesgos econémicos y
sancionatorios por parte de los entes de control, en el evento que se le realice
una revision en los procesos que desarrolla dentro de su actividad
econdmica.

Solicitar y conservar todos los documentos que soportan los hechos
econémicos que se generar en su actividad.

Archivar los documentos soportes en un lugar que permita tenerlos siempre
disponibles para verificacion, identificandolos de acuerdo con su naturaleza
e importancia, para dar cumplimiento a la norma.
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