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Resumen 

El objetivo principal del presente proyecto es brindar apoyo a los procesos que se están 

desarrollando en el departamento contable y financiero de la empresa MAXIVIDRIOS, que se 

encuentra en Cúcuta, Norte de Santander. Se busca aplicar los conocimientos teóricos adquiridos 

durante la formación académica en un entorno laboral real a través de prácticas empresariales. Se 

analizan los problemas que enfrenta la empresa, como la falta de proveedores extranjeros y la 

falta de estrategias financieras, y se sugiere un diagnóstico para resolverlos. El proyecto se 

enfoca en describir detalladamente el área de trabajo de la empresa, que incluye recursos 

humanos y tecnología, así como los procedimientos contables y financieros que realiza. Se 

espera que este proyecto no solo tenga un impacto positivo en la formación profesional del 

estudiante, sino que también ayuda al crecimiento y el desarrollo de MAXIVIDRIOS mediante la 

implementación de soluciones que mejoran su sostenibilidad y competitividad en el mercado. 

 

Palabras clave: Área contable, sostenibilidad, prácticas empresariales 
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Abstract 

The main objective of this project is to provide support to the processes that are being developed 

in the accounting and financial department of the company MAXIVIDRIOS, which is located in 

Cúcuta, Norte de Santander. The aim is to apply the theoretical knowledge acquired during 

academic training in a real work environment through business practices. The problems facing 

the company, such as the lack of foreign suppliers and the lack of financial strategies, are 

analyzed and a diagnosis is suggested to solve them. The project focuses on describing in detail 

the company's work area, which includes human resources and technology, as well as the 

accounting and financial procedures it carries out. This project is expected to not only have a 

positive impact on the student's professional training, but also help the growth and development 

of MAXIVIDRIOS by implementing solutions that improve its sustainability and 

competitiveness in the market. 

 

Keywords: Accounting area, sustainability, business practices 
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Introducción  

 

 Es fundamental que cada estudiante ponga en práctica todo lo que ha aprendido durante 

su carrera. Por lo tanto, una opción para aspirar al título de Contador público es participar en 

prácticas empresariales. En estas prácticas, los estudiantes pueden aplicar todo el conocimiento 

que han aprendido durante su formación académica para aplicarlo en una empresa. Este 

desarrollo no solo beneficia al estudiante sino también al programa,  si no también a la empresa 

que se beneficia de la responsabilidad adquirida por estas prácticas en lograr los resultados 

esperados. 

En la empresa se evidencia la necesidad de la vinculación del pasante que apoye en el 

desarrollo de todas las actividades administrativas y financieras, como es la facturación, pago de 

nómina, pago de estampillas, pago de retenciones, soportes contables, entre otros, logrando de 

esta manera minimizar los riesgos que puedan ocurrir al no llevar la información contable al día. 

(Noriega, 2021) 

El informe muestra las medidas tomadas en la práctica empresarial en  Maxividrios de 

Cúcuta, lo que demuestra la superación de las competencias de las prácticas, como la creación de 

facturas para todas las transacciones, la contabilización de los pagos efectuados, la realización de 

nóminas en la fecha correspondiente, la presentación de conciliaciones y la auditoría de toda la 

información contable, lo que demuestra la realidad en las empresas. 

            Se tocan temas importantes del desarrollo de las prácticas, como la generación de 

conocimientos en el campo laboral y administrativo, desempeñando el cargo asignado, las 

herramientas utilizadas, los métodos de análisis y los diseños utilizados en esta práctica, 

considerando todos los desafíos, los logros, las conclusiones y las recomendaciones. De esta 
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manera, respaldo qué aporto con mis conocimientos y que en parte contribuyó al mejoramiento y 

buen nombre de la práctica. 
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Justificación  

            En la actualidad, el mercado laboral requiere de la experiencia y el conocimiento del 

personal colaborador, por lo que es fundamental que todos los estudiantes realicen prácticas 

empresariales para enfrentar esta nueva etapa.  

Está la realización de prácticas empresariales, donde los estudiantes pueden aplicar todo 

el conocimiento que han aprendido durante su formación académica para desenvolverse en el 

mundo real. Este desarrollo aporta no solo al estudiante y al programa, sino también a la empresa 

en la que se realizan. Es un proceso constructivo y enriquecedor para los estudiantes que se 

preparan para el mundo laboral.  

La empresa a pesar de contar con una experiencia de años en el mercado evidencia varios 

problemas como lo son: falta de proveedores de insumos extranjeros, no cuentan con estrategias 

financieras, ausencia de procesos administrativos y para ello se ha visto la necesidad de 

implementar un diagnóstico que logre abarcar un conjunto de áreas claves, con el fin de 

desarrollar estrategias financieras que a futuro permitan la sostenibilidad de la compañía 

(Castellanos Vargas & Bernal Muñoz , 2023) 

Gracias a la oportunidad que brinda la empresa MAXIVIDRIOS de realizar prácticas en 

el área contable porque fue allí donde tuvieron la oportunidad de poner en práctica todos 

aquellos conocimientos adquiridos durante el desarrollo de su carrera, con profesionales muy 

capacitados que compartieron su conocimiento y permitieron manejar diversas plataformas que 

se se utilizan para facilitar el desarrollo de las actividades asignadas en el puesto de trabajo.  
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Capítulo 1. Informe de Practica Profesional 

 

1.1 Reseña histórica 

La empresa fue fundada en la ciudad de Cúcuta, entre el 13 y el 15 de febrero de 2010, 

con la unión de los fundadores motivados por distintas aspiraciones. Mientras uno de los 

fundadores buscaba tener un establecimiento físico para su actividad comercial, el otro tenía 

experiencia y deseaba establecer una empresa de vidrio. Esta unión dio origen a un taller 

inicialmente enfocado en el tallado y dibujo de vidrio, bajo el nombre de sandblasting. 

Desde sus inicios, la empresa se enfocó en ofrecer servicios de tallado y dibujo en vidrio, 

con la colaboración de expertos en el campo. A medida que la empresa evolucionaba, se enfrentó 

a diversos desafíos, como la crisis económica que afectó la región en 2012 y 2013, lo que generó 

una meseta en su crecimiento. Sin embargo, la empresa perseveró gracias a su compromiso con 

la calidad y su filosofía de crecimiento sostenible en el mercado. 

A lo largo de su historia, la empresa ha logrado posicionarse como una referencia en el 

gremio local, ganando reconocimiento por la calidad de sus productos y servicios. Aunque no se 

consideran líderes del mercado, han logrado establecerse como una empresa importante en la 

industria del vidrio en la ciudad de Cúcuta. 

La empresa ha demostrado su compromiso con la comunidad local, ofreciendo empleo 

digno y cumpliendo con todas las regulaciones laborales. Además, han participado en actividades 

de patrocinio y han buscado devolver a la sociedad lo que esta les ha brindado, con un enfoque 

en el crecimiento económico y social de la región. 

En cuanto a su posición actual, la empresa continúa buscando formas de crecer y 

prosperar en el mercado. Han diversificado sus productos y servicios, explorando nuevas 
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oportunidades como el uso del PVC y la implementación de estrategias de marketing digital para 

alcanzar a más clientes. Con una visión a futuro de seguir innovando y adaptándose a las 

demandas del mercado, la empresa se mantiene en constante movimiento para asegurar su éxito a 

largo plazo. 

1.2 Aspectos corporativos 

1.2.1 Visión de la empresa 

Ser líder absoluto  a nivel regional en la producción, distribución y elaboración de 

productos innovadores de alta calidad, fomentando el Desarrollo de nuestros colaboradores y el 

continuo crecimiento de nuestra empresa. (Maxividrios Cúcuta, s.f.). 

1.2.2 Misión de la empresa 

Diseñar, fabricar, comercializar e instalar las mejores soluciones en aluminio y vidrio de 

alta calidad, satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes, con servicios personalizados y 

eficientes, consolidando nuestro crecimiento en el sector. (Maxividrios Cúcuta, s.f.) 

1.2.3 Principios y valores 

Entre los Principios y valores destacados de la empresa maxividrios se puede destacar los 

siguientes: 

 Responsabilidad 

 Cumplimiento y oportunidad 

 Honestidad 

 Lealtad 

 Respeto 

 Liderazgo. 
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1.3 Descripción de la dependencia y/o área de trabajo 

La oficina contable y financiera fue designada para llevar a cabo las prácticas; el registro 

de datos permite una visión general de la situación de la empresa y facilita la toma de decisiones 

reduciendo los futuros riesgos. 

1.3.1 Recursos humanos 

El área contable y financiera está conformada por 3 personas que desempeñan los siguientes 

cargos 

Contadora pública: responsable de aplicar, analizar e interpretar los datos contables y 

financieros de Maxividrios para diseñar e implementar herramientas y mecanismos que ayuden a 

los líderes de la empresa a tomar decisiones.  Se encarga de revisar todos los movimientos 

contables y presentar los estados financieros a la gerencia. También se encarga de asegurarse de 

que estén actualizados y de cumplir con las obligaciones tributarias y legales emitidas por los 

organismos de control. 

Auxiliar contable: desarrolla actividades que están relacionadas con las tareas propias de la 

contabilidad, como la causación de diversos eventos económicos de la empresa (compras, ventas, 

sueldos, pagos de servicios, depreciaciones, etc.), el manejo y control de inventarios, la gestión o 

manejo de cartera, la conciliación bancaria, la preparación y proyección de estados financieros e 

informes contables o financieros, la preparación y proyección de declaraciones tributarias y 

diferentes 

Ingeniero en sistemas: Como encargado del funcionamiento correcto de los sistemas 

informáticos, impresoras e Internet en nuestra empresa, mi responsabilidad principal es 

garantizar que todas las tecnologías utilizadas funcionen de manera óptima para apoyar las 
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operaciones comerciales y administrativas. A continuación, detallo mis funciones y 

responsabilidades:  

Mantenimiento de Hardware y Software:  

 Supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de computadoras, impresoras y otros 

dispositivos tecnológicos. 

 Realizar diagnósticos de hardware y software para identificar y solucionar posibles 

problemas. 

 Instalar, configurar y mantener actualizados los sistemas operativos y programas 

utilizados en la empresa. 

Gestión de Redes y Conectividad:  

 Garantizar una conexión estable a Internet y administrar la red local para mantener la 

comunicación fluida entre los diferentes equipos. 

 Configurar y administrar cortafuegos y otros dispositivos de seguridad para proteger la 

red contra amenazas externas. 

Actualización y Gestión de Datos:  

 Encargado de actualizar regularmente los datos en el sistema de gestión utilizado por la 

empresa, asegurando la precisión y la integridad de la información. 

 Realizar copias de seguridad periódicas de los datos para garantizar su seguridad y 

disponibilidad en caso de fallos o pérdidas. 

Etiquetado y Seguimiento de Productos:  

 Imprimir códigos correspondientes a los artículos que se venden para facilitar su 

seguimiento y control de inventario. 
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1.3.2 Recursos tecnológicos 

 Impresora L3560: 

Esta impresora es un dispositivo multifunción que puede imprimir, escanear y copiar 

documentos. 

Es útil para la impresión de documentos de texto, imágenes y otros materiales importantes 

para el trabajo de oficina. 

Puede conectarse a través de Wifi o mediante un cable USB para la impresión desde 

computadoras y otros dispositivos compatibles. 

 Impresora de etiquetas: 

Esta impresora está diseñada específicamente para imprimir etiquetas. 

Es ideal para la creación y la impresión de etiquetas de dirección, etiquetas de envío, 

etiquetas de archivos, entre otras. 

 Computadores todo incluido: 

Estos dos equipos todo incluido son computadoras que integran monitor, CPU y periféricos 

en un solo dispositivo. 

Son útiles para tareas de oficina como procesamiento de texto, navegación web, correo 

electrónico, entre otros. 

 Computador con CPU: 

Este equipo consta de una CPU separada del monitor y otros periféricos. 

Puede ser utilizado para tareas más intensivas en términos de procesamiento, diseño gráfico, 

programación u otras actividades que requieran mayor potencia de procesamiento. 

 Portátil: 

Este dispositivo es ideal para la movilidad y puede ser utilizado fuera de la oficina. 
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Es útil para trabajadores que necesitan acceder a los recursos de la oficina mientras están en 

movimiento o para realizar presentaciones fuera del lugar de trabajo. 

 Internet: 

La conectividad a Internet es esencial para la comunicación, investigación en línea, acceso a 

servicios en la nube y otras actividades en línea. 

Es importante asegurar una conexión estable y segura para garantizar el funcionamiento 

eficiente de los recursos tecnológicos. 

 Telefonía: 

Los servicios de telefonía permiten la comunicación interna y externa. 

Pueden incluir líneas fijas y/o servicios de telefonía móvil según las necesidades de la 

oficina. 

 Hub: 

Un hub es un dispositivo que permite la conexión de múltiples dispositivos en una red. 

Es útil para la conexión y la gestión de los dispositivos de red, como computadoras, 

impresoras y otros dispositivos compatibles. 

En resumen, los recursos tecnológicos de tu oficina incluyen impresoras multifunción, 

computadoras de escritorio y portátiles, servicios de Internet y telefonía, así como un hub para la 

gestión de la red. Estos recursos son fundamentales para las operaciones diarias y la 

productividad en la oficina. (Maxividrios Cúcuta, s.f.) 

 Softaware Siigo 

Siigo Contador es un software contable diseñado para ayudar a una empresa a cumplir 

con todas las leyes contables. Dado que el sistema almacena todos los datos en la nube, este 
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software facilita el acceso a la información que digital desde cualquier computadora. Siigo 

(2018) 

 Tener informes financieros y contables. 

 Tener control sobre los balances y estados financieros. 

 Elaborar facturas de manera rápida y sencilla. 

 Manejar los comprobantes y añadir favoritos. 

 Simpleza 

Para que sea más fácil contabilizarlos cada mes sin repetir el mismo proceso una y otra vez, 

puede guardar "documentos favoritos".  Simplemente cambie la fecha y el valor. 

 

Los impuestos y las cuentas contables están parametrizadas debido a que siigo entiende como 

funciona  la DIAN. 

Es fácil de usar y  de entender, y gracias a que está diseñado  para lo que necesitas para 

trabajar con tu cliente, no te perderás en tu Siigo Contador. 

 

Siigo es un programa contable que puede detectar si sus cuentas no están en línea. Para 

garantizar que las cifras siempre sean precisas, te permite saber lo que debes hacer si te 

equivocas. 

 Colaboración 

Siigo te permite manejar el bloqueo de fechas para transacciones, así evitas descuadres 

futuros y hacer doble trabajo. Esperar el fin de mes para contabilizar movimientos del 

empresario es innecesario. 
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Ayudas a crear una cultura contable en la que los empresarios dignifican tu profesión, porque 

suben toda la información a la Nube y tú puedes trabajar en generar informes y ser un asesor para 

el empresario. 

 

 Integralidad 

. Con Siigo, puedes mantener la trazabilidad de toda la información de tu cliente porque 

puedes saber de dónde viene cada cifra y contabilizarlas con más tranquilidad haciendo clic en 

los datos.  

En cartera, proveedores y contabilidad, todas las cifras son iguales; no hay diferencias ni 

descuadres.  

La información siempre está actualizada, por lo que si tú o tu cliente necesita informes, 

podrás emitirlos con datos precisos porque los movimientos en el programa se actualizan 

constantemente. 

1.3.3 Proceso contable y financiero 

 Registro de operaciones contables 

 Proceso de contabilización de compras y ventas 

 Conciliaciones bancarias 

 Reporte de cuentas por cobrar y pagar  

 Programación y pago a proveedores 

 Programación y recaudo de deudores 

 Registro de los gastos fijos 

 Procesos de generación y causación de nomina 

 Revisión de impuestos 
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 Revisión de balance y ajustes contables 

 Proceso de contabilización de depreciación 

 Cierre contable y preparación de estados financieros 

 

 

 

 

1.2.4. Descripción de la estructura organizacional organigrama 

Figura 1. 

Organigrama empresa maxividrios cúcuta, estructuras y soluciones 

 

Nota. El diagrama muestra el orden de jerarquía de la empresa y expresa claramente cada área 

que compone la estructura organizacional. Ajustado de (Maxividrios Cúcuta, s.f.). 
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1.4 Funciones asignadas al estudiante en practica 

 Registro y validación de entradas y salidas del banco 

 Contabilización de la causación para el pago de nómina, intereses de cesantías, prima de 

servicios y vacaciones 

 Contabilización de pago de vacaciones 

 Contabilización de pago de nómina quincenal 

 Registrar las respectivas facturas de compras y ventas  

 Contabilización del pago de liquidación a empleados 

 Realizar conciliación bancaria 

 Contabilización de gastos bancarios 

1.5 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

1.5.1 Caracterización general  

            La oficina de MAXIVIDRIOS se ubica en la Av. 9#7-34, en el barrio centro o el llano; en 

el tercer piso se encuentra el área contable  donde realizo mis prácticas. Esta oficina se encarga 

de coordinar y tramitar los proyectos a realizar, así como de recibir y tramitar los pedidos de 

materiales necesarios, así como de realizar la contabilización de ventas, compras  y 

demás  procesos contables.  

           Cuenta con  todas las herramientas de trabajo necesarias, un entorno laboral agradable, 

trabajo en equipo y buenas relaciones con los compañeros de trabajo, cuentan con personal 

calificado y encargado de llevar el buen funcionamiento para la ejecución y el éxito de la 

empresa   (Maxividrios Cúcuta, s.f.). 

            La contadora pública es responsable de supervisar que todos los procesos y 

procedimientos se realicen correctamente para lograr los objetivos. Ella dirige esta dependencia. 
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1.5.2 Análisis DOFA 

A continuación, encontraremos la elaboración del análisis de observación, de las principales 

variables del entorno y sectorial relacionadas con la empresa  

 

Tabla 1.  

Matriz DOFA empresa Maxividrios 

Empresa Maxividrios 

Ambiente interno Fortalezas Debilidades 

 Poseen una ubicación 

estratégica   

Falta de proveedores de 

insumos extranjeros 

 Innovación, sumado a un 

excelente ambiente laboral  

Inconsistencia en las 

capacitaciones 

 Reconocimiento a nivel 

nacional 

No tiene herramientas 

virtuales como páginas web 

para promocionar sus 

productos y servicios. 

 Cuentan con contrataciones 

publicas 

No se cuenta con un archivo 

de documentos 

 La organización cumple con los 

requisitos de calidad 

establecidos. 

 

 

Ambiente externo 
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Oportunidades FO DO 

El desarrollo urbano ha 

experimentado un aumento 

en la región y en todo el 

país, con una tendencia a 

seguir creciendo. 

 

Expansión de la empresa 

maxividrios a nivel nacional 

Crear herramientas virtuales 

para la promoción de los 

productos y servicios de la 

empresa 

Imagen y reconocimiento Expedir los certificados de las 

normas ISO 9001, ISO 45001 e 

ISO 14001 

Crear alianzas con empresas 

internacionales que permitan 

generar proveedores externos  

Interés de los empleados por 

capacitarse en nuevas 

técnicas 

Cumplir con las tareas 

asignadas apoyando el 

cumplimiento efectivo de la 

información contable y 

financiera y utilizando la 

tecnología disponible para la 

toma de decisiones efectivas. 

 

gestionar los procedimientos 

de archivo utilizados por el 

personal del área para 

mantener un control y orden 

de los documentos contables 

y preservar su imagen y 

reconocimiento. 

 

Amenazas FA DA 

Competencia desleal por 

empresas externas 

Fidelizar los clientes de la 

empresa a través de 

bonificaciones y demás 

incentivos que permitan la 

Contratar personal técnico y 

profesional con la experiencia 

requerida con el objetivo de 
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permanencia a través del 

tiempo 

implementar educación 

contable y financiera  

Intereses de mora por 

incumplimiento de pagos en 

las fechas estipuladas 

Cumplir a tiempo con las tareas 

asignadas por parte de la 

oficina área contable y 

financiera de la empresa 

Maxividrios 

Para reducir el riesgo de 

intereses de mora, utilice 

métodos para monitorear 

cronológicamente las fechas 

de pago. 

 

Fuente: Elaboración propia 

Analizando la matriz FODA de Maxividrios, podemos identificar varias estrategias 

potenciales que la empresa podría considerar para aprovechar sus fortalezas y oportunidades, al 

mismo tiempo que aborda sus debilidades y enfrenta las amenazas: 

1. Expansión nacional y creación de herramientas virtuales: 

Maxividrios puede aprovechar su reconocimiento a nivel nacional y la tendencia de crecimiento 

urbano en el país para expandirse a nuevas áreas geográficas. Esto podría involucrar la apertura 

de sucursales o la ampliación de su presencia en el mercado nacional. 

Al mismo tiempo, la empresa debería desarrollar herramientas virtuales, como un sitio web y 

presencia en redes sociales, para promocionar sus productos y servicios. Esto ayudaría a superar 

la falta de presencia en línea y aprovechar el creciente interés del público en las compras y 

transacciones en línea. 

2. Expedición de certificaciones ISO y gestión de métodos de archivo: Maxividrios puede 

obtener certificaciones ISO, como ISO 9001, ISO 45001 e ISO 14001, para demostrar su 

compromiso con la calidad, la seguridad y el medio ambiente. Estas certificaciones no solo 
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mejorarían su reputación, sino que también podrían abrir nuevas oportunidades de negocio, 

especialmente en contrataciones públicas y licitaciones que requieran estándares de calidad 

reconocidos internacionalmente. 

Además, la empresa debe abordar la falta de archivo de documentos mediante la implementación 

de sistemas eficientes de gestión de documentos. Esto garantizaría un mejor control y orden de la 

información contable y financiera, lo que es crucial para mantener la reputación y el 

reconocimiento de la empresa. 

3. Fidelización de clientes y gestión de pagos: Para contrarrestar la competencia desleal y 

minimizar el riesgo de intereses de mora por incumplimiento de pagos, Maxividrios puede 

implementar estrategias de fidelización de clientes. Esto podría incluir programas de 

bonificación, descuentos por lealtad u otros incentivos para mantener a los clientes satisfechos y 

comprometidos con la empresa. 

Al mismo tiempo, es fundamental que la empresa cumpla puntualmente con sus obligaciones 

financieras y contables. Esto implica asignar recursos adecuados y utilizar tecnología disponible 

para garantizar el cumplimiento de las tareas asignadas en el área contable y financiera. 

En resumen, Maxividrios tiene una sólida base de fortalezas y oportunidades que puede 

aprovechar para expandir su negocio y mejorar su competitividad. Sin embargo, es crucial que la 

empresa aborde sus debilidades y amenazas de manera proactiva mediante la implementación de 

estrategias efectivas que fortalezcan su posición en el mercado y aseguren su éxito a largo plazo. 

1.6 Título  

Apoyo en los procesos desarrollados en el área contable y financiera de la empresa 

Maxividrios Cúcuta Norte de Santander 
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1.7 Objetivos de practica 

1.7.1 Objetivo General 

Apoyar los procesos desarrollados en el área contable y financiera de la empresa 

Maxividrios Cúcuta Norte de Santander 

1.7.2 Objetivos Específicos 

 Registrar y validar las entradas y salidas del banco 

 Realizar la conciliación bancaria 

 Contabilizar gastos bancarios 

 Contabilizar la causación para el pago de nómina, intereses de cesantías, prima de 

servicios y vacaciones 

 Contabilizar el pago de liquidación de empleados 

 Contabilizar el pago de nómina y vacaciones 

 Contabilizar facturas de compra 

 Contabilizar facturas de venta 

1.8 Cronograma de Actividades 

Tabla 2. 

 Cronograma de actividades  

Actividades 
Marzo Abril Mayo Junio 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

Registrar y validar las 

entradas y salidas del banco 

Contabilización de pagos que no 

tienen su soporte de compra en 

el sistema contable 

X X X X X X X X X X X X X X X X 
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Elaboración de recibos de caja 

de los abonos de clientes 

Realizar la conciliación 

bancaria 

Conciliación de bancos 

(Bancolombia) trimestral 

Contabilización de los gastos  

      X X   X X   X X 

Contabilizar la causación para 

el pago de nomina 

Contabilización de la causación 

mensual de nomina 

Causación dentro de la 

contabilización de nómina para 

el pago de interés de cesantías, 

prima y vacaciones 

correspondiente a su mes de 

liquidación 

   X X    X X   X X   

Contabilizar el pago de 

liquidación de empleados 
      X    X    X  

Contabilizar el pago de 

nómina y vacaciones 

Contabilización del pago 

quincenal de la nomina 

Liquidación y Contabilización 

del pago de vacaciones de los 

empleados 

   X X    X X   X X   

Contabilizar las facturas de 

compra 
X X X X X X X X X X X X X X X X 

Contabilizar las facturas de 

venta 
X X X X X X X X X X X X X X X X 

Nota: Elaboración propia 
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Capítulo 2. Informe de prácticas 

 

2.1 Actividad 1: Registrar y validar las entradas y salidas del Banco 

       En este proceso se contabilizan pagos de facturas de compras que no se registraron y abonos 

de clientes de igual manera no se registran para dar de baja a los saldos pendientes por pagar en 

las facturas de venta, cabe resaltar que esta contabilización es de vigencias de los años 2022 y 

2023. 

Figura 2. 

Movimientos bancarios de salida y entrada de dinero 

 

Nota: Elaboración propia 
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Se inicia sesión en el sistema contable Siigo 

Figura 3.  

Sistema contable siigo 

 

Nota: Elaboración propia 

Se va a la opción crear  

Figura 4.  

Paso a paso  

 

Nota: Elaboración propia 

Después de dar clic en la opción crear se despliega esta pestaña entonces se debe ir a la 

opción comprobante contable 
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Figura 5.  

Opción comprobante contable 

 

Nota: Elaboración propia 

En este caso vamos a hacer la contabilización del pago de una factura de claro, el tipo de 

comprobante es el CC-16 (gastos extraordinarios) el consecutivo el sistema lo toma 

automáticamente como la fecha también; la fecha se puede modificar según qué día se hizo el 

pago. 
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Figura 6.  

Contabilización del pago de una factura de claro 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego se registran las cuentas contables con sus respectivos valores de dinero y terceros, 

el sistema suma automáticamente los valores de crédito y débito para así visualizar sumas iguales  

En el cuadro de observaciones se digita lo que se está pagando  

Figura 7.  

Registrar las cuentas contables con sus respectivos valores de dinero y terceros 

 

Nota: Elaboración propia 

 Luego de digitar toda la información correspondiente se guarda  
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Figura 8.  

Opción guardar 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 9. 

 Comprobante guardado 

  

Nota: Elaboración propia 
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Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  

1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 

 

Figura 10.  

Comprobante descargado 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 
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Proceso para su contabilización en Siigo – abono cliente 

Se debe dirigir a reportes para ver la lista de clientes deudeores 

Figura 11. 

 Reportes de clientes deudores 

 

Figura 12.  

Facturas pendientes por pagar  

 

Nota: Elaboración propia 
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En esta pestaña se selecciona el rango de fecha en el que se quiere ver las facturas 

pendientes por pagar y se da clic en buscar para que salga la informacion que se requiere  

Figura 13.  

Buscar facturas 

 

Nota: Elaboración propia 

     

 

Esta es la pestaña donde se observa las facturas después de dar clic en buscar  

    Se selecciona el número 1 de la columna número de comprobante para poder ver la factura 
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     Se da clic en la referencia de la factura que está en la columna de número de comprobante 

Figura 12.  

Selección de facturas  

 

Nota: Elaboración propia 

Una vez pasado a la factura se da clic en registrar pago 

Figura 13. 

 Registro de pago 

 

Nota: Elaboración propia 



41 

 

      En esta pestaña automáticamente queda seleccionado por el sistema como abono a deuda. Se 

registra a que cuenta se abona el dinero y cuanto es el valor recibido 

Figura 14. 

 Abono de dinero 

 

Nota: Elaboración propia 

El sistema toma automáticamente las facturas más antiguas para saldar ese dinero 

pendiente una vez se registra el valor recibido 

Se guarda para que quede registrado el abono, este queda registrado bajo el nombre de recibo 

de caja con su consecutivo 
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Figura 15. 

Registro del abono 

 

Nota: Elaboración propia 

 Así queda el registro de caja del abono que realizo el cliente 

Figura 16.  

Registro del abono realizado por el cliente  

 

Nota: Elaboración propia 
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Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  

1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 

 

Figura 17.  

Documento contable final

 

Nota: Elaboración propia 
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2.2 Actividad 2: Realizar la conciliación bancaria 

Para hacer este proceso se debe tener los siguientes documentos 

El extracto bancario, para este ejemplo los meses enero, febrero y marzo 

 

Figura 18. 

 Extracto bancario mes enero, febrero y marzo 

 

Nota: Elaboración propia 
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El movimiento de la cuenta de bancos en el sistema contable siigo 

Figura 19.  

Movimiento auxiliar por cuenta contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Proceso de conciliación 

Se toman los documentos y se comparan que efectivamente los movimientos bancarios en el 

extracto estén contabilizados en el siigo 

Figura 20. 

 Sombreo en color amarillo los saldo que están en el sistema siigo  

 

Nota: Elaboración propia 
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En el extracto con un punto certifico que el valor si coincide con el que está en el sistema Siigo 

Figura 21.  

Confirmación del extracto con el sistema Siigo 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego se contabilizan lo gastos bancarios de los 3 meses (impuesto 4x1000, cuota de manejo) y 

también causar los abonos de interés de la cuenta de ahorros 

Este proceso te permite generar un documento con la contabilización del pago de los gastos 

bancarios, se contabilizan al final de cada mes teniendo como documento soporte el extracto. 

Se inicia sesión en el sistema contable Siigo 
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Figura 22.  

Inicio de sesión en el sistema contable Siigo 

 

Nota: Elaboración propia 

Una vez estando en la página de inicio, se da clic en la sección de crear; luego ver mas   

Figura 23.  

Paso a paso del proceso en el software contable siigo 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego se selecciona el comprobante contable 
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Figura 24. 

 Selección del comprobante contable 

 

 Nota: Elaboración propia 

Al ingresar se habilita el siguiente cuadro  donde será necesario diligenciar: 

Tipo de Comprobante: se elige el tipo de comprobante que necesitas para el registro contable. 

En este caso el tipo de comprobante es el CC-15 gastos bancarios 

Consecutivo: Si se ha seleccionado la numeración automática en la configuración, el sistema 

asignará el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, será necesario escribir el número 

con el que será contabilizado al elaborar el documento. En este caso es el numero 5 
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Figura 25.  

Nuevo comprobante contable 

 

Nota: Elaboración propia 

Fecha de Elaboración: seleccionas la fecha de registro del comprobante puede ser  manual o 

con la opción que despliega al dar clic en el calendario En este caso la fecha es 31 de marzo 

Figura 26.  

Fecha de elaboración del comprobante  

 

Nota: Elaboración propia 

El siguiente paso es llenar los siguientes datos 
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Cuenta contable: se selecciona la cuenta donde quedaran lo valores registrados, el sistema ya 

esta parametrizados con ellas, solo el dar clic en el campo de cuenta contable  y buscarlas para 

seleccionarlas 

Figura 1.  

Selección de cuenta contable 

 

Nota: Elaboración propia 

Tercero: Se elige el tercero relacionado con el movimiento contable. Para este caso sería 

Bancolombia 
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Figura 27.  

Selección del movimiento contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Descripción: Luego de elegir la cuenta contable, está  ya tiene esta descripción automática que 

fue parame trizada anteriormente  

Débito - Crédito: Los valores se ingresan en las columnas de crédito o débito según 

correspondan con sus cuentas contables  

El extracto bancario contiene la información de los valores. 
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Figura 28.  

Detalle, descripción, débito y crédito  

 

Nota: Elaboración propia 

Observaciones: Este campo puede incluir comentarios adicionales que se deben ver en la 

impresión del documento. 

Adjuntar archivo: En esta opción, el sistema permite anexar cualquier documento o soporte 

relacionado con el registro contable que se haya realizado. 

Figura 29. 

 Espacio para anexar la observación  https://siigonube.siigo.com 

 

https://siigonube.siigo.com/
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Nota: Elaboración propia 

Por último, es requerido que se empleen las opciones que se encuentran en la parte inferior de la 

ventana: 

Figura 30.  

Guardar 

 

Nota: siigo  https://siigonube.siigo.com 

Donde se tiene la posibilidad de: 

 Guardar el documento y descargarlo para efectuar la impresión de este. 

 Guardar el documento e inmediatamente registrar otro comprobante. 

 Solamente guardar el documento en el programa. 

 La visualización del comprobante contable será de la siguiente forma luego de ingresar 

los datos, esto están relacionados en el documento de la liquidación de nomina 

 

 

 

 

 

 

https://siigonube.siigo.com/
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Figura 31. 

 Comprobante contable CC- 15-5 

 

Nota: Elaboración propia https://siigonube.siigo.com 

Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  

1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 

https://siigonube.siigo.com/
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Figura 32. 

 Cuenta contable 

 

Nota: Elaboración propia 

 

Después de contabilizar los gastos bancarios y validado los saldos del extracto con los 

movimientos en la cuenta de bancos de Siigo se procede a diligenciar el formato de conciliación 

bancaria en este caso como no se realizaron ajustes.  
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Figura 33. 

 Conciliación bancaria 

 

Nota: Elaboración propia 
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2.3 Actividad 3: Contabilizar la causación para el pago de nomina 

          Contabilización para el pago de la nómina, vacaciones, intereses de cesantías y prima de 

servicios  

“Cabe recalcar que los datos contabilizados corresponden al 2023 ya que la empresa tenía 

su contabilización atrasada” 

Una vez liquidada la nómina se deben contabilizar cada uno de los aspectos liquidados 

como es la seguridad social, las provisiones de las prestaciones sociales y aportes parafiscales  

La causación de las vacaciones se hace en la misma contabilización para el pago de 

nómina ya que este se carga a la cuenta de salarios por pagar, esto se hace en el mes que las 

disfruto; pero el pago de las vacaciones si se llevan en un comprobante diferente donde se da de 

baja a la cuenta salarios por pagar donde se cargó anteriormente. En el caso de los intereses de 

las cesantías y la prima de servicios se paga con la misma quincena no se hace un comprobante 

aparte ya que el pago del banco están contemplado estos dos conceptos y la quincena no como 

las vacaciones que son un movimiento bancario diferente. 

Para generar la contabilización de la nómina, es necesario que realices los siguientes pasos: 

         Se debe tener diligenciar el documento con la liquidación de nómina del empleado en este 

caso es un Excel con la nómina completa para este ejemplo se toma solo un empleado Álvaro 

Luis Gómez Rojas en el mes de enero. En la primera quincena de enero se evidencia el pago de 

intereses de cesantías 
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Figura 34.  

Pago de intereses de cesantías 

 

Nota: Elaboración propia 

Segunda quincena de enero se evidencia el pago de vacaciones  

Figura 35.  

Pago de vacaciones 

 

Nota: Elaboración propia 
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Primera quincena de junio se evidencia el pago de la prima de servicios 

Figura 36.  

Pago de la prima de servicios 

 

Nota: Elaboración propia 

       Para la contabilización de las vacaciones también es necesario el documento soporte a 

continuación: 

Figura 37.  

Liquidación de vacaciones 

 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 38.  

Causación para el pago de nómina de enero, intereses de cesantitas y vacaciones  

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 39. 

Causación para el pago de nómina de junio y prima de servicios 
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Nota: Elaboración propia 

      Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  

1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 
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Figura 40. 

 Comprobante contable con la causación para el pago de nómina del mes de enero 

 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 41.  

Comprobante contable con la causación para pago de nómina y de la prima de servicios al mes 

de junio 

 

Nota: Elaboración propia 
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2.4 Actividad 4: Contabilizar el pago de liquidación de empleados 

Este proceso permite generar un documento con la contabilización del pago al empleado 

luego de que termina su contrato en la empresa. Para generar la contabilización de la liquidación, 

es necesario realizar los siguientes pasos: 

 Se debe tener el documento con la liquidación del empleado  

Figura 42.  

Liquidación de contrato de trabajo 

 

Nota: Elaboración propia 
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Al ingresar se habilita el siguiente cuadro  donde será necesario diligenciar: 

Tipo de Comprobante: se elige el tipo de comprobante que necesitas para el registro 

contable. En este caso el tipo de comprobante es el CC-18 

Consecutivo: Si se ha seleccionado la numeración automática en la configuración, el 

sistema asignará el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, será necesario escribir el 

número con el que será contabilizado al elaborar el documento. En este caso es el numero 11 

Figura 43.  

Comprobante liquidación  

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Elaboración propia 

Fecha de Elaboración: Se selecciona la fecha en que quedara el registro contable en el 

sistema . En este caso la fecha es 7 de junio 
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Figura 44.  

Registro de la fecha  

 

Nota: Elaboración propia 

 El siguiente paso es diligenciar los siguientes datos 

Cuenta contable: Se selecciona la cuenta contable que se requiera para el registro. 

Figura 45.  

Comprobante contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Se selecciona el tercero relacionado con el movimiento registro contable  
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Descripción: Luego de elegir la cuenta contable, está  ya tiene esta descripción automática que 

fue parame trizada anteriormente  

Débito - Crédito: Los valores se ingresan en las columnas de crédito o débito según 

correspondan con sus cuentas contables  

Figura 46. 

 Débito y crédito 

 

Nota: Elaboración propia 

. Nota: Elaboración propia 

Observaciones: Este campo puede incluir comentarios adicionales que se deben ver en la 

impresión del documento. 

Adjuntar archivo: En esta opción, el sistema permite anexar cualquier documento o soporte 

relacionado con el registro contable que se haya realizado. 
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Figura 47.  

Espacio para adjuntar archivo  

 

Nota: Elaboración propia 

Finalmente, debe usar las opciones que se encuentran en la parte inferior de la ventana:  

Se puede guardar y descargar el documento para imprimirlo.  

Registrar otro comprobante después de guardar el documento.  

Guardar el documento en el programa es todo.  

Después de completar todos los datos, el comprobante contable se verá de la siguiente 

manera: 
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Figura 48.  

Comprobante contable CC-18-11 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  

1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 
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Figura 49.  

Opciones de guardar e imprimir el comprobante contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Así queda el documento contable final después de descargarlo, el valor cambia con el 

documento de la liquidación debido a unos ajustes  
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Figura 50.  

Liquidación generada  

 

Nota: Elaboración propia 
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2.5 Actividad 5: Contabilizar el pago de nómina y vacaciones 

Este proceso permite generar un documento con la contabilización del pago al empleado 

luego de que se determina el pago de nómina en este caso quincenal. 

Para generar la contabilización del pago del sueldo, es necesario realizar los siguientes 

pasos: 

Se debe tener el documento con la nómina por quincenas en este caso es un Excel donde 

se reflejan los datos a contabilizar, cabe destacar que su causación con las provisiones se hace 

mensualmente pero el pago es cada quince días. 

En este caso se va a pagar solo la quincena de Jhon Gallardo Díaz 

Figura 51.  

Pago de quincena 

 

Nota: Elaboración propia 

En este caso son el pago de vacaciones y quincena a Álvaro Luis Gómez Rojas, el 

formato de la liquidación de vacaciones está registrado. 
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Figura 52.  

Nómina del 16 al 30 de enero del 2023 

 

Nota: Elaboración propia 

Tener los recibos de pago del banco, el desprendible de pago de la nómina de la empresa 

y vacaciones 

Figura 53. 

 Pago de nómina de la empresa y desprendible del banco de Jhon Jairo Gallardo Diaz 

 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 54.  

Pago de nómina de la empresa y desprendible del banco de Jhon Jairo Gallardo Diaz  

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 55.  

Pago de nómina de la empresa y desprendible del banco de Álvaro Luis Gómez Rojas  

 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 56.  

Pago de nómina de la empresa y desprendible del banco de Álvaro Luis Gómez Rojas 

 

Nota: Elaboración propia 

Se inicia sesión en el sistema contable Siigo 

Figura 57. 

 Inicio de sesión en el sistema contable Siigo 

 

Nota: Elaboración propia 
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Una vez ingresado en el sistema esta es la página de inicio 

Figura 58.  

Página de inicio de Siigo  

 

Nota: Elaboración propia 

Una vez estando en la página de inicio, se da clic en crear; luego ver mas   

Figura 59. 

 Crear  

 

Nota: Elaboración propia 
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Luego se selecciona el comprobante contable 

Figura 60. 

 Selección del comprobante contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Al ingresar se habilita la siguiente ventana donde es necesario diligenciar 

Tipo de Comprobante: se elige el tipo de comprobante que necesitas para el registro 

contable. En este caso el tipo de comprobante es el CC-8 

Consecutivo: Si se ha seleccionado la numeración automática en la configuración, el 

sistema asignará el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, será necesario escribir el 

número con el que será contabilizado al elaborar el documento. En este caso es el numero 25 
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Figura 61. 

 Comprobante contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Fecha de elaboración: se selecciona la fecha en que quedara el registro del comprobante 

contable . En este caso la fecha es 29 de abril 

Figura 62.  

Fecha del comprobante contable  

  

Nota: Elaboración propia 
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El siguiente paso es llenar los siguientes datos 

Cuenta contable: Se selecciona la cuenta contable que se requiera para el registro. 

Figura 63.  

Selección de la cuenta contable  

 

Nota: Elaboración propia 

Tercero: Se elige el tercero relacionado con el movimiento contable. Para el pago de la 

quincena se elige a Jhon Jairo Gallardo Diaz 

Figura 64.  

Movimiento contable 

 

Nota: Elaboración propia 
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Descripción: Luego de elegir la cuenta contable, está  ya tiene esta descripción automática que 

fue parame trizada anteriormente  

Débito - Crédito: Los valores se ingresan en las columnas de crédito o débito según 

correspondan con sus cuentas contables  

 

Figura 65.  

Registro de valores débito y crédito  

 

Nota: Elaboración propia 

Para el pago de las vacaciones es el mismo proceso anterior pero el tipo de comprobante 

es CC-27 y el tercero es la persona a la que se va a pagar que es Álvaro Luis Gómez Rojas, lo 

demás es con las mismas cuentas contables ya que en la causación se cargó el pago a la cuenta 

2505 salarios por pagar. 
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Figura 66. 

 Editando comprobante contable CC-27-6 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 67. 

 Observaciones del CC-27-6 

 

Nota: Para el pago de vacaciones cambiaria las observaciones  
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Así se verá el comprobante después  de llenar todos los datos, relacionados en el 

documento de la liquidación de nómina. 

Figura 68.  

Visualización del documento del pago de quincena 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 69. Visualización del documento del pago de vacaciones 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego permite algunas opciones que  se encuentran en la parte superior cuando el 

comprobante contable se registra en el sistema  
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1. Descargar e Imprimir: permite ver el documento en pantalla y descargar el PDF en el 

computador para enviarlo a impresión. 

2. Más: en este nos permite algunas funciones con el comprobante ya guardado , como: 

 Editar para modificar algún dato previamente registrado. 

 Anular o Borrar el documento. 

 Ver contabilización. 

 Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro. 

 Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas 

generar de forma rápida. 

 

Figura 70.  

Pago segunda quincena de abril y vacaciones para Jhon Jairo Gallardo Diaz  

  

Nota: Elaboración propia 
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Figura 71.  

Pago segunda quincena de abril y vacaciones para Álvaro Luis Gómez Rojas  

 

Nota: Elaboración propia 

2.6 Actividad 6: Contabilizar las facturas de compra 

Se realiza con base a la factura de compra respectiva, es decir, se registran los valores que 

están  en la factura que proporciona el proveedor. Para iniciar este proceso es necesario la factura 

de compra para ingresar los datos al sistema. 
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Figura 72. 

 Factura de compra  

 

Nota: Elaboración propia 

Una vez en la pagina  de inicio se selecciona la opción de crear y se selecciona la factura 

de compra/gasto 
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Figura 73.  

Crear factura de compra/gasto 

 

Nota: Elaboración propia 

Al ingresar se habilita la siguiente ventana  

Figura 74.  

Crear factura de compra/gasto 

 

Nota: Elaboración propia 
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Se selecciona el tipo de comprobante a elaborar 

Figura 75.  

Tipo de comprobante a elaborar 

 

Nota: Elaboración propia 

Se selecciona la fecha donde quedara contabilizado el gasto de la compra 

Figura 76.  

Selección de la fecha  

 

Nota: Elaboración propia 
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Lo siguiente es seleccionar el proveedor compra  

Figura 77.  

Selección del proveedor de compra 

 

Nota: Elaboración propia 

En el campo número no es necesario digitarlo manualmente el sistema asigna el 

consecutivo ya que esta paramétrico para ser automático, caso contrario si estuviera asignado 

para digitarse, en este caso el número asignado es 2026 

Luego se digita el prefijo y numero de factura que expidió el proveedor FC-18946 
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Figura 78.  

Prefijo y numero de factura que expidió el proveedor FC-18946 

 

Nota: Elaboración propia 

En el campo #tipo se selección el gasto/ cuenta contable 

Figura 79.  

Selección del gasto/ cuenta contable 

 

Nota: Elaboración propia 
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Después se selecciona el producto o servicio, en este caso mantenimiento de maquinaria y 

equipo, la descripción la toma automáticamente después de seleccionar el producto 

Figura 80.  

Selección del tipo de producto comprado  

 

 Nota: Elaboración propia 

Lo siguiente es registrar la cantidad, el valor unitario, si se tiene algún descuento y 

adicional a esto los impuestos a cargo 
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Figura 81. 

 Registrar la cantidad y el valor unitario 

 

Nota: Elaboración propia 

Después se registran los impuestos a cargo que en este caso es el IVA 19% y retención si 

es el caso 

Figura 82.  

Registro del IVA  

 

Nota: Elaboración propia 
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El valor total lo toma automáticamente el sistema se verifica con la factura física, para 

registrar el pago puede ser en efectivo, por banco o crédito en este caso en efectivo 

Figura 83. 

 Registro de la forma de pago  

 

Nota: Elaboración propia 

Ya registrado la forma de pago en las observaciones se incluye la información adicional 

de la compra 

Figura 84.  

Registro de la información adicional de la compra 

 

Nota: Elaboración propia 
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Así se verá el comprobante contable será de la siguiente forma luego de diligenciar todos 

los datos, estos se relacionan en el documento de la liquidación de nómina. 

Figura 85.  

Visualización del documento de la factura de compra registrada 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 86. 

 Factura de compra descargada  

 

Nota: Elaboración propia 
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2.7 Actividad 7: Contabilizar las facturas de venta 

En este documento se registran la información de una venta o servicio el proceso es el 

siguiente: 

Inicio de sesión en el sistema contable Siigo 

Una vez estando en la página de inicio dar clic en la sección de crear 

Luego seleccionar factura de venta 

Figura 87.  

Selección factura de venta  

 

Nota: Elaboración propia 

Al ingresar se habilita la siguiente ventana  
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Figura 88.  

Creación de factura de venta 

 

Nota: Elaboración propia 

Figura 89. 

 Selección del tipo de comprobante a elaborar 

 

Nota: Elaboración propia 
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El número de consecutivo de la factura lo toma automáticamente el sistema. Lo siguiente 

es seleccionar el cliente a quien se le está realizando la venta, en esta es Jocsam Manuel Molet 

Brinez 

Figura 90.  

Selección del cliente  

 

Nota: Elaboración propia 

Luego de seleccionar el cliente, automáticamente el sistema toma el contacto y el 

vendedora que solo tiene registrado un vendedor 

La fecha es automática registra el día en que se elabora la factura.  
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Figura 91. 

 Creando factura de venta con los respectivos datos 

 

Nota: Elaboración propia 

Luego se selecciona en el campo #producto lo que se va a vender en este caso es un 

vidrio 

Figura 92.  

Selección del producto a vender  

 

Nota: Elaboración propia 
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Después de seleccionar el producto, se diligencian las casillas de la cantidad y el valor 

unitario  

Figura 93.  

Registro de la cantidad y el valor unitario  

 

Nota: Elaboración propia 

Se registran los impuestos a cargo y retención si es el caso en el campo de impuestos  

Figura 94.  

Registro del IVA  

 

Nota: Elaboración propia 
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El valor total de la factura el sistema lo suma automáticamente con el impuesto incluido 

Figura 95. 

 Factura de venta generada  

 

Nota: Elaboración propia 

Ahora lo siguiente es registrar es el método de pago en este caso en efectivo, también 

puede ser por medio de consignación bancario o crédito 

Figura 96.  

Registro del método de pago  

 

Nota: Elaboración propia 
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Ya registrado la forma de pago en las observaciones se incluye información adicional de 

la venta 

Figura 97. 

 Selección del método de pago  

 

Nota: Elaboración propia 

. Asi se verá el comprobante contable,  será de la siguiente forma luego de diligenciar 

todos los datos. 

Figura 98.  

Visualización del documento de la factura de venta registrada 

 

Nota: Elaboración propia 
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Figura 99.  

Factura de venta descargada  

 

Nota: Elaboración propia 
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 Análisis Porcentual de las actividades realizadas 

Figura 100.  

Gráfico de análisis porcentual de las actividades realizadas  

 

Nota: Elaboración propia 

Basado en las actividades proporcionadas y sus respectivos porcentajes de importancia, se puede 

inferir cómo estas actividades podrían impactar en la empresa: 

Registrar y validar las entradas y salidas del banco (100%): Esta actividad garantiza que los 

registros financieros de la empresa sean precisos, lo que es fundamental para tomar decisiones 

informadas y cumplir con las obligaciones fiscales y financieras. Un seguimiento detallado de las 

transacciones bancarias puede ayudar a detectar tendencias financieras y posibles 

irregularidades. 
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Realizar la conciliación bancaria (100%): La conciliación bancaria garantiza la 

correspondencia entre los registros financieros de la empresa y los estados de cuenta bancarios. 

Este proceso es fundamental para identificar discrepancias, errores o fraudes. Un equilibrio 

preciso puede ayudar a prevenir el fraude y garantizar la integridad financiera de la empresa. 

Contabilizar la causación para el pago de nómina (100%): La causación de la nómina implica 

reconocer los gastos laborales incurridos, pero no pagados al final del período contable. Un 

registro preciso de estos costos es esencial para una gestión financiera efectiva y para garantizar 

que la empresa cumpla con sus obligaciones laborales. 

Contabilizar el pago de liquidación de empleados (100%): Este proceso implica registrar los 

costos asociados con la terminación de empleo de los trabajadores. Para cumplir con las 

regulaciones laborales y administrar los costos de mano de obra de manera efectiva, es necesario 

un manejo adecuado de las liquidaciones. 

Contabilizar el pago de nómina y vacaciones (100%): Para muchas empresas, la nómina y las 

vacaciones son costos importantes. Para mantener la moral de los empleados y garantizar el 

cumplimiento de las obligaciones laborales, es esencial un registro adecuado de estos pagos. 

Contabilizar las facturas de compra y venta (100%): Para rastrear los ingresos y los gastos de 

una empresa, es esencial contabilizar correctamente las facturas de compra y venta. La 

evaluación de la rentabilidad y la salud financiera de una empresa requiere un registro adecuado 

de estas transacciones. 

En resumen, el impacto de estas actividades en la empresa radica en su capacidad para garantizar 

la precisión de los registros financieros, el cumplimiento de las obligaciones  laborales, y la 

gestión efectiva de los costos operativos. Un manejo adecuado de estas actividades puede 

contribuir a la eficiencia operativa y al éxito general de la empresa. (Moreno, 2018) 
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Video de evidencia del desarrollo de práctica 

 

En el siguiente enlace se puede visualizar el video del desarrollo de la practicas 

https://youtu.be/-bx3IfCPkLo?si=MEIzVsMkVuvzxHrz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://youtu.be/-bx3IfCPkLo?si=MEIzVsMkVuvzxHrz
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Conclusiones 

Durante esta práctica, se lograron cumplir con los objetivos programados para apoyar los 

procesos administrativos del área contable, lo que permitió a la administración recibir apoyo 

institucional y presentar información financiera oportuna al contador. Se destacó que la empresa 

tenía contabilidad retrasada, por lo que se adelantaron los datos de 2022 y 2023.  

De manera similar, se logró realizar la actualización de los registros y estados financieros de la 

empresa Maxividrios que estaban atrasados en el software siigo, se colaboró con la gerencia en la 

organización de diversos informes financieros, se realizaron las causaciones de las facturas en un 

software contable SIIGO con sus correspondientes retenciones y se revisó la existencia completa 

de los soportes para su posterior archivo 

Mensualmente se realizaron conciliaciones bancarias con las conciliaciones apropiadas y 

se mantuvieron controles entre los registros contables y los movimientos de las cuentas 

contables. Cuando se trata de habilidades laborales, la práctica profesional contribuye 

significativamente, ya que la empresa delega funciones como la implementación de procesos de 

negocio. 

Apoyar los procesos contables con nuevos conocimientos y cumplir con los estándares 

legales para oportunidades de capacitación y aprendizaje que requieren que los practicantes 

actúen de manera responsable y eficiente y se conviertan en profesionales competentes. 

A través de las practicas, los estudiantes pueden conocer actividades asignadas que 

involucran responsabilidades profesionales más nuevas o más estrictas que las de la propia 

universidad, no solo en los ámbitos académicos y técnicos, sino también en los asuntos 

personales y personales que desempeña. Estos incluyen logros alcanzados a directores y 
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coordinadores de área, asistencia puntual, presentación de diversos informes y resultados, y 

trabajo continuo en equipo para alcanzar las metas acordadas. 

En resumen, estos objetivos están alineados con las metas de la empresa de mejorar la 

transparencia, precisión y eficiencia financiera, aspectos esenciales para el crecimiento y éxito 

sostenibles en el entorno empresarial competitivo actual. En adelante, será crucial monitorear de 

cerca la implementación de estos objetivos y realizar los ajustes necesarios para garantizar su 

efectividad en la consecución de los resultados deseado 
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Recomendaciones 

 

Durante mi tiempo de acompañamiento contable en la empresa, he identificado un retraso en 

las actividades contables, lo que ha resultado en la ejecución de tareas sobre una base de trabajo 

acumulado. Para abordar esta situación y prevenir futuros retrasos, propongo la implementación 

de las siguientes recomendaciones: 

Establecer un calendario contable claro: Define fechas límite para la presentación de 

informes financieros, conciliaciones bancarias y otras tareas contables importantes. Asegúrate de 

que todos en el equipo estén al tanto de estos plazos y los respeten. 

 Automatización de procesos: Utilizar herramientas de gestión financiera para agilizar y 

simplificar las tareas contables. La automatización puede reducir errores y tiempos de 

procesamiento, lo que ayuda a mantener la contabilidad al día. 

Capacitación del personal: Brinda capacitación regular a tu equipo contable para asegurarte 

de que estén al tanto de las mejores prácticas y de cómo utilizar eficazmente las herramientas y 

sistemas contables disponibles. 

Asignación de responsabilidades claras: Define roles y responsabilidades dentro del equipo 

contable para cada tarea específica. Esto asegurará que cada tarea sea realizada por la persona 

adecuada y que haya una clara rendición de cuentas. 

Realizar conciliaciones bancarias periódicas: Programa conciliaciones bancarias regulares 

para identificar y resolver discrepancias a tiempo. Esto ayudará a evitar problemas mayores en el 

futuro y garantizará la precisión de los registros financieros. 
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Monitoreo constante: Mantén un seguimiento regular del progreso de las tareas contables y 

revisa los informes financieros periódicamente para detectar posibles errores o discrepancias. 

Esto te permitirá abordar cualquier problema de manera proactiva y mantener la contabilidad al 

día. 

Comunicación efectiva: Fomenta una comunicación abierta y transparente dentro del equipo 

contable y con otros departamentos relevantes. Esto facilitará la colaboración y la resolución 

rápida de cualquier problema que pueda surgir. 

Implementar estas recomendaciones ayudará a prevenir futuros retrasos en las actividades 

contables de la empresa. Al establecer un calendario claro, automatizar procesos, capacitar al 

personal, delegar responsabilidades, realizar conciliaciones bancarias periódicas, monitorear 

continuamente el progreso y fomentar la comunicación efectiva, contribuyendo así al éxito 

financiero y operativo de la empresa. 
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Alcances de la practica 

 

La experiencia de la práctica fue excelente la empresa cuenta con un excelente ambiente 

laboral, no se restringieron en el momento de permitirme información de los procesos contables 

donde pude apoyarlos; cualquier duda que se presentaba en las actividades realizadas la 

contadora publica que es el jefe inmediato siempre estuvo atenta y con la mejor actitud y 

disponibilidad para guiar en estos procesos para corregir errores al igual por parte de los 

compañeros de trabajo su actitud fue la  misma siempre apoyándonos unos a los otros.  

Por estas razones escogí las prácticas profesionales ya que podemos primero poner en práctica lo 

aprendido en la universidad en el campo laboral y también como desenvolvernos en este 

ambiente con otros compañeros de trabajo, pues lo que más queremos es estar más seguros de 

nosotros mismos cuando nos graduemos y entremos en el mundo laboral, está experiencia no se 

hubiera podido adquirir si hubiera tomado otra opción para trabajo de grado. Podemos adquirir 

competencias que no se pueden en otra forma de trabajo de grado como lo es el trabajo en 

equipo, la buena comunicación, le gestión del tiempo, pensamiento crítico y aprendizaje 

continuo. 

El gran impacto de mi labor fue adelantar la contabilidad que tenía atrasada la empresa de 

los años 2022 y 2023; esta información fue de pagos realizados que no se tenía una 

contabilización como fueron pagos de nómina, gastos, liquidaciones, vacaciones, prima de 

servicios, intereses de cesantías, cesantías así como también abonos realizados por clientes, ya 

que los datos del 2023 de algunos pagos se necesitaban para la declaración de impuestos del 

2024 y también agilizando la facturación e compras y ventas de la vigencia actual  
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ANEXOS 

Anexo 1. Carta de presentación 
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Anexo 2. Carta de aceptación 
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Anexo 3. Constancia de Cumplimiento 

Anexo 4. Formato de Evaluación 
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Anexo 5. Formato de Autoevaluación 
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Anexo 6. Carta de autoría 
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Anexo 7 Carta Aval  

 

 


