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INTRODUCCIÓN 

 

La contaduría pública, es la disciplina mediante la cual: se agrupa, se ordena y se 

sistematiza la información económica y financiera de una empresa. Con el objetivo, de analizar 

el desarrollo económico del negocio en marcha.  

Un profesional en el área contable cuenta con un amplio catálogo de funciones que debe 

realizar dentro de una empresa, ya sea una persona natural o jurídica, o si es una entidad del 

estado o una organización privada. Así mismo su labor no solo se concentra en las empresas sino 

también en las personas naturales que igualmente ostentan la calidad de contribuyentes.  

La función del contador público es: darle gestión a esta información. Organizarla y 

plasmarla a través de informes, y estados financieros. Con el fin de revelarla a los usuarios de la 

contabilidad. Ya sean internos o externos.  

El objetivo es que, a través de las cifras expuestas en los estados financieros, y tomando 

en cuenta estos informes como una herramienta de análisis, se tomen decisiones de acuerdo a los 

intereses económicos de los socios o accionistas de la empresa objeto de la información.  

Así mismo la información resultante de su actividad económica, es base para la 

liquidación de impuestos, gravámenes y tasas. Son estos dos fines que persigue la carrera de un 

contador. Velar por los intereses económicos de su cliente y cumplir los deberes formales, 

fiscales y tributarios a los que se encuentre obligado por la Gobierno Nacional. Esto de acuerdo a 

sus responsabilidades de acuerdo a su clasificación tributaria.  

De acuerdo a lo anterior, y dando curso a las funciones que desarrolla el profesional en 

contaduría pública, se presenta el siguiente informe como requisito de grado, para obtener el 

título de contador público.  
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Está conformado por: Reseña histórica de la empresa. Aspectos corporativos, que 

incluyen:  misión, visión, objetivos, principios y valores corporativos. El organigrama de la 

empresa, donde se describe la jerarquía de los cargos. Descripción de las áreas funcionales de 

trabajo que existen en la empresa escenario de práctica. Funciones asignadas, diagnóstico de la 

empresa, que se ejecuta a través de una matriz DOFA.  Objetivos de la práctica, cronograma de 

actividades, evidencias fotográficas del desarrollo de las funciones, el impacto de la práctica, 

conclusiones, recomendaciones, alcances de la práctica, video evidencia de la práctica y anexos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

JUSTIFICACIÓN 

 

La empresa CONAGREGADOS SANTA HELENA SAS o por sus siglas CSH, se 

encuentra ubicada en el municipio de Tame. Es una empresa de gran reconocimiento en la 

región, creada en el año 2015. Esta organización se caracteriza por brindar oportunidades de 

crecimiento a sus colaboradores y una de sus políticas es el bienestar laboral de su personal.  

Se caracteriza por ejecutar a cabalidad el sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo. E igualmente cuenta con las certificaciones ISO 9001, ISO 14001, ISO 45001 en calidad, 

medio ambiente, y seguridad y salud en el trabajo. También se encuentra certificada por la norma 

NORSOK S-006 para organizaciones contratistas que prestan sus servicios al sector petrolero.  

Es una empresa con un amplio sentido de responsabilidad social tanto en la zona de 

explotación como con la comunidad en general. Se vincula con la comunidad a través de 

actividades, que buscan el goce y el disfrute de los habitantes, que residen en la Vereda santa 

Inés.  

Se destaca la realización de la práctica profesional, en esta empresa teniendo en cuenta la 

buena organización de la organización y su actuación honesta frente a cada uno de los actores 

que intervienen en su operación. Así mismo, sus políticas de bienestar social y respeto al medio 

ambiente.   

Con apenas nueve (9) años de funcionamiento ha logrado estandarizar sus recursos y 

procesos. Su operación minera se ejecuta de acuerdo a los lineamientos de la Agencia Nacional 

de Minería ANM y de la Corporación ambiental CORPORINOQUÍA.  
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Igualmente, CONAGREGADOS SANTA HELENA SAS es una empresa que genera 

crecimiento económico y social en la región. Y en la cual, los habitantes de la ciudad encuentran 

un respaldo y acogida.  

Esta organización, se distingue por la calidad en sus procesos tanto operativos como 

administrativos.  

El área contable y financiera realiza los procesos de manera sincrónica, de acuerdo a la 

operación en planta de la empresa. es decir, la información que reposa en los libros de 

contabilidad se lleva actualizada.  

Es una empresa que respeta y acata las normas impuestas por el Estado Colombiano, y 

por ello es una organización sólida, que ejecuta medidas de mejora. Esto le promete un futuro 

empresarial exitoso.   
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CAPÍTULO 1 

INFORME DE PRÁCTICA EMPRESARIAL 

 

 

1.1 RESEÑA HISTÓRICA DE LA EMPRESA 

 

Conagregados Santa Helena SAS nace en el año 2015. Con aportes de dos socios que 

deciden aunar esfuerzos y crear empresa. Inicialmente la empresa data sus inicios en el año 2010 

cuando se solicitó a la Agencia Nacional de Minería el titulo minero. Y a la Corporación 

Autónoma Regional de la Orinoquia, la licencia ambiental, que fue otorgada en el año 2014. 

Estos dos permisos fueron esenciales para iniciar con el funcionamiento de la planta de 

producción.  

En el año 2014 el socio fundador hizo parte de una sociedad que no tuvo éxito la cual se 

disolvió y dio paso a lo que conocemos hoy como CONAGREGADOS SANTA HELENA SAS. 

Desde el año 2015 a la fecha la organización se ha fortalecido. Ha mejorado sus procesos 

de operación y se encuentra certificada en la trinorma de calidad ISO 9001, 14001, 45001 y la 

Norma NORSOK S-006.  (Conagregados Santa Helena SAS, 2015) 

 

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS 

 

1.2.1 Misión de la empresa 

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en la construcción de obras civiles y el 

mejoramiento de vías, mediante la explotación, transformación y comercialización de material 

crudo de rio, agregados pétreos y servicios complementarios, proporcionando estabilidad 

económica a la empresa y manteniendo el equilibrio con el entorno medio ambiental y la 
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comunidad contribuyendo con el progreso y el desarrollo social de las veredas aledañas a la 

planta de producción, apoyándonos con personal capacitado, garantizando siempre el bienestar y 

la seguridad de los empleados, contratistas y proveedores. (Conagregados Santa Helena SAS, 

2015) 

 

1.2.2 Visión de la empresa 

Ser la empresa líder en proveer materiales pétreos y agregados a nivel nacional, en el 

sector de la construcción y las obras públicas, tanto en el medio estatal como privado, con 

crecimiento sostenible, preservando el medio ambiente, elevando la calidad de nuestros 

empleados y estableciendo una relación armónica con las comunidades cercanas, distinguida por 

la excelencia en el servicio al cliente y con precios muy competitivos. (Conagregados Santa 

Helena SAS, 2015) 

 

1.2.3 Objetivos 

• Operar y generara recursos económicos de manera responsable y eficaz, con el objetivo de la 

protección de los recursos naturales y responsabilidad social.  

• Asignar los recursos humanos, tecnológicos, técnicos, físicos y financieros asegurando el 

mejoramiento continuo en nuestras operaciones en el sistema de seguridad salud en el 

trabajo, ambiente y calidad. 

• Dar cumplimiento a las actividades de planificación de la implementación del Sistema de 

gestión de seguridad, salud en el trabajo, medio ambiente y calidad. 

• Garantizar el bienestar físico y mental de los trabajadores y demás personal involucrado con 

las operaciones de Conagregados Santa Helena 
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• Garantizar la prestación de un servicio y producto de excelencia, que logre la satisfacción del 

cliente respecto al servicio prestado o producto entregado. 

• Prevenir accidentes e incidentes de trabajo, la generación de enfermedades laborales y el 

ausentismo laboral. 

• Identificar, controlar e intervenir los riesgos presentes en las operaciones desarrolladas con el 

fin de prevenir accidentes y enfermedades laborales. 

• Asegurar el mejoramiento continuo de los procesos del sistema integrado de gestión de 

seguridad, salud en el trabajo, ambiente y calidad. 

• Identificar, controlar e intervenir los riesgos presentes en las operaciones desarrolladas con el 

fin de prevenir accidentes y/o contingencias ambientales. 

• Conservar la documentación legal de la implementación del Sistema de gestión de seguridad 

y salud en el trabajo, ambiente y calidad. 

• Medir la eficiencia en la prestación de servicios y productos que la organización adquiera. 

(Conagregados Santa Helena SAS, 2015) 

 

1.2.4 Principios y valores corporativos 

Honestidad, transparencia, pasión, diferenciación, atención al cliente, calidad y 

responsabilidad social.  
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1.2.5 Organigrama 

Figura 1 

Ilustración 1 Organigrama Conagregados Santa Helena SAS 

 

Fuente (Conagregados Santa Helena SAS, 2016) 

 

 

1.3 DESCRIPCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO 

 

1.3.1 Departamento Financiero 

La práctica empresarial, se desarrolla en el área contable y financiera de la empresa. El 

sistema que se maneja es WORLD OFFICE, software contable y financiero, en su versión 

empresarial.  

World Office utiliza sistema operativo: Windows, motor de base de datos: SQL Server, 

lenguaje de programación: Visual Basic, Visual Basic.Net y un tipo de aplicación: 

Cliente/Servidor. (World Office, 2024) 
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El contenido del programa es: 

• Contabilidad 

• Impuestos 

• Cuentas por pagar 

• Bancos 

• Presupuesto 

• Compras 

• Ventas 

• Punto de venta (POS) 

• Inventarios 

• Activos fijos 

• Nómina 

• Costos de producción 

• Importación de mercaderías 

• Cartera 

• Seguridad 

• Informes gerenciales 

• Herramientas 

 

World Office es un software robusto, que brinda a la administración una gran ayuda para 

la organización de sus procesos y aun con mayor protagonismo para el departamento de 

contabilidad. 
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Descripción del área 

 El área contable y financiera, es el área encargada del manejo de información económica 

y financiera. Recoge cada una de las operaciones mercantiles que se ejecutan en la organización 

y es a través de su gestión que se conoce la situación económica de la empresa.  A continuación, 

se detalla los procesos que se llevan a cabo dentro de esta área de trabajo. 

 Conformada: 

Está área está conformada por: El Revisor fiscal, Contador público, asistente contable, y el 

tesorero. 

 

Funciones: 

Primer proceso: Para ejecutar movimientos contables (asientos contables), el responsable 

del ingreso de la información, es el auxiliar contable. Quien, debe tener en sus manos, la 

totalidad de los documentos para dar trámite al registro de la operación. A continuación, se 

describe cuáles son:  

• Estos soportes nacen del Sistema de Gestión, son: (orden de compra o de servicio, 

cotización por parte del proveedor y formato de requisición). Cada uno de estos 

documentos describe el producto o servicio que se va adquirir y su valor de compra.  

• Debe reposar en el archivo los documentos del proveedor o cliente: Registro único 

tributario RUT, cámara de comercio actualizada, cédula de ciudadanía, en caso de que 

sea persona natural y formato de creación del proveedor y análisis o calificación del 

proveedor.  

• De acuerdo, a la naturaleza del pago se deben solicitar otro tipo de documentos para 

proceder al desembolso. Generalmente son: Soporte de pago de seguridad social, (en caso 
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de que sea un pago por servicios y supere el salario mínimo mensual legal vigente 

SMMLV.) Factura electrónica o cuenta de cobro. 

 

Segundo proceso 

 Luego, se procede a la contabilización del hecho económico en el sistema contable 

World Office. Siguiendo el texto anterior, para pagos a proveedores se contabiliza la factura de 

compra o el respectivo anticipo. Se realizan los pertinentes descuentos y/o retenciones, de 

acuerdo a la clasificación tributaria del tercero. Es en este paso, es donde cobra importancia, la 

función que realiza el auxiliar contable, quien es una persona capacitada para que efectúe los 

respectivos descuentos y determine el valor a pagar. 

 

Tercer proceso: Este se ejecuta desde el área de Tesorería. La persona encargada 

(tesorero) realiza una revisión de cada uno de los soportes que se anexan al pago, con el fin de 

realizar el giro de los recursos.  

Esta área de trabajo se caracteriza por ejecutar una auditoria de manera constante a los 

procesos previos con el fin de efectuar el desembolso del dinero. Es decir, revisa cada uno de los 

soportes del pago, con el objetivo de evitar errores y fallas en la operación de la empresa.  

 

1.3.2 Departamento de Recursos Humanos 

Descripción del área: Esta área es la encargada de la legalización y contratación 

del nuevo personal. Así como de impartir capacitaciones y realizar programas para el 

bienestar del trabajador. 
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Conformada: Es liderada por el coordinador en HSEQ y el gerente 

administrativo de la empresa. 

Funciones:  

• El coordinador HSEQ se encarga del manejo del personal humano con el que 

cuenta la empresa. Realiza su vinculación contractual, realiza las capacitaciones 

de ingreso (descripción y funciones del cargo, capacitación acerca de la estructura 

y políticas de la empresa, recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo y 

las que demande el Sistema Integrado de Gestión – SIG)  

• Vincula al empleado a través de las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social y 

parafiscales.  

• Entrega la dotación y elementos de protección personal, y vigila que trabaje en 

buenas condiciones de trabajo.  

• Realiza constantes capacitaciones de acuerdo a la necesidad y al cargo del 

trabajador. 

• Se encarga de la logística de los eventos corporativos que se lleven a cabo. 

• Es el coordinador del Sistema Integrado de Gestión – SIG 

 

 

1.3.3 Área de producción 

Descripción 

Esta área, es la encargada de realizar la explotación y producción de material granular y 

pétreo. El área de producción se encuentra ubicada en zona rural, exactamente en la vereda Santa 

Inés del municipio de Tame. Cuenta con una máquina trituradora, a través de la cual se realiza el 
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procesamiento del material. La planta de producción cuenta con un cerramiento, como perímetro. 

Sus zonas se encuentran debidamente demarcadas, señalización para el tránsito de vehículos e 

identificación del tipo de material en patio de acopio.  

Se restringe el ingreso de personas, que no cuente con los elementos de protección 

personal.  

El proceso de producción, inicia con la explotación de la piedra en la rivera del rio, que 

se realiza mediante el uso de una excavadora. Este material es cargado en volquetas hasta la 

planta de la empresa. Se deposita en una tolva que hace parte de la trituradora y allí inicia el 

proceso de trituración de la piedra.  

De acuerdo a la necesidad del mercado, se obtienen diferentes tipos de material, que se 

clasifican por su tamaño. Oscilan entre 1 y 4 pulgadas. El material producido se clasifica de 

acuerdo a su clase.  

 

 

Conformada 

• Operario de la trituradora 

• Ayudante de trituradora 

• Coordinador de planta 

• Oficios varios 

• Conductor de máquina excavadora 

• Conductor de cargador 

• Conductores de volquetas 

• Celador 
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 Funciones  

• Explotación del material (crudo de río) 

• Transporte de material 

• Trituración de material explotado 

• Acopio del material producido  

• Mantenimiento a la maquinaria 

• Mantenimiento de áreas comunes 

• Cargue y despacho de volquetas 

• Realización de recibos de despacho 

 

1.3.4 Área de ventas 

Descripción 

El área de ventas es mediante la cual se realizan las negociaciones y se da el visto bueno 

para el despacho del material. El proceso inicia con la requisición de material por parte del 

cliente a la empresa. La política de ventas es: pago anticipado. De acuerdo a esto es requisito que 

el cliente cancele el material para que le sea despachado.  

De acuerdo a lo anterior el proceso tiene los siguientes pasos: 

• Requisición del material por parte del cliente 

• Se emite cotización al cliente 

• El cliente confirma el pedido y genera el pago 

• Desde el área de tesorería se confirma el pago 

• La administración da la autorización de cargue 



27 

 

• En la planta de producción, se realiza un recibo de despacho del material  

 

 

Conformado 

Este proceso es liderado por el gerente comercial, quien es la persona que realiza las 

negociaciones y pacta los contratos de suministro. Así mismo por la gerente administrativa que 

tiene interacción directa con los clientes y el supervisor de planta; quien es el encargado del 

despacho de material.  

 

Funciones 

• Atención a clientes  

• Generación de cotizaciones 

• Establecimiento de precios y descuentos 

• Negociación de nuevos contratos de suministro 

 

 

1.4 FUNCIONES ASIGNADAS 

 

1. Contabilización de los hechos económicos, en el software de contabilidad World Office. De 

acuerdo al soporte contable como: compras, ventas de material, pago a proveedores, pago de 

clientes. 

2. Elaboración de facturas de venta electrónicas, mediante el software World Office. 

3. Elaboración y liquidación, de nóminas de manera mensualizada. 

4. Transmisión de la nómina electrónica durante los cinco (5) primeros días de cada mes. 
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5. Apoyo en la elaboración y presentación de los medios magnéticos o Información exógena 

para el año gravable 2023. 

6. Liquidación de prestaciones sociales (primas, cesantías, intereses de cesantías y vacaciones). 

7. Liquidación de aportes de seguridad social y parafiscales en el sistema PILA. 

8. Apoyo en la preparación y presentación del Impuesto a las ventas IVA (periodicidad 

cuatrimestral) 

9. Apoyo en la preparación y presentación del Reteica (periodicidad mensual) 

10. Apoyo en la preparación y presentación de la Declaración de renta año gravable 2023. 

11. Apoyo en la preparación y presentación de la retención en la fuente (periodicidad mensual). 

En el Formulario 350 Declaración de retenciones en la fuente. 

 

 

1.5 DIAGNÓSTICO 

 

El área financiera de la empresa, está conformada por el área contable y de tesorería.  

Desde el punto de vista, como estudiante de la Universidad de Pamplona y aspirante al 

título de contador público se realiza un análisis del área contable y financiera de la empresa.  

Esta empresa, maneja sus procesos operativos y administrativos de acuerdo al Sistema de 

Gestión SIG que tiene implementado, desde hace ya tres años. Este sistema, ha permitido 

organizar mejor los métodos de operación, elevando la calidad de los procesos. 

La empresa, ha organizado sus procesos, en una gráfica llamada MAPA DE PROCESOS. 

Así mismo, maneja una caracterización de cada uno. Y ejecuta, unos indicadores de seguimiento 

y medición a la gestión, necesarios para asegurar la operación, y el control eficaz de las 

actividades que se desarrollan en el giro del negocio. 
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De acuerdo a lo anterior, se deduce: que la empresa se interesa por su elevar su calidad en 

sus operaciones.  

El área contable y financiera, se caracteriza por su organización. Aquí existen dos 

aspectos a analizar: procesos internos y los externos.  

Los procesos internos hacen referencia, a los procedimientos administrativos, que se 

llevan a cabo para el control de la información. Los externos son la forma, el desarrollo y la 

ejecución de la información que se presenta a los actores externos de la empresa. Es decir, la 

manera en la que se prepara la información para ser revelada mediante informes, declaraciones 

tributarias, pagos de tasas y/o contribuciones a entidades públicas que ejercen vigilancia y 

control. 

Conagregados Santa Helena SAS, por la naturaleza de su actividad económica, es 

vigilada por la Agencia Nacional de Minería ANM, que tiene la responsabilidad de velar, porque 

la explotación se realice de acuerdo a sus lineamientos. Así mismo, la empresa está obligada a 

realizar un pago por concepto de regalías, de acuerdo a la cantidad de material explotado. Este 

pago tiene una periodicidad trimestral. 

 

Otra entidad de vigilancia y control es Corporinoquia, autoridad ambiental en el 

departamento de Arauca.  

CSH SAS, por su naturaleza de persona jurídica tiene las siguientes responsabilidades: 

• Agente retenedor a título de renta 

• Responsable del Impuesto a las ventas IVA 

• Agente retenedor de Ica. 

• Facturador electrónico. 
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• Declarante de renta 

De acuerdo a estas obligaciones, la empresa presenta sus declaraciones tributarias ante la 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales, inscrita la seccional de Arauca. E igualmente 

responde por los impuestos regionales ante el Municipio de Tame.  

 Matriz DOFA 

Tabla 1 Matriz DOFA, Diagnóstico 

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS 

Debilidades Oportunidades 

Cuenta con poco personal para el área 

contabilidad. 

Utilizar la versión completa del software 

contable. Con el uso de los demás módulos, con 

herramientas para otras áreas funcionales de la 

empresa.  

No hay establecido, un archivo digital. Calificar al personal del área contable 

mediante la amplia gama de capacitaciones que 

ofrece el mercado.  

Deficiencia en capacitaciones en materia 

fiscal, que puede llevar a errores en la liquidación 

de declaraciones tributarias.  

Implementar el uso del software contable 

de manera remota. Haciendo uso de las Tic´s.  

No lleva un presupuesto de ingresos ni de 

gastos, lo que podría influir de manera negativa en 

los resultados del ejercicio. 

 

Fortalezas Amenazas 

Los pagos en efectivo están restringidos a valores 

superiores a $100.000. Para dar cumplimiento a la 

deducción de costos a través de la bancarización. 

Continua publicación de nuevas normas, 

que obligan a ajustar los procesos y marcos 

contables. 

Todos los gastos y costos que den lugar a 

deducciones o a impuestos descontables son 

elevados a documentos electrónicos. 

Perdida de información por riesgo de 

ataque cibernético.  
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Los informes y declaraciones tributarias, son presentadas y pagadas de acuerdo a las 

cifras reales de producción y obedeciendo la normatividad vigente en materia fiscal. 

 

Análisis 

Un gran protagonista del área financiera, de la empresa es su software contable. 

Actualmente Conagregados Santa Helena – CSH cuenta con el sistema World Office en su 

versión empresarial. Este es un vasto sistema, que no solo recoge el área contable sino otras áreas 

como: compras, sistema para ventas masivas, recursos humanos, entre otras. Sin embargo, la 

organización no explota en su totalidad, estos recursos que brinda esta casa de software. 

El área financiera de la empresa, ha venido en constante mejora, con el establecimiento 

de políticas de minimizar el uso del dinero en efectivo, por la ley de bancarización. Así mismo, 

se tiene como objetivo mantener una contabilidad actualizada en tiempo real, para la correcta 

toma de decisiones.  

La empresa a groso modo, es una entidad organizada. Sin embargo, aún existen 

procedimientos por mejorar, para garantizar la calidad de los procesos. Teniendo en cuenta que 

la información que se maneja en el departamento de contabilidad, es de vital importancia. Y 

además es requerida por otros usuarios de la información financiera. Pudiendo ser estos, internos 

o externos.  

 

Cada pago realizado cuenta con el 

conjunto de soportes exigidos por el Sistema de 

Gestión Integral de la empresa y los exigidos por la 

norma contable y tributaria. 

Sistema deficiente (MUISCA) por parte de 

la DIAN para el manejo de los contribuyentes. 

Fuente: Elaboración propia 
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1.6 TÍTULO 

 

APOYO AL ÁREA CONTABLE Y FINANCIERA DE CONAGREGADOS SANTA 

HELENA SAS. 

 

1.7 OBJETIVOS DE LA PRÁCTICA 

 

Objetivo general 

Apoyar al área contable y financiera de Conagregados Santa Helena SAS. 

 

Objetivos específicos 

1. Contabilizar los hechos económicos, en el software de contabilidad World Office. De 

acuerdo al soporte contable como: compras, ventas de material, pago a proveedores, pago 

de clientes. 

2. Elaborar facturas de venta electrónicas, mediante el software World Office. 

3. Elaborar y liquidar las nóminas de manera mensualizada. 

4. Transmitir la nómina electrónica durante los cinco (5) primeros días de cada mes. 

5. Apoyar la elaboración y presentación de los medios magnéticos o Información exógena 

para el año gravable 2023. 

6. Liquidar las prestaciones sociales (primas, cesantías, intereses de cesantías y vacaciones). 

7. Liquidar los aportes de seguridad social y parafiscales en el sistema PILA. 

8. Apoyar la preparación y presentación del Impuesto a las ventas IVA (periodicidad 

cuatrimestral) 

9. Apoyar la preparación y presentación del Reteica (periodicidad mensual) 
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10. Apoyar la preparación y presentación de la Declaración de renta año gravable 2023. 

11. Apoyar la preparación y presentación de la retención en la fuente (periodicidad mensual). 

En el Formulario 350 Declaración de retenciones en la fuente. 
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1.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

 

Tabla 2 Cronograma de actividades 

 
Fuente Elaboración propia 

Semana 

1

Semana 

2

Semana 

3

Semana 

4

Semana 

5

Semana 

6

Semana 

7

Semana 

8

Semana 

9

Semana 

10

Semana 

11

Semana 

12

Semana 

13

Semana 

14

Semana 

15

Semana 

16

1 Cierre de contabilidad a 30 de cada mes

2 Cruce de información con plataforma DIAN

3 Presentación de declaraciones tributarias periodicidad mensual

4 Contabilización de operaciones económicas

5 Preparación de nomina y calculo de seguridad social y aportes parafiscales

6 Elaboración y presentación de IVA cuatrimestral (Ene-Abr)

7 Revisión certificados de retención

8 Preparación y presentación de la declaración de renta AG 2023

9 Preparación de información para medios magnéticos

10 Presentación de estados financieros

mar-24 Abril Mayo Junio

Actividades



35 

 

CAPÍTULO 2 

SEGUNDO INFORME DE PRÁCTICA EMPRESARIAL 

 

En la segunda entrega de este informe, se presenta la evidencia acerca de las funciones 

asignadas durante el proceso de práctica empresarial, en la empresa CONAGREGADOS 

SANTA HELENA SAS.  

 

2.1 Descripción de funciones 

 

Función N°1 Contabilización de documentos 

Contabilización en el software de contabilidad de los hechos económicos de acuerdo al 

soporte contable como: compras, ventas de mercancías, pagos a proveedores, ingresos de dinero. 

Figura 2 

Ilustración 2 Ingreso al software contable 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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La empresa CONAGREGADOS SANTA HELENA SAS utiliza para su contabilidad el 

software empresarial de World Office en su versión empresarial. En la imagen se puede 

evidenciar el nombre de usuario personalizado “KARINA”  

Figura 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en Nuevo documento. Para acceder a la biblioteca de documentos disponibles 

por World Office. 

 

Figura 4 

Ilustración 4 Módulo documentos software contable 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ilustración 3 Ingreso a nuevo documento 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena 

SAS 
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 El sistema habilito cada uno de los documentos a los que se puede ingresar, para generar 

operaciones. En este caso se va ingresar al documento “factura de compra”.  

 

 Figura 5 
 
Ilustración 5 Visualización factura de compra 

Se realiza la respectiva contabilización del documento. Se da clic en el botón  

 

 

 

 

 

 

Se ingresan los datos del encabezado: fecha, proveedor, número de documento externo y 

concepto. Luego se diligencia el producto en el campo de “todos los inventarios”. Se digita el 

valor unitario y si hay valor a Iva, se coloca la tarifa. El sistema calcula los valores; y 

seguidamente se da clic en “contabilizar” para asentar el documento.  

Para ver el movimiento contable que genero la operación se da clic en Ver 

contabilización. De esta manera se verifica que se hayan afectado las cuentas y valores correctos. 

Se debe tener en cuenta que, para la contabilización de documentos por factura de 

compra, deben estar creados con anticipación las contabilizaciones automáticas. Para que el 

sistema pueda llamar las cuentas contables y asentar de manera correcta el documento. 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 6 

Ilustración 6 Representación gráfica de la factura de compra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta imagen, se puede visualizar el soporte que se contabilizo bajo el documento: 

factura de compra N°7834.  

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Pago de la factura de compra N°7834 

Figura 7 

Ilustración 7 Módulo principal/Comprobante de egreso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar el pago de la factura, se regresa al panel principal y se da clic en 

Comprobante de egreso. 

Figura 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 8 Contabilización comprobante de egreso 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena 

SAS 
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Se genera el comprobante de egreso, para realizar el pago de la Factura N°2 del 

proveedor Daniel Hipólito Caro Montaña. En este tipo de documento no es necesario el botón de 

contabilizar, sino que el sistema va asentando el movimiento contable de manera automática, 

Conforme se va diligenciando el documento. Para imprimir el documento se da clic en Imprimir 

documento. Este documento junto con sus soportes es dirigido a tesorería para girar el pago al 

proveedor. 

 

Figura 9 

Ilustración 9 Visualización comprobante de egreso 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración gráfica del Comprobante de egreso. Con este documento se realiza el pago al 

proveedor.  

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 
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Función N°2 Elaboración de facturas de venta electrónicas 

World Office, está autorizado ante la Dirección de Impuestos para ser proveedor 

tecnológico de facturación electrónica. Y la empresa CONAGREGADOS SANTA HELENA, 

por su naturaleza jurídica, está obligada a facturar electrónicamente.  

Figura 10 

Ilustración 10 Panel principal/Nuevo documento 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar las facturas, se ingresa desde el panel principal y se da clic en nuevo documento.  

Figura 11 

Ilustración 11 Nuevo documento/Factura de venta 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa 

Helena SAS 

Se da clic en 

Factura de venta 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 12 

Ilustración 12 Elaboración factura de venta electrónica 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este es el recuadro que habilita el sistema. Se diligencian los campos: cliente, prefijo de 

factura de venta, concepto, vendedor. Y en el segundo segmento se escoge, el tipo de producto a 

vender, las cantidades y el precio de venta. Seguidamente se da clic en contabilizar. 

 

Figura 13 

 Ilustración 13 Contabilización factura de venta 

 

 

 

 

 

 

Luego, de contabilizado el documento, se verifica que haya quedado asentado de manera 

correcta. Para ello, se da clic en Ver contabilización. 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa 

Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

C
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Figura 14 

Ilustración 14 Proceso elaboración de factura electrónica N°1 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en comprobante electrónico y el sistema solicita un tipo de planilla, para 

generar la factura. La empresa tiene habilitada la plantilla “Validación de previa estándar”. Se 

selecciona la plantilla y se da clic en Aceptar. 

 

Figura 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema genera un aviso preguntando, si se está seguro de realizar el envió del 

documento electrónico. Se da clic en SI. 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 15 Proceso elaboración de factura electrónica N°2 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 16 

Ilustración 16 Proceso elaboración de factura electrónica N°3 

 

 

 

 

 

 

 

Con este aviso, World Office notifica que la factura fue enviada correctamente.  

 

Figura 17 

Ilustración 17 Visualización modulo factura de venta electrónica 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar la factura se da clic en Imprimir  

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 18 

Ilustración 18 Proceso de impresión Factura electrónica 

 

 

 

 

 

 

 

Y nuevamente se escoge la plantilla. Y se da clic en Aceptar 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 19 

Ilustración 19 Visualización gráfica de la factura electrónica 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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El sistema permite, visualizar la factura generada. Se puede imprimir o exportar según la 

necesidad de la empresa. No es necesario enviar la factura al cliente, porque World Office hace 

directamente el envío al correo electrónico registrado.  

 

Función N°3 Elaboración y liquidación, de nóminas de manera mensualizada. 

La nómina se elabora de manera mensualizada, porque es política de la empresa pagar a 

30 días.  

Figura 20 

Ilustración 20 Elaboración de nómina N°1 

 

 

 

 

 

 

 

Ubicados en el panel principal, se da clic en nuevo documento.  

Figura 21 

Ilustración 21 Elaboración de nómina N°2 

   

 

 

 

 

Figura 22 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Se da clic 

en Nómina.  
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Ilustración 22 Elaboracion de nómina N°3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se diligencian los campos de: fecha, concepto, elaborado por. Y en el segundo segmento: 

descripción, empleado y número de días.  

En la descripción se toma el concepto sueldo, luego se le asocia el nombre del empleado 

y seguidamente se digita el número de días que trabajo el empleado. El sistema por defecto, 

calcula el salario de acuerdo al sueldo que tiene establecido cada empleado. Luego se da clic en 

contabilizar nómina.  

 Figura 23 

Ilustración 23 Elaboración de nómina N°4 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Después de contabilizada la nómina, se evidencia que haya quedado asentada. Se da clic 

en el botón ver contabilización. 

Figura 24 

Ilustración 24 Elaboración de nómina N°5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ver el valor a pagar por cada trabajador, se da clic en Imprimir desprendibles. Se 

escoge el empleado y se da clic en vista previa.  

Figura 25 

Ilustración 25 Elaboración de nómina N°6 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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El sistema genera la visualización del desprendible de pago. Este documento se puede 

exportar e imprimir desde el sistema. Aquí se verifica que el sistema haya calculado bien el valor 

a pagar.  

 

Función N°4 Transmisión de la nómina electrónica durante los cinco (5) primeros días 

de cada mes 

De acuerdo con la Resolución 000013 de 2021 que, regula el soporte de pago de nómina 

electrónica como un requisito para la deducción de costos y gastos en la declaración de renta. La 

empresa trasmite dentro de los primeros cinco (5) días de cada mes la nómina electrónica. 

(DIAN, 2021) 

Figura 26 

Ilustración 26 Envío nómina electrónica N°1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ubicados en el panel principal, se da clic en Documentos electrónicos. 

Figura 27 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Ilustración 27  Envío nómina electrónica N°2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en el módulo envió nómina electrónica. 

 

Figura 28 

Ilustración 28  Envío nómina electrónica N°3 

 

 

 

 

El sistema habilita esta ventana. Se selecciona el NIT de la entidad informante.  

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 
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Figura 29      Figura 30 

Ilustración 29  Envío nómina electrónica N°4            

 

 

 

 

 

 

 

 

Es recomendable validar la información, previamente a su envió.  El sistema habilita los 

cuadros de año, mes y prefijo, con el objetivo de escoger la nómina que se va a validar. Se 

selecciona el mes de abril, y se da clic en ACEPTAR. 

 

Figura 31 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema pregunta que empleados se quieren ver en el informe, y se da clic en seleccionar 

Ilustración 31  Envío nómina electrónica N°7 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 30  Envío nómina electrónica N°5 
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El sistema permite seleccionar las personas sobre las que se visualizara el desprendible. 

En este caso se desea ver todos los empleados de la nómina.  Seguidamente se selecciona el 

botón Generar. 

Figura 32 

En este paso, el sistema carga la información.  

 

Se evidencia la información de cada uno de los trabajadores y los valores que serán 

reportados en cabeza de cada uno. Generalmente son: salarios, otros conceptos devengados y los 

valores deducidos. Después de realizar la revisión de esta información, se procede a enviar la 

nómina electrónica definitiva por el periodo.  

 

 

Ilustración 32 Envío nómina electrónica N°8 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 33        Figura 34 

 

Después de validar la información se da clic en la opción envío electrónico. En este paso 

el sistema pregunta que: ¿Qué si se desea continuar con el envío? Se da clic en SI 

El sistema vuelve a generar otro aviso donde pregunta: ¿Esta seguro que desea enviar la 

nómina electrónica para este periodo? Se da clic en SI. 

 

Figura 35         Figura 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, 

empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 34 Envío nómina electrónica N°9 Ilustración 33 Envío nómina electrónica N°10 

Ilustración 36 Envío nómina electrónica N°12 Ilustración 35 Envío nómina electrónica N°13 
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El sistema genera un aviso de que el archivo se ha enviado. Es recomendable verificar 

posteriormente el estado de envío.  

 

Figura 37 

Para validar que la información haya sido enviada a la DIAN, se hace la consulta 

mediante la opción Consultar documentos enviados. 

 

Ilustración 37  Envío nómina electrónica N°15 

 

 

 

 

Se diligencian los campos: NIT, año y mes.  

 

Figura 38 

Ilustración 38  Envío nómina electrónica N°16 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

En esta imagen se puede evidenciar que el estado de la nómina es Aprobado. 

 

Fuente:  Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa 

Helena SAS 
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Función N° 5. Apoyo en la elaboración y presentación de los medios magnéticos o 

Información exógena para el año gravable 2023 

La responsabilidad de presentar medios magnéticos es, para empresas naturales o 

jurídicas que en el año gravable anterior hayan obtenido ingresos brutos superiores a 500 

millones de pesos. De acuerdo con el literal e) del Art.1 de la Resolución 1255 de 2022. 

(Unidad Administrativa Especial de Impuestos y Aduanas Nacionales, 2022) 

 

Figura 39      Figura 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se ingresa al sistema contable World Office, con usuario y contraseña. Se digita el 

nombre del usuario “KARINA” y contraseña para acceder al sistema. Y se da clic en ingresar.  

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 
 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 40 Preparación Información exógena 

N°1 Ilustración 39 Elaboración y preparación Inf. 

Exógena N°2 
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Figura 41      Figura 42 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para ingresar a la configuración de los medios magnéticos, se da clic en “Informes”  

En la figura 42, se puede evidenciar el nombre del usuario que accede al sistema. 

 

Figura 43      Figura 44 

        

  

 

 

 

 

 

Se da clic en “Medios magnéticos” 

 

 

 

 

Ilustración 41 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°4 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Ilustración 44 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°6 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Ilustración 42  Elaboración y preparación Inf. Exógena N°3 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Ilustración 43 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°5 
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En la figura N°44 se observa, el panel de funciones. Que habilita el sistema para la 

generación y configuración de la información exógena o medios magnéticos.  

Inicialmente se debe parametrizar el sistema para que World Office genere los informes. 

Por lo tanto, se da clic en configuración. 

 

Figura 45       Figura 46 

 

 

     

 

El sistema cuenta con las dos opciones de información de exógena: nacional y distrital. 

En este caso, se realizará la preparación de la información nacional, dado que el municipio de 

Tame, en cabeza de la alcaldía no exige medios magnéticos distritales.  

El sistema despliega los formatos que exige la norma. Se da clic en el primer formato de 

la lista: 1001-PAGOS O ABONOS EN CUENTA Y RETENCIONES. Este formato recoge la 

totalidad de las compras, gastos, retenciones practicadas en cabeza de cada tercero, realizadas 

durante el año a presentar.  

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 46  Elaboración y preparación Inf. Exógena N°7 Ilustración 45 Elaboración y preparación Inf. Exógena 

N°8 
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Figura 47 

Ilustración 47 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente, el sistema muestra las cuentas contables de la empresa. El proceso de la 

parametrización consiste, en asignar un concepto a cada una de las cuentas que utiliza la 

empresa. El concepto se elige de acuerdo a la naturaleza del pago o devengo.  

Cada año la Administración Nacional de Impuestos, expide una resolución enmarcando 

las normas a seguir, para la presentación de los medios magnéticos. Por el año gravable 2023, la 

resolución es la N°1255 de 2022.  

Para este formato los conceptos más utilizados son: 

• 5004: Servicios 

• 5005: Arrendamientos 

• 5006: Intereses causados 

• 5007: Compra de activos móviles (Inventarios) 

• 5008: Compra de activos fijos 

• 5010: Pagos realizados a las Cajas de compensación familiar 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena 

SAS 
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• 5011: Pagos a EPS y ARL 

• 5012: Pagos a las administradoras de fondos de pensión. 

• 5016: Otros gastos 

El programa cuenta con una casilla, para indicar si el gasto o costo es deducible o no. E 

igualmente, cuenta con el campo habilitado para marcar el porcentaje de deducción; como se 

observa en la ilustración. Así mismo, en la parte derecha del panel se le asigna la cuenta contable 

de la retención en la fuente si hubo lugar a este descuento. 

 

Figura 48 

                                 Ilustración 48 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°10 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de realizar por completo el proceso de parametrización, se regresa al módulo de 

“medios magnéticos” y se da clic en “Generar informes” 

 

 

 

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa 

Helena SAS 
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Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena 

SAS 

Figura 49 

Ilustración 49 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema habilita este recuadro donde se especifica el nombre de la empresa, el periodo 

de la información, el informe a generar y el nombre de la Administradora de impuestos. 

Seguidamente se da clic en “Vista previa” para visualizar la información.  
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Figura 50 

Ilustración 50 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°12 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

 

En esta ilustración, se puede observar la información que arroja el sistema de acuerdo a la 

configuración e información de la empresa informante. Las casillas que comprende este informe 

son: concepto, tipo de documento del tercero, nombres y apellidos del tercero, razón social, 

dirección, código del municipio, departamento y país de ubicación. Seguidos por: pago o abono 

en cuenta deducible, pago no deducible, IVA mayor valor del gasto o costo deducible, IVA 

mayor valor del costo o gasto no deducible, Retención en la fuente practicada Renta, Retención 

en la fuente asumida Renta, Retención en la fuente practicada IVA a responsables del IVA y 

Retención en la fuente practicada IVA no residentes o no domiciliados.  

Habiendo obtenido esta información, se procede a hacer una revisión de acuerdo a las 

declaraciones tributarias presentadas y a las deducciones tomadas en la declaración de renta. 

Igualmente verificar que el software contable si tome correctamente los datos de la contabilidad. 
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Figura 51      Figura 52 

 

  

 

 

 

 

 

 

Para validar la información se puede consultar a través de un libro auxiliar. Para ello se 

regresa al panel principal del sistema y se da clic “informes” Se da clic en el modulo “informes” 

seguidamente, en “contabilidad y financieros” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 52 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°13 Ilustración 51 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°14 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 
Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 
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Figura 53 

Ilustración 53 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°15 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente clic en “Libro auxiliar” que va permitir visualizar la totalidad de la 

información registrada por cuenta y por tercero.  

Figura 54 

Ilustración 54 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 
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El sistema genera este recuadro, donde se escoge el periodo de tiempo del informe, la 

cuenta contable y un tercero especifico si así se desea. Para este caso, se tomó desde la cuenta 

515520 a la 51552001 para verificar el movimiento en la cuenta mayor.  

 

Figura 55 

Ilustración 55 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°17 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se evidencia movimiento en la cuenta mayor 515520 y se procede a realizar el cambio a 

la cuenta auxiliar 51552001 para que en la parametrización se tome el valor total de $500.000 

dado que no se permite tomar las dos cuentas porque hacen parte de una sola.  

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 56 

Ilustración 56 Elaboración y preparación Inf. Exógena N°18 

 

 

 

 

 

 

 

Este es nuevamente el informe luego de la corrección de los códigos contables. Todo el 

movimiento se asentó sobre la cuenta 51552001.  

 

Función N°6 Liquidación de prestaciones sociales  

Las prestaciones sociales se dividen en: Primas, vacaciones, cesantías e Intereses de 

Cesantías. Cada una de ellas se paga en un determinado momento.  

La prima se paga dos veces en el año. En el mes de junio y de diciembre. Y corresponde 

a medio salario en proporción al tiempo trabajado. Las vacaciones consisten, en pagar al 

empleado 15 días de salario y que este descanse de sus labores durante ese periodo. Las cesantías 

se consignan al fondo de cesantías de preferencia del trabajador, en febrero de cada año. Y 

corresponden al salario de un mes. Y los intereses de cesantías, corresponden al 12% del valor de 

las cesantías.  

Si el empleado se retira antes de cumplirse el tiempo para la liquidación de estas 

prestaciones; se le pagan en proporción al tiempo laborado.  

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 57     Figura 58 

 

 

 

 

 

 

 

Ubicados en el panel principal, se da clic en informes. Y luego en el módulo de nómina.  

 

Figura 59      Figura 60 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Ilustración 58 Liquidación de vacaciones N°2 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 57 Liquidación de vacaciones N°1 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 60 Liquidación de vacaciones N°3 Ilustración 59 Liquidación de vacaciones N°4 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 61 

Ilustración 61 Liquidación de vacaciones N°5 

 

 

 

 

 

 

 

En este paso el sistema habilita este recuadro. Primero se da clic en Aceptar. 

Seguidamente se elige el modo de liquidación, tipo de vacaciones, días disfrutados y fecha de 

salida. 

 

Figura 62 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 62 Liquidación de vacaciones N°6 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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En la figura N°62 se escoge el trabajador, sobre el cual se va realizar la respectiva 

liquidación de vacaciones. En este caso el Sr. Helmer Cordero va tomar los 15 días hábiles de 

vacaciones. Saliendo el día 15 de mayo.  

 

Figura 63      Figura 64 

 

Figura 65                                                                         Figura 66 

 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 64 Liquidación de vacaciones N°7 Ilustración 63 Liquidación de vacaciones N°8 

Ilustración 66 Liquidación de vacaciones N°9 Ilustración 65 Liquidación de vacaciones N°10 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 67                                                                         Figura 68 

  

 

Desde la figura 63 a la 67 el sistema genera una serie de avisos para generar la 

liquidacion de vacaciones. En la figura 68 se puede apreciar la liquidación. En esta se informa, el 

periodo de trabajo al que corresponde el tiempo disfrutado. Así mismo el día fin de vacaciones.  

Tambien, se observa el salario promedio bajo el cual se calcularon las vacaciones, su 

valor y los descuentos por salud y pensión.  

 

Función N° 7 Liquidación de aportes de seguridad social y parafiscales  

La liquidación de la seguridad social y aportes parafiscales se realiza cada mes. Y 

corresponde a los pagos correspondientes a: Salud, Aporte a pensiones obligatorias, Riesgos 

laborales y el aporte a la Caja de compensación familiar.  

Conagregados Santa Helena SAS, es beneficiaria del Art.114 – 1 del Estatuto Tributario 

Nacional “Exoneración de Aportes” modificado por el Art.65 de la Ley 1819 de 2016. 

Estarán exoneradas del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional del 

Aprendizaje (SENA), del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las 

cotizaciones al Régimen Contributivo de Salud, las sociedades y personas jurídicas y 

Ilustración 68 Liquidación de vacaciones N°11 Ilustración 67 Liquidación de vacaciones N°12 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa 

Conagregados Santa Helena SAS 
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asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y complementarios, 

correspondientes a los trabajadores que devenguen, individualmente considerados, menos 

de diez (10) salarios mínimos mensuales legales vigentes. (Congreso de la República, 

2016). 

 

Figura 69 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde un navegador en internet se ingresa a la dirección: 

https://www.aportesenlinea.com. Y se digita el Usuario y la contraseña.  

 

Figura 70 

 

 

 

 

 

 

 Fuente: (Aportes en linea, 2024) 

Ilustración 69 Liquidación planilla PILA 

Ilustración 70 Liquidación de aportes de Seg. social Ap. Parafiscales en PILA N°1 

 Fuente: (Aportes en linea, 2024) 
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Ya dentro de la plataforma, se da clic en “Adicionar liquidación”  

 

Figura 71 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este paso se escoge el periodo a liquidar. Para este caso el mes de mayo. 

Generalmente el mes a pagar es decir mayo, es tomado por todas las administradoras; excepto 

para salud, que toma el mes siguiente. 

Figura 72 

 

Ilustración 71 Liquidación de aportes de Seg. social Ap. Parafiscales en PILA N°2 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 72 Liquidación de aportes de Seg. social Ap. Parafiscales en PILA N°3 

Fuente: (Aportes en linea, 2024) 

Fuente: (Aportes en linea, 2024) 
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En esta ilustración se puede observar que el sistema carga la información para la 

liquidación de la planilla. 

Figura 73 

 

 

 

 

 

 

 

Con este aviso se entiende por liquidada la planilla. El paso a seguir es revisar que la 

liquidación se haya hecho de manera correcta. Se da clic en “Aceptar” 

 

Figura 74 

Ilustración 74 Liquidación de aportes de Seg. social Ap. Parafiscales en PILA N°5 

 

 

Ilustración 73 Liquidación de aportes de Seg. social Ap. Parafiscales en PILA N°4 

 Fuente: (Aportes en linea, 2024) 

 Fuente: (Aportes en linea, 2024) 
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En esta figura se muestra el cálculo que se generó por cada concepto: salud EPS, pensión AFP, 

riesgos laborales ARL y cajas de compensación familiar CCF. 

 

Función N°8 Apoyo en la preparación y presentación del Impuesto a las ventas IVA  

Conagregados Santa Helena SAS, tiene la obligación N°48 en su RUT. Que describe la 

responsabilidad en el Impuesto sobre las Ventas IVA.  

De acuerdo al monto de sus ingresos por el año gravable 2023, presenta su Iva de manera 

cuatrimestral. Es decir: enero a abril, mayo a agosto y septiembre a diciembre.  

La declaración de Iva se hace con base a los Auxiliares de la cuenta 2408 Impuesto a las 

ventas y la cuenta 4-Ingresos.  

El formulario 300 recoge el movimiento de Compras e Ingresos durante el periodo. Así 

mismo del Impuesto a las ventas generado y descontable. El valor a pagar será el que resulte de 

la diferencia entre el impuesto pagado y facturado. 

 

Figura 75 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 75 Ingreso a la plataforma de la DIAN N°1 

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  
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Desde la página principal de la DIAN se da clic en “Usuario registrado” 

Figura 76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se diligencian los datos de ingreso. En este caso como es una persona jurídica se ingresa 

“A nombre de un tercero”  

 

Figura 77 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en “Diligenciar y presentar” para acceder a la presentación de los impuestos.  

Ilustración 76 Ingreso a la plataforma de la DIAN N°2 

Ilustración 77 Ingreso a la plataforma de la DIAN N°3 

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  
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Figura 78 

 

El sistema carga el catálogo de formularios de la DIAN. Como se trata de la declaración 

de Iva, se toma el Formulario 300.  

 

Figura 79 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 78 Presentación del IVA N°1 

Ilustración 79 Presentación del IVA N°2 

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  
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Se asigna a que periodo corresponde la declaración. La empresa CSH, presenta su IVA de 

manera cuatrimestral, de acuerdo a sus ingresos del año gravable 2023. Seguidamente se da clic 

en “Crear” 

 

Figura 80 

Ilustración 80 Presentación del IVA N°3 

 

 

 

 

 

 

 

En este segmento se diligencian cada una de las casillas correspondientes al formato. Y 

luego se siguen los siguientes para la presentación de la información: 

1. Se guarda la declaración, para que el sistema tome los datos.  

2. Se firma la declaración. Si hay revisor fiscal enlazado a la empresa, se le debe 

autorizar para que firme el documento 

3. Se presenta la declaración. 

4. Se paga si esta presenta valor a pagar.  

 

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  
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Figura 81 

 

 

Figura 82 

 

En las figuras 82 y 83 se evidencia, la presentación y firma de la declaración del 

Impuesto a las ventas IVA. Se realizó, el 20 de mayo atendiendo a los vencimientos del 

calendario tributario para las empresas cuyo último número del NIT es 7.   

 

Función N°9 Apoyo en la preparación y presentación del Rete - Ica  

El Rete-Ica es el recaudo anticipado del Impuesto de Industria y comercio. Para el 

municipio de Tame. Está regulado por el Decreto 0493 del 02 de octubre de 2023. Este se 

presenta por periodos mensuales y consiste en retener a los proveedores cuando el valor de sus 

Ilustración 81 Encabezado presentación de Iva 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados Santa Helena SAS 

Ilustración 82 Firma de la declaración de IVA 

 Fuente: https://muisca.dian.gov.co/WebDilIngresoFormIva300/ Conagregados Santa 

Helena SAS 

https://muisca.dian.gov.co/WebDilIngresoFormIva300/
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compras antes de Iva supere los dos (2) SMMLV ($2.600.000). La liquidación de este impuesto 

se hace en base al Auxiliar de la cuenta 2368 – Ica retenido.  

 

Figura 83 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Función N° 10 Apoyo en la preparación y presentación de la Declaración de renta año 

gravable 2023. 

Para la presentación de la declaración de renta, es de obligatorio cumplimiento la 

presentación del Anexo de conciliación fiscal, formato 2516.  

Así mismo se elaboraron una serie de papeles de trabajo para llevar a cabo esta labor.  

• Se descargo el libro auxiliar de contabilidad y de allí se extrajeron los gastos y 

costos deducibles para la declaración de renta. 

Ilustración 83 Presentación del Rete-Ica 

 Fuente: Archivos documentales, empresa Conagregados Santa Helena SAS 
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• Se solicitaron los certificados de retención en la fuente, tomados como anticipos 

en la cuenta 1355 para descontar el valor a pagar por el impuesto de renta.  

• Se calculó la Tasa de tributación depurada TTD, dispuesta en la casilla 95 IA– del 

formulario 110. Que establece que, para los contribuyentes, que calculan su 

impuesto de acuerdo a la tarifa descrita en el Art.240 del Estatuto tributario, 

deben calcular un Impuesto a adicionar IA que no podrá ser inferior al 15%.  

• Igualmente se realizó el cálculo del que trata la casilla 92 VAA: Valor a 

adicionar. De acuerdo al Art.259-1 ET.  

 

En la figura 84,85 y 86 se evidencia el cálculo de la declaración de renta, TTD Y VAA 

respectivamente.  
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Figura 84 

 

Figura 85 

Ilustración 85 Cálculo Tasa de Tributación Depurada 

 

Ilustración 84 Borrador declaración de renta 

Fuente 1 Archivo Conagregados Santa Helena SAS 

Fuente 2 Archivo Conagregados Santa Helena SAS 



82 

 

Figura 86 

Ilustración 86 Cálculo Valor a Adicionar VAA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Función N°11 Apoyo en la preparación y presentación de la retención en la fuente  

La retención en la fuente es un mecanismo de recaudo anticipado del Impuesto a la renta 

IR. Obligación numero 7 del RUT.  

Conagregados Santa Helena tiene la obligación de retener por este concepto. Los topes se 

manejan por UVT’s Unidad de Valor Tributario, que para el año 2024 es de $47.065. Si el pago, 

antes de impuestos supera la base para retener, se aplica la respectiva tarifa de retención de 

acuerdo a la naturaleza del pago.  

Los conceptos habituales de retención en la empresa son: compras generales, servicio de 

transporte de carga y servicios generales. 

 

 

 

 

Fuente 3 Archivo Conagregados Santa Helena SAS 
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Figura 87 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se siguen los pasos que indican las figuras N°75,76 y 77. Se toma el Formulario 350-

Retenciones en la fuente.  

Figura 88 

 

 

 

 

 

 

 

Se da clic en el botón “Crear”. 

 

 

Ilustración 87 Presentación Formulario 350 N°1 

Fuente: (Tramites y servicios DIAN, 2024)  

Ilustración 88 Presentación Formulario 350 N°2 

Fuente (Tramites y servicios DIAN, 2024) 
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Figura 89 

 

Ubicados en el formulario, se diligencian los campos de base y valor retenido. Se guarda 

la información. Seguidamente se da clic en firmar, luego en presentar y finalmente se genera el 

Recibo de pago.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 89 Presentación Formulario 350 N°3 

Fuente (Tramites y servicios DIAN, 2024) 
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Figura 90      Figura 91 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 91 Borrador de Retención en la fuente Ilustración 90 Retención en la Fuente presentada 

Fuente: Archivo Conagregados Santa Helena SAS 

 Fuente: Sistema contable World Office, empresa Conagregados 

Santa Helena SAS 
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2.2 ANÁLISIS PORCENTUAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD PORCENTAJE 

DE AVANCE 

1. Contabilización en el software de contabilidad de los 

hechos económicos de acuerdo al soporte contable como: 

compras, ventas de mercancías, pagos a proveedores, 

ingresos de dinero. 

100% 

2. Elaboración de facturas de venta electrónicas, mediante el 

software habilitado para dicha función. 
100% 

3. Elaboración y liquidación de nóminas de manera 

mensualizada. 
100% 

4. Transmisión de la nómina electrónica durante los cinco (5) 

primeros días de cada mes. 
100% 

5. Apoyo en la elaboración y presentación de los medios 

magnéticos o Información exógena para el año gravable 

2023. 

100% 

6. Liquidación de prestaciones sociales (primas, 

cesantías, intereses de cesantías y vacaciones). 
100% 

7. Liquidación de aportes de seguridad social y parafiscales 

en el sistema PILA. 

 

100% 

8. Apoyo en la preparación y presentación del Impuesto 

a las ventas IVA (periodicidad cuatrimestral) 
100% 

9. Apoyo en la preparación y presentación del Reteica 

(periodicidad mensual) 
100% 

10. Apoyo en la preparación y presentación de la 

Declaración de renta año gravable 2023. 
100% 

11. Apoyo en la preparación y presentación de la 

retención en la fuente (periodicidad mensual). En el 

Formulario 350 Declaración de retenciones en la 

fuente. 

100% 
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2.3 IMPACTO 

 

El impacto de la práctica, para la empresa Conagregados Santa Helena fue beneficioso. 

Dado que disminuyeron los tiempos de preparación y presentación de la información. Es decir, 

las obligaciones tributarias, especialmente las presentadas en el mes de mayo en el que confluía 

la presentación de varios impuestos como:  

• Impuesto a la renta, con su respectivo anexo: el Formato 2516 de conciliación 

fiscal. 

• La presentación de medios magnéticos conformado por 11 formatos.  

• Presentación del Iva cuatrimestral correspondiente al periodo de enero a abril del 

2024. 

• Retención en la fuente del mes de abril de 2024 

• Rete-Ica correspondiente al mes de abril 

• Y las obligaciones acostumbradas al cierre de cada mes; como la liquidación de la 

nómina y seguridad social.  

Estas obligaciones tributarias se presentaron de acuerdo a los tiempos establecidos para 

su entrega, de acuerdo al calendario tributario establecido por la Administración Nacional de 

Impuestos.  

La empresa goza de la tranquilidad con la buena gestión que se realizó.  En su archivo 

reposa, las hojas de trabajo de los informes realizados con sus respectivos soportes. Por citar 

algunos ejemplos, en la presentación de la información exógena; se dejó copia impresa de los 

formatos presentados junto con sus soportes.  Estos soportes comprenden los medios digitales y 

físicos: libro en Excel de cada formato, sus respectivos anexos (soportes certificaciones 
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tributarias, certificados de retención de retenciones descontadas en la declaración de renta, hojas 

de trabajo). Archivos de recibido de la información en formato Pdf. y en xml.  

Además de las pruebas que se conservan acerca de la presentación de la información, se 

destaca que las declaraciones tributarias e informes presentados son correctos. Datos tomados 

fielmente de los libros contables y presentados de acuerdo a la normatividad fiscal actual. 
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CONCLUSIONES 

 

• Para llevar a cabo el oficio de contador público, se hace necesario establecer un 

cronograma de trabajo, que permita el cumplimiento de las obligaciones 

tributarias de los contribuyentes.  

• El trabajo realizado por el profesional en contaduría pública, amerita el apoyo de 

la administración de la organización. Dado que no es responsabilidad individual 

sino colectiva, especialmente de la alta dirección.  

• Es importante destacar que se hace necesario establecer equipos de trabajo 

contables en las empresas, para no sobrecargar a un solo individuo. Dado que, el 

volumen de trabajo sobrepasa la capacidad para una sola persona. 

• La contabilidad de las empresas debe ser una tarea que se realice con cautela y 

mucha organización. Actualmente, con las herramientas de fiscalización que 

ejecuta la DIAN tiene acceso de manera anticipada, a la información económica 

del contribuyente. Tal es el nivel que, ya ofrece declaraciones sugeridas de los 

impuestos. 

• Teniendo en cuenta el punto anterior, estas declaraciones sugeridas también se 

convierten en una herramienta para el contribuyente, de revisión y autocontrol de 

su información. 

• Para no llegar al límite de una sobre carga de trabajo, es recomendable enfocarse 

en una sola especialidad. El campo de la contaduría es muy amplio y abarcarlo en 

su totalidad es un proceso muy complejo. 
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• Para llevar una contabilidad de manera correcta, se debe conocer a cabalidad las 

normas fiscales que finalmente son las que dictan lo valores a tributar.  

• Así mismo, es importante conocer cuales son los beneficios tributarios que ofrece 

el estado. Así como hay una carga, existe un posible ahorro tributario para el 

contribuyente.  
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RECOMENDACIONES 

 

• Ampliar el número de profesionales que, se desempeñan en el área contable y financiera. 

La experiencia obtenida en el mes de mayo particularmente, deja ver el vacío de personal. 

Para cumplir con las obligaciones tributarias y fiscales el profesional debe trabajar tiempo 

extra a la acostumbrada jornada laboral.  

• Establecer una revisión completa de la parametrización del software contable. Revisar el 

movimiento en cuentas mayores y sus auxiliares; para no dar movimiento a las cuentas 

mayores.  

Verificar las contabilizaciones automáticas para agilizar los procesos.  

• La creación de terceros se debe ejecutar de manera correcta, con el diligenciamiento de 

cada uno de los campos en la ficha del tercero. Asociar correctamente el tipo de 

documento, es decir cedula para personas naturales y NIT para personas jurídicas. Así 

mismo clasificar adecuadamente a las personas naturales, cuando se trate de pagos por 

rentas de trabajo. Esto con el fin de que sean llamados en el Formato 2276 de 

información exógena. “Información de Rentas de Trabajo y Pensiones” Y se les expida 

correctamente el Formato 220. 

• Establecer de manera correcta la cuenta para los gastos no deducibles del Impuesto de 

renta. 

• Verificar adecuadamente cuando el Impuesto a las ventas por compras, no sea tomado 

como descontable sino como mayor valor del costo o gasto deducible. Y asociarlo 

mediante el documento general. 

• Verificar y cumplir el manual de las políticas contables NIIF.  
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• Verificar las depreciaciones que se realizan a los activos fijos de acuerdo a la norma 

fiscal. Art 137 del Estatuto tributario. 

• Verificar que repose en el archivo de la empresa el RUT, de cada una de las personas a 

las que se les haya realizado pagos y que estos sean tomados como impuestos 

descontables y deducción en renta. 

•  Establecer capacitaciones periódicas al personal del departamento contable y financiero. 

• Establecer una fecha cierta para el cierre de la recepción de facturas. Esto con el fin de 

ampliar el plazo para el cierre del mes y el cumplimiento de las obligaciones tributarias.  

• Implementar una política para el manejo de caja menor. 

• Generar un informe de los vencimientos de resoluciones de facturación para cada uno de 

los documentos que maneja la empresa.  

• Verificar que las facturas de compra a crédito, se les esté ejecutando los eventos de 

recepción de facturas a través del Radian. 

•  Verificar que los pagos individuales realizados en efectivo, no superen los 10 UVT’s de 

acuerdo a la ley de bancarización.  

• Verificar el estado de cuenta de la empresa en la DIAN. Con el fin de evitar 

comunicaciones y que sus obligaciones se encuentren al día.   

• Verificar que la asociación de costos se este haciendo de manera correcta, es decir a la 

cuenta contable adecuada.  
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ALCANCES DE LA PRÁCTICA 

 

La realización de la práctica empresarial, enfrenta al estudiante al escenario laboral para 

el que se preparó académicamente. La elección de esta opción como requisito de grado, permite 

elevar los conocimientos, adquirir habilidades y destrezas en la profesión.  Llevar lo aprendido, a 

la práctica edifica cualquier profesión. 

Se adquieren competencias que elevan el nivel de formación. Una de ellas es la 

homologación de la información. Actualmente la DIAN cuenta con mecanismos de fiscalización 

de manera anticipada. Estos mecanismos son los utilizados para el envío de información 

electrónica, como: la facturación electrónica, la trasmisión de la nómina electrónica, el Radian o 

acuse de facturas. Y a través de los cuales obligan al contribuyente a presentarla para que sus 

costos y gastos puedan ser tomados como impuestos descontables y, costos y gastos deducibles. 

Como resultado de estos mecanismos de fiscalización la Administración de Impuestos 

Nacionales ya ofrece al contribuyente declaraciones sugeridas de impuestos con la información 

que reposa en sus bases de datos.  

Para entender un poco más este escenario, se debe partir del principio que, desde 

Ministerio de Hacienda, en cabeza del Gobierno Nacional, el objetivo es el tributo. Por eso se 

han establecido un gran número de mecanismos de control, para garantizar el correcto recaudo 

de impuestos.   

Continuando con el principio, de la homologación de la información, tanto para 

impuestos del año en curso, como para la información exógena la información se repite. Esto a 

razón que los datos entre declaraciones se relacionan entre sí y dependen el uno del otro.  
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 Es esencial realizar una hoja de trabajo que: compare la información de cada declaración 

presentada, con el objetivo de corregir posibles errores en la presentación de la información. 

La visión del estudiante al tener contacto con un escenario profesional se amplia y lo 

sitúa en la realidad de la profesión en contaduría pública.  
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VIDEO EVIDENCIA DE PRÁCTICA 

Enlace YouTube 

https://youtu.be/dlKHieuE_5M 
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ANEXOS 

 

Anexo 1 Carta de presentación 



97 

 

 

Anexo 2 Carta de Aceptación 
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Anexo 3 Constancia de cumplimiento de práctica 
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Anexo 4 Formato de evaluación 
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Anexo 5 Formato de Auto-evaluación 
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Anexo 6 Carta de responsabilidad de Autoría 
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Anexo 7 Carta Aval 
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