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Resumen 

Este documento presenta un resumen detallado de la experiencia adquirida durante la pasantía en 

contaduría pública realizada en ASJ Consultores SAS, donde se desarrollaron y aplicaron 

habilidades clave en contabilidad y gestión tributaria. El informe se estructura comenzando con 

una introducción que establece el contexto y la relevancia de la pasantía, seguida de la definición 

clara de los objetivos generales y específicos que orientaron la evaluación de la experiencia. En 

la sección de Presentación de la Empresa ASJ Consultores SAS, se ofrece una visión general de 

la empresa, incluyendo su historia, misión y estructura organizacional. A continuación, en 

Orientación y Capacitación Inicial, se describe el proceso de inducción y entrenamiento en 

herramientas contables y portales tributarios, destacando el aprendizaje sobre la DIAN y las 

Cámaras de Comercio. El informe también incluye la Resolución de Cuentas de Cobro y 

Facturas de Compra, así como la Facturación en Ventas con AIU. Se analiza la gestión de Notas 

Crédito, Anulación de Facturas, comisiones, recibos de caja y comprobantes de egreso. 

Conciliación Bancaria y la administración de la Nómina y Aportes Sociales son aspectos clave 

detallados para una comprensión integral de la gestión financiera. Se examinan los 

procedimientos del Registro Único Tributario (RUT), incluyendo los tipos de contribuyentes y 

regímenes tributarios, así como la aplicabilidad de cuentas de cobro y facturación electrónica a 

través de casos de estudio. Finalmente, se revisan las Responsabilidades Fiscales y las 

consecuencias del incumplimiento relacionadas con los impuestos nacionales, distritales y 

municipales. El documento concluye con una descripción de las Actividades Realizadas, las 

lecciones aprendidas y las Conclusiones y Recomendaciones. Además, se incluyen las 

Referencias Bibliográficas y Anexos que complementan el contenido del informe. 

Palabras clave: Contaduría, sistemas contables, facturación electrónica, impuestos, 
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conciliación bancaria 
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Abstract 

This document presents a detailed summary of the experience gained during the public 

accounting internship conducted at ASJ Consultores SAS, where key skills in accounting and tax 

management were developed and applied. The report is structured beginning with an 

introduction that establishes the context and relevance of the internship, followed by the clear 

definition of the general and specific objectives that guided the evaluation of the experience. In 

the Company Presentation section ASJ Consultores SAS, an overview of the company is offered, 

including its history, mission and organizational structure. Next, in Orientation and Initial 

Training, the process of induction and training in accounting tools and tax portals is described, 

highlighting the learning about the DIAN and the Chambers of Commerce. The report also 

includes the Resolution of Collection Accounts and Purchase Invoices, as well as Invoicing in 

Sales with AIU. The management of Credit Notes, Cancellation of Invoices, commissions, cash 

receipts and receipts of expenditure are analyzed. Bank Reconciliation and the administration of 

Payroll and Social Contributions are detailed key aspects for a comprehensive understanding of 

financial management. The procedures of the Single Tax Registry (RUT) are examined, 

including the types of taxpayers and tax regimes, as well as the applicability of collection 

accounts and electronic invoicing through case studies. Finally, the Fiscal Responsibilities and 

the consequences of non-compliance related to national, district and municipal taxes are 

reviewed. The document concludes with a description of the Activities Carried Out, the lessons 

learned and the Conclusions and Recommendations. In addition, the Bibliographic References 

and Annexes that complement the content of the report are included. 

Keywords: Accounting, accounting systems, electronic invoicing, taxes, bank 

reconciliation 
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Introducción 

El presente documento describe la experiencia adquirida en ASJ Consultores SAS, donde 

se aplicaron los conocimientos obtenidos durante la formación académica en un entorno real, a lo 

largo de un total de 640 horas. 

Durante la pasantía, se participó en diversas actividades de orientación, capacitación y 

práctica en áreas contables y tributarias, incluyendo la gestión de nómina, afiliaciones a 

seguridad social, facturación electrónica, registro de cuentas contables, conciliación bancaria y 

elaboración de comprobantes de egreso. Además, se adquirió familiaridad con los procesos y 

procedimientos internos de la empresa, abarcando la gestión de clientes, la facturación y el 

control de inventarios. 

El documento se estructura en varias secciones que abordan la experiencia en ASJ 

Consultores SAS, incluyendo la presentación de la empresa, la orientación y capacitación inicial, 

el entrenamiento en herramientas contables y portales tributarios, los fundamentos contables y 

tributarios, los conceptos y procesos contables, los requisitos y procedimientos administrativos, 

los tipos de contribuyentes y regímenes tributarios, las responsabilidades fiscales y los impuestos 

en Colombia. 

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de esta 

experiencia. 
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Justificación 

La pasantía en ASJ Consultores SAS representó una oportunidad crucial para aplicar y 

consolidar los conocimientos adquiridos durante la formación académica en contaduría pública. 

La experiencia práctica es esencial para el desarrollo profesional en el campo de la contabilidad, 

permitiendo enfrentar y resolver problemas reales que no siempre se presentan en el entorno 

académico. 

La participación en actividades como la gestión de nómina, la afiliación a seguridad 

social y la elaboración de facturas electrónicas resultó fundamental para comprender la 

aplicación práctica de los conceptos contables y tributarios. Además, el manejo de registros 

contables, conciliación bancaria y comprobantes de egreso fortaleció las habilidades en 

administración financiera y control de inventarios. 

La capacitación y el entrenamiento en herramientas contables y portales tributarios 

proporcionaron una visión detallada de los procedimientos internos de la empresa y de la 

normativa vigente. Esta experiencia fue invaluable para entender cómo se implementan las 

normativas fiscales y contables en un entorno real, lo cual es crucial para la formación 

profesional y la futura carrera en contaduría. 

El presente documento tiene como objetivo documentar y analizar la experiencia 

adquirida, así como ofrecer una visión clara de los procedimientos y prácticas observadas. La 

justificación de esta pasantía radica en la necesidad de integrar el conocimiento teórico con la 

práctica profesional para lograr una formación completa y efectiva en el ámbito contable. 
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Objetivos 

Objetivo General 

Proporcionar una reflexión integral sobre la experiencia en el ciclo de la pasantía en ASJ 

Consultores SAS, destacando las actividades de orientación y capacitación, así como los 

aprendizajes y desafíos encontrados durante este periodo, con el fin de evaluar el impacto en mi 

desarrollo profesional. 

Objetivos Específicos 

Describir las Actividades de Orientación y Capacitación. 

Detallar las actividades de orientación realizadas durante mi ciclo de pasantía 

Evaluar la efectividad de la capacitación inicial recibida en herramientas contables y 

conceptos fundamentales de contaduría pública. 

Reflexionar sobre la Experiencia. 

Analizar las impresiones iniciales sobre el entorno laboral y las expectativas para el 

resto del programa de pasantías 

Reflexionar sobre las experiencias personales, los aprendizajes adquiridos y los desafíos 

enfrentados durante el periodo inicial de la pasantía. 

Documentar las Tareas Realizadas. 

Describir y analizar las actividades prácticas llevadas a cabo durante la pasantía, 

abarcando aspectos contables, fiscales y administrativos. 

Reflejar los Conocimientos Adquiridos 

Explicar los conocimientos teóricos y prácticos adquiridos en relación con a gestión 

financiera, la facturación electrónica, el registro contable y los procedimientos fiscales. 
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Reflejar los Conocimientos Adquiridos 

Explicar los conocimientos teóricos y prácticos adquiridos en relación con la gestión 

financiera, la facturación electrónica, el registro contable y los procedimientos fiscales. 
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Presentación de la Empresa ASJ Consultores SAS. 

Visión General 

ASJ Consultores SAS es una empresa de outsourcing con 6 años de experiencia 

empresarial, dedicada a brindar servicios administrativos, contables y financieros en todos los 

sectores socioeconómicos. Ofrece soluciones integrales para las organizaciones (ASJ 

Consultores, 2022). 

Misión de la Empresa 

ASJ Consultores SAS tiene como misión implementar y desarrollar estrategias que 

garanticen un resultado óptimo de mejoramiento corporativo y rentable para sus clientes. Busca 

consolidar un modelo de mejoramiento continuo a través de sus profesionales, brindando 

crecimiento y rentabilidad a los accionistas y socios, y desarrollando eficacia y control en los 

procesos internos de cada área (ASJ Consultores, 2022). 

Estructura Organizacional 

ASJ Consultores se compone de un equipo de asesores empresariales especializados en 

diversas áreas, incluyendo administración, finanzas, contabilidad, recursos humanos, legal, 

auditoría, seguridad y salud en el trabajo, seguros, ambiental y marketing digital. Los servicios 

abarcan desde la creación de empresas hasta la consultoría tributaria, pasando por el análisis de 

contabilidad, procesos de insolvencia, auditorías y revisoría fiscal (ASJ Consultores, 2022). 

Valores Institucionales 

Los valores institucionales de ASJ Consultores SAS incluyen responsabilidad, 

honestidad, compromiso, comunicación, trabajo en equipo y respeto. Estos valores guían todas 

las acciones y decisiones, reflejando el compromiso con la excelencia, la integridad y el servicio 

excepcional a los clientes (ASJ Consultores, 2022). 
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Orientación y Capacitación Inicial 

Durante la pasantía en ASJ Consultores, se tuvo la oportunidad de familiarizarse con la 

cultura organizacional, los valores, la misión y la visión de la empresa. Se proporcionó 

información detallada sobre la estructura organizativa y las diferentes áreas de trabajo dentro de 

la empresa. ASJ Consultores maneja un amplio portafolio de empresas que abarca diversos 

sectores, incluyendo perforación horizontal, transporte, combustibles, construcción, entre otros. 

Esta fase permitió comprender la complejidad y diversidad de la cartera de clientes de 

ASJ Consultores y cómo la empresa se adapta a las necesidades de cada sector. Se presentaron 

las empresas gestionadas por ASJ Consultores y se explicaron sus diferentes responsabilidades 

contables, incluyendo la comprensión de los procesos financieros específicos de cada empresa y 

las normativas y regulaciones contables que rigen sus operaciones. 

Además, se tuvo la oportunidad de conocer al equipo de trabajo, lo que facilitó la 

comprensión de los roles y responsabilidades de los compañeros y el establecimiento de 

relaciones profesionales en un entorno colaborativo. 

Resumen. La inducción en ASJ Consultores proporcionó una base sólida para entender la 

empresa y sus operaciones, familiarizándose con la cultura organizacional, la estructura y los 

procesos financieros de la empresa. Esta fase inicial de orientación y capacitación estableció las 

bases para una participación efectiva en las actividades contables de la empresa, proporcionando 

el conocimiento y las habilidades necesarias para cumplir con los estándares y procedimientos 

establecidos. También ofreció una visión general de la industria y el sector en el que se 

desenvuelve la empresa. 

Entrenamiento en Herramientas Contables y Portales Tributarios 

Esta sección detalla el proceso de capacitación sobre los portales tributarios 
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fundamentales para la correcta organización de las empresas, así como el sistema contable 

utilizado por ASJ Consultores para gestionar la contabilidad de las diversas organizaciones bajo 

su responsabilidad. 

Figura 1 

Visión General de la DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales) 

 

Nota. Elaborado por Tania Julieth Perdomo Báez, 2024. 
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La experiencia con la DIAN permitió la práctica y aplicación de conocimientos en 

materia tributaria, aspectos fundamentales para la formación en contaduría pública. Esta 

experiencia incluyó la comprensión y el manejo de los procedimientos y normativas tributarias 

vigentes, esenciales para la adecuada gestión fiscal. 

Cámaras de Comercio y los Portales Tributarios 

Se explora el papel fundamental que desempeñan las Cámaras de Comercio y los Portales 

Tributarios en la promoción del desarrollo empresarial y la gestión tributaria eficiente. Se anexan 

definiciones, experiencias y aprendizajes relacionados con estas instituciones. 

Figura 2 

Visión General de las Cámaras de Comercio y Portales Tributarios 

 

Nota. Elaborado por Tania Julieth     Perdomo Báez, 2024. 
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Experiencias y Aprendizajes en Sistemas Contables 

Durante la pasantía en el área contable, se tuvo la oportunidad de trabajar con diferentes 

sistemas y herramientas que facilitaron el desarrollo de habilidades y conocimientos clave. A 

continuación, se detallan las experiencias y aprendizajes adquiridos con los siguientes sistemas 

contables: Word Office y Factura Tech. 

Figura 3 

Experiencias y Aprendizajes en Sistemas Contables 
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Figura 4 

Experiencias y Aprendizajes en Sistemas Contables 

 

Nota. Ejemplo de interfaz del sistema Factura Tech.  

Fuente. Elaborado por Tania Julieth Perdomo Báez, 2024. 
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Fundamentos Contables y Tributarios: Conceptos Esenciales 

La contabilidad es un lenguaje universal que permite a las empresas comunicar su 

situación financiera y resultados a través de los estados financieros. Estos documentos son 

esenciales para la toma de decisiones y el análisis de la salud financiera de una organización. A 

continuación, se presenta una clasificación de las cuentas contables que facilita la comprensión y 

el ordenamiento de la información financiera. 

El siguiente cuadro proporciona una visión general de los principales tipos de cuentas 

utilizadas en los estados financieros, clasificando las según su naturaleza y función. Este marco 

conceptual es esencial para la correcta interpretación y manejo de la contabilidad en las 

organizaciones. Se incluyen definiciones precisas de cada tipo de cuenta, ejemplos 

representativos y la naturaleza contable correspondiente, lo que facilita la comprensión de cómo 

se registran y presentan las transacciones financieras. 

En la contabilidad, el Balance General y el Estado de Resultados son dos de los 

principales estados financieros que reflejan la situación económica y los resultados operativos de 

una empresa. Las cuentas se clasifican en dos grandes categorías: las del Balance General, que 

incluyen Activo, Pasivo y Patrimonio o Capital, y las del Estado de Resultados, que comprenden 

Ingresos, Gastos y Costos. 

El cuadro presentado a continuación ofrece una clasificación detallada de estas cuentas, 

destacando su definición, ejemplos comunes y la naturaleza contable (deudora o acreedora), 

proporcionando así una herramienta útil para el análisis y la gestión financiera. 
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Figura 5 

Clasificación de Cuentas Contables y su Naturaleza 

 

Nota. Elaborada por Tania Julieth Perdomo Báez, 2024.  

Fuente: Presentación de las IN-ADF 0164 contables (DIAN, s.f.). PUC–Plan Único de Cuentas 

(2024). 
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Gestión Documental en Contabilidad 

La gestión documental en contabilidad es un aspecto fundamental para el control 

financiero y la transparencia en las operaciones de cualquier empresa. Este documento explora 

los diferentes tipos de documentos contables utilizados en la práctica diaria, como facturas 

electrónicas, facturas de compra y venta, comprobantes de egreso, recibos de caja, cuentas de 

cobro, notas de contabilidad, notas de crédito y comisiones. A través del análisis de cada uno de 

estos documentos, se busca destacar su importancia en la organización y su papel en el 

cumplimiento de las normativas fiscales y contables. 

Figura 6 

Conceptos Contables 

 

Nota. Comparación de Documentos Contables: Factura Electrónica, Factura de Compra, Factura 

de Venta, Comprobante de Egreso, Recibo de Caja, Cuentas de Cobro, Nota de Contabilidad, 

Notas Crédito y Comisiones, Conciliación Bancaria.  
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Fuente: Elaboración propia a partir de conceptos contables generales y normativa de la DIAN. 

(s.f.). 

 

El análisis de los diferentes tipos de documentos contables presentados en este 

documento proporciona una comprensión integral de su importancia en la gestión financiera de 

una empresa. Se concluye que la correcta emisión y gestión de estos documentos son esenciales 

para mantener la integridad y eficiencia en las operaciones contables. 
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Tipos de Contribuyentes y Regímenes Tributarios Personas Naturales y Jurídicas 

Las personas naturales son individuos que realizan actividades económicas en su nombre 

propio. Pueden ser profesionales independientes, comerciantes, o cualquier persona que genere 

ingresos por cuenta propia. En contraste, las personas jurídicas son entidades legalmente 

constituidas, como empresas o corporaciones, que poseen una personalidad jurídica 

independiente de las personas que las conforman. Estas entidades tienen la capacidad de adquirir 

derechos y asumir obligaciones en el ámbito legal y económico. 

Regímenes Tributarios 

En Colombia, los regímenes tributarios clasifican a los contribuyentes según sus 

obligaciones y beneficios fiscales. Entre ellos destacan: 

Responsable de IVA o No Responsable de IVA 

Este régimen determina si una persona natural o jurídica está obligada a recaudar y 

declarar el Impuesto al Valor Agregado (IVA) en sus operaciones comerciales. Los responsables 

de IVA deben incluir este impuesto en sus ventas de bienes y servicios, mientras que los no 

responsables están exentos de esta obligación. 

Régimen de Tributación Simple 

Este régimen opcional simplifica el cumplimiento de las obligaciones tributarias para 

pequeñas y medianas empresas. Ofrece ventajas como la unificación de impuestos en una sola 

declaración y un menor porcentaje de tributación, lo cual promueve la formalización de negocios 

y facilita el cumplimiento fiscal. 

Responsabilidades Fiscales 

En el área de contaduría, la comprensión de las responsabilidades fiscales es esencial para 

la gestión tributaria de cualquier empresa. En Colombia, estas responsabilidades se han 
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simplificado a 5 códigos principales, facilitando el cumplimiento tanto para los contribuyentes 

como para la DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales). 

Cada uno de estos 5 códigos representa un tipo específico de obligación tributaria. Es 

necesario identificar el tipo de contribuyente y aplicar correctamente estas responsabilidades 

para asegurar que los reportes fiscales cumplan con la normativa vigente. Una incorrecta 

clasificación puede resultar en sanciones y complicaciones, por lo que es crucial dominar esta 

área para evitar errores. 

Durante la pasantía, se aplicarán estos códigos en situaciones reales, garantizando que los 

documentos tributarios y financieros gestionados estén alineados con las leyes fiscales de 

Colombia. 

Códigos y Significados 

En Colombia, las responsabilidades fiscales se han reducido de 115 a 5, siendo estas: 

Figura 7 

Responsabilidades Fiscales en Colombia 

 

Nota. La gráfica muestra la reducción de las responsabilidades fiscales de 115 a 5 códigos, según 

la información proporcionada por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) en el 
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Anexo Técnico Reglas Activas, publicado en 2020, en la página 1. Adaptado de "Anexo Técnico 

Reglas Activas" (DIAN, 2020, p. 1). 

Figura 8 

Clasificación de Cuentas Contables y su Naturaleza 

 

Nota. Elaborada por Tania Julieth Perdomo Báez, 2024.  

Fuente. Adaptado de "Anexo Técnico Reglas Activas" (DIAN, 2020, p. 2). 
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Impuestos en Colombia 

En el ámbito tributario, se ha tenido la oportunidad de adentrarse en el sistema impositivo 

colombiano y comprender su importancia en la economía y la sociedad. Los impuestos son 

tributos obligatorios cobrados a individuos y empresas para financiar las actividades y servicios 

públicos del Estado. 

En Colombia, existen dos tipos principales de impuestos: nacionales y distritales. Los 

impuestos nacionales tienen un alcance a nivel nacional y son regulados por la Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), mientras que los impuestos distritales tienen un 

alcance local y son regulados por las autoridades municipales o distritales. 

Se busca proporcionar una visión general clara y concisa de los impuestos más comunes 

en Colombia, estableciendo las bases para una comprensión más profunda de los impuestos y su 

impacto en la sociedad. 

El mapa conceptual presentado a continuación proporciona una visión integral sobre los 

impuestos en Colombia, incluyendo las categorías nacionales, distritales y departamentales. Este 

recurso visual clasifica los impuestos más comunes en cada nivel, destacando las diferencias y 

particularidades que rigen su aplicación. 

A través de la elaboración de este mapa, se realizaron ejercicios prácticos que permitieron 

aplicar los conceptos teóricos a situaciones reales, facilitando una comprensión más profunda de 

cómo estos impuestos impactan en la administración fiscal y tributaria. El objetivo es ofrecer una 

referencia clara y accesible para la gestión de los impuestos y su correcta implementación en el 

contexto colombiano. 
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Figura 9 

Mapa Conceptual sobre Impuestos Nacionales, Distritales y Departamentales 

 

Nota. Elaborado por Tania Julieth Perdomo Báez, 2024.  

Fuente: Adaptado de Guía Metodológica para Segmentación de Contribuyentes (DIAN, 2019). 
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Actividades Realizadas 

Capacitación y Orientación Inicial: Se completaron sesiones de inducción sobre la 

estructura y operaciones de ASJ Consultores, además de una formación en los conceptos 

contables y normativas vigentes que rigen las actividades de la empresa. 

Entrenamiento en Herramientas Contables y Portales Tributarios: Se adquirieron 

habilidades prácticas en el uso de herramientas contables como el Sistema Contable Word Office 

y Facturatech, así como en la navegación y uso de portales tributarios como los de la DIAN y 

Cámaras de Comercio. 

Aplicación de Fundamentos Contables: Se aplicaron conceptos esenciales de contabilidad 

y tributación en situaciones prácticas, incluyendo la elaboración de estados financieros y la gestión 

de diferentes tipos de cuentas. 

Procesos Contables y Facturación: Se manejaron diversos procesos contables como la 

emisión de facturas electrónicas, la conciliación bancaria y la facturación en ventas, incluyendo 

la facturación específica con AIU y para combustibles. 

Cumplimiento de Requisitos Administrativos: Se revisaron los requisitos para el cobro de 

retenciones y se gestionaron registros y obligaciones administrativas de acuerdo con las 

normativas vigentes. 
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Recomendaciones 

Fortalecimiento de Capacitación: Se recomienda implementar programas de capacitación 

más estructurados para el personal en el uso de herramientas contables y software especializado. 

Esto garantizará una mejor adaptación a las tecnologías y una mayor eficiencia en los procesos 

contables. 

Optimización de Procesos: Se sugiere la automatización de procesos contables 

repetitivos, como la emisión de facturas y la conciliación bancaria, para reducir el riesgo de 

errores y mejorar la eficiencia operativa. 

Actualización Continua en Normativas: Es fundamental mantenerse actualizado con las 

normativas fiscales y contables vigentes para garantizar el cumplimiento adecuado. La revisión 

periódica de las leyes y regulaciones contribuirá a evitar sanciones y asegurar prácticas contables 

correctas. 

Evaluación de Herramientas: Se recomienda evaluar y, si es necesario, actualizar las 

herramientas contables utilizadas para asegurar que cumplan con las necesidades actuales de la 

empresa y los requisitos legales. 
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Conclusiones 

La pasantía en ASJ Consultores permitió el desarrollo de habilidades clave en 

contabilidad y gestión tributaria. La participación en diversas actividades, como la creación de 

documentos contables, la gestión de facturas electrónicas y la elaboración de reportes 

financieros, proporcionó una comprensión detallada de los procesos contables y el cumplimiento 

de las normativas fiscales. 

Las tareas realizadas ofrecieron una visión clara de los procesos necesarios para el 

correcto funcionamiento de una empresa. La adaptación a herramientas tecnológicas 

especializadas y la complejidad de la normativa fiscal colombiana fueron desafíos significativos, 

que se superaron mediante el estudio continuo y la autodisciplina. 

Además, se identificaron oportunidades para mejorar la eficiencia en la empresa, 

como la implementación de programas de capacitación más estructurados en el uso de software 

contable y la automatización de procesos. 

Desarrollo de Habilidades Prácticas: La pasantía permitió adquirir habilidades prácticas 

en la creación y gestión de documentos contables, así como en el uso de herramientas contables 

especializadas. Esta experiencia contribuyó significativamente a la comprensión y aplicación de 

los principios contables en situaciones reales. 

Integración en el Entorno Profesional: La integración en un entorno profesional facilitó el 

desarrollo de competencias en la elaboración de estados financieros, la gestión de facturas 

electrónicas y el cumplimiento de obligaciones fiscales. Este proceso mejoró la capacidad para 

manejar herramientas y normativas específicas del sector. 

Desafíos y Adaptación: La experiencia incluyó desafíos relacionados con el aprendizaje 

de nuevas herramientas tecnológicas y la comprensión de la normativa fiscal colombiana. La 
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adaptación a estos retos fue posible gracias a la autodisciplina y el estudio constante, lo que 

fortaleció las capacidades de resolución de problemas. 

Identificación de Áreas de Mejora: Se identificaron oportunidades de mejora en la 

implementación de programas de capacitación en el uso de software contable y en la 

automatización de procesos. Estas mejoras podrían optimizar la eficiencia en las tareas contables 

y administrativas de la empresa. 

En resumen, la pasantía ha ofrecido una base sólida para el crecimiento profesional en el 

área contable. Las habilidades y conocimientos adquiridos son fundamentales para enfrentar 

futuros retos en el ámbito profesional. 
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Apéndices  

Durante la pasantía, se adquirieron habilidades prácticas en la creación y gestión de 

documentos contables utilizando Word Office. A continuación, se presentan ejemplos de estos 

documentos, adaptados y personalizados para satisfacer las necesidades específicas de la 

empresa. La descripción de los documentos se centra en sus funciones clave y en cómo cumplen 

con los requisitos de la empresa, manteniendo la claridad y basándose en evidencia sin recurrir a 

juicios de valor o afirmaciones personales. 

Apéndice A 

Sección de "Creación de Empresas, Proveedores, Clientes, Trabajadores, Socios, entre otros" en 

el Sistema Contable Word Office 

 

Este anexo proporciona una visión detallada de la sección del sistema contable Word 

Office dedicada a la creación y gestión de diversos registros empresariales, incluyendo empresas, 

proveedores, clientes, trabajadores y socios. La funcionalidad de esta sección es fundamental 

para el mantenimiento de una base de datos precisa y organizada, lo cual es esencial para la 

gestión contable y administrativa eficiente de la empresa.  



 

 

 

  37 

 

Apéndice B 

 Registro de Transacciones Financieras 

 

En este anexo se detallan las funciones del sistema contable Word Office que permiten 

ingresar y registrar todas las transacciones financieras de la empresa. Esto incluye registros de 

ventas, compras, gastos, ingresos y otras transacciones relevantes para la gestión financiera de la 

empresa. 
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Apéndice C 

Panel Principal con Otras Funciones Básicas del Sistema 

 

En este anexo se detallan otras funciones básicas del sistema contable Word Office que se 

encuentran en el panel principal. Estas incluyen: Búsqueda de documentos, Gestión de 

inventarios y/o proveedores, Creación o modificación de usuarios, entre otros 
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Apéndice D 

Capacitación en Funciones Principales: Impuesto de Aduanas de la Dirección de Impuestos y 

Aduanas Nacionales (DIAN) 

 

En este anexo se presenta una imagen de la capacitación recibida sobre las 

funciones principales relacionadas con el Impuesto de Aduanas, proporcionada por la 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). La capacitación incluye 

información sobre el proceso de declaración y pago de impuestos aduaneros, gestión de 

obligaciones tributarias y otros aspectos clave relacionados con el cumplimiento de 

normativas fiscales. Este documento muestra un ejemplo práctico de cómo se aplicaron 

los conocimientos adquiridos durante la pasantía en el contexto de la administración 

tributaria. 
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Apéndice E 

Portal Cámara de Comercio Bogotá 

 

Este anexo presenta una captura de pantalla y una descripción del Portal de la Cámara de 

Comercio (s.f.) de Bogotá, que es una herramienta clave para la gestión de registros mercantiles 

y servicios empresariales en la región. A través de este portal, las empresas pueden realizar 

trámites como el registro mercantil, la actualización de datos, la obtención de certificados, y la 

consulta de información empresarial. El portal facilita la interacción entre las empresas y la 

Cámara de Comercio, optimizando los procesos administrativos y contribuyendo al 

cumplimiento de las obligaciones legales. 
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Apéndice F 

Portal Secretaría de Hacienda Distrital de Bogotá 

 

Este anexo presenta una captura de pantalla y una descripción del Portal de la Secretaría 

de Hacienda Distrital de Bogotá (s.f.). Este portal es una herramienta esencial para la gestión del 

Impuesto de Industria y Comercio (ICA) en la ciudad. A través del portal, los contribuyentes 

pueden realizar trámites como la declaración y el pago del ICA, consultar información sobre 

tarifas, exenciones y beneficios fiscales, y revisar el calendario tributario. Además, el portal 

proporciona acceso a servicios de atención al cliente y herramientas para facilitar el 

cumplimiento de las obligaciones fiscales. Su uso optimiza la administración tributaria y asegura 

que los contribuyentes cumplan con sus responsabilidades de manera eficiente. 
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Apéndice G 

Cuentas de Cobro: Aplicación Práctica 

 

Se adjunta un ejemplo de una cuenta de cobro realizada en Word Office, mostrando cómo 

se aplica en la práctica durante la pasantía. 
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Apéndice H 

Facturas de Compra 

 

Se presenta una imagen de una factura de compra realizada en Word Office, ilustrando el 

proceso y la aplicación práctica. 
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Apéndice I 

Facturación en Ventas con AIU 

 

Se presenta una imagen de una factura de venta con AIU generada en Word Office, 

mostrando la aplicación práctica del concepto. 
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Apéndice J 

Facturación en Ventas de Combustible al por Menor 

 

Se incluye una imagen de una factura de venta de combustible al por menor realizada en 

Word Office. 
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Apéndice K 

Facturación en Servicios de Transporte 

 

Se presenta una imagen de una factura para servicios de transporte generada en Word 

Office. 
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Apéndice L 

Notas Crédito, Anulación de Facturas 

 

Se incluye una imagen que muestra el proceso de anulación de facturas en Word Office. 
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Apéndice M 

Notas Crédito, Comisiones 

 

Se presenta una imagen del registro de comisiones realizado en Word Office durante la 

pasantía. 
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Apéndice N 

Recibos de Caja 

 

Se adjunta una imagen de un recibo de caja generado en Word Office. 
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Apéndice O 

Cuentas Contables en Comprobantes de Egreso 

 

Se presenta una imagen de un comprobante de egreso en Word Office que incluye las 

cuentas contables correspondientes. 
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Apéndice P 

Conciliación Bancaria 

 

Se incluye una imagen que muestra el proceso de conciliación bancaria realizado en 

Word Office durante la pasantía. 
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Apéndice Q 

Recibos de Caja 

 

Se adjunta una imagen de un recibo de caja generado en Word Office. 
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Apéndice R 

Comprobantes de Egreso 

 

Se adjunta una imagen de un comprobante de egreso generado en Word Office, 

mostrando su uso práctico durante la pasantía. 
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Apéndice S 

Nómina de Empleados 

 

Se incluye una imagen de una nómina de empleados realizada en Word Office, mostrando 

la aplicación práctica del concepto. 
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Apéndice T 

Aportes Sociales 

 

Se presenta una imagen del registro de aportes sociales generado en Word Office durante 

la pasantía. 
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Apéndice U 

Informe de Pasantía 

 


