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INTRODUCCIÓN 

 

La contabilidad es una base importante para la evolución de una empresa, aplicando las 

estrategias contables de manera adecuada podremos evidenciar el crecimiento y hallamos el 

punto de equilibrio de la empresa.  

En la actualidad la empresa Cosmogreen s.as. han ido evolucionando de acuerdo al 

mercado requerimientos y necesidades de los clientes, exigiendo un gran compromiso y calidad 

con respecto a los servicios y/o productos, así mismo crece la necesidad de mantener y llevar 

un control de los registros contables y financieros. 

A lo cual la empresa a debido adquiriría conocimientos contables más amplios y 

empezar a implementar la facturación electrónica en base a la actividad económica y ubicación 

de la empresa, logrando mantenerse dentro del mercado como una empresa productora de 

Detergente y jabones con marca propia.  

Por medio del siguiente trabajo se reflejará la gestión que realizare encuneto a la parte 

contable y financiera que mediante mi apoyo espero aportar para la mejora continua de los 

procesos referentes a la parte tributaria de la empresa, realizando apoyos en el manejo de 

cuentas y aportando los conocimientos adquiridos en la Universidad.  
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JUSTIFICACIÓN 

La importancia del proyecto de apoyo al área contable y financiera de la empresa 

Cosmogreen S.A.S. radica en varios aspectos fundamentales para el desarrollo y la 

sostenibilidad de la empresa. A continuación, se detallan las razones que validan la realización 

de este estudio, el proyecto contribuye directamente al correcto funcionamiento de la empresa 

al asegurar el cumplimiento de las obligaciones contables y financieras, lo que evita posibles 

sanciones y garantiza la transparencia en la gestión, al apoyar en la emisión de facturas, 

órdenes de compra, conciliación bancaria y gestión de la nómina, se optimiza la eficiencia 

operativa y se asegura un flujo de caja adecuado para la empresa, la correcta gestión de la 

información contable y financiera proporciona a la empresa datos precisos para la toma de 

decisiones estratégicas, identificación de áreas de mejora y oportunidades de crecimiento. 

La elección de apoyar al área contable y financiera se basa en la relevancia de esta 

función para el buen desempeño de la empresa. El conocimiento y la experiencia adquiridos en 

este campo son altamente valorados en el ámbito laboral y contribuyen al desarrollo profesional 

del estudiante. 

La oportunidad de aplicar los conocimientos teóricos adquiridos en la universidad en un 

entorno real de trabajo permite consolidar habilidades prácticas y fortalecer la formación 

académica. 

Conocimientos Obtenidos y Afianzados: 

Con el desarrollo de este proyecto, se afianzan los conocimientos en contabilidad, 

finanzas, normativa legal aplicable, gestión de tesorería, elaboración de informes financieros y 

uso de herramientas contables como SIIGO. 

Se adquieren habilidades en la gestión de procesos contables y financieros, resolución 

de problemas en el ámbito tributario, análisis de estados financieros y toma de decisiones 

basadas en información financiera sólida. 
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El proyecto de apoyo al área contable y financiera de Cosmogreen S.A.S. es 

fundamental para garantizar la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la toma de 

decisiones informadas en la empresa, a la vez que proporciona al estudiante una experiencia 

valiosa para su desarrollo profesional en el campo contable y financiero 
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INFORME DE PRÀCTICA PROFESIONAL I 

1.1. RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA 

 

COSMOGREEN SAS creada en la cámara de comercio en diciembre del 2016 pero se 

inauguró en zona franca en el año 2018, llegando a zona franca a proponer un modelo de 

negocio diferente que consistía en arrendar el terreno y construir la bodega, ya que en zona 

franca no se manejaba este tipo de negocio, siendo así la primera empresa en construir sus 

propias instalaciones.  

Todo el equipo de socios estuvo de acuerdo en desarrollar gran parte de la estructura 

de la bodega con materiales recuperados como; la chatarra, reciclaje...  

un ejemplo de ello es la banda transportadora, que se usó una parte de una biga de la 

planta que sobró y parte de una banda transportadora desmantelada, así muchos procesos 

tales como los mezcladores que fueron recuperados y modificados para el proceso productivo. 

el tema es bastante particular y novedoso ya que la empresa tiene una proyección verde, de allí 

nace el nombre de la empresa COSMOGREEN, que es un COSMO de productos de limpieza 

enfocados hacia la parte biodegradable y eficientes, GREEN significa verde enfocados en la 

parte ambiental en armonía con las personas es decir que haya una satisfacción de estos 

productos durante su uso, y al momento de crear el nombre también se contempló la idea a 

largo plazo en productos cosméticos de allí nace la idea de COSMOGREEN en Cosméticos 

hacia al área verde. Después de hacer un estudio de mercado en varios sectores económicos 

llegando a la conclusión en crear productos de limpieza innovadores que fueran prácticos para 

las personas en tiempo y eficiencia. 

______________________________________________________________________ 

Contexto Institucional de la Empresa. 

https://www.facebook.com/share/FhkhVs52YMMGaJxw/?mibextid=LQQJ4d 

https://www.facebook.com/share/FhkhVs52YMMGaJxw/?mibextid=LQQJ4d
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1.2. ASPECTOS CORPORATIVOS  

 

1.2.1. MISION  

Brindar soluciones integrales de limpieza para el hogar, instituciones e industrias, a 

través de la formulación de productos innovadores, de alta calidad y la fabricación de líneas 

biodegradables; contando con la infraestructura certificada, la tecnología adecuada y los 

profesionales idóneos para responder a los objetivos de nuestra organización, a las 

necesidades de los clientes y exigencias de los consumidores 

 

1.2.2. VISION 

Para el 2026 ser una corporación reconocida, líder, posicionar  nuestras marcas y 

productos a nivel nacional e internacional con  los mayores estándares de calidad, tecnología e 

innovación,  aumentando el volumen de ventas, contribuyendo con el  desarrollo económico del 

país; creando nuevas unidades de  negocios para consolidar una cadena productiva de la 

mano de  nuestros aliados, enfocados en el crecimiento de nuestra empresa,  la conservación 

de los recursos naturales y la preservación del  medio ambiente. 

 

1.2.3. OBJETIVOS 

Lograr hacer parte de las grandes y principales cadenas a nivel nacional y mantenernos 

hay por un largo tiempo, destacando por tener productos de alta calidad e innovación  

Desarrollar productos innovadores y amigables con el medio ambiente, y que sean 

asequibles para todos los niveles económicos de la nación  

 

1.2.4. VALORES 

Responsabilidad 
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Integridad 

Honestidad 

Sentido de pertenencia 

Trabajo en equipo 

Pasión por servir 

Pasión por ganar 

Gratitud 

 

1.2.5. PRINCIPIOS 

 

Los principios relacionados con los empleados son la honestidad, la confidencialidad, la 

lealtad, responsabilidad y el trabajo de equipo. 
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1.2.6. ORGANIGRAMA 

 

 

Ilustración 1 ORGANIGRAMA 
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1.3. DESCRIPCION DEL ÀREA DE TRABAJO 

 

El área de  trabajo en el que me encuentro ubicada, es el área administrativa en el cual 

laboran 4 perosnas,   LA ASISTENTE DE NEGOCIOS INTERNACIONALES persona 

encargada de establecer comunicación con las empresas internacionales generando 

estrategias de alianzas con el extranjero, analiza el riesgo de pérdida o ganancias en la 

exportación de productos de limpieza ya que las ganancias por producto son pocas y para 

generar buenas ganancias las exportaciones deben ser en grandes cantidades, actualización 

en las redes sociales sobre los nuevos productos agregados al portafolio empresarial, apoyo en 

la parte contable en la recolección física de información “ certificados de retenciones que solo 

dan en físico”, LÍDER DE CALIDAD persona encargada de verificar que los productos, y el 

estado de los envases y cajas estén en buen estado para el despacho, elabora los horarios de 

los trabajadores del área de producción de acuerdo al número de pedidos solicitados por los 

clientes, realiza informes mensuales sobre entradas y salidas de productos a la zona franca, 

encargado de coordinar las actividades a realizar diariamente, analiza los pedidos primeros por 

salir y últimos por cumplir, CONTADORA persona encargada de realizar presentaciones en la 

plataforma de la DIAN para que la empresa cumpla con sus obligaciones legales, cumple con 

todos los requisitos exigidos por la normatividad, apoya a las otras áreas que lo necesiten, es 

decir al área de gerencia con informes mensuales con conciliaciones bancarias y seguimiento a  

la utilidad de la empresa para valorar riesgos en los PYG, actualiza mensualmente la 

información contable de la empresa, realiza cálculos de impuestos y obligaciones financieras 

de la empresa, realiza manuales de funciones a los nuevos cargos de la empresa. DOS 

PASANTES personal encargado de elaborar nuevas fórmulas para innovación de productos en 

tiendas ARA, son estudiantes de la universidad francisco de paula Santander quienes al igual 

que yo realizan sus pasantías diariamente y brindan el apoyo a la empresa, calculan 
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cantidades necesarias para la realización de productos, minimizan el gasto innecesario de 

materia prima en productos. 

Todos estos procesos se realizan por medio de los computadores que están dentro del 

área “4”, utilizando el programa SIIGO, donde llevamos el control de salidas ingresos, 

devoluciones, inventario y cartera por cobrar, en esta área se maneja un excelente ambiente 

laboral y ambiental ya que se cuenta con 3 escritorios en forma de L, 6 sillas ergonómicas en 

buen estado,  1 impresora que se maneja con WIFFI que suministra la zona franca para la 

empresa, se cuenta con una buena iluminación en el puesto de trabajo, 1 aire acondicionado 

en buen estado y la oficina esta libre del humo de cigarrillo y sustancias químicas. 

 

Recursos Humanos  

La empresa tiene a su disposicion un quipo de trabajo reducido de solo 8 perosnas en 

nomina y 3 por practics de universidad.  

CARGO  CANTIDAD 

GERENTE GENRAL 1 

ASISTENTE DE NEGOCIOS INTERNACIONALES  1 

CONTADOR 1 

LIDER DE CALIDAD  1 

LIDER DE PRODUCCION  1 

LIDER DE LABORATORIO  1 

AUX. DE PRODUCCION  2 

PASANTES DE LABORATORIO  2 

PRÀCTICANTE DE CONTADURIA PUBLICA  1 
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Recursos Tecnologicos  

La empresa tiene a su disposicion 3 plataformas contables para poder realizar todos los 

procesos de la misma:  

 

PICIZ : es la plataforma por la cual se hacen formularios de movimientos de mercancia 

de ZONA FRANCA, son necesarios para registrar entradas y salidas de productos. “ se lleva el 

inventario de la empresa” 

 

Ilustración 2 PICIZ 

 

SIIGO: Siigo es un software contable diseñado para manejar toda la parte contable de 

una empresa con los requerimientos de ley. Este software te da la facilidad de acceder a la 

información que digites desde cualquier computador, ya que el sistema guarda todos los datos 

en la nube. 

 

• Tener informes financieros y contables. 

• Tener control sobre los balances y estados financieros. 

• Elaborar facturas de manera rápida y sencilla. 
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• Manejar los comprobantes y añadir favoritos. 

 

 

Ilustración 3 SIIGO 

 

FACTOA 

plataforma se trasmite la nomina electronica y notas de ajustes a la nomina de los 

trabajadores 

 

Ilustración 4 FACTOA 

 

 

 

 



21 
 

ASOPAGOS 

plataforma por la cual realizamos el proceso de liquidacion de las planilas de seguridad 

social de los trabajadores y pasantes que existen en la empresa. 

 

Ilustración 5 ASOPAGOS 

 

Proceso Contable y Financiero  

Para este proceso es primordial una comunicación asertiva con el equipo de trabajo, la 

primera actividad que se debe desarrollar es alimentar el sistema contable de manera 

adecuada y diaria, registrar ingresos y egresos diarios de la empresa, se debe adjuntar y 

guardar los documentos de resplado en las AZ contables, verificar con el lider de calidad 

novedades que se presenten de inventarios, analizar nominas electronicas con las novedades 

los horarios reportados por el lider de calidad encargado de cuadrar horarios de los 

trabajadores, confirmar con la asistente de negocios internacionales sobre las facturas que se 

emitieron en la plataforma SIIGO, al final del dia revisar en compañía de la contadora las 

actualizaciones que se realizaron que me cuadren los egresos de caja menor con los 

docuemntos soportes a los pequeños gastos que no dan factura electronica, esto para hacer el 

cierre de caja. 
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1.4. FUNCIONES ASIGNADAS AL ESTUDIANTE EN PRÀCTICA 

La practicante realizara sus funciones en el área administrativa guiada por la contadora 

de la empresa quien pondrá a su disposición el conocimiento y el tiempo para enseñarle todo lo 

requerido para ejecutar sus funciones de manera correcta durante el tiempo que esta se 

encuentre realizando sus prácticas en la empresa, dichas funciones son las siguientes:  

➢ Revisión de cuentas contables. 

➢ Realizar cuadros de obligaciones y estado financiero. 

➢ Realizar la retención en la fuente y autorretenedores. 

➢ Ingreso de operaciones económicas de la empresa mensualmente. 

➢ Conciliar los diferentes bancos por manejo de la empresa. 

➢ Ejecutar el control de inventarios ingresos y egresos de la empresa.  

➢ Realizar transferencias bancarias para pagos. 

➢ Realizar Cruces de anticipos de los trabajadores de la empresa. 

➢ Ingresos de materia prima, respecto al gasto de producción “inventario”. 

➢ Declaración de IVA. 

➢ Realización de nómina en Excel para presentación a la DIAN. 

➢ Realización de liquidaciones a trabajadores retirados  

➢ Realización de afiliaciones a trabajadores nuevos 

➢ Realización de cobro de cartera antigua.   

➢ Realizar el documento soporte a todas las compras que no posean factura 

electrónica 

➢ Realización de cotizaciones de productos a empresas nuevas  

➢ liquidación de Planillas de seguridad Social teniendo en cuenta las novedades 

presentadas por el líder de calidad  

➢ Realización de facturas electrónicas  
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➢ Realización de Notas Crédito. 

1.5.  DIAGNÓSTICO: GENERAL DE LA EMPRESA ESPECIFICO DEL ÁREA 

CONTABLE 

Diagnóstico del Área Contable y Financiera 

La empresa COSMOGREEN S.A.S., dedicada a la fabricación de prductos de aseo y 

limpieza, cuenta con una estructura organizacional estratégicamente distribuodad entra cada 

una de las áreas y procesos de la empresa, para el desarrollo eficiente y eficaz de cada una de 

sus actividades; que en cabeza de su Gerente General y direccionada por cada uno de sus 

líderes de área, se enfocan por dar cumplimiento a la metas y objetivos propuestos. 

Se evidencia que cuenta con un personal calificado para desarrollar las actividades 

requeridas dentro del área contable y financiera asi como de las diferentes área de la empresa. 

Con respecto al área contable y financiera mantienen un control mensual, para verificar 

y corregir posibles errores en el ingreso de facturas, control de gastos, liquidaciones, u otros 

documentos que competan. Esta actividad se ejecuta con el apoyo del programa contable 

SIIGO. 

Mediante tablas de Excel previamente laboradas, se verifican las obligaciones y estados 

financieros, facilitando el cierre contable mensual y el equilibrio en el pago de impuestos. 

Para el seguimiento y control de la Retención en la Fuente y Autorretenedores se 

verifica que el programa contable SIIGO esté actualizado con ingresos, gastos y documentos 

soportes, luego, se procede a diligenciar el formulario número 350 de retenciones en la 

plataforma de la DIAN. 

Para el ingreso de Operaciones Económicas Mensualmente, se procede a ingresar 

todas las operaciones económicas de la empresa de manera mensual para mantener un 

registro claro y detallado de las transacciones. 
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Se cuenta con una excelente Gestión documental, contando con un archivo tanto físico 

como digital, para mantener la información disponible según se requiera y respaldada por 

copias de seguridad realizadas y que se encuentra a cargo de la contadora. 

El área de Producción cuenta con personal competente quien ejecuta sus actividades 

de forma organizada y secuencial que permite cumplir con los tiempos definidos y la meta del 

área en cuanto a la elaboración del producto.  

En cuanto al área del laboratorio se puede determinar de acuerdo a lo observado e 

identificado, que es un área muy importante para cada uno de los procesos, pues depende de 

este que se logren crear los productos, que con sus formula novedosas permiten que la 

empresa mantenga renovado su portafolio y de cumplimiento a las necesidades del cliente y 

satisfacer al consumidor final. 

Por otra aparte y entre otras condiciones de la empresa, se identifican algunas falencias 

que pueden afectar el rendimiento de la empresa a nivel general, así como su credibilidad ante 

los clientes y bancos; esto debido a la crisis económica por la que esta pasando la empresa por 

la falta de un análisis detallado de sus procesos. Como apoyo y para brindar herramientas o 

ideas que permitan tomar decisiones estratégicas, se procede a realizar un Análisis DOFA. 
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MATRIZ DOFA 

Análisis DOFA área Contable y financiera 

 

 

 

Contactos a nivel internacional para exportación 

Acogerse a la ley de insolvencia 

Facilidad para obtener créditos financieros con los 

bancos. 

 

No cuenta con un capital que permita un apalancamiento 

para el desarrollo de los procesos de la empresa. 

La empresa cuenta con socios sin capacidad financiera. 

 

 

 

 

 

 

Se cuenta con un software contable que facilita los 

reportes e informes financieros.  

Cuentan con personal calificado en el área contable para 

responder ante los requerimientos legales y tributarios.  

Excelente gestión y atención de clientes 

 

 

Cierre total de la empresa por falta de liquides  

La empresa solo cuenta con dos clientes para la venta de 

sus productos 
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Estrategias FODA Oportunidades 

Contactos a nivel internacional para 

exportación. 

Facilidad para obtener créditos 

financieros con los bancos. 

Amenazas 

Cierre total de la empresa por 

falta de liquides  

La empresa solo cuenta con 

dos clientes para la venta de sus 

productos 

Fortalezas 

Se cuenta con un 

software contable que facilita 

los reportes e informes 

financieros. 

Cuentan con personal 

calificado en el área contable 

para responder ante los 

requerimientos legales y 

tributarios. 

Con el apoyo del software contable 

generar un balance general de la empresa 

para verificar estado financiero en el que 

se encuentra y así lograr gestionar 

créditos para financiar la producción. 

Con el apoyo del personal calificado 

en el área contable, programar 

seguimientos periódicos, en el cual se 

analicen ventas, evalúe rentabilidad y 

mantengan informes actualizados que 

Mantener actualizado el 

software contable de tal forma que 

permita descargar informes de PYG 

para hacer seguimiento al estado de 

liquidez de la empresa. 

Mediante la gestión de 

clientes realizar campañas de 

mercadeo para aumentar el número 

de clientes. 
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Excelente gestión y 

atención de clientes 

permitan tomar decisiones oportunas, 

como mantener, cambiar la producción y 

analizar el impacto de los productos en el 

mercado. 

Mediante la gestión de clientes, 

crear estrategias comerciales para captar 

clientes internacionales.  

Debilidades 

No cuenta con un 

capital que permita un 

apalancamiento para el 

desarrollo de los procesos de 

la empresa. 

Gestionar créditos con las 

entidades bancarias para mantener un 

capital financiero. 

Realizar campañas de mercadeo 

para dar a conocer la empresa en el 

exterior y lograr captar al menos un socio 

capitalista.  

 

Analizar los gastos e 

inversiones de la empresa a nivel 

general que permita evaluar el costo 

beneficio y tomar las respectivas 

acciones preventivas o correctivas. 

Acortar los plazos de las 

facturas a crédito y lograr recuperar 

a corto plazo el capital invertido. 
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La empresa cuenta con 

socios sin capacidad 

financiera. 
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Análisis DOFA área de Producción 

 

 

 

 

Excelente demanda de productos para el aseo y 

limpieza 

Crecimiento de los clientes con nuevos puntos 

de ventas, que por ende se requiere aumentar el 

suministro de productos para exhibir y vender. 

 

Carencia de materia prima para la elaboración de 

los productos. 

Agotamiento de producto terminado  

Incumplimiento de metas de producción 

 

 

 

 

 

Productos de buena calidad. 

Personal competen y con buen rendimiento  

Procesos estandarizados 

Pérdida de clientes por incumplimiento de 

contratos  

Nuevos productores en el mercado 
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Análisis DOFA área de Laboratorio 

 

 

 

 

Personal con capacidad de innovación y 

creación de nuevas fórmulas para elaboración de 

productos de aseo y limpieza. 

 

 

Equipos en mal estado por falta de 

mantenimiento.  

 

 

 

 

 

 

Personal profesional y competente. Alza de precios en insumos, reactivos, materiales 

y equipos. 
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Análisis de Resultados 

Falencias o Debilidades a Solucionar: 

Falta de Capital: Es necesario buscar fuentes de financiamiento o inversionistas que 

puedan aportar el capital necesario para el desarrollo de los procesos de producción. 

Capacidad Financiera de los Socios: Evaluar la posibilidad de incorporar nuevos 

socios con mayor capacidad financiera. 

Análisis Financieros: Implementar análisis financieros periódicos para evaluar la 

rentabilidad y utilidad de la empresa, lo que permitirá tomar decisiones informadas sobre 

inversiones. 

Historial Financiero: Mejorar el comportamiento en los pagos a terceros para 

recuperar la confianza de bancos y proveedores. 

Gestión del Cobro de Cartera: Establecer un sistema eficiente de gestión de cobro de 

cartera para mejorar el flujo de caja. 

Estrategias Producto de la Matriz DOFA 

Fortalecer el uso del software contable: Capacitar al personal en el uso avanzado del 

software SIIGO para maximizar su utilidad. 

Buscar nuevas oportunidades de mercado: Aprovechar la posibilidad de exportación 

desde la Zona Franca y explorar nuevos mercados nacionales e internacionales. 

Mejorar la gestión financiera: Implementar un sistema de análisis financiero y gestión 

de cobro de cartera para mejorar la rentabilidad y el flujo de caja. 

Aumentar la base de clientes: Desarrollar estrategias de marketing y ventas para 

atraer nuevos clientes y reducir la dependencia de los actuales. 

Estas estrategias permitirán a COSMOGREEN S.A.S. mejorar su situación financiera y 

operativa, asegurando un crecimiento sostenible y acorde con la normatividad legal vigente. 
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1.6. TÍTULO  

Apoyo al Área Contable y Financiera de la Empresa Cosmogreen S.A.S” 

1.7. OBJETIVOS DE LA PRÁCTICA 

1.7.1. Objetivo General 

Apoyar al área contable y financiera de la empresa Cosmogreen S.A.S. 

1.7.2. Objetivos Específicos 

• Asegurar la facturación electrónica mensual de forma oportuna y dentro del 

marco de la normatividad legal vigente aplicable, mediante la plataforma SIIGO. 

• Emitir las respectivas órdenes de compra según los pedidos realizados 

mensualmente y de acuerdo al procedimiento establecido por el área contable y 

financiera. 

• Garantizar que se emitan el 100% de las cotizaciones requeridas de acuerdo a 

las negociaciones previas durante el mes vigente, teniendo en cuenta los 

productos, valores y cantidades. 

• Realizar las respectivas notas a crédito según devoluciones presentadas durante 

el mes. 

• Asegurar el cobro de cartera pendiente según periodicidad asignada a cada 

factura emitida mensualmente. 

• Asegurar que se realice el 100% de la conciliación de bancos mensualmente, de 

conformidad con la gestión organizacional de la empresa. 

• Garantizar la elaboración de la nómina mensual del 100% de los colaboradores 

de la empresa de conformidad con las novedades presentadas y normatividad 

legal vigente aplicable. 
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• Mantener la información actualizada relacionada con los IVA en contra y a favor 

de cada una de las facturas emitidas y recibidas de forma cuatrimestral. 

• Apoyar al control interno y seguimiento mensual, como apoyo a la mejora 

continua de cada una de las actividades del proceso de Gestión Contable y 

Financiera de la empresa. 

• Asegurar que se registre correctamente las entradas y salidas diariamente de 

cada uno de los artículos de acuerdo a la rotación del inventario. 
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1.8. CRONOGRAMA 

 

Ilustración 6 CRONOGRAMA 
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2. INFORME DE PRÀCTICAS PROFESIONAL II 

2.1.  Descripción de funciones  

• Revisión de las Cuentas Contables 

Descripción: Esta actividad se realiza mensualmente con el fin de revisar si se han 

presentado errores en el ingreso de facturas o si hay pendientes por ingresar gastos, 

liquidaciones u otros documentos. Para ejecutar esta función, se utiliza el programa contable 

SIIGO. 

Evidencia:  

Para poder revisar las cuentas contables debemos ingresar a la plataforma SIIGO con 

el usuario y clave que tenemos asignado por la empresa  

 

Ilustración 7 INGRESO SIIGO 
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Se selecciona el tipo de cuenta que vamos a revisar para poder descargar el libro  

 

Ilustración 8 SELECCION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se define que mes 
se va a revisar para 
proceder a buscar 
el mes 
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Ya identificado el libro damos ingreso y se nos abre automáticamente la siguiente 

pestaña  

 

Ilustración 9 BUSQUEDA DE CUENTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nueva pestaña  
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Se despliega las siguientes cuentas que se movieron ese mes  

 

Ilustración 10 MOVIMIENTO SIIGO 
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Aquí podemos verificar las fechas para descargar los informes  

 

Ilustración 11 FECHAS SIIGO 
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Después de verificar las fechas correspondientes nos vamos a dar la secuencia y 

métodos de pago, para controlar pagos hechos de contado y a crédito. 

 

Ilustración 12 VALORES 
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Verificamos los pagos de facturas que se emitieron una por una  

 

Ilustración 13 LIBROS CONTABLES 
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De igual manera se verifican los pagos que se han realizado a proveedores, el método 

de pago que se utilizó y si son acredito que saldo a quedado pendiente para cancelar.  

 

Ilustración 14 SELECCION DE CUENTAS 
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Se debe iniciar nuevamente el proceso de verificación proveedor por proveedor, así 

verificamos que los cargues d ellos pagos también se hayan realizado de manera correcta  

 

Ilustración 15 VALOR 
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• Realización de Cuadros de Obligaciones y Estado Financiero 

Descripción: Se elaboran cuadros en Excel para verificar las obligaciones y estados 

financieros, con el objetivo de equilibrar los impuestos a pagar y realizar un cierre contable 

mensual. Esto facilita la identificación de ganancias o pérdidas en la actividad económica. 

Para realizar el cuadro de obligaciones se debe acomodar todas las facturas de 

compras, ingresos y notas créditos, e ir verificando IVAS generados y adquiridos.  

 

Ilustración 16 HOJA DE CALCULO 
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Notas créditos emitidas 

 

Ilustración 17 NOTAS CREDITOS 

 

 

 

 

 

 

 

 



47 
 

 

Ivas impuestos: 

 

Ilustración 18 EXCEL IVA 
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• Realización de la Retención en la Fuente y Autorretenedores 

Descripción: Se verifica que el programa contable SIIGO esté actualizado con 

ingresos, gastos y documentos soporte. Luego, se procede a la plataforma de la DIAN para 

diligenciar el formulario número 350 de retenciones, asegurando que se calcule con el 

porcentaje adecuado para evitar pagos excesivos en impuestos. 

Evidencia:  

Para realizar esta función debemos ingresar primero a la página de la DIAN 

“dian.gov.co”. 

 

Ilustración 19 PLATAFORMA DIAN 
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Estando en la plataforma de la DIAN nos dirigimos a la parte inferior de la página y 

buscamos donde dice TEMAS DE INTERES- FACTURA ELECTRONICA y damos clic en 

FACTURANDO ELECTRONICAMENTE   

 

Ilustración 20 FACTURACION ELECTRONICA 

Ya dando clic en facturando electrónicamente nos abrirá otra pestaña, nos vamos a la 

opción de empresa, y damos clic en el cuadro de Representante Legal

 

Ilustración 21 SELECCION EMPRES 

Opción empresa 
para generar  
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Dando clic a la imagen anteriormente señalada se nos abre este cuadro en el cual 

diligenciamos la información correspondiente de la empresa, cedula de ciudadanía del 

representante legal y el NIT de la empresa, ya después de llenar cada cuadro le damos clic en 

entrar 

 

Ilustración 22 USUARIO Y CLAVE 

Al darle clic nos genera un toquen que llega al correo electrónico registrado ante la 

DIAN el cual dura 60 minutos. 

 

Ilustración 23 TOQUEN DE LA DIAN 

En este recuadro se 
digita la información 
de la empresa y del 
representante legal  
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El correo que llega es el que se presenta a continuación donde nos da la opción de 

ingreso para abrir una nueva pestaña  

 

Ilustración 24LINK DE INGRESO 

Dando clic a la opción de “ingresar aquí” nos desplegara una nueva pestaña como se 

muestra continuación 

 

Ilustración 25 HISTORIAL DIAN 
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Estando dentro de la página que se nos abre vamos a la parte izquierda y buscamos 

donde dice historial esto para poder descargar todas las facturas de la empresa tanto emitidas 

como recibidas.  

 

Ilustración 26 FACTURAS 
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Se nos abrirá la siguiente página, donde podemos realizar la acción propuesta, la cual 

es descargar las facturas electrónicas.  

 

Ilustración 27 RANGOS NUMERICOS 
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En la opción que dice rangos de fechas colocamos los periodos que necesitamos las 

facturas es decir del mes, bimestral, cuatrimestral o anual según la necesidad.  

 

Ilustración 28 FECHAS ESCOGIDAS 
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Después de colocar los periodos que necesitamos las facturas nos vamos a la opción 

de grupos y buscamos las que queremos si las emitidas es decir la que enviamos a la DIAN 

que serían facturas electrónicas, notas créditos y nominas individuales, o las recibidas que son 

las facturas electrónicas que nos realizan “compras” 

 

Ilustración 29 SELECCION DE COMPRAS O VENTAS 
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Ya diligenciando los espacios correspondientes le damos la opción exportar Excel y nos 

arroja el siguiente cuadro, le damos en la opción si para que este nos descargue un Excel con 

todas las facturas 

 

Ilustración 30 ACEPTAR DESCARGAR 

Rar de facturas electrónicas  

 

Ilustración 31 RAR FACTURAS 
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Abrimos el rar y podemos ver un archivo en Excel que nos emite la página de la DIAN 

con todas las facturas electrónicas de la empresa, ya con esta información procedemos a 

separar las facturas que tienen retención y las que no para diligenciar el formulario 350 de 

RETENCION EN LA FUENTE. 

 

Ilustración 32 EXCEL FACTURAS DIAN 
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Ingresamos a la plataforma de la DIAN nuevamente a buscar el formulario que vamos a 

diligenciar  

 

 

Ilustración 33 PLATAFORMA DIAN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



59 
 

Dando clic en el recuadro se nos desplegar la siguiente pagina  

 

Escogemos el formulario 350 de retenciones en la fuente  

 

Ilustración 34 FORMULARIO 350 RATENCION 
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Diligenciamos el formulario 350 con la información que ya habíamos organizado 

anteriormente y procedemos a realizar la presentación del documento.  

 

Ilustración 35 PRESENTACIÒN RETENCIÒN 
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• Ingreso de Operaciones Económicas de la Empresa Mensualmente 

Descripción: Se ingresan todas las operaciones económicas de la empresa en el 

programa contable SIIGO de manera mensual. 

Evidencia:  

Para verificar los ingresos de la empresa debemos ingresar a la plataforma SIIGO con 

el usuario y clave que tenemos asignado por la empresa  

 

Ilustración 36 INGRESO SIIGO 
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Ya dentro de la plataforma nos vamos al menu que se encuentra a mano izquierda y 

damos click en donde dice balance de comprobacion  

 

Ilustración 37 BALANCE CORPORATIVO 
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Lo cual nos dará paso a buscar la información que necesitamos de los ingresos de la 

empresa registrados dentro de la plataforma por eso la importancia de tener actualizada la 

información diaria.  

 

Ilustración 38 IMPRESORA 

Y ya con esto podemos proceder a imprimir el balance y verificar los ingresos que 

surgieron en el tiempo estipulado, valorando si llegamos a cumplir la meta mensual.  

 

Ilustración 39 CUENTAS 
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• Conciliación de Bancos 

Descripción: Se asegura que se realice el 100% de la conciliación de bancos 

mensualmente, de conformidad con la gestión organizacional de la empresa. 

Evidencia: Se presentan los informes de conciliación bancaria mensuales, junto con los 

registros de movimientos bancarios y ajustes realizados. 

Para la conciliación de bancos la empresa utiliza el siguiente formato con el cual llevan 

el reporte de los bancos, se consolidan todos los valores expuestos en los balances que nos 

arroja SIIGO 

 

Ilustración 40 FORMATO CONSILICION BANCARIA 
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De la plataforma del banco se descargan los movimientos bancarios del mes.  

NOTA: la imagen se toma de un PDF ya que los movimientos como tales la contadora 

no los permitió para el estudio  

 

Ilustración 41 ESTADOS BANCARIOS 
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Ilustración 42 ESTADOS BANCARIOS 
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Ejecutar el control de inventarios Entradas y Salidas  

Descripción: Se asegura que se registre correctamente las entradas y salidas 

diariamente de cada uno de los artículos de acuerdo con la rotación del inventario. 

Evidencia:  

El control de inventarios ingresos y egresos de la empresa se realiza por medio de la 

plataforma PICIZ una plataforma nueva para llevar inventarios 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 44 búsqueda PICIZ 

Ilustración 43 INGRESO PICIZ 
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procedemos a buscar los formularios que vamos a utilizar para hacer el ingreso de 

materia prima y productos al inventario  

 

 

Ya después de que podamos ingresar a los formularios lo diligenciamos con la 

información correspondiente: aroma – producto- cantidad  

 

 

 

Ilustración 46 consecutivo formulario 

Ilustración 45 FORMULARIO 
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E iniciamos hacer el registro de ingresos, junto con las facturas de compras de los 

productos a ingresar  

 

Ilustración 47 AGREGAR LINEAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



70 
 

Se registra peso y unidad de medida de los productos que se van a ingresar o se van a 

sacar de la empresa, lo cual se realiza para actualizar el inventario de la empresa.  

 

Ilustración 48 INGRESO DE PRODUCTOS 
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Ya ingresada la información correspondiente a cada producto le damos guardar para 

que se haga el registro correctamente  

 

Ilustración 49 MEZCLA DE PRODUCTOS 
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Procedemos a enviar el formulario a la plataforma y alimentar el ingreso y salida de los 

inventarios  

 

 

Ilustración 50 TERMINACION DE FORMULARIO 
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• Realizar Transferencias Bancarias Para Pagos:  

Se verifica reportes de cuentas por pagar a proveedores se analiza a cuál se le puede 

abonar una parte de la deuda o a cuál se le puede cancelar completa la factura, ya después de 

realizar esta actividad se procede a transferir a las cuentas bancarias los pagos necesarios.  

Evidencia: Se debe ingresar a la plataforma de BANCOLOMBIA e ingresar con los 

datos de la empresa NIT- C.C. -CLAVE del portal  

 

Ilustración 51 BANCOLOMBIA 
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Ya diligenciada información se nos abre la siguiente página del banco. 

 

Ilustración 52 SALDOS EN LA CUENTA 

 

Se verifican los pagos realizados y los ingresos de dinero que llegaron en el mes  

 

 

Ilustración 53 MOVIMIENTOS BANCARIOS 
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• Realizar cruces de anticipos de los trabajadores de la empresa: 

Con gerencia se llega al acuerdo de realizar anticipos a los trabajadores no superiores 

al 40% del salario para que estos puedan suplir sus necesidades personales en lo trascurrido 

del mes ya que la nómina en la empresa se cancela de manera mensual, teniendo encuneta 

que dicho anticipo se descuenta a fin de mes en su totalidad. 

Evidencia:  

Se realiza la nómina en Excel y se colocan las novedades expuestas por el líder de 

calidad, encargado de hacer los horarios de los trabajadores  

 

Ilustración 54 NOMINA EXCEL 

 

ingresos de materia prima, respecto al gasto de producción “INVENTARIO” 

Se lleva control en cuadros de Excel que se comparan con los informes que nos arroje 

el programa contable PICIZ donde se  llevan los inventarios, esto para verificar que los 

descuentos en la materia prima se estén haciendo de manera correcta en la plataforma de lo 

contrario reestructurar la fórmula para que cada que salga el producto se descuentes los 

gramos necesarios y requeridos para la realización del producto, logrando así poder sacar un 

valor exacto del costo del producto y la ganancia que este deja a la empresa. 
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• Declaración del IVA 

Descripción: Se mantiene la información actualizada relacionada con los IVA en contra y 

a favor de cada una de las facturas emitidas y recibidas de forma cuatrimestral. 

Evidencia: Se incluyen los registros de IVA actualizados, junto con los reportes 

cuatrimestrales de facturas emitidas y recibidas. 

Para realizar esta función debemos ingresar primero a la página de la DIAN 

“dian.gov.co”. 

 

Ilustración 55 INGRESO A LA DIAN 
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Estando en la plataforma de la DIAN nos dirigimos a la parte inferior de la página y 

buscamos donde dice TEMAS DE INTERES- FACTURA ELECTRONICA y damos clic en 

FACTURANDO ELECTRONICAMENTE   

 

Ilustración 56 FACTURACION ELECTRONICA 

Ya dando clic en facturando electrónicamente nos abrirá otra pestaña, nos vamos a la 

opción de empresa, y damos clic en el cuadro de Representante Legal

 

Ilustración 57 INGRESO REPRESENTANTE LEGAL 

Opción empresa 
para generar link   
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Dando clic a la imagen anteriormente señalada se nos abre este cuadro en el cual 

diligenciamos la información correspondiente de la empresa, cedula de ciudadanía del 

representante legal y el NIT de la empresa, ya después de llenar cada cuadro le damos clic en 

entrar 

 

Ilustración 58 DATOS REGISTRO EN LA DIAN 

Al darle clic nos genera un toquen que llega al correo electrónico registrado ante la 

DIAN el cual dura 60 minutos. 

 

Ilustración 59 TOQUEN DIAN 

En este recuadro se 
digita la información 
de la empresa y del 
representante legal  
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El correo que llega es el que se presenta a continuación donde nos da la opción de 

ingreso para abrir una nueva pestaña  

 

Ilustración 60 LINK DE INGRESO A LA DIAN 

Dando clic a la opción de “ingresar aquí” nos desplegara una nueva pestaña como se 

muestra continuación 

 

Ilustración 61 HISTORIAL DE LA DIAN 
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Estando dentro de la página que se nos abre vamos a la parte izquierda y buscamos 

donde dice historial esto para poder descargar todas las facturas de la empresa tanto emitidas 

como recibidas.  

 

Se nos abrirá la siguiente página, donde podemos realizar la acción propuesta, la cual 

es descargar las facturas electrónicas.  

 

Ilustración 62 FECHAS DE LOS DOCUMENTOS 
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En la opción que dice rangos de fechas colocamos los periodos que necesitamos las 

facturas es decir del mes, bimestral, cuatrimestral o anual según la necesidad.  

 

Ilustración 63 RANGOS DE FECHAS 
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Después de colocar los periodos que necesitamos las facturas nos vamos a la opción 

de grupos y buscamos las que queremos si las emitidas es decir la que enviamos a la DIAN 

que serían facturas electrónicas, notas créditos y nominas individuales, o las recibidas que son 

las facturas electrónicas que nos realizan “compras” 

 

Ilustración 64 EMITIDAS O RECIBIDAS 
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Ya diligenciando los espacios correspondientes le damos la opción exportar Excel y nos 

arroja el siguiente cuadro, le damos en la opción si para que este nos descargue un Excel con 

todas las facturas 

 

Ilustración 65 APROBACIÒN DE LA DESCARGA 

Rar de facturas electrónicas  

 

Ilustración 66 RAR DE FACTURAS 
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Abrimos el rar y podemos ver un archivo en Excel que nos emite la página de la DIAN 

con todas las facturas electrónicas de la empresa, ya con esta información procedemos a 

separar las facturas que tienen retención y las que no para diligenciar el formulario 300 

FORMULARIO DE IVA  

 

Ilustración 67 EXCEL FACTURAS 
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Ingresamos a la plataforma de la DIAN nuevamente a buscar el formulario que vamos a 

diligenciar  

 

 

Ilustración 68 PRESENTACIÒN DE DOCUMENTOS 
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Dando clic en el recuadro se nos desplegar la siguiente pagina  

 

Ilustración 69 FORMULARIO 300 IVA 
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Escogemos el formulario 300 de IVA 

 

 

Ilustración 70 DOCUMENTOS PRESENTADO 

 

 

 

 



88 
 

Diligenciamos el formulario 300 con la información que ya habíamos organizado 

anteriormente y procedemos a realizar la presentación del documento.  

 

Ilustración 71 HOJA DE CÀLCULO IVA 
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• Realización de la Nómina Mensual 

Descripción: Se garantiza la elaboración de la nómina mensual del 100% de los 

colaboradores de la empresa, de conformidad con las novedades presentadas y la 

normatividad legal vigente aplicable. 

Evidencia 

 

Ilustración 72 EXCEL NOMINA 

La nómina se trasmite En la DIAN de la siguiente manera: se debe ingresar a la 

plataforma FACTOA por donde realizamos la emisión de nómina electrónica  

 

Ilustración 73 FACTOA 
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Se verifica el estado de las nominas  

 

Ilustración 74 ESTADO DE LA NOMINA 

 

Se ingresa a la plataforma se verifican los trabajadores activos y buscamos el mes el 

cual vamos a emitir  
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Ilustración 75 MES DE TRASMISIÒN 

La nómina se emite mensual verificamos valores reportamos novedades si hay a cada 

trabajador  

 

Ilustración 76 BUSQUEDA DEL TRABAJADOR 
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Ilustración 77 VERIFICACIÒN DE DIAS LABORADOS 

Se anexan los días laborados se analiza si está bien y se le da emitir  

 

Ilustración 78 EMISIÒN DE LA NOMINA 
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• Realización de liquidaciones a trabajadores retirados:  

La liquidación de los trabajadores primero se realiza en Excel se verifican valores, 

descuentos y demás novedades, se le envía a la contadora la cual revisa y trasmite a la DIAN  

 

 

Ilustración 79 LIQUIDACION EN EXCEL 
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Se busca el trabajador dentro de la plataforma FACTOA, ingresamos los valores ya 

calculados en el Excel  

 

Ilustración 80 INGRESO VALORES 

 

Ya verificado los datos iniciamos hacer la emisión de la liquidación del trabajador a la 

DIAN  

 

Ilustración 81 TRASMISIÒN DE LA LIQUIDACIÒN 
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• Realización de afiliaciones a trabajadores nuevos:  

Teniendo en cuenta novedades se realiza las respectivas afiliaciones a los trabajadores 

nuevos a todas las entidades gubernamentales “AFP, CCF, EPS, ARL” 

Se debe ingresar a las plataformas correspondientes a realizar las afiliaciones en este 

caso tomaremos como ejemplo la ARL SURA  

 

Ilustración 82 PLATAFORMA ARL 
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Al ingresar los datos se nos abre automáticamente la siguiente pestaña, le damos en la 

opción ingresar  

 

Ilustración 83 AFILIACIÒN DE TRABAJADOR 

Y empezamos a diligenciar la información de nuestro nuevo trabajador  

 

Ilustración 84 ESTADO DEP. O INDEP 
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Fecha de ingreso cargo si es dependiente es decir de nómina, independiente o 

estudiante de universidad que hace pràcticas dentro de la empresa.  

 

 

Ilustración 85 INFORMACIÒN DEL TRABAJADOR 
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• Cobro de Cartera Antigua 

Descripción: Se asegura el cobro de cartera pendiente según la periodicidad asignada a 

cada factura emitida mensualmente. 

Evidencia: Se incluyen los registros de cobros realizados, junto con los estados de 

cuenta y reportes de cartera pendiente. 

Las cuentas de cobro en este caso la verificamos con la información que se presentó en 

la exógena en el formato 1008 

 

Ilustración 86 EXCEL DE CUENTAS POR COBRAR 
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Se envían correos a cada una de las empresas recordándoles la deuda que tienen el 

valor número de factura asociado y tiempo de atraso 

 

Ilustración 87 COMUNICADO A LOS DEUDORES 
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• Realizar el documento soporte a todas las compras que no posean factura 

electrónica:  

Se verifican los gastos registrados diariamente y se recolectan las compras pequeñas 

realizadas por los trabajadores, a las cuales si no tienen factura se les realiza un documento 

soporte para poder llevarlo a la cuenta de gastos y no se quede ningún gasto sin registrar por 

más pequeño que sea. 

 

Se debe ingresar nuevamente a la plataforma SIIGO con usuario y clave asignadas 

 

Ilustración 88 PLATAFORMA SIIGO 
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Nos vamos a la opción de “elabora tu documento soporte electrónico  

 

 

Ilustración 89 SOPORTE ELECTRÒNICO 
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En la empresa los documentos soportes se realizan el mismo día que ingreso la factura 

de tal manera que verificamos la fecha en la que la vamos a realizar  

 

Ilustración 90 VERIFICACIÒN DE FECHAS 
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E iniciamos a diligenciar con la información correspondiente del tercero al cual le vamos 

hacer dicho documento  

 

 

Ilustración 91 NUMERO 
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Revisamos la secuencia que tenemos ya que no nos podemos saltar la numeración 

correspondiente  

 

 

Ilustración 92 CONSECUTIVO 
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Alimentamos el documento colocamos la actividad el producto o lo que nos estén 

indicando en la cuenta de cobro del tercero o factura de papel.  

 

Ilustración 93 EMPRESA TERCERA 
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Al finalizar el sistema automáticamente nos emitirá el siguiente documento que es el 

documento soporte  

 

Ilustración 94 DOCUMENTO FINAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



107 
 

• Realización de cotizaciones de productos a empresas nuevas: 

Descripción: Se asegura que se emitan el 100% de las cotizaciones requeridas de 

acuerdo con las negociaciones previas durante el mes vigente, teniendo en cuenta los 

productos, valores y cantidades. 

Evidencia:  

Portal SIIGO por donde se emiten todos los documentos a la DIAN, primero se debe 

ingresar a la plataforma. 

 

Ilustración 95 INGRESO SIIGO 
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Se va en la barra de herramientas ubicada al lado izquierdo donde me dice 

comprobantes predefinidos y doy clic en documentos electrónico  

 

Después me desplazo a donde dice orden de pedidos, elaboración de órdenes de 

pedidos. - cotización  

 

Ilustración 96 ORDENES - COTIZACIONES 
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Inicio a alimentar los cuadros de diálogo con la información correspondiente al 

documento que debo realizar  

 

Ilustración 97 FECHAS DE COTIZACIONES 
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Ya ingresado abro y busco la empresa a la cual le voy a generar dicho documento  

 

 

Ilustración 98 BASE DE DATOS 
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 Ya arrastrada la información de la empresa prosigo a colocar el producto o servicio que 

se va a ofrecer  

 

Ilustración 99 EMPRESA A OFRECER LOS NUEVOS PRODUCTOS 
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Ya teniendo listo información y producto paso a colocar valores que ya se encuentran 

definidos dentro del programa  

 

 

Ilustración 100 VERIFICAIÒN 
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Como responsables de IVA todo documento que generamos de pedido remisión 

cotización o factura lo hacemos con IVA del 19% 

 

Ilustración 101 IVA SI LLEVA O NO 
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Al finalizar la orden de compra debe quedar de la siguiente manera, se tiene en cuenta 

que esta orden de pedido me descuenta automáticamente del inventario la materia prima y 

demás productos que estén relacionados.  

 

Ilustración 102 DOCUMENTO FINAL 
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• Liquidación de planillas de seguridad social teniendo en cuenta las 

novedades presentadas por el líder de calidad:  

Para la liquidación de la planilla ingreso a la plataforma ASOPAGOS, e ingresamos la 

información de acuerdo a la liquidación de nómina que se realiza anticipadamente, para la 

empresa se deben realizar dos liquidaciones de planilla la planilla E de empleados 

dependientes y la planilla K de aprendices a los cuales solo se les paga ARL como parte del 

convenio de la empresa con la universidad o Sena.  

para liquidar las planillas de seguridad social primero se debe ingresar a ASOPAGOS 

plataforma por donde se realiza las planillas, con el usuario y clave asignados 

 

Ilustración 103 PLATAFORMA ASOPAGOS 
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Se nos desplegara la siguiente imagen  

 

Ilustración 104 GENERACIÒN DE PLANILLA 

Nos vamos a donde dice generar planillas cotizantes  
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Se verifica si hay trabajadores nuevos se realizan ingresos o novedades entre los 

trabajadores de lo contrario le podemos dar clic en clonar la planilla  

 

 

Ilustración 105 ESTADO DE LAS PLANILLAS 
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Verificamos el periodo que vamos a cancelar y el método de pago si es efectivo 

generamos un pin de pago, pero si es por PSE seguimos las instrucciones  

 

Ilustración 106 CLONACIÒN DE PLANILLA 

 

 

 

Ilustración 107 TRABAJADORES ACTIVOS 
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Eso para liquidar planillas E de dependientes, pero como la empresa cuenta también 

con pràcticantes pasamos a liquidar la planilla K que es la planilla de ESTUDIANTES, nos 

vamos a la casita y verificamos la sucursal buscando la sucursal estudiante  

 

Ilustración 108 SUCURSAL ASOPAGOS 

 

 

Ilustración 109 PLANILLA TIPO K 
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Se nos abre unas pestañas así, y nos dirigimos al botón cotizantes para que se 

despliegue la lista de estudiantes que hay en la empresa  

 

Ilustración 110 COTIZACIONES ACTIVOS 
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Se busca el periodo y verificamos estudiantes activos  

 

Ilustración 111 TRABAJADORES ACTIVOS 

Y se da clic en generar planilla para que automáticamente ella nos genere la planilla de 

pagar  

 

Ilustración 112 GENERACIÒN DE PLANILLAS 
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• Realización de Facturación Electrónica Mensual 

Descripción: Se verifica que la facturación electrónica mensual se realice de forma 

oportuna y dentro del marco de la normatividad legal vigente, utilizando la plataforma SIIGO. 

Evidencia: Se debe ingresar nuevamente al portal SIIGO  

 

Ilustración 113 INGRESO PLATAFORMAS SIIGO 
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Nos vamos a la barra herramienta que se encuentra ubicada a mano izquierda y damos 

clic en documentos – facturación electrónica 

  

 

Ilustración 114 CUENTA 
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Llamamos por la lupa la remisión que hicimos para que nos traslade toda la información 

al documento que vamos a enviar  

 

Ilustración 115 VERIFACIÒN 

Ya con la remisión verificamos las cantidades números de remisión que existen para 

ese cliente o demás.  

 

 

Ilustración 116 cantidades 
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Ya como finalización verificamos el documento y enviamos a la DIAN  

 

Ilustración 118 CONSECUTIVO 
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Y al finalizar la factura nos debe quedar de la siguiente manera:  

 

Ilustración 119 DOCUMENTO FINAL 
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• Realización de Notas a Crédito 

Descripción: Se realizan las respectivas notas a crédito según devoluciones 

presentadas durante el mes. 

Para realización de Notas Crédito se ingresa nuevamente al portal SIIGO. 

 

Ilustración 120  PLATAFORMA SIIGO 
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Ir al menú de la parte izquierda de la plataforma y buscamos la opción notas- devolución 

de facturas “nota crédito factura electrónica” 

 

Ilustración 121 ITEM DEVOLUCIÒN 
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Ya después de haber ingresado nos vamos a generar documentos notas créditos y 

llamamos la factura a la cual le vamos a realizar la nota crédito  

 

Ilustración 122 FACTURA A LA CUAL SE LE APLICA NOTA CREDITO 
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Se debe tener en cuenta los consecutivos sobre los cuales se van a realizar las notas 

créditos  

 

Ilustración 123 CONSECUTIVO 
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Ilustración 124 CODIGO CUFFE 

 

Ilustración 125 ACEPTACIÒN NOTA CREDITO 
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Se realiza la verificación de los datos de dicha factura, para no cometer errores, se 

identifica el por qué se realiza dicha nota y se pide opinión a la contadora sobre que concepto 

se utiliza como descripción de la nota crédito  

 

Ilustración 117 INFORMACIÒN DEL TERCERO 
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Antes de finalizar se debe visualizar la nota crédito.  

 

Ilustración 127 VALOR NOTA CREDITO 
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Ya realizada la nota crédito debe quedar de la siguiente manera:  

 

Ilustración 128 NOTRA CREDITO 
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2.2. ANALISIS PORCENTUAL DE LAS ACTIVIADES  

Los siguientes porcentajes se presentan de acuerdo con las actividades que se han 

realizado dentro de la empresa, no se califica con un 100% debido a que las actividades aún 

faltan por mejorar las y adjuntar más información para lograr la meta establecida.  

 

Ilustración 129 ANALISI PORCENTUAL 
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Terminadas las prácticas se logrará cumplir un 100% con cada una de las actividades.  

 

Ilustración 130 CONSOLIDADO DE ACTIVIDADES 
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3. INFORME DE PRÀCTICA PROFESIONAL III 

3.1. CONCLUSIONES 

La implementación de facturación electrónica en la empresa favorece la gestión 

contable ya que se lleva registro en línea de los ingresos de la empresa, además de beneficiar 

a nivel legal por dar cumplimiento con lo estipulado en las normas legales.  

La emisión de órdenes de compra permite llevar un control en el área contable y 

financiero 

La emisión de cotizaciones por medio de la plataforma SIIGO beneficia a la empresa, ya 

que registra nuevos clientes en su base de datos, y se lleva un control de los posibles clientes 

con los que puede contar la empresa.  

La realización de notas crédito permite que nuestros clientes se den cuenta de la 

transparencia que existe en la devolución y reembolso de los productos, generando confianza 

ellos. 

La recuperación de cartera ha sido beneficioso para la empresa, ya que se logra 

recoger capital para invertir en materia prima para sacar los pedidos retrasados por falta de 

materia prima.  

La realización de la conciliación de bancos mensual permite llevar un control de los 

ingresos y salidas de dinero por medio de transacciones o consignaciones. 

La emisión de nómina electrónica nos permite llevar un control de los pagos que se les 

realiza a los trabajadores, los préstamos y demás ingresos o deducciones que tienen los 

trabajadores además del cumplimiento que se da a la normatividad legal que rigüe la empresa.  

La realización de los cuadros de obligaciones y estados financieros es indispensable en 

la empresa para ir revisando cuanto será el valor a pagar por impuestos la empresa, es de vital 

importancia para empezar a tomar decisiones en la empresa de acuerdo a los cálculos 

realizados  
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Alimentar diariamente el inventario y verificar al cerrar el día, facilita los cuadres de 

inventario al finalizar el mes. 
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3.2.   RECOMENDACIONES. 

Para fortalecer aún más los beneficios obtenidos a través de mi proyecto de apoyo al 

área contable y financiera, recomiendo las siguientes acciones: 

 

Automatización de Procesos: Sugiero continuar invirtiendo en herramientas y software 

que automatizan procesos contables y financieros, como sistemas ERP integrados, para 

reducir el error humano y aumentar la eficiencia. 

Capacitación Continua: Recomiendo proveer capacitación continua a los empleados en 

el uso avanzado de estos sistemas para maximizar su utilidad. 

Auditorías Internas Regulares: Propongo establecer un programa de auditorías internas 

regulares para revisar la exactitud de los registros contables y la efectividad de los controles 

internos. 

Políticas de Control: Es fundamental desarrollar y actualizar constantemente las 

políticas y procedimientos de control interno para garantizar el cumplimiento y la transparencia 

en todas las operaciones financieras. 

Cobro de Cartera: Considero necesario implementar un sistema de gestión de cobros 

más eficiente para reducir el tiempo de cuentas por cobrar y mejorar el flujo de caja. 

Proyección de Tesorería: Sugiero realizar proyecciones de tesorería regulares para 

anticipar necesidades de efectivo y planificar mejor los gastos e inversiones. 

Diversificación de Fuentes de Financiamiento: Es importante buscar nuevas fuentes de 

financiamiento, como inversionistas externos o líneas de crédito favorables, para fortalecer la 

capacidad financiera de la empresa. 

Planificación Financiera a Largo Plazo: Propongo implementar una planificación 

financiera estratégica a largo plazo que incluya análisis de escenarios y gestión de riesgos para 

asegurar la sostenibilidad financiera de la empresa. 
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Control de Inventarios: Recomiendo establecer un sistema de gestión de inventarios 

más robusto que permita un seguimiento en tiempo real de las entradas y salidas, minimizando 

pérdidas y mejorando la eficiencia operativa. 

Análisis de Rotación: Sugiero realizar análisis periódicos de rotación de inventarios para 

identificar productos de baja rotación y ajustar las compras y la producción en consecuencia. 

Desarrollo de Nuevos Productos: Propongo continuar invirtiendo en la investigación y 

desarrollo de nuevos productos que sean innovadores y amigables con el medio ambiente, 

alineados con la misión de la empresa. 

Prácticas Sostenibles: Recomiendo fortalecer las prácticas sostenibles en todas las 

operaciones, desde la producción hasta la gestión de residuos, para mejorar la imagen de la 

empresa y cumplir con las expectativas de los consumidores. 
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3.3.        ALCANCE DE LA PRÀCTICA 

 

El aplicar la opción de prácticas no solo beneficia a la empresa, sino que también me 

proporciono una valiosa experiencia práctica, afianzando conocimientos y habilidades en 

contabilidad y finanzas, esenciales para mi desarrollo profesional, durante mi tiempo aquí en la 

empresa se han visto cambios positivos tales como:  

 

Aumento la eficacia de llevar un inventario, el cual se alimenta de manera diaria esto 

con el objetivo que a final de mes cuando se hace cierre de inventario no se presenten 

descuadres, porque al salir un producto salen se descuenta automáticamente todos los 

ingredientes sin importar la unidad de medida.  

Se facilito el pago a los a trabajadores ya que se organizado la manera de pago y 

horarios para novedades. 

Se crearon nuevos formatos que ayudaron a facilitar los análisis financieros de la 

empresa para la toma de decisiones en cuanto a nivel financiero de la empresa.  

Se lograron corregir algunas facturas mal elaboradas y se evidenciaron errores en 

cálculos de fórmulas. 

Se organizo los libros contables físicos y magnéticos, facilitando así el acceso a la 

información en el momento requerido  
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3.4.       EVIDENCIAS DE LA PRÀCTICA 

 

El siguiente link hace referencia al video donde se resume como tal mis prácticas, 

conocerán un poco más a fondo la empresa y algunos de mis compañeros que estuvieron 

conmigo en el proceso de las pràcticas  

 

Enlace de You Tube : https://youtu.be/Mh2BMHRl5Ho 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/Mh2BMHRl5Ho
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3.6.     ANEXOS 

Carta de presentación de la UNIVERSIDAD DE PAMPLONA a la empresa 

COSMOGREEN S.A.S.  

 

Ilustración 131 CARTA DE PRESENTACIÒN A LA EMPRESA 
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Carta de aceptación a prácticas en la empresa COSMOGREEN S.A.S.  

 

Ilustración 132 CARTA DE ACEPTACIÒN A LAS PRÀCTICAS 
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Certificaciòn de Practicas realizadas en la ep,resa COSMOGREEN S.A.S. 

 

 

Ilustración 133 CERTFICACIÒN DE LAS PRÀCTICAS REALIZADAS 
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Carta de autoria.  

 

Ilustración 134 CARTA DE AUTORIA 
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Auto evaluación de las prácticas 

 

Ilustración 135 AUTOEVALUACIÒN 
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Evaluación realizada por la empresa COSMOGREEN S.A.S.  

 

Ilustración 136 EVALUACIÒN DE LA EMPRESA 
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Ilustración 137 EVALUACIÒN DE LA EMPRESA 
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Carta Aval de las practicas realizadas en la empresa COSMOGREEN S.A.S. 

 

Ilustración 138118 CARTA AVAL DE PRÀCTICA 

 

 


