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Resumen
El objetivo principal del presente proyecto es brindar apoyo a los procesos que se estan
desarrollando en el departamento contable y financiero de la empresa MAXIVIDRIOS, que se
encuentra en Clcuta, Norte de Santander. Se busca aplicar los conocimientos tedricos adquiridos
durante la formacion académica en un entorno laboral real a través de précticas 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 diagnostico para resolverlos. El proyecto se
enfoca en describir detalladamente el area de trabajo de la empresa, que incluye recursos
humanos y tecnologia, asi como los procedimientos contables y financieros que realiza. Se
espera que este proyecto no solo tenga un impacto positivo en la formacion profesional del
estudiante, sino que también ayuda al crecimiento y el desarrollo de MAXIVIDRIOS mediante la

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

Palabras clave: Area contable, sostenibilidad, practicas 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
Cucuta, 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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Introduccion

Es fundamental que cada estudiante ponga en préctica todo lo que ha aprendido durante
su carrera. Por lo tanto, una opcion para aspirar al titulo de Contador publico es participar en
practicas empresariales. En estas practicas, los estudiantes pueden aplicar todo el conocimiento
que han aprendido durante su formacién 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 practicas en lograr los resultados
esperados.

En la empresa se evidencia la necesidad de la vinculacion del pasante que apoye en el
desarrollo de todas las actividades administrativas y financieras, como es la facturacion, pago de
noémina, pago de estampillas, pago de retenciones, soportes contables, entre otros, logrando de
esta manera minimizar los riesgos que puedan ocurrir al no llevar la informacién contable al dia.
(Noriega, 2021)

El informe muestra las medidas tomadas en la préactica empresarial en Maxividrios de
Cucuta, lo que demuestra la superacion de las competencias de las practicas, como la creacion de
facturas para todas las transacciones, la contabilizacién de los pagos efectuados, la realizacion de
noéminas en la fecha correspondiente, la presentacion de conciliaciones y la auditoria de toda la
informacion contable, lo que demuestra la realidad en las empresas.

Se tocan temas importantes del desarrollo de las practicas, como la generacion de
conocimientos en el campo laboral y administrativo, desempefiando el cargo asignado, las
herramientas utilizadas, los métodos de analisis y los disefios utilizados en esta practica,

considerando todos los desafios, los logros, las conclusiones y las recomendaciones. De esta
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manera, respaldo qué aporto con mis conocimientos y que en parte contribuy6 al mejoramiento y

buen nombre de la préctica.
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Justificacion

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 practicas
empresariales para enfrentar esta nueva etapa.

Esté la realizacion de précticas empresariales, donde los estudiantes pueden aplicar todo
el conocimiento que han aprendido durante su formacion 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 afios 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 diagndstico que logre abarcar un conjunto de areas claves, con el fin de
desarrollar estrategias financieras que a futuro permitan la sostenibilidad de la compafiia
(Castellanos Vargas & Bernal Muiioz , 2023)

Gracias a la oportunidad que brinda la empresa MAXIVIDRIOS de realizar practicas en
el area contable porque fue alli donde tuvieron la oportunidad de poner en practica 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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Capitulo 1. Informe de Practica Profesional

1.1 Resefia historica

La empresa fue fundada en la ciudad de Cdcuta, entre el 13 y el 15 de febrero de 2010,
con la union de los fundadores motivados por distintas aspiraciones. Mientras uno de los
fundadores buscaba tener un establecimiento fisico para su actividad comercial, el otro tenia
experiencia y deseaba establecer una empresa de vidrio. Esta union 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 enfoco en ofrecer servicios de tallado y dibujo en vidrio,
con la colaboracion de expertos en el campo. A medida que la empresa evolucionaba, se enfrent6
a diversos desafios, como la crisis econdmica que afecto la region en 2012 y 2013, lo que genero
una meseta en su crecimiento. Sin embargo, la empresa perseverd gracias a Su compromiso con
la calidad y su filosofia 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 lideres del mercado, han logrado establecerse como una empresa importante en la
industria del vidrio en la ciudad de Culcuta.

La empresa ha demostrado su compromiso con la comunidad local, ofreciendo empleo
digno y cumpliendo con todas las regulaciones laborales. Ademaés, 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 economico y social de la region.

En cuanto a su posicion actual, la empresa continta 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 implementacion de estrategias de marketing digital para
alcanzar a mas clientes. Con una vision a futuro de seguir innovando y adaptandose 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 Vision de la empresa
Ser lider absoluto a nivel regional en la produccidn, distribucion y elaboracion de
productos innovadores de alta calidad, fomentando el Desarrollo de nuestros colaboradores y el

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

1.2.2 Misidn de la empresa
Disenar, 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 Cucuta, s.f.)

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

siguientes:

v Responsabilidad

v" Cumplimiento y oportunidad

v Honestidad

v’ Lealtad

v Respeto

v' Liderazgo.
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1.3 Descripcion de la dependencia y/o area de trabajo
La oficina contable y financiera fue designada para llevar a cabo las préacticas; el registro
de datos permite una vision general de la situacion de la empresa y facilita la toma de decisiones

reduciendo los futuros riesgos.

1.3.1 Recursos humanos

El area contable y financiera estad conformada por 3 personas que desempefian los siguientes
cargos

Contadora publica: responsable de aplicar, analizar e interpretar los datos contables y
financieros de Maxividrios para disefiar e implementar herramientas y mecanismos que ayuden a
los lideres 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 estan relacionadas con las tareas propias de la
contabilidad, como la causacion de diversos eventos econémicos de la empresa (compras, ventas,
sueldos, pagos de servicios, depreciaciones, etc.), el manejo y control de inventarios, la gestion o
manejo de cartera, la conciliacion bancaria, la preparacion y proyeccion de estados financieros e
informes contables o financieros, la preparacion y proyeccién de declaraciones tributarias y
diferentes

Ingeniero en sistemas: Como encargado del funcionamiento correcto de los sistemas
informaticos, impresoras e Internet en nuestra empresa, mi responsabilidad principal es

garantizar que todas las tecnologias utilizadas funcionen de manera Optima para apoyar las



operaciones comerciales y administrativas. A continuacion, detallo mis funciones y
responsabilidades:
Mantenimiento de Hardware y Software:
v’ Supervisar y asegurar el correcto funcionamiento de computadoras, impresoras y otros
dispositivos tecnologicos.
v Realizar diagnosticos de hardware y software para identificar y solucionar posibles
problemas.
v' Instalar, configurar y mantener actualizados los sistemas operativos y programas
utilizados en la empresa.
Gestion de Redes y Conectividad:
v/ Garantizar una conexion estable a Internet y administrar la red local para mantener la
comunicacion fluida entre los diferentes equipos.
v Configurar y administrar cortafuegos y otros dispositivos de seguridad para proteger la
red contra amenazas externas.
Actualizacion y Gestion de Datos:
v Encargado de actualizar regularmente los datos en el sistema de gestion utilizado por la
empresa, asegurando la precision y la integridad de la informacion.
v' Realizar copias de seguridad periédicas de los datos para garantizar su seguridad y
disponibilidad en caso de fallos o pérdidas.
Etiquetado y Seguimiento de Productos:
v Imprimir codigos correspondientes a los articulos que se venden para facilitar su

seguimiento y control de inventario.

19
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1.3.2 Recursos tecnoldgicos

v" Impresora L3560:

Esta impresora es un dispositivo multifuncion que puede imprimir, escanear y copiar
documentos.

Es dtil para la impresion de documentos de texto, imagenes y otros materiales importantes
para el trabajo de oficina.

Puede conectarse a traves de Wifi o mediante un cable USB para la impresion desde
computadoras y otros dispositivos compatibles.

v" Impresora de etiquetas:

Esta impresora esta disefiada especificamente para imprimir etiquetas.

Es ideal para la creacion y la impresion de etiquetas de direccion, etiquetas de envio,
etiquetas de archivos, entre otras.

v' Computadores todo incluido:

Estos dos equipos todo incluido son computadoras que integran monitor, CPU y periféricos
en un solo dispositivo.

Son Utiles para tareas de oficina como procesamiento de texto, navegacion web, correo
electrdnico, entre otros.

v' Computador con CPU:

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

Puede ser utilizado para tareas mas intensivas en términos de procesamiento, disefio gréafico,
programacion u otras actividades que requieran mayor potencia de procesamiento.

v Portatil:

Este dispositivo es ideal para la movilidad y puede ser utilizado fuera de la oficina.
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Es dtil para trabajadores que necesitan acceder a los recursos de la oficina mientras estan en
movimiento o para realizar presentaciones fuera del lugar de trabajo.

v Internet:

La conectividad a Internet es esencial para la comunicacién, investigacion en linea, acceso a
servicios en la nube y otras actividades en linea.

Es importante asegurar una conexion estable y segura para garantizar el funcionamiento
eficiente de los recursos tecnolégicos.

v Telefonia:

Los servicios de telefonia permiten la comunicacion interna y externa.

Pueden incluir lineas fijas y/o servicios de telefonia mévil segun las necesidades de la
oficina.

v" Hub:

Un hub es un dispositivo que permite la conexion de maltiples dispositivos en una red.

Es dtil para la conexién y la gestion de los dispositivos de red, como computadoras,
impresoras Yy otros dispositivos compatibles.

En resumen, los recursos tecnoldgicos de tu oficina incluyen impresoras multifuncion,
computadoras de escritorio y portatiles, servicios de Internet y telefonia, asi como un hub para la
gestion de la red. Estos recursos son fundamentales para las operaciones diarias y la

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

v Softaware Siigo

Siigo Contador es un software contable disefiado 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 informacion que digital desde cualquier computadora. Siigo
(2018)

e Tener informes financieros y contables.

o Tener control sobre los balances y estados financieros.

o Elaborar facturas de manera rapida y sencilla.

e Manejar los comprobantes y afiadir favoritos.

v' Simpleza

Para que sea mas facil 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 estan parametrizadas debido a que siigo entiende como
funciona la DIAN.
Es facil de usar y de entender, y gracias a que esta disefiado para lo que necesitas para

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

Siigo es un programa contable que puede detectar si sus cuentas no estan en linea. Para
garantizar que las cifras siempre sean precisas, te permite saber lo que debes hacer si te
equivocas.

v Colaboracion

Siigo te permite manejar el bloqueo de fechas para transacciones, asi 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 profesion, porque
suben toda la informacion a la Nube y tU puedes trabajar en generar informes y ser un asesor para

el empresario.

v Integralidad

. Con Siigo, puedes mantener la trazabilidad de toda la informacién de tu cliente porque
puedes saber de donde viene cada cifra y contabilizarlas con més tranquilidad haciendo clic en
los datos.

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

La informacidn siempre esta actualizada, por lo que si tu o tu cliente necesita informes,
podras emitirlos con datos precisos porque los movimientos en el programa se actualizan

constantemente.

1.3.3 Proceso contable y financiero

e Registro de operaciones contables

e Proceso de contabilizacion de compras y ventas
e Conciliaciones bancarias

e Reporte de cuentas por cobrar y pagar

e Programacion y pago a proveedores

e Programacion y recaudo de deudores

e Registro de los gastos fijos

e Procesos de generacion y causacion de nomina

e Revision de impuestos



e Reuvision de balance y ajustes contables
e Proceso de contabilizacidn de depreciacion

e Cierre contable y preparacion de estados financieros

1.2.4. Descripcion de la estructura organizacional organigrama

Figura 1.

Organigrama empresa maxividrios cucuta, estructuras y soluciones

Organigrama de E
MAXIVIDRIOS CUCUTA p— V,DR!Q§

AREA DE
COMERCIALIZACION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

I
I
I
I
I
| ARFA
|
1
I
I
1

SECRETARIA
AUX.
CONTABLE

AUX. DE
VIDRIERIA ‘
VENTAS

CONTADOR ‘

GENERAL

TALENTO
HUMANO

OPERARIO
BODEGA

OFICIOS
VARIOS
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Nota. El diagrama muestra el orden de jerarquia de la empresa y expresa claramente cada area

que compone la estructura organizacional. Ajustado de (Maxividrios Cucuta, s.f.).
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1.4 Funciones asignadas al estudiante en practica
e Registro y validacion de entradas y salidas del banco
e Contabilizacion de la causacion para el pago de ndmina, intereses de cesantias, prima de
servicios y vacaciones
e Contabilizacion de pago de vacaciones
e Contabilizacion de pago de ndmina quincenal
e Registrar las respectivas facturas de compras y ventas
e Contabilizacion del pago de liquidacién a empleados
e Realizar conciliacion bancaria
e Contabilizacion de gastos bancarios
1.5 Diagnostico inicial de la dependencia asignada
1.5.1 Caracterizacion 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 area contable donde realizo mis préacticas. Esta oficina se encarga
de coordinar y tramitar los proyectos a realizar, asi como de recibir y tramitar los pedidos de
materiales necesarios, asi como de realizar la contabilizacion de ventas, compras y
demas procesos contables.

Cuenta con todas las herramientas de trabajo necesarias, un entorno laboral agradable,
trabajo en equipo y buenas relaciones con los compafieros de trabajo, cuentan con personal
calificado y encargado de llevar el buen funcionamiento para la ejecucion y el éxito de la
empresa (Maxividrios Cucuta, s.f.).

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

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



1.5.2 Anélisis DOFA
A continuacion, encontraremos la elaboracién del anélisis de observacién, de las principales

variables del entorno y sectorial relacionadas con la empresa

Tabla 1.

Matriz DOFA empresa Maxividrios
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Empresa Maxividrios

Ambiente interno Fortalezas Debilidades
Poseen una ubicacion Falta de proveedores de
estratégica insumos extranjeros
Innovacion, sumado a un Inconsistencia en las
excelente ambiente laboral capacitaciones
Reconocimiento a nivel No tiene herramientas
nacional virtuales como paginas web

para promocionar sus

productos y servicios.

Cuentan con contrataciones No se cuenta con un archivo

publicas de documentos

La organizacion 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 region y en todo el
pais, con una tendencia a

sequir creciendo.

Expansion de la empresa

maxividrios a nivel nacional

Crear herramientas virtuales
para la promocion de los
productos y servicios de la

empresa

Imagen y reconocimiento

Expedir los certificados de las
normas 1SO 9001, ISO 45001 e

ISO 14001

Crear alianzas con empresas
internacionales que permitan

generar proveedores externos

Interés de los empleados por

capacitarse en nuevas

Cumplir con las tareas

asignadas apoyando el

gestionar los procedimientos

de archivo utilizados por el

técnicas cumplimiento efectivo de la personal del &rea para
informacion contable y mantener un control y orden
financiera y utilizando la de los documentos contables
tecnologia disponible para la y preservar su imagen y
toma de decisiones efectivas. reconocimiento.
Amenazas FA DA

Competencia desleal por

empresas externas

Fidelizar los clientes de la
empresa a través de
bonificaciones y demas

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 implementar educacion
tiempo contable y financiera
Intereses de mora por Cumplir a tiempo con las tareas Para reducir el riesgo de
incumplimiento de pagos en  asignadas por parte de la intereses de mora, utilice
las fechas estipuladas oficina area contable y métodos para monitorear
financiera de la empresa cronoldgicamente las fechas
Maxividrios de pago.

Fuente: Elaboracion propia

Analizando la matriz FODA de Maxividrios, podemos identificar varias estrategias
potenciales que la empresa podria considerar para aprovechar sus fortalezas y oportunidades, al
mismo tiempo que aborda sus debilidades y enfrenta las amenazas:

1. Expansion nacional y creacion de herramientas virtuales:
Maxividrios puede aprovechar su reconocimiento a nivel nacional y la tendencia de crecimiento
urbano en el pais para expandirse a nuevas areas geograficas. Esto podria involucrar la apertura
de sucursales o la ampliacién de su presencia en el mercado nacional.
Al mismo tiempo, la empresa deberia desarrollar herramientas virtuales, como un sitio web y
presencia en redes sociales, para promocionar sus productos y servicios. Esto ayudaria a superar
la falta de presencia en linea y aprovechar el creciente interés del publico en las compras y
transacciones en linea.
2. Expedicion de certificaciones I1SO y gestion de métodos de archivo: Maxividrios puede
obtener certificaciones 1SO, como 1SO 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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mejorarian su reputacion, sino que también podrian abrir nuevas oportunidades de negocio,
especialmente en contrataciones publicas y licitaciones que requieran estandares de calidad
reconocidos internacionalmente.
Ademas, la empresa debe abordar la falta de archivo de documentos mediante la implementacion
de sistemas eficientes de gestion de documentos. Esto garantizaria un mejor control y orden de la
informacion contable y financiera, lo que es crucial para mantener la reputacion y el
reconocimiento de la empresa.
3. Fidelizacion de clientes y gestion de pagos: Para contrarrestar la competencia desleal y
minimizar el riesgo de intereses de mora por incumplimiento de pagos, Maxividrios puede
implementar estrategias de fidelizacién de clientes. Esto podria incluir programas de
bonificacion, 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 tecnologia disponible
para garantizar el cumplimiento de las tareas asignadas en el area contable y financiera.
En resumen, Maxividrios tiene una sélida 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 implementacion de
estrategias efectivas que fortalezcan su posicion en el mercado y aseguren su éxito a largo plazo.
1.6 Titulo

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

Maxividrios Clcuta Norte de Santander
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1.7 Objetivos de practica
1.7.1 Objetivo General
Apoyar los procesos desarrollados en el area contable y financiera de la empresa
Maxividrios Cacuta Norte de Santander
1.7.2 Objetivos Especificos
v’ Registrar y validar las entradas y salidas del banco
v" Realizar la conciliacion bancaria
v Contabilizar gastos bancarios
v Contabilizar la causacion para el pago de némina, intereses de cesantias, prima de
servicios y vacaciones
v Contabilizar el pago de liquidacion de empleados
v Contabilizar el pago de némina y vacaciones
v Contabilizar facturas de compra

v" Contabilizar facturas de venta

1.8 Cronograma de Actividades

Tabla 2.

Cronograma de actividades

o Marzo Abril Mayo Junio
Actividades

1 2 3 4 1 2 3 41 2 3 41 2 3 4

Registrar y validar las

entradas y salidas del banco

Contabilizacion de pagosqueno X X X X X X X X X X X X X X X X
tienen su soporte de compra en

el sistema contable
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Elaboracion de recibos de caja

de los abonos de clientes

Realizar la conciliacion
bancaria

Conciliacion de bancos
(Bancolombia) trimestral

Contabilizacion de los gastos

Contabilizar la causacion para
el pago de nomina
Contabilizacion de la causacion
mensual de nomina

Causacion dentro de la
contabilizacién de némina para
el pago de interés de cesantias,
prima y vacaciones
correspondiente a su mes de

liquidacion

X X X X X X

Contabilizar el pago de
liquidacion de empleados

Contabilizar el pago de
némina y vacaciones
Contabilizacion del pago
quincenal de la nomina
Liquidacion y Contabilizacion
del pago de vacaciones de los

empleados

X X X X X X

Contabilizar las facturas de

compra

XX X X X X X X X X X X X X XX

Contabilizar las facturas de

venta

XX X X X X X X X X X X X X XX

Nota: Elaboracion propia
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Capitulo 2. Informe de practicas

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 contabilizacion es de vigencias de los afios 2022 y
2023.

Figura 2.

Movimientos bancarios de salida y entrada de dinero

Inicio  Insertar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Ayuda & Compartir

. " bemr o | o
Calibri S ~ 2 Ajustar texto General v = EE Ensertar 7Y
E Eliminar ~ -

Formato  Darformato Estilos de Ordenary  Buscary

ES TR -
= g $ condicional ~ comotabla~ celda~ =i Formato~ * fitrar~ seleccionar -

Alineacién Niimero S Estilos Celdas Edicién

DESCRIPCION REFERENCIA VALOR - CONCEPTO 1 ELAVORADO EN EL SISTEMA ~ CONCEPTO 2 ~
PAGO INTERBANC CONSTRUCTORA IN 690.000,00
CONSIGNACION CORRESPONSAL CB CANAL CORRESPONSA 200.000,00
CONSIGNACION CORRESPONSAL CB CANAL CORRESPONSA 500.000,00
TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 200.000,00
ABONOQ INTERESES AHORROS 20,02 CC-15-13
PAGO PSE Solidari - 29.750,00 CC-1-5
PAGO PSE Solidari - 39.055,00 CC-1-4
PAGO PSE COMUNICACION CELULAR - 64.846,65 CC-1-3
TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL - 5.489.000,00 CC-28-88
ABONQ INTERESES AHORROS 15,37 CC-15-13
' TRANSFERENCIA CTA BANCA MOVIL 84.000,00
PAGO PSE COMUNICACION CELULAR - 77.489,99 CC-28-89
PAGO PSE UNE - EPM T i - 85.180,00 CC-1-6
PAGO PSE SISTECREDITO SAS - 49.000,00 CC-28-90
TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL - 350.000,00 CC-28-91
PAGO DE PROV R&R OCCITELF SA 1.150.000,00
TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL 750.000,00
ABONOQ INTERESES AHORROS 20,60 CC-15-13
TRANSFERENCIA CTA SUC VIRTUAL = 1.000.000,00 CC-28-92
PAGO DE PROV SOLBAS SAS 5.000.000,00
ABONO INTERESES AHORROS 15,93 CC-15-13

o0 oo oo

3 2 M CTUBRI MOV.NOVIEMBRE 202 [¥lelAioile]aVi:113

Nota: Elaboracion propia



Se inicia sesion en el sistema contable Siigo

Figura 3.

Sistema contable siigo

S é : * iCon ofertas Inicio de sesién
i il AN no tienes una cuenta? Créala aqui
Ya estan . exclusivas para ti! .

AQUi LOS . PORTIEMPO
LIMITADO . maxdnoscucua@gmalcom

O Ingresa a tienda siigo >>

Nota: Elaboracion propia
Se va a la opcion crear

Figura 4.

Paso a paso

Siigo ALEJANDRO ESTEBAN a® o Q Buscar Ayuda ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~ &
#

Inicio
L]
ﬁ Accesos directos &
=

Te damos la bienvenida. ;Qué deseas hacer?
-
o
.
s Q I =
a Crea una Factura Electrénica Registra eventos en factura Crea un Documento soporte Registra una Compra o Gasto
electrénica de proveedores
B T = *
Crea un Comprobante contable Crea un Recibo de caja Crea un Recibo de pago Crea un Tercero

Nota: Elaboracién propia
Después de dar clic en la opcidn crear se despliega esta pestafia entonces se debe ir a la

opcién comprobante contable
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Figura 5.

Opcion comprobante contable

v | & sigomube x |+ - a x
€ 5 @ & sigonubesiigo.com/#/journal-entry/1555 o Q %
Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN A* ©  Q Buscar fyuda ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =

. NUE

‘ 1 - Apusty -

A .

2 Cuesta contd Oraripain Dt Crideo

-]

. Total 0.00 000

L

w

Nota: Elaboracién propia

En este caso vamos a hacer la contabilizacién del pago de una factura de claro, el tipo de
comprobante es el CC-16 (gastos extraordinarios) el consecutivo el sistema lo toma

automaticamente como la fecha también; la fecha se puede modificar segin qué dia se hizo el

pago.
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Figura 6.

Contabilizacion del pago de una factura de claro

Siigo ALEJANDRO ESTEBAN a* o Q, Buscar Ayuda = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = |
L3

Editando CC-16-66
L]
L 0; » NI BE
- /
o
3 Cseria contable Tercers Detalle contable Descripcide Diétia Crits

A COMCEL & A 3595676 o0 &

a 3595676 [
a @ 000 0.00

Total : 3595676 3595676

Nota: Elaboracion propia
Luego se registran las cuentas contables con sus respectivos valores de dinero y terceros,
el sistema suma automaticamente los valores de crédito y débito para asi visualizar sumas iguales
En el cuadro de observaciones se digita lo que se esta pagando

Figura 7.

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

Giigo ALEJANDRO ESTEBAN ~ A® @ QBuscor  fyuds = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALE JANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
#

Editando CC-16-66
e
L] | ExTRA 66
==

cnsdesioncin [omezzz © O
om \
2 . Coenta contatie Tercers Oetae conable Descripaén oébo ™
g COMCEL S A ® 3595676 000
a8
T Bancolombia 49772297814 0.00 3595676 @

]

Total : 3595676 35,956.76
Diferencia 0.00

7

Nota: Elaboracién propia

= Luego de digitar toda la informacion correspondiente se guarda



Figura 8.

Opcion guardar

2 Sige Nube x

€ 3 O % sigonubesiigo.com/#/joumnal-entry/1555/500369 e # | =

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN 2* 9 Q Buscar Ayuda + ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN + |

Editando CC-16-66

wobente | ccap - GasTos ExTRAOROMARS 022 ¥ Conseao [65
. o m
. Cuenta cantatie Tercero Decae contasie cridia
x 000 B E
1895676 @
Total 35956.76 3595676
Diferencia 0.00

Nota: Elaboracién propia

Figura 9.

Comprobante guardado

Otsaracines
CELULAR YERALONE AGOSTO

' 1

Nota: Elaboracion propia

Gligo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN A* 0 Q Buscar hyuda ¥ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN »
_
° [Comprobante contable: CC-16-66
[
L}
@ GASTOS.
@ﬁa Prap——d ccasen
s Zoe ~
P oo
-]
L]
s s
semare o
o s
e s s

36



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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algin dato previamente registrado.

v" Anular o Borrar el documento.

v" Ver contabilizacion.

v Copiar el comprobante, en caso de ser el mismo de un mes a otro.
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v' Comprobante favorito, para que al momento de elaborar el mismo comprobante lo puedas

generar de forma rapida.

Figura 10.

Comprobante descargado

ALEJANDRD ESTEEAN
RANGEL DURAN
MIT 1.082.336.731-4

.EH#;I AVETI4LCIBRREL
WIDAICS MO
o Telédono: [3112854141)

undiefined - Exi. urddedined
Clcuta - Colomibia

a Cusenta contabla Tarcaro Dortalle:

E1353502 - Servicios

COMCE
pilblicos - Celular COMCEL LA

1200501 - Banookomibia

COMCEL 5. A
4ETTIZETENS

Obssnaciones
CELULAR YERALDINE AGOSTD

Nota: Elaboracion propia

GASTOS

EXTRADRDIMARIOS 2022

Ho.

Facha do olaborackin

Descripcian

Servicios pablicos -
Celular

Bancolombia
45TTIZETENS

Total

35,956.76

0.00

35955 75

CC-16-66

20220803

Cradito

ek ]

IS 955 TS

35,955 TE

Elnbardo por Sigo § A5 Rit K30 044, 145-8



Proceso para su contabilizacion en Siigo — abono cliente
Se debe dirigir a reportes para ver la lista de clientes deudeores

Figura 11.

Reportes de clientes deudores

2 SigoNube x
€ 2 C = % Q ¥
DRO ESTEBAN 2®* &  Q Buscr Ayuda ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
indicadores  Habilitaciones electrénicas
Compras y gastos
Productos y servicos e <
envenida. ;Qué deseas hacer?
Cajas y bancos
v N
Némina ?; )
Contabiidad lectronica Registra eventos en factura Crea un Documento soporte Registra una Compra o Gasto
electrénica de proveedores
Reportes
te contable Crea un Recibo de caja Crea un Recibo de pago Crea un Tercero
o Servicio
O m ; w B L
D sigoNede x
€ 3 O B sigombesigocomn s men-wINTTTRID922 ® Q ¥
Giigo ALEJANDROESTEBAN  4° ©  Quiuscsr  awse - [EIGI)  ALEJANDRO ESTERAN RANGEL DURAN ALEJANDRO E STEBAN RANGEL DURAN = =
A
o ¥ Ventas
L
- Ventas Cotizaciones
o Ventas poe cheote o * Cotizaciones por vendedor *
2 Ventas por peoducto 0 =
Proveedor tecnolégico (PT)
a Ventas poe vendedor 0 * Informes facturacién electrénia *
a Ventas poe chente por producto 0 *
— POS
- Veentas poe vendedor por producto o * Cemprobante forme Gano *
w Comparativo de vertas por mes 0 * Ventas POS web Q@ *
Comparatihvo de ventas por producto 0 *»
Facturas recurrentes
Comparatho de ventas por vendedor o * Fochuas recumeons *
Aol vent: K
> wooliar e ventas buenes cublertos - formato 2669 0 * Seguimiento de facturas recurrentes *

Nota: Elaboracién propia
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En esta pestaria 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

€ > C = ports/2000/52487TablD=9308 D=922&rReport=1 a
Giigo ALEJANDRO ESTEBAN ~ 4° @  QBuscar  Ayuds ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN +
~
o *
~ Ocuitar crterios de bisaueds
-~ Vendedor | 8uar Q Fecha de eaboraciéa v ozen  © 0O
1 s © 0B
Inchuye ciere
o
Crente | Buscar Q v
2
a Buscar Limpiar filtcos
- t

Identificacién Suc  Nombre cliente Nimero de comprobantes  Valor bruto Descuentos poritem  Subtotal Impuesto cargo

9015685735 1176470500 000 1176470500 223529395 00!

" 900438500-7 1 1,470589.00 000 147058900 27941191 00
1 344537800 000 344537800 65462182 00

1 154201681 000 154201681 29298319 00

1 2521008 000 2521008 478992 00

13445378 000 13445378 2554622 00

Nota: Elaboracién propia

% Siigo Nube x

e @ 3r

€ > G = sigonubesigocom/reporss

Gigo ALEJANDROESTEBAN ~ A° &  QBuscar Ay - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN AL EJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN +
omez2 @ B
nchaye dere

Clente |Buscar a Indhuye nota arédto | S A

Bum\umpinrﬁhms

Nombre dliente Nimero de comprobantes  Valor bruto

Subtotal Impuesto cargo  Impuesto retencién

Descuentas por item

52100840

521,008.40 9899160

1 2834117647 000 2834117647 5496582353

1 288235294 000 288235294

1 756302521 000 756302521 00
1 5682352 0.00 5882352 11176.47

152100841 000 152100841 28839160
1 147699158 000 147839158 28100840 000
1 3356949672 000 3356949572 637820421

54622 000 386554622 73445378 000

141176476

141176476 26823530

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

Se selecciona el numero 1 de la columna nimero de comprobante para poder ver la factura



Se da clic en la referencia de la factura que esta en la columna de nimero de comprobante

Figura 12.

Seleccion de facturas

€ 3 G & sigonubesigo.com/#reports/2000/54307TablD=1636RInchideRetiCAANREtVA=1Title=VEHRVITITWSKICTIWTFREQQR:3D%3DEFiter=W3sRmIbGQIOUfmAXIN.. &, ¥¢

Gigo ALEJANDROESTEBAN ~ 4% © Qs Aucs ALE DURAN ALE NRANGELDURAN ~

#
Pl Ventas por cliente TIGERS JOB LTDA
&

No. Comprobante Fecha de elaboracion Identificacion Suc Nombrecliente  Valor bruto Descuento Subtotal Impuesto cargo Impuesto retencidn Cargo en totales Descuef

a 18)07/2022 834000922 TIGERSJOBLTDA 2884117647 000 2834117647 548862353 000 000
L
-]
|
L]
=
1
Total general 28941176 47 000 2894117647 549882353 000 0.00

Nota: Elaboracién propia
Una vez pasado a la factura se da clic en registrar pago

Figura 13.

Registro de pago

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN 4* o Q Buscr Ayuda ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

Factura de venta : FV-2-396
Creado: ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 29/07/2022 10:45 hrs

P © >

@y Registrar pago & Enviar por emall 8 Descargar e imprimir # Enviar comentario @ Eventos de |a factura Mis

€

e AN

Erviado poe Mail

B m ) F

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURA
NT 1092336 7314

Mw . AVITH ;:‘: :‘:ﬁ EL EI:AM’ Factura electrA’nica de venta
Ot Tel (uncefined) 1-Ext undetned
UL__ pariz No. FE-39

com
i Fecha y hora Factura

il Generacién 200772022, 1045
T 340009221 Teltono 3175366265
Direccién CLEA0 ST BRR LATING Ciudsd Ciscuts - Cobommbia Expedicida 20072022, 1045

Vencments 13082022
Unidad

ftem  Cédige Nombee producto Descripcién Cantidad  de V. Unitario W, Total =

Nota: Elaboracién propia
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En esta pestafia automéaticamente 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

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN 4% & Q Buscer Ayuda ¥ m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN +

o omiermie et [ o
Nuevo recibo de caja
v RC-1-Recibo de caje o Num mitica

Valor recibido ol

101102023
101102023
25102023

ill-unaﬁ'ob

Nota: Elaboracién propia
El sistema toma automaticamente las facturas mas 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



Figura 15.

Registro del abono

Gigo  ALEJANDRO ESTEBAN A o QB ans - | ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN +
. Guardar y emviar por mal
Nuevo recibo de caja e ]
752 | fc-1-recioo g cals ~ X Numeracién Autemitica
TIGERS J0B LTDA x echa onoe/z022 L}
| abonc o deuss - Sakdo als fecha COP
26.100,000.00
[ Consignaciin Banaria - 11200501 Bancolombia 49772297814 x
Valos recibido 2,000,000
0} wencimiena custa Saida
) 2261 200172022 1 34299999 349,999
) Fv22m 21022022 1 949.999.99 249.999.
“ Fu-2:306 13082022 1 11.250000.00 2700000
Fv-2677 03092023 1 46000000 [
FY2718 10102023 1 1,800.000.00 o
Y2718 10102023 2 5,000,000.00 a
Fue2718 o023 3 629000002 o

Aduntar archivo @ Guardar y erviar por mail ¥

Nota: Elaboracion propia
= Asi queda el registro de caja del abono que realizo el cliente

Figura 16.

Registro del abono realizado por el cliente

iigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 4° & | Qoucar  Anda - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEEAN RANGEL DURAN =

Recibo de caja: RC-1-24

Creado: JHOAN SEBASTIAN VERIEL BUITRA

ALEJANDRO ESTEEAN RANGEL DURAN

R
MAX| 4/073¢(CIBRR L LLAND
Dy | weliimiie, ;
"""" Clicuta - Colombia Recibo
nozt
Rcbings e TGERS 0B T
wr e edons s e D—
Direccién  CL8A0S7 BRRLATING Ciudad Clouts - Cotormbia raignacién Banara | 2
o | [— woonomeny
Concepto Valor i
= o ot v o]
pre i ot v s
s i [ sz
o cor samaommoo
fro—
romCin GaERAL avecos

GERS 108 LTDA

Adjuntar archivo

Nota: Elaboracién 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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algin dato previamente registrado.

v Anular o Borrar el documento.

v Ver contabilizacion.

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

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

generar de forma rapida.

Figura 17.

Documento contable final

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN

- NIT 1002 33 7314
._}MAX' A D7 34LC 2 BAR EL LLAND
AR Tat (3112854141) undefined - Ext. undefired Recibo
Clcuta - Colomitss
No 24
Recibimos de TICERS JOBLTDA Fecha recis Forma de pago
T 34,000 922-1 Teltons 3175386285 ) )
2022-08-0 Coraegracdn Barana
Dwreccadn CLBAOQOT BRR LATIND Ciudad Cuuta - Coombia
Elvalor 8 Custro millonus de puscs micte 4,000,000.00
Concepto Viador
Abor wota 1 349 000 0
Albror Cucta 040 Wb W
Abser ol 2. 700,000 02
Totasl COP 4,000.000.00

Observaciones

Nota: Elaboracién propia



2.2 Actividad 2: Realizar la conciliacion 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

(i Fogafin ; e

- .
= Bancolombia _
ESTADO DE CUENTA
OESOE. 2021120 MASTA. 20220y
CUENTA DE AMORROS
ALENNOROD RANCEL
CL Z2AN 13 A 37 MONTEVIDEO VLA MOMERO A —
SUCURSAL UNICENTRO CUCUTA

SIVLLA ROSARO (N OF SO0,

W Dancolom bia com/comercas

.

= Bancolombia ESTADO DE CUENTA
OESDE 202112 MASTA. 202au
CUENTA OE

ALEJANDRO RANGEL g "‘°""°" sy

CL22 AN 12 A 37 MONTEVIDEO VILLA PO
SUCURSAL UNICENTRO CUCUTA

SSVILLA ROSARIO (N DE S.DER)

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

Figura 19.

Movimiento auxiliar por cuenta contable

Movimiento auxiliar por cuenta contable

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN

10923367314
De Enero 01 2022 a Marzo 31 2022

Cédigo contable ':""r‘::’ ela:if:;m Identificaci Nombre del tercero [ ] Saldo iniof | Débito Crédito ] Mo?i:id:n [~ Saldototal cuentd |
Cuenta contable: 11200501Bancolombia 49772297814 0.00 179.666.717,00 170.468.843.77 9.197.873.23
1200501 CC51__loaionizuzz 800153993 COMCELS. A 0.00 3530000  -35.300.00
1200501 CC26-1 04012022 "092336731  ALEJANDROESTEBANRANGEL DURAN 2.300,000.00 000 2.264.100.00
1200501 FC-2-35 04012022 800153993 COMCELS. A 0.00 173.927.00  2.090.173.00
1200501 T0-2 05012022 1092336731 ALEJANDROESTEBAN RANGEL DURAN 0.00 190.50000  1893.673.00
1200501 T0-3 05012022 092336731 ALEJANDROESTEBAN RANGEL DURAN 0.00 §00.00000  1039.673.00
1200501 CC-B-2 0502022 ‘BODIS3933 COMCELS. A 0,00 20572200  893.95100
1200501 CC-25-2 05012022 "092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 1.000.000,00 000 183355100
1200501 CC-25-3 05012022 "092335TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 370,000,00 000 226355100
1200501 CC-25-4 05012022 "092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 800.,000,00 0,00 306355100
1200501 TO-4 0BI01Z0ZZ 7032335731 ALEJANDROESTEBANRANGEL DURAN 0,00 50100000  2.562.951,00
1200501 T0-5 0BI01Z0ZZ 7032335731 ALEJANDROESTEBANRANGEL DURAN 0,00 50100000 206195100
1200501 CC-25-5  OBIOWZDEZ  "092336TH  ALEJANDROESTEBANRANGEL DURAN 14.000,00 000 207555100
1200501 CC-B-4  OBIOYZDZZ  'BGOOTHS3 Positiva Compai'a de Seguros 000 11020000 896575100
1200501 CC-B-3  OBIOWZDZZ  "S00313231 Asopagos 54 000 144240000 -476.643,00
1200501 CC-25-6  OBIOWZDEZ  "M092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 70.000,00 0,00 -405.643,00
1200501 CC-25-7  OBIOWZDEZ  "092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 500,000,00 0,00 9335100
1200501 o7 WOMZ022 7032335731 ALEJANDROESTEBANRANGEL DURAN 0,00 S0B.735.00  -813.444,00
1200501 CC-25-8  THOV2022  "092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 74.000,00 0,00 -735.444,00
1200501 CC-25-10  1i0W2022  "092336TH  ALEJAMDROESTEBANRANGEL DURAN 3.550.000,00 000 281055600

I ANGEL DURAM 2.560.556,

1

i} 02022

Nota: Elaboracion propia

Proceso de conciliacién
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 estan en el sistema siigo

Movimiento auxiliar por cuenta contable

ALEIANDRO ESTERBAN RANGEL DURAN
10923367314
De Enero 01 2022 a Marzo 31 2022

Comgroha Fecha Saldo
Codign comtable - e | ™ | staborack ™ - - - Débino Ciédite Movimient ™ Saldo total cuema
Cuenta contable: T1200501Bancolombia 49772297614 0,00 179.666.717.00 170.468.843.77 9.197.673.23
[M200501 CC-%-1  QUOWIRZ  'BO0SING COMCEL S, A 0.00 3530000 ~35,300,00
0.00

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

Figura 21.

Confirmacién del extracto con el sistema Siigo

8 Fogafin | 1720, Wani

ESTADO DE CUENTA
DESDE: 2021123 MASTA. 2022031
CUENTA DE AHORROS

= Bancolombia

ALEIANDIRO RANGEL
NUME RO arraursia

SUCURSAL UNICENTRO CUCUTA

QL 22AN 13 A 37 MONTEVIOEO VLA

SIVLLA ROSARIO (N OF S0CR

bt . o o . § (. e i e 3 A s W B TR Wbt | e S

Nota: Elaboracion 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 contabilizacion del pago de los gastos
bancarios, se contabilizan al final de cada mes teniendo como documento soporte el extracto.

Se inicia sesidn en el sistema contable Siigo



Figura 22.
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Inicio de sesidn en el sistema contable Siigo

Siigo é
Ya estan
AQUI LOS

slGO

iCon ofertas
exclusivas para ti!

POR TIEMPO
LIMITADO

Inicio de sesién
ZAdn no tienes una cuenta? Créala aqui

Usuario®
maxividrioscucuta@gmail com

Olvidaste tu usuario?

DAYS

Escanea el cédigo y conoce tu dcto

O Ingresa a tienda siigo >)

Nota: Elaboracion propia
Una vez estando en la pagina de inicio, se da clic en la seccidn de crear; luego ver mas

Figura 23.

Paso a paso del proceso en el software contable siigo

ALEJAN a® o Q Buscar Ayuda v ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

Siigo

Crear

Proceso de ventas

* Clientes

» Factura de venta

E ® © >

» Remisién
» Cotizacién

» Nota crédito

» Recibo de caja

» Nota débito (Ventas)

Proceso de compras

» Proveedores

o m o B

» Factura de compra / Gasto

|

* Orden de compra

» Documento soporte

» Nueva nota débito / Nota de ajuste
documento soporte

o

» Recibo de pago / Egreso

Ver mis

Nota: Elaboracion propia

Luego se selecciona el comprobante contable



Figura 24.

Seleccion del comprobante contable

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN ~ 4°

Crear

Proceso de ventas.
» Clientes

» Factura de venta

» Remisién

» Cotizacién

» Nota crédito

» Recibo de caja

» Nota débito (Ventas)

E F 0 >

Proceso de compras

o m je E

» Proveedores

» Factura de compra / Gasto

» Orden de compra

» Documento soporte

» Nueva nota débito / Nota de ajuste
documento soporte

» Recibo de pago / Egreso

|

o

er menos

Nota: Elaboracion propia

Q Buscar Ayuda ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

x

Otros
» Comgrobante contable

» Traslado de dinero
» Favoritos

Catdlogos

» Tercero

» Producto / Servicio

» Tarea de seguimiento comercial
» Documento

» Subir soporte

» Activo fjo

» Usuario

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

48

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 numeracion automatica en la configuracion, el sistema

asignara el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, sera necesario escribir el nimero

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

Nuevo comprobante contable

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN 4% ©  Q Buscar Ayuda * ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~ |

MNuevo comprobante contable

Nota: Elaboracion propia
Fecha de Elaboracion: seleccionas la fecha de registro del comprobante puede ser manual o
con la opcidn que despliega al dar clic en el calendario En este caso la fecha es 31 de marzo

Figura 26.

Fecha de elaboracion del comprobante

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN 2* o Q Buscar Ayuda = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN + |

Editando CC-15-5

sate. | cc. ~ 5
[0 o
< MARCH 2022 »
Detalie contatile Déoino Crédito.

- 974250 000 B
12 3 a4 5§ B5.906.06 oo [
6 7 &8 9 10 1 12 000 [
13 14 15 16 17 18 19 .00 9450156 [

e 0 n 2 23 2 7% 2 ® 000 000

27 B 29 30 Total 9564856 9564856

Nota: Elaboracion propia

El siguiente paso es llenar los siguientes datos



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.

Seleccién de cuenta contable

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN a* o Q Buscar Ayuda * m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~ |

Editando CC-15-5

Total : 95.64856 95.648.56
Diferencia 0.00

Nota: Elaboracion propia
Tercero: Se elige el tercero relacionado con el movimiento contable. Para este caso seria

Bancolombia
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Figura 27.

Seleccién del movimiento contable

sﬁgo ALEJANDRO ESTEBAN At o Q. Buscar Ayuda * ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN + | &

Editando CC-15-5

Total 9564856 95,648.56

Nota: Elaboracion propia

Descripcion: Luego de elegir la cuenta contable, esta ya tiene esta descripcion automatica que
fue parame trizada anteriormente

Débito - Crédito: Los valores se ingresan en las columnas de crédito o débito segun
correspondan con sus cuentas contables

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

Detalle, descripcion, débito y crédito

sr,go ALEJANDRO ESTEBAN a* o Q Buscar Ayuda = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
&
e Editando CC-15-5
b | 03 B v
=
(B on
o
¢ Detale contatic Créata
=3 o @8
a 000
(-] 114700 B
156
- Total 9564856 95,648.56
- L 0.00
E B

Nota: Elaboracion propia

Observaciones: Este campo puede incluir comentarios adicionales que se deben ver en la
impresion del documento.

Adjuntar archivo: En esta opcidn, el sistema permite anexar cualquier documento o soporte
relacionado con el registro contable que se haya realizado.

Figura 29.

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

Gligo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN #* o Q Buca Ayada = m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEEAN RANGEL DURAN =



https://siigonube.siigo.com/

Nota: Elaboracién propia
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Por ultimo, es requerido que se empleen las opciones que se encuentran en la parte inferior de la

ventana:

Figura 30.

Guardar

suaraar y cescargar

) G)

Guaraar y nuevo

Guardar

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

Donde se tiene la posibilidad de:

v

v

Guardar el documento y descargarlo para efectuar la impresion de este.

Guardar el documento e inmediatamente registrar otro comprobante.

Solamente guardar el documento en el programa.

La visualizacion del comprobante contable sera de la siguiente forma luego de ingresar

los datos, esto estan relacionados en el documento de la liquidacion de nomina


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

Comprobante contable CC- 15-5

Comprobante contable: CC-15-5

[FXEE

oy

Nota: Elaboracion 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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algiin dato previamente registrado.

v Anular o Borrar el documento.

v Ver contabilizacion.

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

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

generar de forma répida.


https://siigonube.siigo.com/

Figura 32.

Cuenta contable

o

L Cuenta contable

53050802 - Cucta de
Manejo

53050803 - Gravamen
Financiero

42950802 - Intereses
Ganados

11200501 - Bancolombia
49TTI2OTEIL

Observackones
MES DE MARZO

ALEJANDRO ESTEBAN
RANGEL DURAN
NIT 1.092.335.731-4
AVITMLC2BRREL
LLANO
Telédono: (I112854141)
undefined - Ext. undefined
Coouta - Colombia

Tercero

Nota: Elaboracion propia

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

Gastos Bancarios No.
Fecha de claboracion

Descripcion
Cuota de Manejo

Gravamen
Franaero

rereses Ganados

Bancolombia
4977229784

Total

9,74250

85,906.06

000

0.00

95,648 56

CC-15-5
2022-03-01

0.00

0.00

1.947.00

84,501 56
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movimientos en la cuenta de bancos de Siigo se procede a diligenciar el formato de conciliacion

bancaria en este caso como no se realizaron ajustes.



Figura 33.

Conciliacion bancaria

(e

CONCILIACION BANCARLA

Saida pegin Do

Mmoo Chagques gin

FHchE 80 queE
Jammfcimria M. CREqus [ -1 4] Taln
i
T " = fgy L " ——
FHChE E0 qua
Canceam aparechd an walo
CIEE A T=rt-]
Conpigascianae d8 ClEnsss garraglesse
. Y A Ay L et metew AT o
THChE #0 quE
o CE N racla an Talor
#l sEmcEg

Tansl fafda eagin eesoa

Elaboracion propia

56
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2.3 Actividad 3: Contabilizar la causacion para el pago de nomina
Contabilizacion para el pago de la nébmina, vacaciones, intereses de cesantias y prima de
servicios
“Cabe recalcar que los datos contabilizados corresponden al 2023 ya que la empresa tenia
su contabilizacion atrasada”
Una vez liquidada la némina se deben contabilizar cada uno de los aspectos liquidados
como es la seguridad social, las provisiones de las prestaciones sociales y aportes parafiscales
La causacién de las vacaciones se hace en la misma contabilizacion para el pago de
noémina 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 carg6 anteriormente. En el caso de los intereses de
las cesantias y la prima de servicios se paga con la misma quincena no se hace un comprobante
aparte ya que el pago del banco estan contemplado estos dos conceptos y la quincena no como
las vacaciones que son un movimiento bancario diferente.
Para generar la contabilizacion de la nGmina, es necesario que realices los siguientes pasos:
Se debe tener diligenciar el documento con la liquidacion de némina del empleado en este
caso es un Excel con la némina completa para este ejemplo se toma solo un empleado Alvaro
Luis Gdmez Rojas en el mes de enero. En la primera quincena de enero se evidencia el pago de

intereses de cesantias



Figura 34.

Pago de intereses de cesantias

NIT. 1.092.336.731 :
NOMINA DEL o1 AL 15 ENERO DEL 2023

s EVERGATO. ‘oecucion T
otvewoaco | R0 | T TotaL PO [y oecucoo
1160000 T S 134001 | 13400 ° o o
S e O BRI ] Ot
1160000 | s02067 - iz | esre | o | 2107 | w00 | sz
1960000 | se0000 0309 i | maes | 2x0 | 220 | wxo | mexo
1160000 | se0000 703 ueer | mou | asu | nx0 | 22200 w0
1160000 | s80000 7030 s1s03 | 728 | 220 | 222007 | seoo0 | 10240
1160000 | 500000 70308 0. | ssoxn | 220 | 2200 | sews [ «c2s0
7 " 1180000 | s80000 70303 err | estoso | 2320 | 2320 | 71000 | 17400
ToTALES 34s2087 ssuse | tasyr| sieses| a2mmvs| 1seror| risser| eseasa| sesrs
PRESTACIONES SOCALES ses s00m
cownas | ermeses | vaccones | s romon | wesgos | cam 5
% ety
aow . s oo us -
i | 13 o 11167 o o [
s | o2 2 | s2s w020 | 1226 | 207
60 773 24188 64028 69 800 14129 | 2320
w2054 7488 2188 | s2084 @0 | 14129 | B0
S0t 7018, 20188 | ssase @00 | 141 | 220
s | a0 416 | s w0 | 14129 | 220
54736 6568 - 24188 | same 69.600 14129 | 23200
wrars | aase e | aerars w0320 | sa | 13107
Nota: Elaboracién propia
2] - £ | vAC(14-30)
J ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
) NIT. 1.092.336.731
- NOMINA DEL 16 AL 30 ENERO DEL 2023
+ AREA: FRODUCCION
oiAs DEVENGADO | DEDUCID0 rotaL | netoa
N | NOMBRE ¥ APELLIDOS cc LIGUIDAD SUELDO FIRMA
] s oEvenGao | AUKILIODE umulm“"m“,ml SALUD | PENsioN | PRESTAR | DEDUCID | PAGAR
1 |snen Jaire Galardo Diaz|  1020.420.488] 11 1160000 | 425333 51555 66000 | 542889 | 17013 | 17013 | socoo | sscer asa 862
2|anaro Luis GomezRojas]  PPT 1178507] VAC (14-30] 1.160.000 0 0 0 0 0 ] o
i
3|Evert ora Pimienta 12rr2m| 15 1160.000 | 530.000 70.303 20000 | 730303 | 23200 | 23200 | 73000 | 119.400 &0.903]
4 |Alex Eduardo Alvarez 1.090.449.549) 15 1.160.000 520,000 T0.303 105,000 758303 200 3200 46,400 708 903
& |Ricardo Mega Florez PPT 5373625 15 1.160.000 520.000 T0.303 650303 .200 23200 90,353 136.753 5135501
& |omar Eduarco Mera Ping sg4a ez 15 1160000 | 580.000 70303 650303 | 23200 | 23200 | 385103 | 432503 217,800
o
7|EderFranciscovallend 1022350988 15 1160.000 | 580.000 70.303 650303 | 23200 | 23200 | so000 | esa00 553,30
8 |adriana Isabel Reyes 5 37397 822 15 ING 15 | 1.160.000 580,000 T0.303 690557 | 1.350.000 3200 23.200 46,400 13036004
TOTALES 3905333 ATEITA| 950607 | 5329404 | 156213 156213 6490456 | 961883 | 436751
v 16-30 ENE 2023 | 1-15FEB 2023 | 16-28FEB2023 | 1-15MAR 2023 | 16-30MAR 2023 | 1-1548R ... ® <

Nota: Elaboracién propia




Primera quincena de junio se evidencia el pago de la prima de servicios
Figura 36.

Pago de la prima de servicios

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
NIT. 1.092.336.731
NOMINA DEL 1 AL 15 JUNIO DEL 2023

AREA: PRODUCCION
05 [ oveoa DEVENGADD DEDUCIDO ot | meron
| Momene v APELLIDES e ] B e DEVERGAD] [TaRGPORT | ALMENTA| of Tl | ORVENGA | SALUD | PEresion | TECSTAM| DEDUCIDO | - PAGAR e
1 |Jnon Jairo Gallardo Diaz | 1.090.429. 465 15 1.160.000 | 580.000 70303 20.000 740303 23.200 23200 50.000 96.400 543,90
2 |Evert Mora Piméenta 13277231 15 1160000 | 580.000 70303 80000 650303 1380606 | 23200 23200 50.000 96400 1284 208
3 |Alex EQUIICO ANarez 1.090.449 549 15 1180000 | 580.000 70303 105,000 650,303 1405606 | 23200 23200 6.000 52400 1353208
4 |Ricardo MepaFlorez | PPT s373825| 15 1150000 | ss0000 | 70303 o 50303 | 1300608 | 23200 | 23200 45400 1254208
5 | Eyder Francisco Vallejo ¢ 1.092 350.963| 15 INC. 1-15] 1160000 | 580.000 [1] o 650,303 1230303 | 23200 23200 45,400 1B
5 |ronanasaveireness | araersz| 15 1150000 [ se0000 | 70303 | sssser 1350000 | 23200 | 23200 46.400 1303609
TOTALES 3480.000| 351515 | 974697| 2601212 | 7.407.424 | 139200 | 139200 | 106.000 [ 384400 7.023.024
PRESTACIONES SOCIALES [ stasoaAL [Presmsea]

- saciomr | ommac |
1.15 JUNIO 2023

Nota: Elaboracién propia

Para la contabilizacion de las vacaciones también es necesario el documento soporte a
continuacion:

Figura 37.

Liquidacion de vacaciones

nera 13 del 2023

LIQINDACION DE VACACIONES
ALVAROLUIZ GOMEZ ROJAT
PRT._ M. 1178887

LIGUIDACION DE VAC ACIONES

WR DIA LY VR LIGUIDADD
3E65T 1= 536000

TOTAL ACANCELAR

SOM QUMSNTOS AOVENTA ML TRESCENTOS VERTE FES0S MOTE

RECEI
PPRT.2

REVITADD ¥ AFROEADD
PREIENT ANTE LEGAL

Nota: Elaboracion propia
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Figura 38.
Causacion para el pago de némina de enero, intereses de cesantitas y vacaciones

Comprobante contable: CC-24-1

Cresder IHOAN SEBASTIAN

Modifizader IHOAN SEBASTIAN

ALEIANDRO ESTEEAN RANGEL DURAN

NIT 1,092 3% 7314 . .
Emﬁl V8T 341LC 2 BRR ELLLAND Causacion de Nomina No. [£151

Teléfanc: (3112854141) undefined - Ext undefe Fecha de elaboracién 2023-01-31
ot - Colarbis

£ Cuenta contable Tercero Detalle Descripcién Debita Crédito
1 5100103 - Vaca: ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Viazationes £92,106.00 g0
2 | 6135480101 - Su ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Suekdos 502.667.00 000
3| 23700501 - Acrtes s entidsdes promatorss de zalud enz Compenzar Apartes 5 entidsdes. promotoras de ssiud eps 000 4650000
4 | Z3803001 - Fondos de cesanties vl pensi Porverir SA Fondos. de cesantias o pensiones 000 18570000
5 | 6135480115 - Aportes a Fondos de Pensiin ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Apar = e Persica 13920000 00
6 | 6135480112 - Aportes cajns de compenzacian famiiar ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Apartes cajaz de compenzacidn familiar 2530000 g0
7 559501 - Prestamaz ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Prestamzz 100,000.00
8 | Z3701001 - Azortes slichf Sens y cojss de compenzscion Comfanorte Apartes ol icbf Sens y cajas de compensacidn 000 2630000
9 | Z5030501 - Salarics por pagar ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Salarios por pagar 000 112589500
10 | 26100101 - Cesantas ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Cea 000 10838200
11 | 26100102 - Intereses de Cesans ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Imtereses de Cesarntas 000 1200600
12 100 ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Vacaciones 000 4233200
13 | 26100 ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Prima de Se: 10838200
14 [ 6135480105 ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Cezantin:
15 | 6135430106 - Imtereses zobre cezs ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS [ — 13,006.00 000
16 | 6135420108 - Vscaciones ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS [— 23373.00

E135420107 - Prima de senicicz ALVARD LUIS GOMEZ ROIAS Prima e servi 0838300 000
18 | 25100102 - Inereses de Cezantins ALVARO LUIS GOMEZ ROIAS Imereses de Cazartiaz 212200 g0

Total 1,762500.00

Observacicne:
USACION DE NOMINA MES: ENE-2073 € INTERESES DE CESANTIAS

Nota: Elaboracion propia

Figura 39.

Causacion para el pago de némina de junio y prima de servicios

[Comprobante contable: CC-24-41
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Nota: Elaboracién 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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algn dato previamente registrado.

v Anular o Borrar el documento.

v Ver contabilizacion.

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

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

generar de forma rapida.



Figura 40.

Comprobante contable con la causacién para el pago de némina del mes de enero
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Nota: Elaboracién propia



Figura 41.
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Comprobante contable con la causacion para pago de ndmina y de la prima de servicios al mes

de junio
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Nota: Elaboracién propia

Coucata - Commrtnn

Cumcea ccrtade Tercers
€130402101 - Sumson ——
000104 - At 0o [ yT—
Am Mg F e
JITCLIT - Aparwa »

Bl e L 2
.
2100001 - Aparm » L e reagos
YT Al Ge Teaga i
Sileeirams ASL saareicars S A
2MWEI0N - Fanua =
» Porwerw S A
A0 - Aparma it
Sens y cags 6a camparaacisn | SOt
GOSN - Agotes s
BIvra ati e Ce feaga ::7.:-’-
Pieeiraeme ASY
GOSN - Agates Rows Amawcw
Fanaom oe Per s Maps F e
GUSANN] - Apotes Cama e Rawin Amsrdw
B e Mepa Foes
U001 - Satarsn por pager ::1‘,:‘"'
20008701 - Conwrtinn “l--‘i:-“
Rcwas Amswrde
LML - Conartan Mag Fores
2L - weeess 30 Rocwoo Amaswce
Conwtas Mepa f e
SUCAN0E - e Rows
- tas Mg Forws
R as A aw e
2000000 - W ackres ol
o Rcawso Amswrce
GOS8 - e Maga Foras
Rocwan Amawrce
2000704 - Pwra On Servoon Vaga Fores
UL - Pwna e e
- con Mg Fows
Rocw 0 A s
2000704 - Puwa On Servoos Ve Foms

1900 00

1038060

a»

14N

ax
004

a»

a»

€50 20103

240 e

R

3 e

e
8 0

QA

haonnd por g SA S N1 M 0 1ehA



64

2.4 Actividad 4: Contabilizar el pago de liquidacion de empleados
Este proceso permite generar un documento con la contabilizacion del pago al empleado
luego de que termina su contrato en la empresa. Para generar la contabilizacion de la liquidacion,
es necesario realizar los siguientes pasos:
v' Se debe tener el documento con la liquidacién del empleado

Figura 42.

Liquidacion de contrato de trabajo

3w -
LA SUMA DE: SETESCIENTOS SIETE MIL SETESCIENTOS OCHENTA PLSOS MCTE. G ]

lumacumn.-

1. Que & pstrono ha 1 1 presente 0 108 Impories 3 SHANK, POres ©xtras, GSICINGDS COMGENSItoros,
jcesantias, vacacones, pAma 0o senvicios, auxlo de transoorte, y en o, todo concepts con salanios, pr °

. Que Con ¢f pagd Ot ANSTD 3705300 €N 13 Preserte AUAaadn, mvmm-mmum«m»m c?
Cerencia asterior. Por o tanto, esta transaccidn Bene como efecto i O lo relacdn Bbordl que
mmmnnmunMymnmmmuchmaawmnww

JESUS ALLXANDER APONTE JINENEZ €. RANGEL DU
C.C. 88.207.804 NIT. 1.092.336.731

Nota: Elaboracién propia
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Al ingresar se habilita el siguiente cuadro donde sera 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 numeracion automatica en la configuracion, el

sistema asignara el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, serd necesario escribir el

namero con el que sera contabilizado al elaborar el documento. En este caso es el numero 11

Figura 43.

Comprobante liquidacion

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN a® o | Q Busce

B P © 3

Dennlle somtable

Oesenperin

Total

|

Nota: Elaboracion propia

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

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

sistema . En este caso la fecha es 7 de junio



Figura 44.

Registro de la fecha

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN 4® 0 Q Buscer foads ~ m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO £ STEBAN RANGEL DURAN ~

]
mproba 1ta

o

= vom comontures [ cc1n. (muoAnn v raecume 11 hareracin Astcmincs

|

v el L7 | o @
=
< JUNE 2023 >
1 . Ontarm cotaee Dweopomn Seom Crosno
3 20300103 « Cezarna: - N ¥ n " AY leiarta: 0w e 3

L} 1 2 3 Feeese: oo Cezentins 000 002 T

8 5 ¢ - 8 8 10 e o :
— W % [ 9773307 00> 3

™ & x ® % 0

»

Toral 000 000

o

Nota: Elaboracion propia
= Elsiguiente paso es diligenciar los siguientes datos
Cuenta contable: Se selecciona la cuenta contable que se requiera para el registro.

Figura 45.

Comprobante contable

Giigo ALEJANDROESTEBAN  #° ©  Qoucer | awcs - [[CRCESI]  ALEIANORO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =
L
Nuevo comprobante contable
L]
- | : Iy r——
"
=
2 v Ot comtable Orriocon [ Criate
s ® o
a
- =
] S a
— 200 -]
200 8
-
Total 000 000

"

Nota: Elaboracion propia

Se selecciona el tercero relacionado con el movimiento registro contable
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Descripcion: Luego de elegir la cuenta contable, estd ya tiene esta descripcidén automatica que

fue parame trizada anteriormente

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

correspondan con sus cuentas contables

Figura 46.

Débito y crédito

Dotade contatie

B3l E

Nota: Elaboracion propia

. Nota: Elaboracion propia

acripcibn it Cridns.

Total 777.668.00 777,668.00

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

impresion del documento.

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

relacionado con el registro contable que se haya realizado.



Figura 47.

Espacio para adjuntar archivo

Giigo ALEJAN  a® & Q suscar

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN -~

JESUS ALEXANDER APONTE 000 4300000
e s JESUS ALEXA 9.493.00 000 I
i JESUS ALEXANDES Intereses sobre cesantias 0.00 26.779.00 B
™ JESUS ALEXANDER AP Prima de servicios 9.493.00 000 &
JESUS ALEXANDER APONTE Vacaciones 0.00 105.00 &
= 11 Busear Q | [Buscar Q @ 0.00 0.00
s Total : 77766800 777.668.00

3
=
a4
T
]

Adjuntar archive

E

covc | . ~ |
Nota: Elaboracion 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 vera de la siguiente

manera:
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Figura 48.

Comprobante contable CC-18-11

¢

Nota: Elaboracion 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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algiin dato previamente registrado.

v Anular o Borrar el documento.

v Ver contabilizacion.

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

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

generar de forma répida.



Figura 49.

Opciones de guardar e imprimir el comprobante contable

Empresa ABC Lida.
MIT 327.686.551-5
Calle 100 MN®14-42

Telefono: ( y 7777077

23l - Coblombia

Nota: Elaboracion propia
Asi queda el documento contable final después de descargarlo, el valor cambia con el

documento de la liquidacién debido a unos ajustes

70



Figura

Liquidacion generada

50.

oy

10 6135480108 - Vacaciones

Observaciones
LIQUIDACION JESUS ALEXANDER APONTE

Cuenta contable

26100101 - Cesantias

26100102 - Intereses de
Cesantas

26100103 - Vacadiones

26100104 - Prima de
Servicios

11200501 - Bancolombia

49772297814

13659501 - Prestamos

6135480108 - Cesantias

6135480106 - Intereses

sobre cosartias

6135480107 - Prima de

RANGEL DURAN
NIT 1.082336.7314
AVOTMILC2BRREL
LLANO

Teltdono: (3112854 141)
undefned - Ext. undefined
Coouta - Colomtia

Nota: Elaboracién propia

UQUIDACION No.
Focha de elaboracion

Detalle  Descripcién

Cesantas

Prima de Servicios

Intereses sobre

Prima de serviccs

293,982 00

35276 00

135442 00

291,982 00

9493.00

949300

Total 77T 65800

71

ccasn

000

0.00

000

000

707,780 00

43000 00

000
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2.5 Actividad 5: Contabilizar el pago de némina y vacaciones

Este proceso permite generar un documento con la contabilizacion del pago al empleado
luego de que se determina el pago de némina en este caso quincenal.

Para generar la contabilizacion del pago del sueldo, es necesario realizar los siguientes
pasos:

Se debe tener el documento con la nébmina por quincenas en este caso es un Excel donde
se reflejan los datos a contabilizar, cabe destacar que su causacién con las provisiones se hace
mensualmente pero el pago es cada quince dias.

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

Figura 51.

Pago de quincena

TOTAL
DEDUCHO

650303

37397822

TOTALES 92121 | sraser| ssaems| 162400

PRESTACIONES SOCIALLS 4650041

v | wecsoones | s | vowon | wae

240%

16.30 ABR 2023

Nota: Elaboracion propia
En este caso son el pago de vacaciones y quincena a Alvaro Luis Gomez Rojas, el

formato de la liquidacion de vacaciones esta registrado.
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Figura 52.

Némina del 16 al 30 de enero del 2023

NIT. 1.092.336.731 l
NOMINA DEL 16 AL 30 ENERO DEL 2023
AREA: PRODUCCION
w| nomBRE ¥ APELLIDOS ce Lm NOVEDAD| SUELDO u“% I acouao TOTAL | NETOA | pupy
os vevensano | MEIIDDE T ENTA | e ontnnn|  SALUD | pension | PRESTAM | DEOUCIDR| - PAGAR
1| Jhon Jairo Gallardo Diaz 1.090.429 465/ 1" 1160000 | 425333 51558 86.000 542889 17013 17.013 50.000 84027 455 862
2 | Abvaro Luis Gomez Rojas| FPT 1176597} WAC (14-30] 1.160.000 0 0 0 0 o o
3| Evert Mora Pimienta 13.277.231| 15 1160000 | 580.000 70303 80,000 730303 23200 23200 73.000 119.400 050
4| asexEcuarao Avarez 1090448543 15 1160000 s80.000 70303 | ws000 | 755303 | 2aze0 | zazo0 45.400 050
5 |Ricardo Mejia Florez PPT s373825| 15 1150000 s80.000 70303 650303 | 23200 | 23200 | m03s3 | 138783 sy 55|
& | omar Eduardo Mara Ping aa2e81azl 15 1150000 [ 580.000 70303 650303 | 23200 | 23200 | 385103 | 43zs03 2mm 200}
7|eyderFranciscovatejod 1002350069 45 1160000 580.000 70303 650303 | 23200 | 23200 | s0o00 | 95400 s5350
8| Adriana Isabel Reyes 3 37.307 822 15 ING 15 | 1.160.000| 580.000 T0.303 699.697 | 1.350.000 23200 23200 45,400 13036004
TOTALES 3.905.333 473374 | 950697 5.320.404 156.213 | 156.213| 640456 061.883 | 4367521

16-30 ENE 2023

Nota: Elaboracién propia
Tener los recibos de pago del banco, el desprendible de pago de la némina de la empresa
y vacaciones

Figura 53.

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

El: ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
VIDRIOS
Nit. 1.092.336-731

TRABAJADOR : Jhon Jairo Gallardo Diaz CEDULA: 1.090.429.466
PERIODO DE PAGO : DEL 16 AL 30 DE ABRIL DEL 2023 CARGO: OPERARIO VIDRIERIA

DEVENGADO : DEDUCCIONES :
SUELDO: 580.000 APORTES SALUD : 23.200
AUXILIO DE TRANSPORTE : 70303 APORTES PENSION : 23.200
AUXILIO DE ALIMENTACION: 90.000 F.S.P:: o
HORAS EXTRAS: 0 RETE FUENTE : 0
OTROS : 0 PRESTAMOS : 0
|NTERESES DE CESANTIAS:

TOTAL DEVENGADO _ TOTAL DEDUCCIONES 26.400
NETO PAGADO 693.903

Recibi 2 satisfaccién y acepto en todas

Ssus partes este pago.
Firmay C.C. :( {,,\ ‘
2g0 £9 4

i —————

Nota: Elaboracion propia



Figura 54.

Pago de némina de la empresa y desprendibl

~

). Confemmacin

Bien hecho!
Trarsac00n Srocesaca extissment

B informacién
& enese

Cuenta de Ahorro ***97314

3000 ALVARD (088<000040-33
Transferenc por Internet desce ¢ producto
NUmero ****

7813 Cuenca de Ahoero af

S00005033 ALYARQ por

"

0000095210
202301731 15:3210

« $590,320.00

Ragresac”

Nota: Elaboracién propia

Figura 55.

74

e del banco de Jhon Jairo Gallardo Diaz

g i ewnes e

ALUANDRO ESTERAN RANCEL DURAN

Pago de némina de la empresa y desprendible del banco de Alvaro Luis Gémez Rojas

EIEQ/A?C()! ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
= Secaniidle = Nit. 1.092.336-731
:RABAJADOR $ Alvaro Luis Gomez Rojas CEDULA: PPT 1176597
ERIODO DE PAGO : DEL 1 AL 15 DE ENERO DEL 2023 CARGO: OPERARIO VIDRIERIA
DEVENGADO : DEDUCCIONES :
SUELDO : ; 502.667 APORTES SALUD : 20.107
AUXILIO DE TRANSPORTE : 0 APORTES PENSION : 20.107
AUXILIO DE ALIMENTACION: 0 FS.P.: 0
HORAS EXTRAS: 0 RETE FUENTE : 0
OTROS : 0 ) PRESTAMOS : 50.000
INTERESES DE CESANTIAS: 123.122
TOTAL DEVENGADO 625.789 TOTAL DEDUCCIONES 90.213
3 . NETO PAGADO 535.575
Recibi a satisfaccién y acepto en todas
sus partes este pago.
Firmay C.C. L;g
1!

Nota: Elaboracion propia
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Figura 56.

Pago de némina de la empresa y desprendible del banco de Alvaro Luis Gomez Rojas

a.mo'm{. s -,‘:--. ~"‘:” Seg.rsen  Tsmraces i P
' a1y ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN

ey

@ Canfrmandn
;;rv.'-'f'ﬁ'
Tiysfeensies 2oty

Informacion et | mromentd &= §
y2 rniterancis® 3 Draduetos Barcoicming tenen un (o510 Ce $ GO0, Las trangferentiys Drogramanas generan ¢ (oS0 & el momentio o2 s

¢

PR

Products ocgen:  Cuenta de Ahorro - #*47814
Producto desing:  ALVARC - 028-000040-33
Detate  Transferencid por Suzursal Virtus! Personas
desce ¢l producto rumero ****7E 14 - Cuenta & Neczagar o impeans
e Ahcrro 81 producto Aimer 08800003033 | o
-ALVARO por § 535,575.00
Tip0 detransfecenca’  Enlined
umern de comprobante.  00000080!
fechayhora(Colombraz 20230113 a%es 11 a3

valor ranstende S 535,575.“

Realizar clra transferentiy

Nota: Elaboracion propia
Se inicia sesion en el sistema contable Siigo

Figura 57.

Inicio de sesidn en el sistema contable Siigo

Sii{;o ‘ é : . {Con ofertas Inicio de sesién
Ya estan exclusivas para til A o0 et i et €
AQUI LOS POR TIEMPO

S||Go ; LIMITADO

DAVSVANN &

Escanea el cédigo y conoce tu dcto

O Ingresa a tienda siigo )>

Nota: Elaboracion propia



Una vez ingresado en el sistema esta es la pagina de inicio

Figura 58.

Pagina de inicio de Siigo

990 ALEJANDRO ESTEBAN  A® ©  Q Buscar  Ayuds = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
a

Inicio
L]
s ‘ Accesos dectos | Indhcadores Habirtacones electronicas
| . 5

Te damos la bienvenida, ;:Qué deseas hacer?
m
; v .

2 Q 7 = % =}
s Crea una Factura Electrénica Registra eventos en factura Crea un Documento soporte Registra una CompraoGasto  Crea un Comprobante contable
. electrénica de proveedores.
]

& - h* 1=

Crea un Recibo de caja Crea un Recibo de pago Crea un Tercero Crea un Producto o Servicio

Nota: Elaboracién propia
Una vez estando en la pagina de inicio, se da clic en crear; luego ver mas

Figura 59.

Crear

Qiigo ALEJAN 4° ©  QoBusr Ay ~ ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

Crear x

Proceso de ventas

+ Clientes

» Factura de venta

» Remisién

» Couzacién

» Nota crédito

» Recibo de caja

» Nota débito (Ventas)

E ® o >

Proceso de compras

» Proveedores

» Factura de compra / Gasto
* Orden de compra

*» Documento soporte
* Nueva nota débito / Nota de ajuste

& m o [

documento soporte

* Recibo de pago / Egreso

Ver mis

Nota: Elaboracién propia



Luego se selecciona el comprobante contable

Figura 60.

Seleccion del comprobante contable

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN ~ 4°® ©  Q Buscar  Apda = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =

Crear x

Proceso de ventas. Otros
» Clientes » Comprobants contable

» Factura de venta » Traslado de dinero
» Remisién » Favoritos.

» Cotizacién

» Nota crédito

» Recibo de caja

» Nota débito (Ventas)

Catdlogos
» Proveedores » Tercero
» Factura de compra / Gasto » Producto / Servicio

» Orden de compra » Tarea de sequimiento comercial

E F 0 >

Proceso de compras

o m je E

» Documento soporte » Documento

» Nueva nota débito / Nota de ajuste » Subsie soporte
documento soporte

» Recibo de pago / Egreso

» Activo fijo
» Usuario

o

er menos

Nota: Elaboracion 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 numeracion automatica en la configuracion, el

77

sistema asignara el consecutivo del comprobante en este campo. Si no, serd necesario escribir el

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

Comprobante contable

Sﬁqo ALEJANDRO ESTEBAN 2®* o Q Buscar Ayuda * m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO E STEBAN RANGEL DURAN ~
ﬁ A

Nuevo comprobante contable
o
& ese |- v s -
™ :
-
o
g Oewaide cxeeab e Cescrpodn Deertc Créamo

® 000 x

a8 Total 0.00 0.00
a
-
"

comne JOut ~ |
Nota: Elaboracion propia
Fecha de elaboracidn: 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

Giigo ALEJANDRO ESTEBAN ~ A® ©  Q Buscar  Apda ~ m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN

Nuevo comprobante contable

®E P © >

| 291042023 o =

< APRIL 2023 >
. Cuenta conta Detalle contable Descripaén Débito Crédito

o msscar N MON TUE WED THU i S ® e o0

1
Total 0.00 0.00
2 3 4 s & Ms Difer )

10
rvacion:

m
2
a

~
>
~
®
~ T
B

S G o
@

L

Nota: Elaboracién propia



El siguiente paso es llenar los siguientes datos
Cuenta contable: Se selecciona la cuenta contable que se requiera para el registro.

Figura 63.

Seleccién de la cuenta contable

Giigo ALEJANDRO ESTEBAN  4° o  Qbwcor | s - ([EICES ALEJANRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =

Nuevo comprobante contable

F o >

b
o
8]

[
1 ‘Cuenta contabe Tercers Deaite cormabie Cescrpazn Deerte Créomn

2809 % | guesse Q ® a0 800
g Codgo Nombre Categorie

ISOS0501  Salaris por pagar  Owos padives Total 000 000
a

[ [ -

Nota: Elaboracion 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

Sﬁgo ALEJANDRO ESTEBAN a® < Q Buscar Ayuda ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~ =
*

Nuevo comprobante contable
-]
& | v 25 humen o~
-
o
‘ Descripddn Dévito. Crédito

® 000 00
a8
Total 000 000

]

Obs
-
»

Adgurtac schivo @

coee o |

Nota: Elaboracion propia
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Descripcion: Luego de elegir la cuenta contable, estd ya tiene esta descripcidén automatica que
fue parame trizada anteriormente
Débito - Crédito: Los valores se ingresan en las columnas de crédito o débito segun

correspondan con sus cuentas contables

Figura 65.

Registro de valores débito y crédito

r;HgO ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN

Total 693.903.00 693.903.00

Nota: Elaboracion 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 Alvaro Luis Gomez Rojas, lo
demas es con las mismas cuentas contables ya que en la causacion se cargo el pago a la cuenta

2505 salarios por pagar.
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Figura 66.

Editando comprobante contable CC-27-6

Giigo ALEJANDRO ESTEBAN 4% &  Q Buscar  fds = ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEEAN RANGEL DURAN +

Editando CC-27-6

¢ | 27 - Pago o Prestaciones Sociwes v Conmscwtea) [B

seeracién | 310172023 on

] Cuenta contatle Tercers Detalie contatie Descripcidn Dévao Crédita
~1 25050501 - Salarios por pager X | ALVARO x @  Saurios por pager 55032000 o0 B
HomEte compiets
2 11200501 - Bancolomi 49772297814 | A Bancoloms 49772297814 000 ss0.32000
Total : 590.320.00 5§90,320.00
Diferencia 0.00

Agunarachive g

Nota: Elaboracion propia

Figura 67.

Observaciones del CC-27-6

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN 2* o Q Buscr Apuda * ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =

Editando CC-27-6

% ! IE(-?] - Pago de Prestaciones Socisles v Consecutivo |18
Fecta oe caserscin | 317012023 om
. Cuenta comabie Descripcidn Débito Crédite.
Z1 | 25050501 - Salarias por pegar Ed @ || Swiacios por pags 55032000 o0 BE
2 11200501 - Bancolombis 43772297814 ALVARO LUIS GOI Bancolomtia 49772297814 000 53032000 [

Total 590.320.00 590.320.00

Diferencia 0.00

NES PERIDDO 16 DE ENERQ DE 2022 AL 16 DE ENEROD DE 2023

Aduntar archive @

Nota: Para el pago de vacaciones cambiaria las observaciones



Asi se verd el comprobante después de llenar todos los datos, relacionados en el
documento de la liquidacion de némina.

Figura 68.

Visualizacion del documento del pago de quincena

Comprobante contable: CC-8-181

Ta

Fage e Néming Ne. <8181
Fecha de slaboraciée 0230029
Cuenta contable Cetate Dexcripeidn Dibita Crign
1| 25030501 - Satanos por pagar HOM LR Salarios, 3190000 Qe
2 | 11200501 - Bancolombia 23772207812 Bancokoerkia 9772197814 660 3330300
Total £9150200 £9190100
Observaciones

Pago zegunci quincens de atn

Nota: Elaboracion propia

Figura 69. Visualizacion del documento del pago de vacaciones

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN a* o Q Buscar Ayuda v m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN * 1
Y IComprobante contable: CC-27-6
: e
e
n ALELANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
HIT 1092335 7314 Pago de Prestaciones 26
’. Vo) AV ST 34 LC 2 BRR EL LLANO Sociales No.
Telitcna: (3112854141) undefined - Ext. undefined P ~npen
a
& Cuenta contable Detalle Descripcién Débito. Crédito
1 Salarice por pagar 590.320.00 0.00
2 Bancolombia 40772297814 000 590.320.00
Total 58032000 55032000

Nota: Elaboracién 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 impresion.

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

v’ Editar para modificar algin dato previamente registrado.

v Anular o Borrar el documento.

v" Ver contabilizacion.

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

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

generar de forma rapida.

Figura 70.

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

ALEJANDRO ESTEBAN
RANGEL DURAN

NIT 1.092.336.7314  pago de Némina No. CC-8-181
[DAXl AVO734LC2BRREL 0
= YOROS LLANO Fecha de elaboracién 20230429

Teléfono: (3112854141)
undefined - Ext. undefined
Cucuta - Colombia

2

- 4

g

L Cuenta contable Tercero Detalle Descripcion Débito Crédito 2
w

125050501 - Salarios por pagar | i) ARBO DIAZ Salarios por pagar 693,903.00 0.00 P
8

11200501 - Bancolombia JHON JAIRO Bancolombia b
49772297814 GALLARDO DIAZ 49772297814 0.00 803,903.00 5
Total 693,903.00 693,903.00 §

-

Observaciones
Pago segunda quincena de abril

Nota: Elaboracion propia



Figura 71.

Pago segunda quincena de abril y vacaciones para Alvaro Luis Gomez Rojas

ALEJANDRO ESTEBAN
RANGEL DURAN
B NIT 10923367314  Pago de Prestaciones
;]MAXI AV9734LC2BRREL Socisles No.
VDR LLANO
e Teléfono: (3112854141) T ocha de elaboracién
undefined - Ext. undefined
Cocuta - Colombdia
a Cuenta contable Tercero Detalie Descripcién Débito
ALVARO LUIS
y | 25000601 -Salaoapor | ooaey Satarios por pagar 590,320.00
o ROJAS
2 11200501 - Bancolombia eLov.c’éZo LS Bancolombia 0.00
49772297814 ROJAS 49772297814
Total §80,320.00
Observaciones

PAG DE VACACIONES PERIODO 16 DE ENERO DE 2022 AL 16 DE ENERO DE 2023

Nota: Elaboracion 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

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

de compra para ingresar los datos al sistema.

cc.216

20230131

Crédito

0.00

590,320.00

590,320.00



Figura 72.

Factura de compra

Representacién Grafca
FACTURA ELECTRONICA DE VENTA FVELS946

REPUESTOS CHINOSCAR S.A.S.
T LM e
Tow oo o .

CUFE: MaS00925201 24734 7a681 MeS14226¢16¢a00 295960 2¢ 9cCISbe0e 2644 1178 11c015027500c51361c05934 310710

Pecha de Emisién: 20240429 1440 9 Fecha do Vencimiente:
Tipo ¢e Operncién:  [stantw Prefjes e
Tipe ¢e Negaciacién:  Contass Wodie do Poges ek
Focha de vabdackia: 0240429 1458 46 Poriede: .
Adquiriente: Cécula de cludadania : 1092336731 Razén Soclal: ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
Nombre comerciat: Direccién: VeI ML
Némers Documents: 1092336731 Pals: Colmile
o Norte de Municiplo: Clcuta
Tipe de Contridbuyente: Prrions Netural Correo: MAXIVIDRIOSCUCUTASGMAR COM
Regimen Contatie No responsabie 0e VA Teldfono: nussaa
Toe b RT3 (N0 apica - Owros)
Detalles de Productos
| Cargos o D |___tmp
Codigo [Descrip [UM_[Cantidad|Precio Unitario _[D: Recargo  |IVA  PuvAling | 1ot tem
1 p.m;mm CHANADFM ol 1,00) $235.294.12 $0,00) $0.00]344.705,88] 19%)50,00]s235 294,12
2 fezo0 m FROTO G [ovo 1,09 $12.605,04 50,00) $0.0] 52.394.96{ 19%(s0.00] $12.605.04
Eu kems | 2
Totales
20 26 Moneda cop
:? C - Tasa de Cambio
Subtotal Precio Unitario (=) $247.699.16
; Descuentos Detalie () $0,00
Recargos Detalle (+) $0.00
) Subtotal Base Gravable (=) $247.899,16
Nota: Las $on & nivel fy - -
no afecta el total a pagar. Total Impuesto VA (=) $47.100.8¢
Total impuestos (+) $47.100.84
Total Mas Impuesto (=) $295.000.00
Descuento Global |-) $0,00
Recargo Global (+) $0,00
Total de la operacién (=) $295.000,00

Nota: Elaboracion propia
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Una vez en la pagina de inicio se selecciona la opcidn de crear y se selecciona la factura

de compra/gasto



Figura 73.

Crear factura de compra/gasto

Giigo ALEJANDROESTEBAN ~ 4°® ©  Q Buscar

Crear

Proceso de ventas

» Clientes

» Factura de venta

» Remisidn

» Cotizacién

* Nota crédito

» Recibo de caja

» Nota débito (Ventas)

Proceso de compras

» Proveedores.
» Factura de compra / Gasto
» Orden de compra

» Documento soporte
» Nueva nota débito / Nota de ajuste
documento soporte

» Recibo de pago / Egreso

[P

Otros

» Comprobante contable
» Traslado de dinero

» Favoritos

Catélogos

» Tercero

» Producto/ Servicio

» Tarea de sequimiento comercial
+ Documento

» Subir soporte

» Activo fijo

» Usuario

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~ |

Nota: Elaboracion propia
Al ingresar se habilita la siguiente ventana

Figura 74.

Crear factura de compra/gasto

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 4° & | Qoucar  Anda - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = =

Nueva factura de compra

o v Nimer
S
Fachade | P o Mo facturs o R
P provsscor
Provesdores  [guscar a Centrode Buscar a
o
Contacts -

Frovesdorpor ()

wa/
a

Impaconsumo.
incuide

Decrteen ()

porcentaje
#Tigo Products Descripeion cant Valor Unitario Descuento  Impuesto impussto Valor Total:
cargo Retencidn
] Producto v | Busear Q P 1.00 000 000 v v 0| ©
Formas de pago Total Bruto: 0.00
o Desauentos: 000

Seleccona formade pago. ~ 000
Subtotal: 000

+Agregar otra forma de pago

Total formas de pagos: 0.00 Total Neto: ~ 0.00

Nota: Elaboracion propia



Se selecciona el tipo de comprobante a elaborar

Figura 75.

Tipo de comprobante a elaborar

Gligo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN #* o aonr  and - [[RGEE  AUE/ANOROESTERAN RANGEL DURAN ALEJANORO ESTEBAN RANGEL DURAN
L
o
tura de comy
L
|
o
2
Q
a
L]
-
w
Teo Producte Owscrooin Cant Valor Unitario. Duscosete  impueste Impramto Vabor Total
ey
v a v v

Total formas de pagos: Total Neto:  0.00

| =
Nota: Elaboracion propia

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

Figura 76.

Seleccién de la fecha

Sigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ° 0 Qo Ane e ALESANDRO E STEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =
L
e
L
L
o l =
A (B ol
a

s prompes
L]
<
w

oo ' I VTt

Com Pt
v a v v
Formas de p
Total formas de pagos: 0,00 Total Neto:  0.00

Nota: Elaboracién propia



Lo siguiente es seleccionar el proveedor compra

Figura 77.

Seleccion del proveedor de compra

Gligo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN o qonar ne- (XN

smeB &P oD

-
L]

s Froducts Descripodn Cant Valor Likario Dtcumnt. Impoesto  impuesto  Valor Totat
=9

Total formas de pagos: 0.00 Total Neto:  0.00

Nota: Elaboracion propia

En el campo nimero no es necesario digitarlo manualmente el sistema asigna el
consecutivo ya que esta paramétrico para ser automatico, caso contrario si estuviera asignado
para digitarse, en este caso el niUmero asignado es 2026

Luego se digita el prefijo y numero de factura que expidi6 el proveedor FC-18946

88
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Figura 78.

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

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAMN RANGEL DURAN 4* o O Beew Apus - ALEMNDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTERAN RANGEL DURAN = =
L
L]
Nueva factura de comprg
L
L
o = =
B 6
2
]
]
-
"
"o Predats Do o i s Dbttt Inprts s Ve Tt
e Wi
v b Q v -

Total formas de pagos: 0.00 Total Meto: 0,00

| [ o

Nota: Elaboracion propia
En el campo #tipo se seleccion el gasto/ cuenta contable
Figura 79.

Seleccidn del gasto/ cuenta contable

6 Qe s ALEJANORO ESTERAN ANGEL DUEAN ALE ANORO ESTEBAN EANGEL 00BN = |

o me p EF O D

|

Total formas de pagos: 0.00 Total Neto: 0.00

 owot | o |

Nota: Elaboracion propia
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Después se selecciona el producto o servicio, en este caso mantenimiento de maquinaria y
equipo, la descripcion la toma automéaticamente después de seleccionar el producto

Figura 80.

Seleccidn del tipo de producto comprado

i ALEJANDRO ESTEBANRA 4* o Q Busca - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
Siigo

Nota: Elaboracién propia
Lo siguiente es registrar la cantidad, el valor unitario, si se tiene algin descuento y

adicional a esto los impuestos a cargo
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Figura 81.

Registrar la cantidad y el valor unitario

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN RA 2* o Q Buscar Ayuda ¥ m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
I o0 l
x
x
o
2 Tiga Producto Dascripcién Camt Valor Unario Descusnto Impussto  impussto  Valor Total
Cargo. Reterciin
1 s |
IVA 19%

F s de pag: 9,16

Nota: Elaboracion propia
Después se registran los impuestos a cargo que en este caso es el IVA 19% y retencidn si
es el caso

Figura 82.

Registro del IVA

Siigo ALEJANDRO ESTEBANRA 2* o Q, Buscar Ayuda = m ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~
| savoa o0 |
Provesdores T x
x
veeitor por
o Procucto Duscripodn Cont Valor Unitario Descusnto impusste  impussto  Vekor Total
Cargar Retencidn
. . o | 281 o

Formas de pago

Nota: Elaboracién propia
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El valor total lo toma automéaticamente el sistema se verifica con la factura fisica, 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

Giigo ALEJANDROESTEBANRA 4* o ae s - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN =
o Poaxts  Dmawo st Vaor Untan Decues rpunste impors o T
o et
a
1gos: 0.00 Total Neto: 295,000.00
l =

Nota: Elaboracion propia

Ya registrado la forma de pago en las observaciones se incluye la informacion adicional
de la compra
Figura 84.

Registro de la informacion adicional de la compra

Siigo ALEJANDRO ESTEBANRA 4® &  Q suscer ayuds ~ | | ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

Total formas de pagos: 295,000.00 Total Neto: 295,000.00

Nota: Elaboracion propia
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Asi se vera el comprobante contable sera de la siguiente forma luego de diligenciar todos

los datos, estos se relacionan en el documento de la liquidacion de némina.
Figura 85.

Visualizacion del documento de la factura de compra registrada

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN A o Qe ~ [EEEED)  ALe:ANORO ESTERAN RANGEL DURAN ALEIANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN +

Factura de compra / gasto: FC-2-2026

Creado JHOAN SEBASTIAN VERIEL BUITRAGO 06/05/2024 10:13 hrs. Modificado: IHOAN SEBASTIAN VERIEL BUITRAGO 06/05/2024 10:13 hre

B
E‘“I cturn ge Compra
== No. 2026
Froveedor (- [ —
bt Teistemn 2anal .
[ Ciudad s o
o Bescrpasia Cantitad W Tt
Vil a8 Lot
s Bt
Conaoomes ot Faga
Totalu Fagar 2800000

Nota: Elaboracion propia

Figura 86.
Factura de compra descargada

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN
Nit 1.092.336.7314

AV 97 34 LC 2 BRR EL LLANO Factura de Compra

Tet: (311285414 1) undefined - Ext. undefined No. 2026
Cucuta - Colombia
Proveedor REPUESTOS CHINOSCAR SAS Fecha de compra Fecha de Vencimiento
Nit 901262 3616 Teléfono (607) 3107845811
2024-04-30
Direccion CL 2470 BRR LAMERCED Ciudad Cucuta - Colombia
item Descripcion Cantidad Vr. Total
1 Mtto de Eq.de Transporte 1.00 295,000.00
Valor en Letras:
Doscientos noventa y cinco mil pesos m/cte
Total Bruto 247,899.16
Condiciones de Pago:
Efectivo $ 295,000.00 IVA 19% 47,100.84
Total a Pagar 295,000.00
Observaciones:

Mantenimiento camioneta de transporte maxividrios

Este &3 un documento soporte en adquiscones efectuadas 2 no cbligados 3 facturar. Autoriz

Nota: Elaboracién propia

racitn N con vigencia desde el hasta 30-06-1970. Con el prefijo - Y



2.7 Actividad 7: Contabilizar las facturas de venta
En este documento se registran la informacion de una venta o servicio el proceso es el
siguiente:
Inicio de sesidn en el sistema contable Siigo
Una vez estando en la pagina de inicio dar clic en la seccion de crear
Luego seleccionar factura de venta

Figura 87.

Seleccidn factura de venta

Qiigo ALEJAN 4° ©  QoBuar | Ay - ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ~

Crear x

Proceso de ventas

+ Clientes

» Factura de venta
*» Remisién

» Cotizacién

» Nota crédao

» Recibo de cajo
» Nota débito (Ventas)

E ® © >

Proceso de compras

» Proveedores

» Factura de compra / Gasto
+ Orden de compra

» Documento soporte
» Nueva nota débito / Nota de ajuste

o m o [

|

documento soporte

» Recibo de pago / Egreso

Ver mis

Nota: Elaboracion propia

Al ingresar se habilita la siguiente ventana



Figura 88.

Creacion de factura de venta

Gigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN *® 0 QSew o o |
L]
o ra
[
w F v -
= o £
2 »
™ Jusee O @
L . Pesaw Cwsamgerin G Vabs e AL
—_— . a

-
w Foemas de pago

Laacoona forma de sez0

Total formas de pagos: 0.00
Observacones
= ¢

Nota: Elaboracion propia

Figura 89.

Seleccion del tipo de comprobante a elaborar

s/iigo ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 2* o Q Buscar Ayuda v + Crear

Nueva factura

Vertutoriates -

Tipo Nimers

Clients

Contacts endzdor Busear

Fachade
dlsboracién

on

270572028

F)
H

Valor Unitario 54Desc.

Formas de pago

‘Selecciona forma de pago

Total formas de pagos: 0.00

Observaciones

Adintararchive @

Nota: Elaboracién propia

Impuesto Cargo

ALEJANDARO £ STEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL OO

Total Neto:

0.00

95

AN v |4

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = |

v

Impuesto Retencion Vaor Total

v

Total Bruto:

Descuentos:

Subtotal

Total Neto:

0.00
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El nimero de consecutivo de la factura lo toma automéaticamente el sistema. Lo siguiente
es seleccionar el cliente a quien se le estéa realizando la venta, en esta es Jocsam Manuel Molet

Brinez

Figura 90.

Seleccién del cliente

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 4* o | aswar | ance - | [EJEEN)  ALEIANDROESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = | *

Nueva factura | vertuorises -

EF o>

@ M o [

o &

Total formas de pagos: 0.00 Total Neto: 0.00

Observaciones

Nota: Elaboracion propia
Luego de seleccionar el cliente, automéaticamente el sistema toma el contacto y el
vendedora que solo tiene registrado un vendedor

La fecha es automatica registra el dia en que se elabora la factura.
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Figura 91.

Creando factura de venta con los respectivos datos

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN 8% 0 Qemer | Apd e ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN + | *

o me B EPF O D

Formas de pago

«

Total formas de pagos: 0.00 Total Neto: ~ 0.00

Nota: Elaboracion propia

Luego se selecciona en el campo #producto lo que se va a vender en este caso es un
vidrio
Figura 92.

Seleccion del producto a vender

Giigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN Y . ALEJANDRO ESTESAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = |

- Nueva factura et -

-]

&

L

o

2

] vt Totat

2 @

- ao0

n (1]

. a0

Total Tormas e pagos: oy Total Neto: 0.0

Observaciones

Nota: Elaboracion propia



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

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN #* o Qomer | apes - (RN ALEIANOROESTEBAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL OURAN = | *
L]
Nueva factura | verssise -
[:]
[
e v I
- crn =
. o
Fechace
& [ o
a " Pt Descrpcsin Comt [re— WOme  impuestor oo Tot
"] 19 02 ) | » @
-
Formasdepsga . Yem s 000
A}
e
Subsgeat 0.00
Total formas de pagos: 0.00 Total Meto: 0.00
Observaciones
- &
- [“creee T comin | oty |

Nota: Elaboracion propia
Se registran los impuestos a cargo y retencion si es el caso en el campo de impuestos

Figura 94.

Registro del IVA

Impuestos #1: 199-F - SUMINISTRO DE VIDRIO

Valor subtotal
27731000
Impuesto cargo

A 19% -

Impuasto retencisn

Ninauno v

Cancelar ~ Guardar

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

Figura 95.

Factura de venta generada

§iigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN #* & Qomor uta v ALEJANDRO ESTESAN RANGEL DURAN ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN = |
L]
Nueva factura | v -
e
L]
I N I
- x
=
2z
a oo Owarpcin Gt et Wow i e et
L] a ®©
-
ormas de pago 3100
" P
T )
ae
Total formas de pagos: 0.00 Total Neto: 329,998.90
o e fermas g e i conal s e 128358301
Bbs
¢
o \ 2 0

Nota: Elaboracion propia
Ahora lo siguiente es registrar es el método de pago en este caso en efectivo, también
puede ser por medio de consignacion bancario o crédito

Figura 96.

Registro del método de pago

e mw» B EF O 3

<
@

Total Neto: 329,998.90

Nota: Elaboracién propia
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Ya registrado la forma de pago en las observaciones se incluye informacién adicional de

la venta

Figura 97.

Seleccidn del método de pago

Siigo  ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN o amen  me- (D

o mwr B EP O

»
®

L]

Total formas de pagos: 329,998.90 Total Neto: 32999890

Nota: Elaboracion propia

Asi se vera el comprobante contable, seré de la siguiente forma luego de diligenciar

todos los datos.

Figura 98.

Visualizacion del documento de la factura de venta registrada

9.90 ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL DURAN " o Q Dusen Aputs o m
Lot B actura de venta : FV-2-862

o m e B E PO

Nota: Elaboracién propia




Figura 99.

Factura de venta descargada

NIT 1.082.338 T34
A/ DT J4LC 2 BRR EL LLANO Factura electronica de venta
T Vet fercieieed) 3112054541 - Exl sredeleed No. FE 862
——— Cuasts - Colomites
Ral Tl o TVEVE .o o Sl
Fecha y hors Facturs
Setcran Jocaarn Marssel Wkt Bames 1048
T 2308 7851 Teldlons (50T) X029 148508 - B 000
Ousccson Cafle 18/As 39 290 Apto 201 Ber Alskeys  Gudied  Ciruta - Colomtss Expodictia 2OAIM, 1048
- e le e
e Codgs Nombre producks Descrigaion Canfdad W Unitario  Vr. Tots!
1 MBS SUMNISTRO DE VORIO mméwuvmmumwu 1 270 | s
Total items: 1 Totsl Brute 277,310.00
Valor en Letras:
- i ¥ con A 1 52,688.90
de . Totsl 8 Pager 329,668.90
Efectivo L 320,998 90
Observaciones:

Nota: Elaboracion propia

Fabicarts St § Provesdor tecrakigers Sigo SAS - M £30.040 149 4 Narstrs Sodaers e Mute. Mrvs ssciras, v o s 04
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Analisis Porcentual de las actividades realizadas

Figura 100.

Grafico de analisis porcentual de las actividades realizadas

%

120%

100%
80%
60%
40%
20%

0%
1%a100% 1%al00% 1%al00% 1%al100% 1%al00% 1%a100% 1% a 100%
Marzo a Marzo a Marzo a Marzo a Marzo a Marzo a Marzo a
Mayo Mayo Mayo Mayo Mayo Mayo Mayo
Registrary Realizarla Contabilizar Contabilizar Contabilizar Contabilizar Contabilizar
validar las  conciliacion dela el pagode el pagode lasfacturas las facturas
entradasy  bancaria causacion liquidacion nominay decompra deventa
salidas del para el pago de vacaciones
banco de nomina empleados
1 2 3 4 5 6 7
%

Nota: Elaboracion propia

Basado en las actividades proporcionadas y sus respectivos porcentajes de importancia, se puede
inferir como estas actividades podrian impactar en la empresa:

Registrar y validar las entradas y salidas del banco (100%b): 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 conciliacion bancaria (100%0): La conciliacion 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 causacion para el pago de nomina (100%): La causacion de la némina implica
reconocer los gastos laborales incurridos, pero no pagados al final del periodo contable. Un
registro preciso de estos costos es esencial para una gestion financiera efectiva y para garantizar
que la empresa cumpla con sus obligaciones laborales.

Contabilizar el pago de liquidacion de empleados (100%0): Este proceso implica registrar los
costos asociados con la terminacion 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 ndmina y vacaciones (100%): Para muchas empresas, la némina 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
evaluacion 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 precision de los registros financieros, el cumplimiento de las obligaciones laborales, y la
gestion 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 préactica

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 practica, se lograron cumplir con los objetivos programados para apoyar los
procesos administrativos del &rea contable, lo que permitié a la administracion recibir apoyo
institucional y presentar informacién financiera oportuna al contador. Se destaco que la empresa
tenia contabilidad retrasada, por lo que se adelantaron los datos de 2022 y 2023.

De manera similar, se logré realizar la actualizacion de los registros y estados financieros de la
empresa Maxividrios que estaban atrasados en el software siigo, se colabord con la gerencia en la
organizacion de diversos informes financieros, se realizaron las causaciones de las facturas en un
software contable SIIGO con sus correspondientes retenciones y se reviso 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 practica profesional contribuye
significativamente, ya que la empresa delega funciones como la implementacion de procesos de
negocio.

Apoyar los procesos contables con nuevos conocimientos y cumplir con los estandares
legales para oportunidades de capacitacion y aprendizaje que requieren que los practicantes
actlen 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 mas nuevas o mas estrictas que las de la propia
universidad, no solo en los &mbitos académicos y técnicos, sino también en los asuntos

personales y personales que desemperia. Estos incluyen logros alcanzados a directores y
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coordinadores de area, asistencia puntual, presentacion de diversos informes y resultados, y
trabajo continuo en equipo para alcanzar las metas acordadas.

En resumen, estos objetivos estan alineados con las metas de la empresa de mejorar la
transparencia, precision y eficiencia financiera, aspectos esenciales para el crecimiento y éxito
sostenibles en el entorno empresarial competitivo actual. En adelante, sera crucial monitorear de
cerca la implementacidn de estos objetivos y realizar los ajustes necesarios para garantizar su

efectividad en la consecucioén de los resultados deseado
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Recomendaciones

Durante mi tiempo de acompafiamiento contable en la empresa, he identificado un retraso en
las actividades contables, lo que ha resultado en la ejecucion de tareas sobre una base de trabajo
acumulado. Para abordar esta situacion y prevenir futuros retrasos, propongo la implementacion
de las siguientes recomendaciones:

Establecer un calendario contable claro: Define fechas limite para la presentacion de
informes financieros, conciliaciones bancarias y otras tareas contables importantes. Asegurate de
que todos en el equipo estén al tanto de estos plazos y los respeten.

Automatizacion de procesos: Utilizar herramientas de gestion financiera para agilizar y
simplificar las tareas contables. La automatizacion puede reducir errores y tiempos de
procesamiento, lo que ayuda a mantener la contabilidad al dia.

Capacitacion del personal: Brinda capacitacion regular a tu equipo contable para asegurarte
de que estén al tanto de las mejores practicas y de como utilizar eficazmente las herramientas y
sistemas contables disponibles.

Asignacion de responsabilidades claras: Define roles y responsabilidades dentro del equipo
contable para cada tarea especifica. Esto asegurara que cada tarea sea realizada por la persona
adecuada y que haya una clara rendicién de cuentas.

Realizar conciliaciones bancarias periddicas: Programa conciliaciones bancarias regulares
para identificar y resolver discrepancias a tiempo. Esto ayudara a evitar problemas mayores en el

futuro y garantizaré la precision 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 periédicamente para detectar posibles errores o discrepancias.
Esto te permitird abordar cualquier problema de manera proactiva y mantener la contabilidad al
dia.

Comunicacidn efectiva: Fomenta una comunicacion abierta y transparente dentro del equipo
contable y con otros departamentos relevantes. Esto facilitara la colaboracion y la resolucion
rapida de cualquier problema que pueda surgir.

Implementar estas recomendaciones ayudara 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 periddicas, monitorear
continuamente el progreso y fomentar la comunicacion efectiva, contribuyendo asi al éxito

financiero y operativo de la empresa.
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Alcances de la practica

La experiencia de la practica fue excelente la empresa cuenta con un excelente ambiente
laboral, no se restringieron en el momento de permitirme informacion 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
compafieros de trabajo su actitud fue la misma siempre apoyandonos unos a los otros.

Por estas razones escogi las practicas profesionales ya que podemos primero poner en practica lo
aprendido en la universidad en el campo laboral y también como desenvolvernos en este
ambiente con otros compafieros de trabajo, pues lo que mas queremos es estar mas seguros de
nosotros mismos cuando nos graduemos y entremos en el mundo laboral, esta experiencia no se
hubiera podido adquirir si hubiera tomado otra opcién 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 comunicacion, le gestion del tiempo, pensamiento critico y aprendizaje
continuo.

El gran impacto de mi labor fue adelantar la contabilidad que tenia atrasada la empresa de
los afios 2022 y 2023; esta informacion fue de pagos realizados que no se tenia una
contabilizacién como fueron pagos de némina, gastos, liquidaciones, vacaciones, prima de
servicios, intereses de cesantias, cesantias asi como también abonos realizados por clientes, ya
que los datos del 2023 de algunos pagos se necesitaban para la declaracion de impuestos del

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

Anexo 1. Carta de presentacion

San José de Coouta, febrero 26 de 2023

Radcado nteme; CP_CP_ 024 - 20241
CONTADCRA
ADRIANA ISABEL REYES SANCHEZ
MAXIVIDRIOS CUCUTA

Corsiy ssudo.

Ls Universidad de Pavplons como nsitucidn pébics de orden depstamental. asume
COMPromiso social eAuCHive Con 188 NUIVAS generadones, .mwmammm
Administralivas, de investigaciin y extensidn, fomentando I creacién de conoGmiento soporads
on la innovacidn centifics y lecnaidgica, 18 promocién de la cultura, l8s 8es y las humanidades,
CON UNa vocacidn de Sdesazgo, calkdad y excelencis que impuisa la paz y of desamolo de ls
regiones con responsabiidad socisl y ambientsl,

Es por elio, que para confribuir 8l desarallo de nuesira regién se hace necesano aunar esfuerzos,
pera Jo cusl nos dingimas respetuasamente y requenmos su colsboracion pam que JHOAN
SEBASTIAN VERJEL BUTRAGO, identificado con k& ciduie e ciudadania No 1,090.522508
axpedida en Cucuta -Norle de Santander, estudiants 04 Prograve ¢ CONTADURIA PUSUICA, de
fa Facuktad de Ciencias Econdmicas y Empresarales, realice su Practica Profesional, duranie o
primer periodo 8cadémico del 3o 2024, en fa Empress que ha blen lidera y represents.

umma«mwaMMudeyum

segumiento parscnalzaco al pasante, hadendo paricips del proceso & su supencr iINMedak,
comprende un periodo de cusiro (4) & 5658 (6) meses, equivalents A un somesire acacémico, en
@l horano que 12 raluraleza de ka labor encomendada requiera, sn exceder los ¥rminos
de ley y de cblgalono la existencia de CONVENIO INTERINSTITUCIONAL.

Manfestamas, nuestro senfido de grattud al cantnbuir con esta etapa del proceso de formacion
académica del estudiante, 10 cual redunda en bemeficio de |8 comunidad y padicularments en
NUEsros egressdos,
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Anexo 2. Carta de aceptacion

0 saevidicacuanoPoncticon
% 3112A54141-3115472855
5851561

@ O Ooawvidioscucuso

VIDRIO§ NIT.1092.336.731.4

ORI T SO

San José de Clcuta, marzo 01 de 2024

Cordial Saludo,

Por medio del presente me permito inférmale gque yo, ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL
DURAN, identificado con NIT 1'082.338.731 en mi calidad de propietasio ylo dustic de
Maxvidrios Cdouta, aceplo al estudiante JHOAN SEBASTIAN VERGEL BUITRAGO,
identficado con cedula 1090 522 838 de Clicta del programa CONTADURIA PUBLICA,
para que realice las practicas profesicnales en modalikdad de pasantia en mi emp

Sin olro particular y atento a los demds trimmles peftinentés.

0 A7)
77
0. !;“‘””‘,'{" =

ALEJANDRO ESTEBAN RANGEL D.
3115422855-3112854141
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Anexo 3. Constancia de Cumplimiento

Anexo 4. Formato de Evaluacién

STUDIANTE ;bo(?m y s;l don \l F-! 5: ORGANIZACION %M@_ﬂm&s_ |
YGRAMA &)”Mm R’“‘CQ. DEPENDENCIA @qhw si_MI&_ 1
= Adnoro ».Pejes Sochea FECHA: 03- 3'0«—3024__ =]

CALIFICACION:  S: SOBRESALIENTE B: BUENO  A: ACEPTABLE
S B A ONCEPT( UADOR - ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR

ADAPTACION AL CAMBIO
Acitug del estudante para afrontar cambos O
aificultaces en j08 JvErsos MOMes Que Cada asumir
90 SCUErto con las CircLNstancias que se
presenten en su entomo kaboral
2 CREATIVIDAD E INNOVACION
Capacidad de uizar conocmienios, habilcades y
lmwampracm«am
soluciones an o area

>
L

| que se M
| 3. COMUNICACION EFECTIVA Y
ASERTIVA

T

Habiidad para comunicane 6@ manera clara
OPOriUNG y respetuosa CoN SUS SUpenored y
| compafiercs de '

4. TRABAJO EN EQUWPO
Facilidad para colaborar y cooperar con o8
companercs de trabajo de Maneara ganuina y
re: .

5. LIDERAZGO |
Capacdad de tener empatla, creddidad, respeto |

| y 8cttud negociadora ]

6. INICIATIVA Y DISPOSICION |
Actitud para proponer, desamroliar y participar en }
|las otm AVidaces 23 de 3 empresa
INTELIGENCIA suocnonAL

—

Et atudwru es o.qponublc y honesto & ssumi
positivamente (88 CONSECIENCAS 08 SUS SCI06
fremte 8 la -

| 9. EMPA

Caooodnudeorurﬁ'vmaoommwrm

=ﬂmgmyw@mummn
10.

Buen uso de los recusoaque bringa la empresa

pora ovienar os cyetves popuesios !
711, COMUNICA ' —i3
| Capacidad para expresar sus ieas (oral y escrita)
| en forma clara y precisa y, para interrelacionarse K
oo«la otgaﬂuooﬂom_ equpo. | 1 L )

|

|

X XXX % [ %

V‘.i_g_,*‘-

. PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DEL
| TRABAJO ' |
| Manejo del tempo y desamolio de las capacidades & |
|

L dol oot sty Ageten fpl Srog de teaboed
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" REPORTE DE

CENPAE EVALUACION

Por qué? L T)ao ‘30,0 j‘
e e on o
NO g:, co‘?\"\a’rr 97\ Cg!d“i ?«o (\IN“‘?7 ‘

DE LAS HABILIDADES P«;(cnbokc(rdoé
ANTERIORMENTE NOMBRADAS,

ZEL PRACTICANTE CUMPLIO CON si | x |
SUS EXPECTATIVAS

ALTE TRES OUE CARACTERICEN [N GIANAN . ‘

AL PRACTICANTE Actitvd [Pore el-trokoro o"l(znhoso |
- ‘ . - |

I Ao ) Reqes Soncloca R i
T FIRMA EVALUADOR | FIRMA PRACTICANTE |




Anexo 5. Formato de Autoevaluacién

Nombre del Estudiants v\l a :L_"\ Ve e | B. [MI).

Programa Conbudiriv PAica

mbre de la Empresa "\1 N2 Cocvta
&y e d vy

0BJETWO: Reflcriomar on torno de by actitides y habvindades que pussden dimawizanse duramde o sewestsy de
prdctics pem mafirmer los walones y principmios ciudadanos fundemeniales

) Sefae o macks piy ol col e Vo Ustnd 8 by errgreea donde desaeaita se Pricica Profescend

11 Usipaspions [ I 1.2 Famitsr D 1.3 Aveistasd D 1.4, Audsgystidn ll

1.5, ; Otre Mesto? D Especifgne ; Onll Ovro? I

2 ’J,Qﬂﬁmdﬂwmwl'“ Conbida e gue Voger sealizar \os  peatdicas

L Corsitira (e Gus ha cumpin ks eapectytives que oo onka ames de rwommvm?sn’_“ D

E"*“'l.‘)' Lo -chscar en. Piadkien. \o apaadPe en Vo Unveesida

Qb 500 o (il b shortado suranks b prickcs?

4.1 Acadéwions ‘I 4.2 Loborales D .3 Personales D 44 nmgme [

lnil—[‘.',h. | P g Ypo B Bfieadad o Vesarolle W \a Teatden

/. 3 )LQnu-a-xndmmwmuuumm;wahMmmmw&'OD I
Sefate TRES VALORES que et Ny krtabicids durarie sen sammsbe de pricics profesional

6.7. Raspossetvidat £.2. Pustvalidad 6.3, Compronsse '\I &4, Perticipacice
65 S’mhlldnl.‘mdD 6.5 Naciowefi D 6.7, Crestivided D 6.4, Otro?

soai? [

Desde o purto de wisky 04 Gumplmiant o9 los chjelvos, evalte 5u desempoto JLIRni o MaTrsbs de Dracsza y Colfiuss, en
o sigulonts Susdo, ukzands | escaty de 00 3 5.0, 00 Base en s SgulonNs COTORINGSS ¥ Sus oTIs

c,.,‘,""““o_"“'_:"' Se b oacnlare & \ar aveevag
[P e—re T SRR T P

r——— -
Meomtre - Concinieets o o Vg b Caterme
Freen woon secte y HILre e atas KCARTC) SO\ eddhipaady

Yt~ Dk Dooaade & Yol D¢
Eﬂﬂvhlmanm'umm, 50 |\oi eatlican 3w u(\‘"'!'
Patiiceden, whcate o kbl wax ARLVITEN S VRN LR PRI SN

Noea Lrtegral
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Anexo 6. Carta de autoria

Cacuta, 03 de junio de 2024

Profesor

DAYANNE YULIANA CARVAJAL VERA

Director Programa de contaduria publica

Facultad de Ciencias Econdmicas y empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

Cordial Saludo.

Yo, JHOAN SEBASTIAN VERJEL BUITRAGO, identificado con cédula de ciudadania
No.1090522938, expedida en CUCUTA, NORTE DE SANTANDER, estudiante del programa
CONTADURIA PUBLICA manifiesto que la obra TRABAJO DE GRADO fitulada: APOYO EN
LOS PROCESOS DESARROLLADOS EN EL AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA
EMPRESA MAXIVIDRIOS CUCUTA NORTE DE SANATANDER ., modalidad Practica
Empresarial, es original y se realizo sin violar o usurpar derechos de autor de terceros, por lo
tanto, la obra es de mi exclusiva autoria y detento la titularidad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accién por parte de un tercero,
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion, EL AUTOR, asumira toda la
responsabilidad y saldra en defensa de los derechos aqul autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona acta como un tercero de buena fe.

Atentamente,

Jhoan Sebastian Verjel Buitrago

C.C. 1090522938

Estudiante en Formacion

Programa de contaduria publica distancia



117

Anexo 7 Carta Aval

Coicuta, 03 de junio de 2024

Profesor

DAYANNE YULIANA CARVAJAL VERA

Director Programa de contaduria publica

Facultad de Cizncias Economicas y Empresariales
UNIVERSIDAD DE PAMPLOMNA

Ref. Carta Aval Trabajo de Grado

Yo, NELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO doy AVAL, al trabajo de grado titulado, APOYO
EN LOS PROCESOS DESARROLLADOS EN EL AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA
EMPRESA MAXIVIDRIOS CUCUTA NORTE DE SANATANDER modalidad de Practica
Empresarial, realizado por JHOAN SEBASTIAN VERJEL BUITRAGO, identificado con Cadula
de Ciudadania No.1090522938, estudiante del programa CONTADURIA PUBLICA, el cual
cumple con los requisitos para el proceso de sustentacion final.

EL AUTOR manifiesta que la obra TRABAJO DE GRADO titulado: APOYO EN LOS PROCESOS
DESARROLLADOS EN EL AREA CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA
MAXWIDRIOS CUCUTA NORTE DE SANATANDER os original y ko realizo sin violar o usurpar
derechas de autor de terceros, por lo tanto, la obra es de su exclusiva autoria y detenta la
tiularidad sobre la misma.

PARAGRAFO: En caso de presentarse cualquier reclamacion o accion por parte de un tercero
en cuanto a los derechos de autor sobre la obra en cuestion EL AUTOR, asumira toda la
responsabilidad, y saldra en defensa de los derechos agui autorizados; para todos los efectos la
Universidad de Pamplona actda como un tercero de buena fa.

Alentamente,

Lo
MELCY KARINA VILLAMIZAR MORENO

Docente Asesor
“Formando fideres para fa construcoion de un nuevo pais en paz”
@ @ Universidad da Famplona 1
Pamplona - Mone o2 Samande - Colombia
| ) Taks: [T) SEA5303 - SRASI04 - SEASI0S - Faw: SEEF?S0
. WA LA mipkona i 2o

SC-CERE




