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Estimados Aprendices:

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PRESENTACION

Yo soy DAIRA dicen que en griego significa “sabiduria” y es la que quiero compartir con ustedes, quiero
contarles que una vez alguien me dijo que la Contabilidad es la técnica que se encarga de estudiar, medir
y analizar el patrimonio, situacién econdmica vy financiera de una empresa u organizacion, con el fin de
facilitar la foma de decisiones en el seno de la misma y el control externo, presentando la informacién,
previamente registrada, de manera sistemdtica y Util para las distintas partes interesadas.

Juntos como EQUIPO frabajemos en la creacién y operaciones que
dia a dia se presentan en una empresa, para esto se ha disefado
este manual que les permitird afianzar su conocimiento y ayudara a
cumplir con su proyecto de una manera mds creativa, diddctica e
innovadora, y de esta manera fortalecerdn sus tres saberes SABER
(CONOCIMIENTO), SABER HACER Y SABER SER que rodearan sus

procesos educativos vy

TRABAJO EN EQUIPO es coordinar e producﬂvos de ahora en

infegrar esfuerzos mancomunadamente adelante.
a fravés de estrategias y metodologias
que les permita para sacar adelante una Adicionalmente les

meta propuesta, para el manual se propongo mejorar los
frabajara a lo largo de dos anos y al final

el esfuerzo serd recompensado.

procesos Articulados en los
Colegios con el llamado
trabajo autdbnomo para asi
fortalecer el programa Técnico en Contabilizacién de Operaciones
Comerciales y Financieras, aprovechando mejor el tiempo libre.

El manual cuenta con un paso a paso, y una serie de conceptos y
ejercicios aplicados que van a la vanguardia con la Normatividad
Vigente y Técnicas de Informacion y Comunicacion TIC'S, también
una Induccién a las Normas Internacionales de Contabilidad, de
esta manera su Equipo de Trabajo podrd orientarse y darse una
idea de cémo deben redlizarse cada una de las operaciones,
transacciones o simplemente diligenciar formatos que intervienen
en una Organizacién, para esto haremos el recorrido desde que se
crea hasta la entrega de informes financieros, que le permitan

tomar decisiones y observar los comportamientos contables que se irdn desarrollado en su proyecto para y

a su vez en un paquete contable.

BIENVENIPOS!
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http://es.wikipedia.org/wiki/T%C3%A9cnica
http://es.wikipedia.org/wiki/Sistem%C3%A1tica
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1. HORIZONTE INSTITULIONAL

Con la siguiente informacién su Equipo de T T -
Trabajo construird el Horizonte  Institucional Clasificacion de las empresas: Permite
para la Organizacion: identificar su Organizacion de acuerdoala !
actividad que va a desarrollar en el
|
]
1
1

Paso 1. Idea de Negocio: Identifiquen una .~~~ mercado, procedencia del capital y el
necesidad en el Mercado, la cual permitird __- tamafio. de acuerdo a sus necesidades.
que ustedes puedan crear un producto (solo_.~---""" N~ .-

para efectos del producto, no aplica para la
contabilidad) o mejorar uno actual. Crear un
logo llamativo en honor a su idea de negocio.

i ' Escriban el nombre O palabra
Paso 2: Clasificacion: Ubique su empresa de Clave que desean tener en su

acuerdo al sector, capital y famano. empresa y al dar click en

consultar, puedeh Verificar que

CLASIFICACION DE ya ho exista. Listo! Ya cuentah
LAS EMPRESAS
Conh uh hombre para su empresa.
| |

‘ ACTIVIDAD | | CAPITAL | | TAMARNO |

INDUSTRIALES | PUBLICA | —| MICRO

COMERCIALES | PRIVADA |

PEQUERA

SERVICIOS | MIXTA | —I MEDIANA

Figura 1.

Paso 3: BUsqueda del Nombre: Ingresen el link:
http://www.rues.org.co/RUES Web/, donde se
realizan las consultas de los posibles nombres ~

para su empresa. L AN

Horizonte Institucional: Fundamentos
tedricos, que especifican el que hacer en
una empresa, la proyeccion a corto y
largo plazo. Dentro los cuales se
encuentran: Mision, Visién, Objetivos y
«_ Organigrama.

(= www.rues.org.co/RUES_We
RU ES Registro Unico Empresarial y Social .
Céamaras de Comercio C Confecamaras

Inicio Comsuits Estadodesairimite  Reporie de Veedwias

A

Bienvenido a la central de

informacion empresanal
mas grande de Colombia.



http://www.rues.org.co/RUES_Web/
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“ Organigrama: Es la representacion gréfica dela >~ -
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Misién: Es el motivo, propodsito, fin o \\\

razén de ser de la existencia de una
empresa. Y debe responder a:

1. A que se dedica la Organizacion.
2. Para que lo hace.
3. Y para quién lo va a hacer.

Paso 5: Visidon: Elaboren

Y

la Visibn de su

empresa, en un pdrrafo, describir el tiempo de

un futuro deseable,

como quieren ver la

empresa a largo plazo, esta debe servir como
dliciente. Recuerden normas de redaccion vy

coherencia del texto.

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES

COMERCIALES Y FINANCIERAS

Paso 4: Mision:

Eloboren la Mision de su

empresa en un parrafo, realicen la descripcidn
de su objefo social y para quien se dirige su
producto. Recuerden normas de redaccién,
ortografia y coherencia del propdsito que
buscan con su Organizacion.

’

Vision: Es el QUERER SER, es la ™
exposicion clara que indica hacia donde se
dirige la empresa en el mediano o largo
plazo (3 a 5 afios en adelante), aqui la
pregunta a responder es ;en donde
queremos estar en los proximos afios? a
través de una estrategia para lograrlo.

"/~ Objetivos: Son los resultados que una

empresa pretende alcanzar, o situaciones
hacia donde ésta pretende llegar. Deben ser
medibles, claros y alcanzables, se
componen de 1 Objetivo General y Minimo 4
Especificos.

Es hora de realizar la
Mision, Vision y Objetivos
(1 General ¥y minimo 3
Especificos).

No olviden la importancCia
del rumbo que le van a
dar a su QOrganizacion.

Paso 6: Objetivo General:

Construyan un

propdsito en el largo plazo que se quiera
alcanzar y que valla en la misma direccién de
la estrategia de la visidn, recuerden que debe
iniciar en verbo infinitivo (ar, er, ir, oir) y en un

solo pdrrafo.

Paso 7: Objetivos Especificos:

minimo 4

Construyan
ideas encaminadas hacia a la

produccion, calidad, publicidad o mercadeo y

servicio al cliente.

estructura de una empresa.

.
N s 4

las ,/

estructuras departamentales, en un esquema de |
. . . . 1
relaciones jerarquicas, de mando, de control y !
|

1

!

funciones que se encuentren.

Paso 8: Organigrama: Grafiquen su empresa,
teniendo en cuenta:

L Diseno: Rectdngulos, lineas conectoras

sin flechas, Nombre del cargo vy
jerarquia (mandos altos, intermedios y
operativos), como lo muestra la figura
2.

Organos de Control: Cargos creados
para el desarrollo de actividades, el
érgano principal son los socios y su
nombre depende del tipo de sociedad,
ejemplo: Junta de Socios y Gerente
(Lida.), Asamblea General de
Accionistas, Junta Directiva, Gerente y
Revisor Fiscal (SA o SAS) & topes que

exige la ley de cada ano.
°5
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ORGANO DE
CONTROL TRealicen su  organigrama de
. acuerdo al TIPO DE SOCIEDAD.

IREPRESENTANTE DE LAI identifiguen primero que cargos 6
FIMPRESA

departamentos deben tener en su

| CARGO ! Orgahizacion.

| | | | | | | |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
0 CARGO 0 CARGO 0 CARGO O CARGO
Figura 2

2. LEGALIZAGION
2.1 CONSTITUGION DE LA SOGIEPAD

PASO 1: IDENTIFICAR EL TIPO DE SOCIEDAD:
Cuando se inicia la legalizacion de la empresa
hay que definir el tipo de sociedad. se--mIIZ

\
\
A

se obligan en comun acuerdoa hacer aportes
(especie, dinero o inventarios), con el animo de
percibir ganancias, a través de la realizacion de
actividades de prestacion de servicios y/o venta de
productos.

N — -

Persona Natural:

En esta clasificacion no existen opciones de
empresa. Para un emprendedor es la opcién ideal,
ya que no tendra que desplegar estructuras juridicas

Animense y conozca mas de las
GSociedades que acCtualmente se

encuentran vigentes en Colombia, ni de administracion complejas y respondera con su
[0s invito a ingresar en [os siguientes patrimonio ante cualquier accion realizada.

links:

http://www.emprendimiento.unal.edu.co/Socieda

desEmpresariales.pdf o)

http://www_slideshare.net/quillermomarin/-
sociedades O bibliotecas Virtuales que
les permita ampliar su saber

Y Codigo de Comercio: A partir de|
Art. 29¢.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Acuerdo
http://es.wikipedia.org/wiki/Beneficio_econ%C3%B3mico
http://www.emprendimiento.unal.edu.co/SociedadesEmpresariales.pdf
http://www.emprendimiento.unal.edu.co/SociedadesEmpresariales.pdf
http://www.slideshare.net/guillermomarin/5-sociedades
http://www.slideshare.net/guillermomarin/5-sociedades
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RECUERDEN:

PASO 2: LEGALIZAR LA EMPRESA - ACTA DE
CONSTITUCION: Una vez andlizado el tipo de
sociedad que van a constituir los socios deben
dejar por escrito en una reunidén el Acta de
Constitucién, de acuerdo a los documentos
enfregados por el SENA elija el documento que
soporte la constitucion de su sociedad.

v Andnima
v Limitada
v' Por Acciones Simplificada

Persona Juridica:

Conformacién de dos o mas personas 0 empresas para
conformar una sociedad, para esta clasificacion existen
diferentes tipos de empresa clasificadas como sociedades.

1

informa la creacién de la empresa y el tipo de

' sociedad, se especifica el objeto social a
S~ desarrollar, los datos de los socios, los

.. aportes y datos de ubicacién de la empresa.

'~ Acta de Constitucién: Documento donde se A

N -

PASO 3: LEGALIZAR LA EMPRESA - ESCRITURA
PUBLICA: Para darle vida juridica a la sociedad
es necesario legalizar la escritura en la notaria,
seleccionen su fipo de sociedad:

v Andonima
v Limitada .'\\

I

-

! ~
I ~

1 ~

Escritura Publica: Documento
que le da vida juridica a la
empresa al momento de su
registro notarial.

________________

pasos,  pueden
constituir su

empresa para la

“+. Organizacion

4
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2.2 REGISTIO UNILO EMPRESARIAL Y
SOLIAL - RUES

2.2.1, RU'ES ?ERS&NA NATURAL © JURIDIGA

" RUES (Registro Unico Empresarial y social) Es la primera red

nacional de servicios registrales, que integra y centraliza el
Registro Mercantil, el Registro de Proponentes, EL Registro de
Entidades sin Animo de Lucro, Registro de Entidades y Juegos
de Azar, Registro de Veedurias Ciudadanas, y Registro de
Economia Solidaria que administran las Camaras de Comercio
.Es el Principal aliado estratégico del sector empresarial y del
Gobierno Nacional, al ofrecer informacién y operaciones
confiables y oportunas para la toma de decisiones comerciales y
econdmicas. El RUES (Registro Unico Empresarial y Social) es
un requisito establecido por la Resolucion 60222 de la
Superintendencia de Industria y Comercio, desde el 01 de Enero
de 2013, garantizando que se reduzcan los tramites, requisitos e
informacion a cargo de los usuarios de los registros publicos de

ENCABEZADO: En el encabezado del formulario RUES
encontramos el cédigo de la Cdmara vy la fecha de
diligenciamiento, en el cdédigo de la Cdmara debe
diligenciar el nUmero 04 que corresponde a la Cdmara de
Comercio de Bogotd, donde se supone Ud. estd
realizando el framite, en el caso de la fecha de
diligenciamiento debe tener en cuenta la fecha de
creacion de su empresa y la fecha que coloque en este
formulario va a ser la misma de expedicién de su matricula

mercantil como persona Natural o
Juridica.
C D Gamara FORMULARIO DEL REGISTRO UNICO
de Comercio EMPRESARIAL Y SOCIAL
CO de Bogota RUES

HOJA 1 DE 2

CODIGO CAMARA DE chERcrol:] |:]

FECI-‘A DE DILIGENCIAMIENTO DiADD MESDD AﬁODDDD

\

REGISTRO MERCANTIL / VENDEDORES DE
JUEGOS DE SUERTE Y AZAR

MATRICULA

1 | renovacION

I

TRASLADO DE DOMICILIO

Mo. DE MATRICULA |

HEEN

AND QUE RENUEVA

PARTE 1 NFORMACION DEL REGISTRO: Para
el diligenciamiento del documento se
tendrd en cuenta solo la primera casilla que
nos habla del registro mercantil, marque
con una x en matricula porque estd
creando una nueva empresa, después
asigne un cddigo alfanumérico de 8 digitos
como matricula y escribalo en el campo de
N° de Matricula tenga en cuenta que el
ano que renueva no aplica porque es
primera vez.

INFORMACION DEL REGISTRO

REGISTRO ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO /
ECONOMIA SOLIDARIA / VEEDURIAS CTUDADANAS /
ONG'S EXTRANJERAS

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

INSCRIPCION D INSCRIPCION

RENOVACION D
TRASLADO DE DOMICILIO D

ACTUALIZACION
RENOVACION
ACTUALIZACION POR TRASLADO DE

DOMICILIO, INDIQUE LA CAMARA DE
COMERCIO ANTERIOR

No. DE INSCRIPCION

CANCELACION

No. DE INSCRIPCION

N I |

L]

°8
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En la informacién del registro se encuentran
estas dos casilas que no deben ser
diligenciadas por su empresa porque no son
una entidad sin dnimo de lucro y tampoco van
a licitar con una entidad del estado que en
cuyo caso si se redlizaria el Registro Unico de
Proponentes.

En la informacién del registro se encuentran
estas dos casilas que no deben ser
diligenciadas por su empresa porque no son
una entidad sin dnimo de lucro y tampoco van
a licitar con una entidad del estado que en
cuyo caso si se redlizaria el Registro Unico de
Proponentes.

- —_—

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PARTE 2: IDENTIFICACION: En esta seccién
debe escribir la Razdn Social solo si es
Persona Juridica (Empresa) junto con la
Sigla (es una abreviatura del nombre sino la
tiene puede escribir la sigla segun el tipo de
sociedad SAS, S.A o LTDA) o escribir el
Primer Apellido, Segundo Apellido vy
Nomobres solo si es persona Natural, en cuyo
caso escribird NUmero de ldentificacién y
seleccionara el tipo de Identificacién con
una X, escribiendo el pais de expedicidén de
dicho documento que en nuestro caso es
Colombia, pero si escribié razén Social es
decir es una empresa debe escribir el
numero del Nit (9 digitos que comienzan
por 800,900,860) con su digito de

INFORMACION DEL REGISTRO - ., . ,
SECISTRO EXTIIADES SIN AMEMOBE LU0 : verificacion respectivo (numero entre 1-9).
ECONOMIA SOLIDARIA / VEEDURIAS CIUDADANAS / REGISTRO UNICO DE PROPONENTES . . .
ONG'S EXTRANJERAS Estimado aprendiz recuerde que si usted es
INSCRIPCION []| mscwaon '] una empresa no debe diligenciar los
REMOWCION [] | scrommscron 1| campos de persona Natural, y si es una
TRELARD (oM [ e [] persona Natural no debe diligenciar los
it o M deE
DOMICLIO, TDIQUE campos de Empresa.
No.DEINSCRIPCION |
‘ CANCELACION D
i i B I I R —
IDENTIFICACION
RAZON SOCIAL (S0LO S1 ES PERSONA JURIDICA)
SIGLA
2 Personas naturales PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRES
IDENTIFICACION . 0 c.c.D C.E.DT.I. DPASAPORTE D Pa\'s:i
NI No. D,
Gigue paso a paso para
.. diligencCiar correctamente el .=
RUES.

Cada docufmento presentado §

{ continuacion puede presentar
. MOdIFICaCiones ya que Su Ciclo
1o s indefinido.

°9
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DIRECCION DOMICILIO PRINCIPAL Diligencie en este campo la direccion
/ donde se encuentra ubicada su
empresa este dato se obtiene del acta,

minuta o escritura publica.

BARRIO .
" Escriba el nombre del barrio donde se
encuentra ubicada su U.E.D
- DD_ > Municipio: Diligencie este campo con 001. Bogota D.C,
— pero si su lugar de ubicacion es diferente a Bogota
consulte el siguiente enlace http://www.dian.
DEPARTAMENTO DD gov.co/descargas/Formularios/2012/municipios.pd

— Departamento: Diligencie este campo con 11. Bogota D.C,
pero si su lugar de ubicacion es diferente a Bogota

= A consulte el siguiente enlace http://www.dian.gov.
co/descargas/Formularios/2012/departamentos.pdf

\ Sl su U.ED cuenta con fax o Apartado aéreo
diligéncielos en estos espacios de lo contrario deje

los espacios en blanco.

TELEFONO FDIO
|| Tt
Diligencie el teléfono fijo de la direccion
| donde se encuentra ubicada su U.E.D

TELEFOND CELULAR Autorzo a o Cimara de Comercio a remibr mensajes a ese nimero de ceulr E.'D (]
Diligencie el teléfono celular del

representante legal y escriba con x en si
\> que es la autorizacion para el envio de
informacion. Este dato no es de caracter
obligatorio y recuerde que es un ejemplo
préctico.

CORREQ ELECTRONICO

El correo electronico es un buzon

i electronico de contacto virtual entre su

PAGIMNA WWEB UED y la cémara de comercio. Ej:
ued@gmail.com.

La pagina Web es el sitio en internet
donde se encuentra la informacion de su
compatiia, en la actualidad es una forma
mas sencilla y actual de tener contacto
con los clientes. Ej: www.ued.com.co



http://www.ued.com.co/
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PASO 3.2: DATOS DE UBICACION DE NOTFICACION: Si sus datos e informacién para recibir
notificaciones es diferente al paso 4, diligencien este cuadro de lo confrario debe quedar en blanco.

DIRECCION PARA NOTIFICACION JUDICIAL l l
3
MUKECIFID PARA BOTIFICACION DDD CERARTAMENTD PARA NOTIFICACZON DD FAE BARRID
TELEFOND ! PARA NOTIFICACION TELEFONO 2 PARA NOTIFICACION TELEFDND 3 PARA NOTIFICACION Aoovtze 3 Camarsy e Comira 2 residy msaies
o e G calaar 2l cOvme) e
LELE PR R LR LT ™5 g
(CORRED ELECTRONECD DE NOTEFACACION FRX ‘#.A.

PASO 3.3: UBICACION DE LA EMPRESA: Sefiale
con una X el tipo de lugar donde se ubica la ‘mswmsmummmzm LDCA.D omcmAD LOCALYGFIUMD FA!RICAD 'vTVIEHDAD
Organizacion.

PASO 4: ACTIVIDADES ECONOMICAS: Estimado aprendiz tenga en cuenta el Dane realizo una
adaptacién para Colombia del cddigo CliU(clasificacidn industrial internacional uniforme), la cual
fue tomada por la Dian con su resolucion 139 del 01/12/2012, y por la cdmara de comercio para
consultar su coédigo CIIU consulte el siguiente link, con el cual la secretaria de hacienda distrital
adopto los mismos cédigos y permite que las entidades hablen en un mismo idioma (Dian, cdmara
de comercio y secretaria de hacienda distrital) recuerde que este es el mismo cdédigo que
diligenciara en el Rut y Rit. http://www.contribuyente.org/wp-content/uploads/2013/03/RESOL-SDH-
000079.pdf

Y\ oD ool | ool | odod

INDIQUE EL OG0 SHE: S0L0 ST S0 ACTIVIDAD ECONDMICA L DESARROLLA EN Lk CIUCAD DE BOGOTA, DL

PASO 5: INFORMACION FINANCIERA: En la informacién financiera debe tener en cuenta los aportes
de sus socios o accionistas para diligenciar lo que tiene que ver con activo, pasivo y patrimonio
porque las pérdidas y ganancias aplican para negocios que se encuentran en funcionamiento vy
estdn realizando renovaciéon de matricula mercantil, tenga en cuenta la ecuacidon patrimonial
(Activo = Pasivo + Patrimonio) para el comrecto diligenciamiento de su informacién asi como también
el fipo de aportes si son en dinero o en especie, su empresa no puede contar con pasivos, Ni ingresos
ni costos, ni gastos porque estd en proceso de apertura.

= INFORMACION FINANCI’ERA
En los términos de la Ley debe tomarse del balance de apertura o con corte a 31 de diciembre del afic anterior.
ACTIVO PASIVO Y PATRIMONIO ESTADO DE RESULTADOS

Corriente $ Pasivo Corriente $ Ingresos Operaci 1 %

Activo Fijo $ Largo Plazo $ Ingresos No Operacionales $

Fijo Neto $ Pasivo Total $ Gtos. Operacionales $

Otros $ Patrimonio Neto $ Gtos. No Operaci les $

5 Valorizaciones $ Pasivo + Patrimonio $ Costo de Ventas $
Inventario $ Depreciaciones y amortizaciones $
Utilidad / Pérdida Operacional $

Activo Total utilidad /Pérdida Neta $

°11
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PASO 5.1: Para nuestro caso nuestra
Organizacién es importadora ni exportadora
porque no trae bienes de otros paises ni
tampoco lleva sus productos a otros paises, sus
trabajadores van a ser todos a nivel nacional
por tal motivo escriba el nUmero vy los
frabajadores temporales se determinaran
cuando redlice su nomina por ahora deje en
blanco estos campos.

% O R TEPIRAES
MAROLECON A S5 DFORTOOR ] EPORAOOR] | e ROORES DL AL

PASO 5.2: EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO:
Determinen si su Organizacion es una (Empresa
Asociativa de frabajo) E.A.T y diligencie la
informacién de acuerdo con los aportes
realizados por cada socio, recuerde que el
total de los aportes debe sumar en pesos el
100% de aportes.

SI ES EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO

APORTES LABORALES

APORTES ACTIVOS

5

APORTES LABGRALES ADICIONALES APORTES EN DINERO ‘ ‘TOTAL APORTES

/ Las Empresas Asociativas de Trabajo:

Son ‘organizaciones economicas
productivas, cuyos asociados aportan su
capacidad laboral, por tiempo indefinido y
algunos ademas entregan al servicio de la
organizacion una tecnologia o destreza, y
otros activos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la
empresa.” (Ley 10 de 1991, art. 1°). La
responsabilidad de los socios es solidaria e
«_ ilimitada. /

PASO 6: FECHA DE CONSTITUCION: La fecha de
constitucién asi como la duracidon de la
Organizacién se puede obtener del acta de
constitucién, minuta o escritura publica.

HASTA

LIl
M M DD A°A A A MM DD

FECHA DE CONSTITUCION

6| LIl

A A A A

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PASO 6.1: CAPITAL SOCIAL: Se debe diligenciar
si los aportes son nacionales en un 100% y
privado en un 100%, si es que no hay capital
extranjero y segundo si no han recibido dinero
del estado en la Organizacion.

icul?
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SOLO PARA PERSONAS JURIDICAS - COMPOSICION DEL CAPITAL 5
CAPITAL 1. NACIOMAL 1.1 PUBLICO g 2. EXTRANJERO 3.1 pUBLICO g 8
SOCIAL % | 1.2 PRIVADO % % | 2.2 PRIVADO %g
PASO 7: ESTADO ACTUAL DE LA EMPRESA: Se
debe seleccionar en 02 - ETAPA
PREOPERATIVA, ya que hasta ahora se estd
legalizando la empresa. En las préoximas
renovaciones su estado serd ACTIVA 6
cualqguier ofra de las opciones dependiendo
del proceso que lleve en los proximos anos.
g b ESTADO ACTUAL DE LA EMPRESA
g % ACTIVA D ETAPA PREOPERATIVA D EN CONCORDATO D
EE ) ) ;
5 g EN LIQUIDACION D ACUERDOS DE REESTRUCTURACION D OTRO D
PASO 7.1: RAZON SOCIAL Y N° DE MATRICULA:
Escriba el nombre de la empresa o Persona
Natural y el niUmero de matricula diligenciado
anteriormente.
NOMBRE O RAZON SOCIAL H.ITRICULIIIIECR]ElﬁH Na.
PASO 8: TIPO DE ORGANIZACION: De acuerdo
al tipo de sociedad que constituyeron con la
escriftura  marque con una X la que
corresponde.
SOCIEDAD COLECTIVA D SOCIEDAD EN COMAHDITA SIMPLE D gg‘ig&"ﬂi’gfa"‘"m D SOCIEDAD LIMITADA D
SOCIEDAD ANGNTMA D SOCIEDAD DE ECONOMIA MIXTA D igg&?}wm D E?,’ﬁéﬁ;{‘ﬁg”ﬁ’f‘:& D
z EMPRESA UNIPERSONAL D SOCIEDAD DE HECHO D PERSONA NATURAL D
0
E ( COOPERATIVA 121 D PRECOOPERATIVA D &m’,‘fzﬂ?ﬁf : D
oy RS @0 ceewe @0 SRS @D
g ESPECIFIQUE <
§ ASOCTACION MUTUAL D E:\LPESASDUDI&RLADE D EMPRESA COMUNTTARIA D
F iy [12:10][ ] e 2]
EV‘STSCA?CSINANINU D
égﬁ?g&;‘ AOCIONES D oo D e



SE?\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
A COMERCIALES Y FINANCIERAS
PASO 9: NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS: Escriban el nUmero de establecimientos de comercio donde
su Organizacién desarrolla su objeto social de acuerdo a lo que se dedica.

NUMERD DE ESTABLECIMIENTOS QUE CONFORMAN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLAN
1. AGROPECUARIOS - 2. MINERDS _— 3. MANUFACTURERODS
9 4, SERVICIOS PUBLICOS 5. CONSTRUCCION Y OBRAS CIVILES E. COMERCIALES

7. RESTAURANTES ¥ HOTELES 3. TRANSPORTE ¥ ALMACEMAMIENTD G COMUMICACIONES

10. FINANCIERDS, SEGQURDS E INMOBILIARIOS 11. SERVICIOS COMUMALES Y PERSOMALES
PASO 10: REFERENCIAS BANCARIAS Y >
COMERCIALES: Ingrese los datos de entidades &
bancarias con las cuales van a redlizar

transacciones y empresas a las cuales les ‘
vallan a realizar compras y ventas.

ENTIDADES DE CREDITO CON LAS CUALES HA CELEBRADO OPERACIONES
NOMERE DE LA ENTIDAD OFICINA
NOMERE DE LA ENTIDAD OFICINA
REFERENCIAS DE DOS COMERCIANTES INSCRITOS

NOMERE DIRECCION TELEFONO )

NOMBRE DIRECCION TELEFONO §
H
3

PASO 11: DETALLE DE LOS BIENES RAICES QUE POSEA: Redlice la descripcién de los bienes raices que
posee su Organizaciéon de acuerdo con el aporte de los socios o accionistas.

DETALLE DE LOS BIENES RAICES QUE POSEA
(En cumplimientn del articulo 32 del Codigo de Comencio)

Matricula inmobiliaria

Direccidn

Barrio:

Municipio

Departamento

11

Pais

°13



SE?\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

A TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PASO 19: FIRMAS: En este Ultimo campo se debe escribir el nombre del representante legal designado para la
Organizacién o el nombre de la persona Natural, con su nUmero de identificacion, seleccionar con una X el
tipo de documento y pais de expedicion y por Ultimo firmar para culminar con éxito.

El suscrito Peclara bajo{la gravedad del juraento que la informacion reportafla en este formulario es confiable, vgraz, ESPACIO PARA LA CAMARA DE COMERCIO
completa ylexacta,

Mombrz dd Matriculadd o Representants Legal dz la Persona Juridica:

v i
v

y
Decumento fie Identificacion Na. OCl:l CED TIl:l PASAPORTED PAIS

FIRMA
a

v
FIRMA

Cuzlguier falsedad & que s2 incurra podr s2r sancionada de acuerde con la Ley (Artculo 38 del Codigo de Comertio y normas concordantes y complementarias)

2.3 INSCRIPCION LIBROS OFICIALES

PASO 1: ENCABEZADO: Identificacidon de la _ T e e

carta Diigida a la Camara de Comercio " REGISTRO DE LIBROS OFICIALES (Anexo 17): ™,
solicitando la inscripcién de Libros. Indicar la Son aquellos  obligatorios  debidamente
fecha de radicacion. registrados, y deben estar conformados vy
diligenciados en forma tal que garantice su
autenticidad e integridad. Una de |las
obligaciones de las empresas y de las personas
naturales que pertenecen al régimen comun es
registrar sus libros en la camara de Comercio a
continuacién conoceremos como se diligencia el

1ded
cl2 7
cio %&é CARTA DE SOLICITUD DE INSCRIPCION DE LIBROS

Por nuestra socleda

Bogota, D.C

Sefores :
CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA
Departamento de Registros

Bogota

Apreciados sefores: \\\ reSpeCtIVO fOI’matO ,'
PASO 2: RAZON SOCIAL: Diligencie en las lineas PASO 3: MATRICULA MERCANTIL: Diligencie el
el nombre de su Organizacién o el nombre de numero de la matricula mercantil que obtiene
la persona Natural Régimen Comun. una vez diligenciado el RUE del contribuyente

(Persona Juridica o Natural).
Atentamente les solicito el registro de los libros, pertenecientes a:

Indico, para el efecto, el nimero de la matricula en el registro mercantil:

°14



SE?\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

A TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PASO 4: DATOS DE LIBROS A REGISTRAR:

*NUMERO DE CANTIDAD 5D NUMERACION
REGISTRO NOMBRE DELLIBRO L5 as UTILES cobico DE: A:

o

/

—/ ;
/ /
/ /

El numer 0 de r e:gistr 0 es de “SIO Cantidad de Hojas a utilizar en cada La numeracién normalmente es de 1-
exclusivo de la .c.:amar.a de comercio libro, normalmente son 100 como 99 pero depende de la cantidad de
por lo tanto no diligencie este campo. méximo y minimo 50. hojas que registro en hojas des.

El nimero de registro es de uso
exclusivo de la camara de comercio

por lo tanto no diligencie este Los nombres de los libros que debe registrar El cédigo es de libre eleccion por la U.E.D que
campo. son: Libro de Actas y Libro de Socios o esta inscribiendo los libros puede ser
Accionistas. alfanumérico, por ejemplo el Libro Diario

puede tener el codigo LD2221.

PASO 5: EN CASO DE COMPRAR LOS LIBROS EN

LA CAMARA DE COMERCIO: Diligencie estos CO Cimara
campos en caso de que asuma que le de Comercio
compro los libros a la cdmara de comercio de COdeBogotA
lo contrario, no diligencie ningun campo.

Diligenciar estos campos en caso de compra de libros en las sedes de
la Camara de Comercio de Bogota
ORIENTACION TAMANO DEL TIPO DE
DEL PAPEL TIPO DE PAPEL PAPEL IMPRESION
HORIZONTAL O BLANCO CARTA u OFICIO SENCILLA o DUPLEX
A A A A
Indlcarl ’eI Formato d‘? Indicar el Tipo de Indicar el Tamafio del Indicar el Tipo de
|mpreS|On Horizontal PapeL para la Camara Papel Carta u Oficio. |mpreSién hOjaS
Vertical. de Comercio aplica sencillas  (Sueltas) 0
Blanco. Duplex (Continuas)..

°13
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SEI\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
V TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
A COMERCIALES Y FINANCIERAS
PASO 5: FIRMAS: Estos campos deben ser diligenciados por el representante legal de la Organizacién
en donde debe firmar, escribir su nombre y su nimero de identificacion para culminar el
diligenciamiento de este documento.

Ya tienen |0s elementos
hecesarios para registrar
sus Libros Oficiales de
acuerdo al tipo de
Sociedad b las
Actividades a Realizar.

Firma del Representante Legal o Matriculado Nombre

Nimero de |dentificacion

LIBRO DE SOCIOS O ACCIONISTAS: Este \‘.
libro identifica la propiedad del ente, el i

\

1

1

. . . 1

S o N s, inventarios de todos los bienes, .
juridicos, economicos, financieros o % derechos y obligaciones de la compafila
contables. Siempre deben ir finados o el balance general en forma detallada, !
1

S |
1

1

1

1

. por un Presidente y Secretario.

movimiento de los aportes de capital y las  -=---_____ -=72___ oneraciones ocurridas en el periodo. !

restricciones que pesen sobre ellos. e I I

"""""""""""""""""" ,\-——"/ LIBRO MAYOR Y BALANCES: Registro de forma

“T~~,  resumida los rubros realizados en el periodo anterior,

LecTTTTTTTTTTI I . i movimientos débitos y créditos del periodo y finalmente

/ LIBRO DE ACTAS: Son :\ para registrar los nuevos saldos o rubros.

E documentos que guardan la TTe-o__ B oo .

' informacion sobre temas tratados en e P i bbb -

' reuniones con los érganos de control  ----"""" '\‘\\\'/ LIBRO INVENTARIOS: Se emplea para N

i de cualquier tipo de sociedad, R registrar por lo menos una vez al afio los

i tfratando temas  administrativos, N

de tal forma que se presente una
descripcién mayor a la que se encuentra
en los demas libros oficiales u
- -7 \\nhlinatnring ’

/ LIBRO AUXILIARES: Registro de forma |
i detallada las cada una de las |
1 operaciones en cada periodo, y de las
' cuales deben servir de soporte para
' conocer las transacciones individuales. !
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PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

2.4 CERTIFICADO PE CONSTITUGION Y
GERENTGIA

"""""""""""" -~ PASO 1: ENCABEZADO: Diligencie la fecha de
expedicion del certificado de constitucién vy

~

CERTIFICADO DE CONSTITUCION Y GERENCIA

(Anexo 18): El certificado contiene informacién
legal de la empresa, organizacién administrativa
de la misma y representacion legal. Es expedido

gerencia, que es la misma en la que le
expiden la matricula mercantil por medio del
RUE.

por la Camara de Comercio quien es la que se
encarga de recopilar toda esta informacion

MWW e

7205434339 *
CAMARA DE CO

Diligencie la fecha de expedicion dias
después 6 el mismo dia de haber
registrado su U.E.D.

Diligencie los datos basicos de su
U.E.D nombre o razén social, Nit y
domicilio, tenga en cuenta que estos

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

CERTIFICADO DE
DOCUMENTOS.

EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL O INSCRIPCION DE

LA CARMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, CON FUNDAMENTO EN TRICULAS E datos fueron previamente
INSCRIPCIONES DEL REGISTRC MERCANTIL, o .
diligenciados en el RUE.
NOMBRE
N.I.T. Py
DOMICILIO ¢ . . i B
Diligencie el numero de matricula
Y mercantil que le asigno la Camara
PNTRICHLE B0 < y Comercio por intermedio del
RUE DE PERSONAS
NATURALES O JURIDICAS
PASO 2: LA CAMARA CERTIFICA QUE: Como se
constituyo y que actividad realiza. CERTIFICA:
CONSTITUCTON: QUE POR (ESCRITURL PUBLICE & DOCUMENTO PRIVADO) NO.
DE NOTARIZR NOC. DEL CIRCULO DE BOGOTA D.C, DEL BRIC

Revisen su Escritura o Documento
Privado y escriban los datos de
constitucion: Tipo de Constitucion Escritura
o Documento Privado, N°, N° Notaria,
Fecha de Constitucion, N° Folio y Libro.

Razon Social de la U.E.D.

Duracion de la Sociedad.

EL NUMERG QUE CONSTITUYO LA SOCIEDAD

COMERCTIAL DENCMINADL :

DEL LIBRO

CERTIFICA: VIGENCIA: QUE L& SOCIEDAD NC SE HALLA DISUELTA. DURACION HASTA

EL
\ CERTIFICL:

CTEDAZD ECDRA

CBJETC SOCIAL. .EN DESARROLLO DE S8SU OBJETC

SOCIAL ¥ EN RELACTION DIRECTA, L&
L) HACER TCDR CLASE DE TRENSACCICNES RARZ EL SUMINISTRC Y ADMINISTRACION DE
LOoS MISMOS;
B) ADQUIRIR, BREPRESENTAR, CCNSERVAR DERECH Y PRIVILEGIOS SOERE PATENTES,

NCOMERES CCMERCIRALES E INDUSTRIALES, RELANIVOS AL ESTABLECIMIENTOC,

PRODUCCI@N, PROCESC, OPERACICNES Y ACTIVIDRADES D LA SCCIEDAD Y CELEBRAR

Objeto Social: Descripcion de
actividad econoémica que realiza.



SE?\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

A TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

PASO 3: CAPITAL SOCIAL: Identifique el tipo de
Sociedad y la forma de composiciéon del
Capital. 1. Cuotas o Partes y 2. Acciones.

— 0 B 1| . .
444444444444444444444 \'N!]ﬂﬁi | ||4|iim?||||;|ﬂ Tenga en cuenta que el capital es diferente
e para cada tipo de sociedad, el Certificado de
vo. o cvomas . 1 Constitucion y Gerencia especifica para el
DISTRIEUIDO 251: caso de las S.A, S.A.S, Cual es su capital
soczo: cooTAs TALOR Autorizado, suscrito y pagado y de cada uno

especificar en cuantas acciones se encuentra
representado y que valor nominal tiene cada

VALOR NeMTNAL una, de igual manera en el caso de las
oo BE ACCEOER - 2 sociedades LTDA, debe especificar en
CAEITAL AUTORIZADO : 3 cuantas cuotas se encuentra representado su
CAPITAL SUSCRITO F- . . 0 q

CAPITAL SUSCRITO ¥ EAGADD  : § Capital Social y que valor nominal tiene cada
DISTIRIEUIDS ASI: Cuota

ACCIONISTA: N*ACCIONES VALOR NOMINAL VALOR TOTAL

=}

PASO 4: NOMBRAMIENTO REPRESENTANTE
LEGAL Y FUNCIONES: e ———— ———

En esta parte se certifican los nombramientos FEASITACIIN L3 157 RIMISERIS WINIITLT SO SERL Sm S s

del representante legal principal y suplente asi o2 osm amam _ mowmom | moom gemn smoumn__ rm e
como el numero de identificacion de cada uno

de ellos, y se suministra la informacién del T

acta donde se realizaron  dichos m::ﬂ

EIRERIE0S g g e e e B L e by R
Adicional se especifican las facultades y g:ﬁgmfufﬁmhjﬁﬁfﬁzfﬁaif E}Eﬂ
funciones del Representante Legal, que se e C?“,T"’.j';’f;’;‘:’n“‘;':u’;';?g.,“; et m ine s = o

T S} OREANIZAR ADTCOATAMENTE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTANLES. N ORIZNTAR ¥
FIPIAVISAR Lh CONIARNILINAD IX LA COMPRAS IR T Lk ONSRVACDE DX 505 ARCHIVOS, ASEISORANDOSE DX QUX LOS
DINPLIADCS STMALTEIRNOS DESIGHAOOS PARA TAL IFNXCIO DEISRRAOLLEN SOU5 IABGRES O ARFISLO A LA LIT YT & Li
THONICA. Tp VEIAR POR NI COMDLINTYNTO CORRECIO Y OPORTONO IN TOORS LAS ONLISACIONES OX L SOCIEOAD.

encuentran estipuladas en los estatutos de la

U.E.D que se encuentran en la escritura iR S P e ————
, . . ., FOJOINRAN PARR Lk SALVASOARDA IX LOS INTEIRNSNS IN LA SOCINIAO. K ::r.f'mzwmm T LR CELIMFRCION
Publica de constitucion. bl T e e e e e
AOTORIZACION PREIVIA DX Lk - L} FRISINIAR & L& DARLANCIS

MENSTALYS IX FRONSA. N} FPRESX UN INTOEMEI XISCRITO IX LA TORMAR OO ETAINRE

Una de las facultades del representante legal N Catae® TR e ST anrs Tx rhirm + Maaais oo

. . L, LOS ANDOS CORRXS PONDOI S ¥ LOS INNAS DOCIMENTOS IXIEIDIS POR LA LEIY ¥ ISTOS ISIATIOTOS. 8} RESOIR
es convocar al principal o6rgano  de T e o i mins tos tamins pror s Coisoes ven oo IO mET
AdmlnlstraCIO,n de Ia UED de acuerdo con el CRREsPoED :J'uﬁi?ﬁ:ﬁmﬁxgﬁuﬁ;:;::m:;;c;m;: nr;z A::n.:ms, * :n:.nzn x.;
. . - . RIS TR ANJAL IN THCRESOS ¥ IR SOS. P} VILAR POR(EE IOS !r_m:mmm; Ioxr LR CDHPIE CTOMPLAN ST%
tipo de Sociedad, diligencie el nombre de su B o L TTo™ ommmmms, msmme & i o

LY CONFTEREN LAS ILIYES, LOS ESTATOIOS T MNONLLAS If PR LA BATORALEIZA OIL CARGD IX
COFRIER CHDAN.

Organo Administrativo més importante en
estos campos.
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SEI\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
AV TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS
PASO 5: DIRECCION DE NOTIFICACION:

Diligencie la direccion donde se encuentra El Certificado |0 pueden

ubicada la empresa, recuerde que este dato solicitar en le Camara de

ha sido suministrado previamente en el RUE de Comercio, ¥ consutear

. todas las empresas que

Persona Natural o Juridica. deseen saber su estado,
CERTIFICR

tah solo con el NIT.
DIRECCION DE NOTIFICACION JUDICIAL

MUNICIEIO

CERTIFICR
QUE: jiel FIGURLN INSCRIPCIQHES INTERIORES L IL FECHL DEL DRESENTE
CERTIFICADO, QUE MODIFIQUEN TOTAL O DARCTLIMENTE SU CONTENIDO DE CONFORMIDAD CON 1O
CONCEPTURDD BOR Ln SUPERINTENDENC IR DE

INDUSTRIR ¥ COMERCIO. LOs ALCTOS DE BEGISTRO LOUT CERTIFICRDOS
QUEDAN EN FIRME CINCo (5) DIAS HABTIES DESPUES DE LA FECHR DE PUBLICACION EN EL
EOLETIN DEL REGISIRO DE LL CORRESPONDIENTE INSCRIPCION, SIEMIRE QUE NO SERN OEJEIO DE
RECURS0S EN LA VIA GUBERMATIVE.

EL SECRETARTO DE LA CAMARA DE COMERCIO,
VALOR : $ 4.000
DE CONFORMIDL CON EL DECREIO 2150 DE 15%5 Y LA AUTORIZACTION IMPLRTIDR DOR LA

SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIL ¥ COMERCIO, MEDIRNTE EL OFICIO DEL 18 DE NOVIEMERE L[E 155&,
LAL FIDML MECANICL QUE ADPARECE A CONTINUACION TIEWNE DLENAR VALIDEZ DARAR TODOS LOS EFECTOS

i

SECCION 1: IDENTIFICACION: Donde se .-

escriben datos bdsicos de la persona Natural o " REGISTRO UNICO TRIBUTARIO - RUT (Anexo\\‘
Juridica, tales como Nombre completo o razén 19): Constituye el Unico mecanismo para identificar,

social, asi como numero de identificacion. ubicar y clasificar a los sujetos de obligaciones

administradas y controladas por la Direccién de
Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN. Consta de

TRES secciones: Identificacion, Ubicaciéon y
Tengan en cuenta que Cada . Clasificacion. .
dato que nos solicita el RUT Seel -
esta humerado y esta vaa . T TTTTTTTToTTToTTTToTTTTTTTTTT

ser la guia para aprender

sobre su diligenCiamiento. ; ,

Adicionalmente cada Vvez SECCION 2: UBICACION: Donde la persona

que realice algin tipo de Natural o Juridica escribe los datos de su pais

actualizacién  debe  ser . iy L

informado a 18 DIAN. dg U.k?lccmon, Depolr’rgmen’ro, Mun|c,|p|o,
Direccidn, Correo Electréonico, Apartado Aéreo
y Teléfonos.

SECCION 3: CLASIFICACION: En esta seccién se
suministran datos como el cédigo de actividad
Econdmica, la fecha de Inicio de Actividad, el
nuUmero de establecimientos que tiene la
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SEI\IA

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

AV TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

Empresa o persona Natural y las responsabilidades asignadas por la DIAN, las firmas del representante

de la empresa o persona Natural y funcionario DIAN.

PASO 1: ENCABEZADO: El encabezado le permitird iniciar la identificacién de los datos de su
Organizacién. Relacione cada uno de los numerales e inicie su diligenciamiento.

CA DE COLOMBIA

o) DIAN

'ILII \

Formulario del Registro Unico Tributario
Haoja Principal

| 001

Espacio resenvado para la DIAN

4, Nomero de formularky

2. Concapto D]

5. Nomer de Identificadon Tribuiaria (MIT): E. DW. 12. Administracion

14. Buzbn elecininico

2. CONCEPTO: Para la U.E.D. si actuamos como
persona natural 6 juridica y lo vamos a registrar
por primera vez el cédigo asignado es 01.
Inscripcion.

4. NUMERO DE FORMULARIO: Es un nimero
asignado por la DIAN que consta de 12 digitos
para nuestro proyecto es de libre creacion por
parte de los Grupos de Estudio.

5. NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
(NIT): Numero asignado por la DIAN, para las
UE.D puede empezar con 800, 830, 860 6 900 y
posee nueve digitos, para el caso de las personas
Naturales es el nimero de cedula de ciudadania.
Ej: 900.000.000.

6. DIGITO DE VERIFICACION: Es un nimero de
control que asigna la DIAN a todos los que
diligencia el RUT, este niimero debe estar entre 0
y 9y debe ser escogido por su U.E.D.

12. DIRECCION SECCIONAL: La DIAN esta divida
en Direcciones Seccionales normalmente hay una
para cada departamento para nuestro caso Si
somos una empresa o una persona Natural vamos
a utilizar la nimero 32. Direccion Seccional de
Impuestos de Bogota, pero en el caso que como
U.E.D. se nos asignen la obligacion de Grandes
Contribuyentes entonces solo para este caso sera
la  31. Direccién seccional de Grandes
Contribuyentes, las direcciones seccionales son
importantes para la DIAN porque cada una va a
vigilar cada empresa o persona natural comerciante
en su departamento. Diligencie el cddigo en al
cuadro segun corresponda.

14. EL BUZON ELECTRONICO: Es el correo de su
empresa o persona natural donde la DIAN enviara
notificaciones. Escribalo en el espacio en blanco.
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SENA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

A‘ TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS
PASO 2: IDENTIFICACION: Datos correspondientes a la Persona Juridica o Persona Natural dado el
Caso.
24. TIPO DE CONTRIBUYENTE: Ante la DIAN y para el
caso del RUT estan contemplados dos tipos de
contribuyentes 1. Personas Juridicas que aplica para
- - fodas las empresas y el 2. Personas Naturales
4. Tiea g% camrouysns diligéncielo en su RUT como se muestra en la figura y
teniendo en cuenta si es empresa o es persona Natural.
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente: 25. Tipo de documento: 26. Nomero de Identificacion: 27. Fecha expedicion:
Lugar de expedicien: 28, Pals: 29, Depantamanta: 30. ClutadMuniciio:
| |
3. Primes apelide 32. Segundo apelido 33. Pimer nomore 34. Ofros nomi
| | <\
36. Nombre comercial: O\Na ))

25. TIPO DE DOCUMENTO: El tipo de documento le corresponde Unicamente a la persona Natural
seleccionar el documento con el que desee formalizar este tramite de la siguiente lista:

12. Tarjeta de Identidad

13. Cedula de Ciudadania

=) H -
21. Tarjeta de Extranjeria IR T

22, Cedula de Extranjerfa '| Cédula de ciudadania 13

31. Nit

Después de seleccionar alguno de los anteriores tipos de documentos diligencie como se muestra en la
figura.

26. NUMERO DE IDENTIFICACION: Diligencie este campo con el nimero que figure en el documento
de identificacion.

27. FECHA EXPEDICION: Corresponde a la fecha de expedicion del documento de identificacion
escriba en el recuadro primero el afio, luego el mes y por Ultimo el dia.

28. PAIS: Normalmente los documentos de identificacion son expedidos en el pais por eso se diligencia
como se muestra en la figura 169. Colombia.

29. DEPARTAMENTO: Diligencie el departamento donde se expidié el tipo de documento de
identificacion; para Bogota D.C., seleccione como departamento Bogota D.C. cédigo 11, de lo contrario
Si su lugar de expedicion en el siguiente enlace:
http://www.dian.gov.co/descargas/Formularios/2012/departamentos.pdf

30. CIUDAD MUNICIPIO: Elija la ciudad/municipio donde se expidi6 el tipo de documento de
identificacion si para el caso fue un lugar diferente a Bogota consulte el siguiente enlace y diligéncielo
como se muestra en la figura: http://www.dian.gov.co/descargas/Formularios/2012/municipios.pdf

Los numerales 31-32-33 y 34: Son para diligenciar los Apellidos y Nombres de la Persona Natural que
esta en el proceso de expedicion de Rut escribalos en los espacios correspondientes.

Si selecciono el nlmero 2
Persona Natural usted
debe diligenciar Numérales
del 25 al 3¢ en e| Rut los de
o contrario haga Caso
Oomiso a |0s mismos, Ya que
estos Campos ho aplicah
para personas juridicas.
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El nGmero 1 Persona 35. RAZON SOCIAL: En este campo se diligencia
Juridica  usted  debe el nombre asignado para la U.E.D.

diligenciar Numérales del

35 al 37 en el Rut. 36. NOMBRE COMERCIAL: Es un distintivo corto

con el que se puede identificar de forma mas
sencilla y abreviada su U.E.D, las ventajas de
este es que crea alta recordacion a sus clientes.

37. SIGLA: La sigla es una abreviatura del
nombre si no la tiene puede escribir la sigla segun
el tipo de sociedad SAS, S.A, S EN C, LTDA,
ETC. Escriba la abreviatura que identifica a su
U.E.D de acuerdo con la informacion que figure
en el documento de constitucién o certificado de
registro, en caso de poseerla.

PASO 3: UBICACION: Datos para efectos de
notificaciones entre la DIAN y su Organizacion.

ugadon N/

38. Pals: 39, Deparamento: y\\ 40, ClugaaMuniciio:
41, Direccion w

42, Cormeq electronico; 43. Apanado agreo 45, Teifono 2

38. PAIS: Diligencie este campo 169 COLOMBIA ya
que se supone que la empresa se encuentra en

territorio nacional. Colombia 169

39. DEPARTAMENTO: Diligencie este campo con 11.
Bogota D.C, pero si su lugar de ubicacion es diferente
a Bogota consulte el siguiente enlace y diligéncielo

38, Pais:

como  se  muesta en la figura: 39. Departamento:
http.//www.dian.qov.co/descargas/Formularios/2012/de T Bogota D.C. T
partamentos.pdfhttp

40. CIUDAD/MUNICIPIO: Diligencie este campo con

001. Bogota D.C, pero si su lugar de ubicacion es 40. Ciudad/Municipio:

diferente a Bogota consulte el siguiente enlace y

diligéncielo como se muestra en la figura: Bogota o0

http.//www.dian.qov.co/descargas/Formularios/2012/m °22
unicipios.pdf
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PASO 4: CLASIFICACION: Datos relacionados
con el Tipo de Responsabilidades Tributarias,
Aduaneras, Exportadores y Comerciales que
realice la Organizacion.

En el renglén 46. CODIGO: diligencie el cédigo CIIU
seleccionado anteriormente en el formulario del RUES, y
que identifica plenamente la actividad que va a desarrollar
en su U.E.D de lo contrario consulte su codigo en el
siguiente enlace: http://www.contribuyente.org/wp-
content/uploads/2013/03/RESOL-SDH-000079.pdf

47. FECHA DE INICIO DE ACTIVIDAD, en qué fecha inicio
la actividad su empresa, recuerde que el renglén 46 es la
actividad principal de su empresa en el renglén 48.
Puede seleccionar una actividad secundaria que puede
ejercer su U.E.D y la fecha de inicio en el 49. Si tiene
alguna duda con respecto a su Actividad econémica
puede consultar el enlace:

http://quimbaya.banrep.qov.co/servicios/saf2/BRCodigo

&
1

41. DIRECCION: Diligencie este campo con la direccién donde se
encuentra ubicada su U.E.D.

42. CORREO ELECTRONICO: Diligencie este campo con la direccion
de correo Electronico que pertenece a su U.E.D.

43. APARTADO AEREO: Un apartado Aéreo es un cédigo postal de
ubicacién que manejan las compafiias de correo, para nuestro caso no
es necesario el diligenciamiento. De lo contrario puede inventarse un
numero de 5 digitos.

44. TELEFONO 1: Es el numero telefénico principal donde se puede
contactar la U.E.D, en el caso del renglén

45. TELEFONO 2: Es la segunda alternativa de ntimero telefénico que
puede tener la U.E.D.

CLA\,II#CACION

Exportadores

51. OCUPACION (SOLO PARA PERSONAS NATURALES): Es
el conjunto de funciones o tareas desempefiadas por una persona
natural relacionadas con su puesto de trabajo, segun capacidades
adquiridas por educacién o experiencia y por las cuales recibe un

ingreso en dinero o especie. Los cédigos de ocupaciones corresponden a
la Clasificacién Internacional Uniforme de Ocupaciones adaptada para Colombia
por el DANE -CIUO-88 A.C-, la cual presenta una estructura en diez (10) Grandes
Grupos, asi: 0 - Fuerzas militares. 1 - Miembros del poder ejecutivo y de los
cuerpos legislativos y personal directivo de la administracion publica y de
empresas privadas. 2 Profesionales universitarios cientificos e intelectuales. 3
Técnicos, postsecundarios no universitarios y asistentes. 4 Empleados de
oficina. 5 - Trabajadores de los servicios y vendedores. 6- Agricultores y
trabajadores agropecuarios y pesqueros. 7 - Oficiales, operarios, artesanos y
trabajadores de la industria manufacturera, de la construccioén y de la mineria. 8 -
Operadores de instalaciones, de maquinas y ensambladores. 9. Trabajadores no
calificados. Si la persona desempefia varias ocupaciones, debe indicar aquella
que le genera los mayores ingresos.

52. NUMERO DE ESTABLECIMIENTOS: Escriba el nimero de
establecimientos de comercio, que posea su QOrganizacion
Didactica, asociados con el ejercicio de la actividad econémica
que realice.
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07. Retencion en la fuente a ftitulo de renta: Esta
responsabilidad es propia de las personas naturales o juridicas,
que por sus funciones intervengan en actos u operaciones en
los cuales deben efectuar la retencion. Para el caso de las
personas naturales que tengan la calidad de comerciantes y que
en el afio inmediatamente anterior al gravable tuvieren un
patrimonio o unos ingresos brutos superiores a (30.000 UVT),
deberan efectuar retencion en la fuente también sobre los pagos
0 abonos en cuenta que efectien por conceptos de honorarios,
comisiones, servicios, arrendamientos, rendimientos financieros
y pagos susceptibles de constituir ingresos tributarios. (Articulo
368-2 del E.T.)

53. cODIGO DE
RESPONSABILIDADES: De
acuerdo con el tipo de empresa que
tenga segun el rol asignado,
seleccione  los  impuestos y
obligaciones que como empresa y/o
persona natural comerciante debe
tener, recuerde  que  estas
responsabilidades son asignadas
por la DIAN. A continuacion
hablaremos  de  las  mas
importantes.

14. Informante de exégena: Persona natural
0 juridica obligada a atender los
requerimientos de informacién efectuados por
la DIAN.

05. Impuesto sobre la renta 'y
complementarios régimen ordinario: El
impuesto sobre la renta y complementarios es un
solo tributo y comprende el impuesto de renta,
ganancias ocasionales y remesas. Aplica a las
personas juridicas, naturales y las asimiladas a
unas y otras. Grava todos los ingresos realizados
en el afio, que puedan producir un incremento
(neto) en el patrimonio en el momento de su
percepcion y que no hayan sido expresamente
exceptuados.

09. Retencion en la fuente en el impuesto sobre
las ventas: Tienen esta responsabilidad, quienes
adquieran bienes o servicios gravados y estén
expresamente  sefialados como agentes de
retencién en ventas, entre ellos los responsables del
régimen comun (personas naturales o juridicas)
cuando adquieran bienes o servicios gravados de
personas que pertenezcan al régimen simplificado, y
quienes se encuentren catalogados como Grandes
Contribuyentes por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales, sean o no responsables del
IVA.

11. Ventas régimen comun: Quienes
venden bienes gravados y prestan
servicios gravados con VA y pertenecen
al régimen comun. Y estan obligados a
facturar con el lleno de los requisitos
legales, entre otras obligaciones.

35. Impuesto sobre la renta para la equidad -
CREE: Es el aporte con el que contribuyen las
sociedades y personas juridicas y asimiladas
contribuyentes declarantes del impuesto sobre la
renta y complementarios, en beneficio de los
trabajadores, la generacion de empleo, y la
inversion social en los términos previstos en la
Ley 1607 de 2012.

13. Gran contribuyente: Persona o
entidad, catalogada como tal por el
Director de la DIAN mediante

15. Autorretenedor: Persona Juridica
catalogada como tal  mediante
Resolucién por el Subdirector de
Gestion de Recaudo y Cobranzas. Se
realiza asi mismo la retencién en la
fuente.

33. Impuesto Nacional al consumo: Son responsables del
impuesto al consumo el prestador del servicio de telefonia
movil, el prestador del servicio de expendio de comidas y
bebidas, el importador como usuario final, el vendedor de
los bienes sujetos al impuesto al consumo y en la venta de
vehiculos usados el intermediario profesional.
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Tenga en cuenta el rol de la J.E.D
que constituyo para asignar [0S
impuestos y obligaciones que tiene
segln las indicaciones dadas por el
docente, a continuacion Vera el
ejemplo de como debe diligenciar
este renglon en él Rut:

Responsabilidades

53. Cédigo: 1 2 3 4 5 6 i

Este es el ejemplo de las

5 9 11 14

responsabilidades que tiene una

05. Impuesto de Renta y Complementarios Regimen Ordinario
09. Retencidn en la Fuente a Titulo de Iva
11. Ventas Regimén Comun I !

14. Informacién Exdgena

persona Natural que pertenece al
régimen  Comun, que tiene
patrimonio inferior a 30.000 UVT.

“Estimado aprendiz no omita ninguna de las
responsabilidades que su Organizacion debe
contener en el RUT de lo contrario este se
encontrara diligenciado de forma
incompleta”.

Si es una persona Natural régimen comin que tiene un
patrimonio superior a 30.000 o una persona Juridica que
pertenece al régimen Comun recuerde que tiene ademas de las
anteriores obligaciones que realizar Retencion en la fuente.

Si es persona Juridica Régimen Comin con calidad de
Autorretenedor tiene las anteriores obligaciones y impuestos
ademas de la de Practicarse asi mismo la Retefuente por renta.

Si es persona Juridica Gran contribuyente no
autorretenedor tiene las anteriores obligaciones e
impuestos excepto la de practicarse asi mismo la
retencion en la fuente por renta y tiene la de ser Gran
contribuyente.

Si es persona Juridica Gran contribuyente vy
autorretenedor su U.E.D tiene todas las obligaciones
anteriores es decir las siete en total, porque es un Gran
contribuyente que también se hace la retencién en la
fuente asi mismo y a los demas.

°235



SEI\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
A‘ TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

el

La informacion contenida en el formulario, sera responsabilidad de quien lo suscribe y en

54 USUAR|OS ADUANEROS 55-58 EXPORTADORES - cun;ecuencia dcu_rrespunde_n exdﬁctamente a la realidad; por lo anterior, cualguier falsedad en
Esta seccion del RUT de usuarios aduaneros y exportadores es ) ’ '
utilizada por aquellas empresas que se dedican a importar y

Articulo 15 Decreto 2788 del 31 de Agosto de 2004,

Firma del solicitante:

exportar mercancias por lo cual tienen otras obligaciones para
el caso de nuestra U.E.D no aplica este campo. Por tal motivo
no lo diligencie. Firma del Solicitante: En este caso el RUT

debe ir firmado por el representante legal de

En el renglon 59 ANEXOS marque con una X NO, porque no la empresa o la persona Natural

tiene anexos y en numero de folios renglén 60 escriba el

., L . Comerciante.
numero 1 porque soélo tiene una pagina del RUT y no posee
anexos.
Sin perjuicio dx_a as verﬂca!:iones gue la DIAN realice. Fil'ma de’ Funcionario Autorizado,' En

Firma del funcionario autorizado:

este espacio firma el funcionario de la DIAN,
se escribe su nombre y el cargo, en cargo

A

ga4. Nombre MARCO TULIO ARDILA AVILA

puede escribir auxiliar DIAN.
985, Cargo: AUX 11-5

2.6 FORMULARIO ADICIONAL DE REGISTROS
LON OTRAS ENT!BABES

OTRAS ENTIDADES (Anexo 20): Con este
formulario, la Camara de Comercio envia la
informacién a la Secretaria de Hacienda Distrital de
Bogota con el propésito de llevar a cabo la
inscripcion en el Registro de Informacion Tributaria
(RIT) siempre y cuando las actividades que va a
realizar se lleven a cabo en Bogota y estén gravadas
*._ con el Impuesto de Industria y Comercio (ICA).

~o -

recogidos de los formularios anteriores. El
NOmero de la matricula mercantil se obtiene
una vez diligenciado el RUE personas naturales
o |juridicas, diligéncielo segun el nUmero
escogido por su Organizacion.

No. Matricula Mercantil;

PASO 4: ASIGNACION O RENOVACION:

p . . . Cuando se trate de la primera vez que se
PASO 2: INSCRIPCION: Aplica uUnicamente a . .
solicita el documento se escribe una X en

entidades sin dnimo de lucro, para el caso su £

@es s luero. p ASIGNACION.
Organizaciéon es con Aanimo de lucro este
codigo no aplica.

No.lnscripCiénEsal:| | | | | | | | |

PASO 3: NUMERO FORMULARIO DIAN: Es el Asignacién:
seleccionado por su Organizacién en el

renglén 4 del RUT, por lo tanto transcriba el

nUumero asignado en ese campo.

Nimero de Formuario DIAN
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1. Datos Bisicos:

PASé 5: DATOS BAS'COS' |I’\grese el Nombre é Nombre y apellido o razén social
Razdn Social de su Organizacion.

11. Solicitud de inscripeion en el Registro de Informacidn Tributaria (RIT) en la Secretaria de Hacienda

PASO é: Escriba la fecha en la que su empresa Aio Mes  Dia
inicio a desarrollar su ObJeTO Social o Actividad Fecha de inicio de Actividades con ICA: | ‘ | | ‘ ‘ | ‘ | ‘ |
Principal.

I1L. Solicitud de inscripcién en el Registro Unico Tributario (RUT) de la DIAN

Informacion del Contador que firma los estados financieros de la empresa.

Tipo de documento Nuo. de identificacidn DV No. de tarjeta profesional
Primer apellido Segundo apellido Primer Nombre Otros Nombres
Cihdigo de la identificacién Tributaria (NIT) DV Empresa a la que pertenece:

| IV. Entidad que ejerce control, inspeccién v vigilancia (silo para Entidades sin Anime de Lucro) |

PASO 7: INFORMACION DEL CONTADOR:
Ingrese en la seccidn tercera se solicita
la inscripcién del contador que firma los
estados financieros y datos bdsicos
como se pueden apreciar en las
imdgenes tales como Tipo de
Documento si es cédula de ciudadania
escriba 13, si es tarjeta de identidad
PASO 8: FIRMAS: Escriba el nombre e escriba 12, o si es Nif 31.

identificacion del Representante Legal vy
realice la firma, con esto culmina el proceso
de registro del Formulario.

v' Escriba el numero de identificacion del
contador si  selecciono RUT, escriba
también el digito de verificacion recuerde
que el digito de verificacién es una nUmero
entre 0y 9.

V. Firmas: contribuyente o representante legal
con mi firma certifico que los datos contenidos en el presente formulario es confiable, veraz, completa y exacta

v' Escriba el nUmero de la Tarjeta Profesional
del Contador porque sin este no podria
ejercer su actividad de contador dentro

Nombre Firma
Numero de identificacion

de la Organizaciéon. Cree un niUmero de 4

°27



SE?\IA PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

A‘ TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS
digito y después del guidn escriba C P (Contador PUblico)

v' Escriba los nombres Completos del Contador de acuerdo a cada casilla.

v' Escriba el NIT de la Organizaciéon. de acuerdo al RUT y la Razdén Social.

2.7 REGISTRO DE INFORMATION TRIBUTARIA -
’IT

2. 7.1 RIT - CONTRIBUYENTE

PASO 1: INCRIPCION: Como es la primera vez
. que su Organizacidn se esta inscribiendo en la

' REGISTRO DE _ INFORMACION ) Direccién Distrital de Impuestos deben marcar
TRIBUTARIA (Anlexo 21.)' A traves .de la con una X en inscripcidon para iniciar con el
Secretaria de Hacienda Distrital se obtienen e .

proceso de diligenciamiento del RIT.

el RIT que es un mecanismo de
identificacion, ubicacién y clasificacion de los : o
tribuyentes del Impuesto de Industria Registro de Informacion Tributaria

con y ) e y Direccion Distrital de Impuestos

Mo COmerCIO, como |mpUGStO DIStrItal L L ea las instrucciones ai’resgai’do

S e = - Diligencie sintachones, boranes ni enmendaduras

-

A. OPCION DE US0 (S0lo puede marcar una casila por formulario)

PASO 2: DATOS DEL CONTRIBUYENTE:

Linseripeicn D 2. Actuglizacion D 3. Ceze de Actividades D

04 - TIPO DE DOCUMENTO: Selecciona con una X el tipo de Documento si

B. DATOS DEL CONTRIBUYENTE es persona Natural puede ser C.C. 6 T.1, de lo contrario si es persona Juridica
4. Tipo de Documento es NIT.

co [ omr [ T[]

I O NI U W I N S A

Diligencie el nimero de documento del contribuyente es decir de la persona
------ : Natural o juridica.

Diligencie el digito de verificacion sélo en el caso que su opcion seleccionada
en tipo de documento, haya sido NIT.

5. Naturaleza Juridica
) ) _ 05 - NATURALEZA JURIDICA: Margue con una X si es persona Natural o
EZ{E,T 0 j;ﬁ?c'f O ;:ﬂee‘ifo [ Juridica, recuerde que su U.E.D no es una Sociedad de Hecho.

06 - APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON SOCIAL: Diligencie los apellidos
y Nombres de la persona Natural o la razén Social de la U.E.D.

6. Apellidos y Nombres & Razon Social

07 - CODIGO DE ORGANIZACION: Solo en el caso que haya marcado con
X la opcion de Persona Juridica, en naturaleza Juridica, diligencié el codigo

de su Tipo de Organizacion, teniendo en cuenta lo siguiente: 01. Sociedad
Colectiva, 02. Sociedad En Comandita Simple, 03. Sociedad En Comandita
por Acciones, 04. Sociedad Limitada, 05. Sociedad Anénima, 14. Sociedad

7. Codigo tipo organizacion [Ver instrucciones al respaldo) por Acciones Simplificada.
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08 - DIRECCION DE NOTIFICACION: Diligencie la direccion de
notificacion que es donde se encuentra ubicada la U.E.D

09 - MUNICIPIO: Diligencie este campo con Bogota D.C, pero si su
lugar de ubicacion es diferente a Bogota consulte el siguiente enlace
http://www.dlian.gov.co/descargas/Formularios/2012/municipios.pdf

10 - DEPARTAMENTO: Diligencie este campo con Bogota D.C, pero
si su lugar de ubicacion es diferente a Bogota consulte el siguiente
enlace

http.//www.dian.qov.co/descargas/Formularios/2012/departamentos.pdf

11— TELEFONO: Diligencie el nimero de teléfono de su U.E.D

12- REGIMEN TRIBUTARIO: Seleccione con una X Unicamente
Régimen Comun, sea persona Natural o Juridica, porque el régimen
Simplificado es una Persona Natural que no expide Factura, para la
U.E.D. estan obligados a Expedir Factura.

13 - NUMERO DE MATRICULA MERCANTIL DEL
CONTRIBUYENTE: Diligencie el codigo de la ciudad donde diligencia
el RIT en este caso es Bogota 001, y el codigo de la Camara de
Comercio de Bogota es 04. Y el nimero de matricula dado en el RUE
personas naturales o juridicas.

14 - FECHA DE LA MATRICULA MERCANTIL: Diligencie la fecha de
expedicion de su Matricula Mercantil, que es la misma en la que se
diligencio el RUE persona natural ¢ juridica.

15 — ESTADO DE REGISTRO MERCANTIL: Marque con una X en
matricula, ya que no esté renovando la matricula mercantil.

16 - ACTIVIDAD ECONOMICA DEL CONTRIBUYENTE: El cédigo
CIIU se obtiene del RUES, que es la actividad econdmica previamente
escogida por el grupo. De lo contrario consulte el siguiente enlace:
http://www.contribuyente.org/wp-content/uploads/2013/03/RESOL -

SDH-000079.pdf

17 - FECHA DE INCIO DE ACTIVIDADES: Diligencie la fecha de inicio
del objeto social de su U.E.D.

18 - CORREO ELECTRONICO: Diligencie el correo electrénico de su
U.E.D.

19 — FAX: Diligencie el fax de su U.E.D, si lo tiene de lo contrario deje
el espacio en blanco.

20 - APARTADO AEREO: Diligencie el apartado aéreo de su U.E.D, si
lo tiene de lo contrario deje el espacio en blanco.

&. Direccion de Notificacion

9, Municipla

10, Deparansentos

11. Teléfono (*)

No. & ¢ ¢ i i v v v Ciudad

12. Régimen Tributario

Régimen Simplficado D

Régimen Comin D

13. Numero de matricula mercantil del contribuyente.

Ciudad Camara No. M

14. Fecha de la matricula mercantil.

“Bia T ies Afio

15. Estado del registro mercantil

Matricula I:l Renovacidn I:l

16. Actividad Econdmica del Contribuyente. Csdigo CliU pars Bogoté D.C

Cédigo Act. | ) Descripcidn

Coédigo Act. || P-4 1 Descripeién

17. Fecha de inicio de Actividades en el Distrito

:Dllal :Mésl :Arlml I

18. Correo electrémico (*)

19. Fax (*)

20. Apartado Aereo (%)
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PASO 3: REPRENSENTACION LEGAL Y REVISORIA FISCAL:

.REPRESENTACION LEGAL Y REVISORIA FISCAL

No. 21. Apellidos y Nombres

1

22, ldentificacion 23

T

2

Numero CR 24. Correo Electronico (*)

Diligencie los nombres y
apellidos de Su
representante legal,
principal y suplente y el
nombre del revisor fiscal
principal y suplente si su
UED estd obligada a
tener Revisor Fiscal.

PASO 4: CESE DE ACTIVIDADES: No diligencie
este campo ya que no se estd informando el
cese de actividades, sino el inicio de ellas.

D. CESE DE ACTIVIDADES.

27. Nimero de Establecimientos que
liquidacion I:‘ Otro? I:‘ clausura

25. Causal

Fusidn I:‘ Escisidn

26. Fecha de cese de actividades

Diligencie el tipo de
documento si es C.C
oT.l

Diligencig el nimero
de identificacion.

Correo  electrénico

Diligencie el cdigo de representacion |~ dé cada uno de los

teniendo en cuenta que 18'es para | a@nteriormente
inscritos.

representante legal principal y 19 para

el suplente.

-

Cial?

PASO 5: FIRMAS:

E. FIRMAS

28. Contribuyente o Representante Legal

A

29. Persona que realiza el tramite (%)

Mombre ‘ Mombre |

ce. [ ce] Ote[] B No_| ce [J ce[JO0to No.|

En este recuadro debe firmar el representante legal En este recuadro debe firmar la persona que realizo
de la U.E.D, diligencie el nombre completo, el tramite, diligencie el nombre completo, seleccione
seleccione tipo de documento y diligencie el nimero tipo de documento y diligencie el ndmero de

de documento.

documento.
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2.1.2RIT - ESTABLECIMIENTO DE COMERLIO

’ REGISTRO DE INFORMACION
TRIBUTARIA (Anexo 22): A través de la
Secretaria de Hacienda Distrital se obtienen
el RIT que es un mecanismo de

__-- identificacion y ubicacion de los

PASO 1: APERTURA: Como es la primera vez
que su Organizacion realiza la apertura  del
establecimiento de comercio marque con una
X el recuadro de apertura para comenzar con

/

el proceso del diligenciamiento. < Establecimientos de Comercio, en los que
“>~., se realizan actividades que estan gravadas
“_eonICA S

Registro de Informacién Tributaria B i g -
RI T Direccion Distrital de Impuestos
Lea las instrucciones al respaldo

Diligencie sintachones, borradores ni enmendaduras

Nota: EI nimero del CHIP, es de

diligenciamiento exclusivo de la secretaria de

Hacienc 04 - TIPO DEL DOCUMENTO: Si es Persona
Natural seleccione C.C. O T.I, si es persona
Juridica seleccione NIT.

A. OPCION DE USO (S6lo puede marcar una casilla por formulario)

MCALDA MAYOR

1. Apertura D 2 Actualizacion |:| 3.Clausura D ESCORIC

PASO 2: DATOS DEL CONTRIBUYENTE:

)
HACIENDA

B.DATOS DEL CONTRIBUYENTE

Diligencie el nimero del documento, sdlo en el
caso de haber seleccionado el NIT, diligencie el
Digito de Verificacion.

4, Tipo de Documento

ce.[] wr [ 1]
v OO v [

5. Apelidos y Nombres o Razon Social del contribuyente

05 - APELLIDOS Y NOMBRES O RAZON
SOCIAL: Diligencie el nombre del contribuyente

PASO 3: DATOS DEL ESTABLECIMIENTO DE Persona Natural o la razén social de la U.E.D.

COMERCIO:

C. DATOS DE ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO UBICADOS EN BOGOTA D.C.

a. Matricula mercantil b. Nombre comercial del establecimiento c. Fecha de Apertura d. Teléfono

1 * * IDl|al Ir.1lesl | lAlﬁul l T

. Direcdion del establecimiento f. FecHa de Clausura g. CHIP {*)

Dig Mes Afio

Diligencie la fecha - ) )
Diligencie el numero

Diligencie el ndmero ' Diligencie el nombre | Diligencie la  de apertura  del -

] - L - telefonico del
de la  matricula del Establecimiento direccion del establecimiento  de toblecimiento. d
mercantil, que se = de Comercio, que se  establecimiento de comercio, que se izr:erig ° u(; SZ
obtiene del RUE del obtiene del RUES comercio, que se obtiene del RUES g

Establecimiento  de
Comercio.

del Establecimiento
de Comercio.

obtiene del RUES
del Establecimiento
de Comercio.

del Establecimiento
de Comercio. La de
clausura no se
diligencie porque se
esta realizando la
apertura.

obtiene del RUES
del Establecimiento
de Comercio.
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PASO 4: FIRMAS:

7. Persona que realiza el tramite (*)

8. Contribuyente o Representante Legal

PROGRAMA ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS

Hombre |

Mombre

CC [ CE[ Owo[] e

CCQCE [J Owe (] Mo

En este recuadro debe firmar el representante legal
de la U.E.D, diligencie el nombre completo,
seleccione tipo de documento y diligencie el nimero

En este recuadro debe firmar la persona que realizo
el tramite, diligencie el nombre completo, seleccione
tipo de documento y diligencie el numero de

de documento.

documento.

2.8 SOLICITUD SOBRE NUMERALION DE
FAGCTURAGION FORMATO 1362

PASO 1: ENCABEZADO: Datos de la empresa.

JDIAN

[T ————

Solicitud sobre Numeracion de Facturacion ‘

1 Aha 2. Concepto 1

Espacicreservado parala DIAN

01 ANO: A autorizar la numeracion de sus facturas de venta.

02 CONCEPTO: Elja el 1 que es Autorizaciéon de nueva
numeracion, por ser la primera vez que expide realiza la solicitud.

4. Nimero de formulario (00

04 Numero de Formulario: Es designado
por la DIAN para este caso complete los 3
digitos que le faltan.

5. Mimero de ldentificacion Tibutaria (MIT) E.OW | 7. Primer apellida

8. Sequndo apellido

3. Primer nombre 10. Otroz nombres

1. Razén social

5 NIT: Diligencie el NIT 6 Nimero de
Identificacion.

11 Razon Social: Diligencie la Razén Social de
su U.E.D en caso de ser Persona Juridica.

7 - 10 Nombres: Solo en el caso de ser
persona Natural diligencie el Primer y Segundo
Apellido y los Nombres.

SOLICITUD  SOBRE

NUMERACION DE
FACTURACION
FORMATO 1302

(Anexo 23): Se debe
realizar el formulario
(1302) ante la DIAN,
para que nos expidan la
resolucion con la cual
podran  facturar las
ventas de productos y
servicios de su U.E.D.
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PASO 2: FIRMAS: Representante Legal y funcionario DIAN.

Firma de quien suscribe el documento

Firma del funcionario autarizado

354. Apelidas v
nombres

385, Cargo

553 Dependenci
1001 Apelicsy [ 993,
rnmhbras Fatahlerimirntn
1002 Tipo Documen. Hmr?; Mo. 004, D :| 992, Area

ertifinaci

1005 Céd. 390 Lugar
Panrmzqn| tariAn Admitiva

Seleccione la Administracion

1006, Organizacid | 331, Organizacidr

DIAN

397. Fechade recepcidn |1E-10-2012 06:06:10

El Representante legal principal de la U.E.D debe firmar este
formulario en este espacio.

Diligencie los nombres y apellidos del Representante Legal
Principal, en tipo de documento seleccione 12 para T.I y 13.
Para C.C, diligencie el nimero de documento y en codigo de
representacion 18 por ser el R.L.P de su U.E.D. Y por dltimo
escriba el nombre de la Organizacion.

Diligencie los datos del funcionario de la DIAN,
y en el caso del Lugar Administrativo no olvide
que es 31. Grandes Contribuyentes y 32.
Personas Naturales o Juridicas no Grandes
Contribuyentes.

PASO 3: HOJA 2: Rangos de solicitud de Facturacion, para autorizar.

5. Mimero dedentificacion Tibutaria (NT] & OV
0 0

T, Primer apellido

8. Segundo apelido

9, Primer nombre 10, Otroz nombres

11 Razon social

Diligencie los Datos de identificacion requeridos en la Hoja 2 teniendo en cuenta lo suministrado en la Hoja 1

y en los formularios anteriores.

Rangos de numeracion para autorizar, habilitar o inhabilitar

lbem 24. Modalidad facturacion 25, Prefijp 26. Desde el nimera

27 Hasta el ndmero

28. Tipo de solicitud

1

2

3
En modalidad de

Facturacion eljja la
forma en la que va
facturar si en 1.
Papel 6 2 Por
Computador.

Prefijo: Rango alfa
numérico adicional
de la numeracion,
las facturas no es
obligacion usar
prefijos por lo tanto
deje el espacio en
blanco.

Seleccione el rango de
numeracion que desea
habilitar ~ la  factura
recuerde que Ssiempre
debe comenzar con el
nimero 1 por la
facturacion debe llevar
un orden consecutivo.

El tipo de solicitud
para este caso es 1.
Autorizar ya que es
la primera vez que se
solicita  numeracion
de facturacion.
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2.9 RESOLULION DE FALTURALION

PASO 1: DATOS OBTENIDOS EN LA RESOLUCION: " RESOLUCION DE FACTURACION (Anexo 24): Después
De acuerdo a la informacién obtenida en la

solicitud, la DIAN tframitara la Resolucion

RESOLUCION
No.
Fecha:

_ ~

~
~

de realizado el tramite ante la DIAN y diligenciado el
i requisito del formulario 1302, la DIAN expide la resolucion
de facturacion con la cual Autoriza la facturacion de la
' UED. A continuacion veremos qué datos contiene Ia

DIREC_CIC)N DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES DE BOGOTA

Diligencie los datos del Numero de
il Resolucion y fecha de expedicion.

medio de la cual se resuelve una solicitud de autorizacion de numeracion de facturacién

En gjerciciode sus facultades legales y en especial las otorgadas por la Resolucion 3878 de junio
de 1996 de la Direccion de Impuestos y Aduana Nacionales y considerando:

Nombre o Razén Social:

Diligencie los datos de la U.E.D. de acuerdo

NIT: <

Direccion:

Ciudad: Bogota
Solicitud No: Fecha:

con la solicitud ya sea persona Natural o
Juridica.

Presento en debida forma ante esta Administracion, solicitud de autorizacion de

numeracion de factura de venta

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Autorizar al solicitante mencionado en la parte considerativa de la presente
Resolucidn, la numeracion de facturas de venta, en forma gue a continuacion se relaciona:

Tipo de Factura Desde el No.

Hasta o No.  Auto/hab. Diligencie los datos suministrados en la

\* Solicitud Formato 1302, con el fin de culminar
ARTICULO SEGUNDO: Confra Iaw la expedicion de resolucion de facturacion.
Division Juridica de esta Administracion, el cual debera Infe 0 de los diez di

siguientes a la notificacion.
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2.10 LICENTIA SANITARIA

N

PASO1: INFORMACION DE LA EMPRESA: / LICENCIA SANITARIA: La Iicencia\ K

1 \

+ Sanitaria es requisito para la
4 del20_ . / aperturg de una establemmllehto de
. comercio, en ella se certifica el

Sefiores

buen estado de salubridad del
HOSPITAL PABLO VI BOSA I E t I Iml nt mer I n . . .
Empresa Social del Estado de S ab ecimiento de CO ercio dO de mismo, y el no r|eSgO al med|0

i
1
|
. . 1
Plan de Intervenciones Colectivas. desarrolla el objeto social su U.E.D tenga en = ' ambiente con las actividades
1
1
1
1
1
1

Diligencie la fecha de acuerdo con la apertura

cuenta que esta va dirigida a Hospitales que realizadas en el mismo. A

Apreciados Sefiores:

SOLICITUD CONCEPTO SANITARIO p uedan emitir dicho oY fo. continuacion Veremos su
_ +_diligenciamiento. )
Apreciados Sefiores: AR 7
SOLICITUD CONCEPTO SANITARIO
NOMEBRE COMERCIAL: LOS Documentos
ACTIVIDAD ECONGOMICA: Ccoh otras
FABRICACION Y COMERCIALIZACION DE: Entidades son muy

. importantes y
DIRECCIONY BARRIO: L.
faciles de
NUMERD TELEFONICO: diligenciar.

NOMERE DEL PROPIETARIO Y/O ADMINIFTRADOR: |

CEDULADE CIUDADANIA: DE

v v

v

Diligencie los datos de su U.E.D de acuerdo con lo suministrado en el RUE, tenga en cuenta que el propietario o
Administrador en este caso es el Representante Legal principal.

ME COMPROMETC A CUMPLIR CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS NORMAS SANITARIAS VIGENTES ¥ DOY FE
DE QUE MI ESTABLECIMIENTO NO PRODUCE PROBLEMAS DE CONTAMINACION NI TENGO QUEJA DE LA COMUNIDAD.

 /’ Por ultimo el Representante Legal certifica

con su firma la solicitud del concepto

PROPIETARIO  -’ Sanitario, y queda en constancia el radicado y
FECHA DE RECIBO:  " recibido de la entidad.

RADICADOC:

ATENTAMENTE
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’ /BOMBEROS (Anexo 26): El certificado de Bomberos °

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

2.11 BOMBEROS

__________________________ -

. ~

garantiza que el establecimiento de Comercio donde se
encuentra ubicada la U.E.D cuenta con todos los elementos
de seguridad en sus instalaciones tales como extintores,
salidas de emergencia, botiquin de primeros auxilios y deméas
._ herramientas que garantizan la seguridad en el mismo. ,

REVISION TECNICA NRO:
EL RESPONSABLE DEL GRUPO DE PREVENCION E INSPECCIONES TECNICAS DEL
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BOGOTAD.C.

HACER CONSTAR
Que el sefior(a) \ en representacion de
Identificado(a) con el Nit o clc \ ubicado en la

. El barrio y con ndmero telefonico
REUME LOS REQUISITQS BASICOS DE SEGURIDAD ¥ PROTECCION CONTRA INCENDIOS

SI
Nombre del fuNcionario revisor: Diego Andres Gonzales Pardo

Fecha de radicacion: Fecha de vencimiento:

Teniente Nyan Antonio Lopez Camargo
Responsable GNpo de Prevencion y. Seguridad

Este formato es diligenciado con los datos del Representante
Legal de la U.E.D por ser el administrador principal, asi como los
datos de la U.E.D. Que se pueden diligenciar en base al RUE
personas naturales 6 juridicas. Este documento tiene vigencia de
un afio.
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2.12 ALCALDPIA LOGAL

" ALCALDIA LOCAL (Anexo 27): La licencia de °
funcionamiento es la autorizacion que otorga la autoridad
competente, para el desarrollo de las actividades econémicas,
en el establecimiento de comercio propiedad de la U.E.D o la
persona Natural. Y se diligencia de la siguiente forma:

COMUNICACION APERTURA DE | Espacic para radicacion
g ESTABLECIMIENTO
(3! COMERCIAL
g MLFO-080
Bogotd Humana DIRECCION DE SERVICIO AL
CIUDADANO

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 47 del
Decreto 2150 de 1995 “Dentro de los quince (15) dias siguientes a la apertura
de un establecimiento, su propietario o administrador debera comunicar tal
hecho a la Oficina de Planeacion del Distrito o Municipio correspondiente”; y
en el literal e) del articulo 2 de la Ley 232 de 1995, por medio de la presente
comunico la apertura del establecimiento comercial enunciado a continuacion

| 1. DATOS DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL

ALCALDIA LOCAL DE:

(A la que pertenece el establecimiento)

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO :

ACTIVIDAD QUE DESARROLLA O
ACTIVIDAD ECONOMICA :

Seleccione su codigo de actividad al respaldo de la hoja

DIRECCION :

TELEFONO :

HORARIO :

PROPIETARIO y/o ADMINISTRADOR : |

A

y

Diligencie en la alcaldia de que sector de la ciudad esta realizando la apertura del Establecimiento
de comer los datos basicos de su U.E.D y determine un horario en el que realizaran el desarrollo de
su objeto social, para el caso de las actividades a desarrollar seleccione su cddigo de acuerdo a lo
que se dedica su U.E.D. y termine el diligenciamiento con el nombre del Representante Legal.

°37



7=

L S NE
~

Y
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No. Categoria No, Categoria No. Categoria No, Categoria No, | Categovia No. Categoria
Aetrridades  de asesoraraiento . . Cotectein e cordbustible, . ) . Exoendin  de hehidas
1 |Profesicnal, sorsultorss, juridico, | 13 f‘ﬁ:‘”’;e d:’ﬁ"“tj:: Y25 sy guseesos,| 37 'f;l’omﬁui'mmd“m Beteas, | 15 ldoohilcs: Bares,| 61 |Fabrizaciin s aparatos médizos
canteble, ingeniaria Forle e pisae hibricines v editives peley Disccteras,
.. Slojamiento  en hoteles, Comereio de o ) - o Fahricaciin de Blogkles para el
2 | Aetividedes ds Fotografla 11 hostals v spartahots 26 e lesrodomistions 38 |Corvercio de produics cquitvieos | 50 | Extreceidn de Iaders 62 hoger y oficine
Fabriee e Articulos  de
il " Alyuiler elemertos, | o (Comereln e futes w . ) . e cwida v preparade Fabrcaciin v reparaciin de
§ b 3 b Informitica 19 equipos, vehirulos ete z e rchias 99 |Coteercio & prochtcs textiles | 51 de cueros, calzado, bokos 6 eouitaos de transporte
ert
Aetvidedes  de mensajera v : : (Commerein de macpivaria para Coroercio de vehirulos . ;
4 Haspone de caren 16 |Cabinas telefimcas, 28 le ndustria y L agmo 40 T 52 (Fabriee de Papel v Cartdn | 64 |Tnegns de Suerte vamar
Aetividedes de radio v television,| | (Caplaciin,  depmmacidn v cmw*,mtembs_pm Cowercio  y  wpavcién  de| _ Fabriea de productos de .
5 17 . 28 |l copstroceidn, ferrsterias v| 41 . 53 65 | Lavanderia
teatrales distribucidn de agua idrics toatocicLstes Canrho.
L. . o Coreerein de rokles pan e Fabrica de Froductos de MMantenitvderto ¥ reparacidn de
6 | Aetividaces ds Sepuradad 1B |Cases s empefio 30 oy el boger 42 |Educacin Supsrior Fortoal 54 ruscers, Carpinterds 66 s hirulog
Comercio de vivers Comercin e piezas Fabrie de productos de) oy
T | &rtividedes deportirs 19|78 Mgy [ FUeRas P 43 |Bducanion Supsrion 1o Fonual | 55 [vidvin, cerdrnioa, oal, fallado | 67
bebides e hiclos . Cual?
da It pedra
Aetrrideces  firancieras, bancos, Blahorazin ~ de prodactos :
. . . . . . ] Fabrica  de  productos . .
8 cooperattes de aboro, casas de 20 Comercio de artizulos 32 Comerin e prends de m ehimenticios: cara, café, panels, 56 Jmetdlions eetrocturss, o | 68 Peloquerta 7 tratarmentos o
carhio, aseguredorss, fondo o usardos [westit ¥ 5Us actesorios lictens,  areifes,  legwrkues, ot ’ helleza
pENENLiEs 1 Chsantiv behidas w0 aleobdlivas ete
. . . . Fabrica  de  productos - P )
o | Actividaces lmobiliies 2 E:;‘fm G behits 7| g gi“;mnlc” & procutes) g ?:i;?”“ de produetos ) or b obilos,  preciosos| 69 xdmﬁimhhg’im e,
" e i Fandicitn s metalss, Joyesis 1 TR ¢
Letrvidedes  relacioradss con la Comereln  de productos Febrica de brodustos paza el
10 construccidy,  obras  cmiles, 2 Comercio de ralzado, W Farmacéuticos, medicingles " Estableciuientos  que  prestan 53 lho nfmpmr: \ udIJJJshn 10 [Resiche
instadariones, pirtura artizuos ds custo v odontolizeos, perfurera servclos e educacidn secundaria B0
I L rusgivans, hormos, ete.
araertacion cosméticns ecl
Establecircientos  que  prestan Fabise — de - productos
g [actinddes rehcionades con B 5g o gy calradey bolsos| 35 O B BSOS 4y i de oducncif, prasscolr| 50 [FU0% Pl | g [Trasue 5 conereiy
Irrpresior, arts ¥ composicion agricclas v forsstalss furtuaciuticos, FbonES, s carmes, pollo y pescado
e daiergentes, pintuma et
Aetividaces relcionadas c.u n b Cowercio s came, ave Coragrein de productos de Expendio de alimintos Fabrics  de productos .
12 [salod,  comsulorics  médicos,| 24 |pollo, productos de mar v| 36 o] patdn 48 P T— 60 Tetiles 1 naeudss de vestis T2 [Vetermara
e coniolozi teraia, clivices gescady ey ) Pt ) P

Al suscribir la presente comunicacidn, en relacion al establecimiento de comercio relacionado, me comprometo a: 1) Cumplir con todas las normas
referentes al uso del suelo, intensidad auditiva, horario, ubicacién v designacion expedida por la entidad competente del respectivo municipio. 2) Cumplir
con las condiciones sanitarias v ambientales, segin el caso, descritas por la ley. 3) Cumplir con las normas vigentes en materia de seguridad. 4)
Cancelar los derechos de autor previstos en la ley, si en el establecimiento se ejecutaran obras musicales causantes de dichos pagos. 5) Obtener v
mantener vigente la matricula mercantil, fratandose de establecimientos de comercio. 6) Cancelar los impuestos de caracter distrital y municipal. Segin
el articulo 47 del Decreto 2150 de 1985.

Firma:

C.C.ylo NIT :

v

En este espacio y para culminar el diligenciamiento del tramite el REPRESENTANTE LEGAL
DE LA U.E.D. DEBE FIRMAR EL DOCUMENTO, JUNTO CON SU NUMERO DE CEDULA O
IDENTIFICACION.
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2.13 DOCUMENTOS CONTABLES ¥ NO CONTADBLES

Es hora de darle rienda
suelta a la Creatividad,
disefen |os formatos de
acuerdo 3a los requisitos
de ley para su J.E.D.

PASO 1: DISENAR LOS DOCUMENTOS:
Necesarios para realizar las transacciones de
acuerdo a los requisitos que hoy se
contemplan en la ley. Con tan solo un clic en
cada uno de los documentos deberd insertar
los requisitos exigibles por la ley y asi obtendrdn
sus propios disenos para su Organizacion.:

2.1.1 DOCUMENTOS CONTABLES:

Son elementos necesarios para el registro de la
contabiidad de la Organizacidn., pueden
presentarse de manera INTERNA (Elaborados
por la empresa) & EXTERNA
(Elaborados por terceros), a su vez

EQ estos dan soporte a cualquier tipo

de tfransaccién comercial.
De los cuales encontramos:

1. FACTURA DE VENTA:

Documento con valor probatorio,
se constituye como titulo valor, donde el
vendedor entrega al comprador la constancia
que ha readlizado una compra por el valor y
productos relacionados en la misma. Adicional
a los requisitos que hoy se contemplan en el
art. 617 del ET y del art 774 CC, se contempla
laley 1231 de 2.008.

v Factura de Venta

2. DOCUMENTO EQUIVALENTE: Es aquel
documento soporte que reemplaza a la
factura de venta, en las transacciones
econdmicas realizadas con no Obligados a
facturar (Régimen Simplificado - Persona
Natural). Entre los cuales se encuentran:

Tiquetes de mdquinas registradoras, boletas de
ingreso a espectdculos, tiquetes de transporte,
recibos de pago matriculas y pensiones,
podlizas de seguro.

v Documento Equivalente (Anexo 29)

3. COMPROBANTE DE EGRESO: Documento que
permite contabilizar los diferentes pagos a
proveedores, gastos generales ¢ anticipos a
proveedores.

v Comprobante de Egreso (Anexo 30)

4. RECIBO DE CAJA: Documento que permite
contabilizar el ingreso de dinero por
cancelacion de facturas de venta, ingreso de
dinero en efectivo 6 cheques por otros
conceptos y anticipos realizados por parte de
los clientes.

v' Recibo de Caja (Anexo 31)

5. RECIBO DE CAJA MENOR: soporte de los
gastos pagados en efectivo, por cuantias
minimas que no requieren el giro de un
cheque.

v' Recibo de Caja Menor (Anexo 32)

6. REEMBOLSO DE CAJA MENOR: Cuando el
monto del dinero de caja menor se agota, o
llega a un determinado fope, se procede a
rembolsar el dinero utilizado.

En este momento, el responsable del fondo de
caja menor, hace entrega de los soportes de
los gastos incurridos para que le sea
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rembolsado su valor y asi recuperar el fondo
de caja menor a su monto inicial.
v Reembolso de Caja Menor (Anexo 33)

7. NOTA DEBITO COMERCIAL: Es el soporte que
la Organizacién. envia a su cliente, con el
objeto de informar el aumento en su cuenta
por un valor determinado. Algunos casos
pueden ser por: corregir errores en la
facturacioén, intereses de mora en el pago, o
cualquier ofra circunstancia que signifique el
incremento de la deuda.

v Nota Débito Comercial

8. NOTA CREDITO COMERCIAL: Es el soporte
que la Organizacion. Envia a su cliente, con el
objeto de informar la disminucidn en su cuenta
por un valor determinado. Algunos casos
pueden ser por: dano de productos vendidos,
rebajas o) disminucién de precios,
devoluciones o descuentos especiales, ©
corregir errores por exceso en la facturacion.

v Nota Crédito Comercial

9. COMPROBANTE DE CONTABILIDAD:
Documento que debe elaborarse
previaomente al registro de cualquier
operacién y en el cual se indica el niumero,
fecha, origen, descripcién y cuantia de la
operacién, asi como las cuentas afectadas
con el asiento. A cada comprobante se le
anexan los documentos y soportes que lo
justifiquen.

v Comprobante de Contabilidad (Anexo
36)

10. CONSIGNACION: Comprobante que
elaboran los bancos y suministran a sus clientes
para que lo diigencien al momento de
ingresar dineros a una cuenta bancaria. El
original queda en el banco y una copia con el
sello del cajero o el timbre de la mdqguina
registradora.

v' Consignacion (Anexo 37)

11. NOTA DEBITO BANCARIA: Por cuanto es un
aumento para el Banco, es un menor valor

= ENVER PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

cargado a la Organizacion. por concepto de
Gastos Bancarios (Compra chequera,
Comisiones, Iva, Gravamen a los movimientos
financieros, Cuota manejo efc.).

v Nota Débito Bancaria

12. NOTA CREDITO BANCARIA: Por cuanto es
una disminucién para el Banco, es un mayor
valor cargado a la Organizacion. por
concepto de Ingresos Bancarios (Intereses
obtenidos, consignacidn de  préstamos,
devoluciones de iva, etc.).

v Nota Crédito Bancaria

2.1.2 DOCUMENTOS NO LONTADBLES

Estos documentos son de cardcter informativo,
que sirven de soporte a la transaccidén u
operacién financiera.

1. CHEQUE: Titulo valor que
soporta el retiro de dinero
de una cuenta bancaria,
girado a un tercero.

v' Chequera (Anexo
39)

2. CUENTA DE COBRO:
Soporte al documento
equivalente para personas

naturales
pertenecientes al régimen simplificado,
donde se identifica al beneficiario del pago
sobre un bien o servicio prestado a la
Organizacién.

v' Cuenta de Cobro (Anexo 40)
3. FORMULARIO CUENTA CORRIENTE:
Documento que soporta una apertura de una
cuenta en una entfidad financiera.

v’ Apertura de Cuenta Corriente
(Formularios Bancarios) (Anexo 41)

°40



C
S/

A

' . ACTA DE CONSTITUCION: Documento donde
se crea el fondo fijo de la caja menor de
acuerdo a unas politicas y un responsable del
manejo del dinero.

v' Apertura de Caja (Anexo 42)

5. COTIZACION: Documento utilizado por los
departamentos de compras
para realizar una
negociaciéon — preventa.

6. ORDEN DE COMPRA:
Documento donde se indica
al proveedor los bienes que
desea comprar, precios Yy
condiciones en los que se
pactaron.

3. INTRODULCION NIIF

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

7. SALIDA DE ALMACEN: Soporte gque sirve para
conftrolar las salidas de productos vendidos o
extraviados en la Organizacion.

8. REMISION: Se utiliza de base para la entrega
de los productos vendidos y sirve de soporte
para la preparacion de la factura de venta.

9. CONTRATOS: Documento juridico firmado
entre dos partes (Empresa — Empleado), con el
compromiso de prestar un servicio personal y
recibir una remuneracion de acuerdo a lo
pactado.

10. HOJAS DE VIDA: Resumen escrito vy
ordenado de su capacitacidon profesional vy
experiencia laboral, de correcta elaboracion y
presentacion.

Factores que motivan a Colombia a Adaptar las Normas Internacionales de Informacion financiera

Globalizacion de la Economia

Requiere que a nivel mundial las empresas:

v Sean flexibles y dispuestas a adaptarse a los continuos cambios del entorno

v' Reconozcan las diferencias culturales y estructurales de cada pais

<\

<\

AN NN

actuales

Se enfoquen sobre financiamiento real

LSRN

\

mercados potenciales.

Se anticipen a las oportunidades globales

Ofrezcan productos competitivos e innovadores
Mantengan informacién en formatos que se adapten a los estdndares locales
Se comparen con los de su clase en mercados globales

Enfiendan y utilicen los mdltiples instrumentos financieros que existen en los mercados

Exploren estructuras alternativas para reducir los riesgos del entorno.
Sean agresivas en establecer precios y condiciones del mercado

Pongan atencidon a cambios en las leyes fiscales de los diferentes paises donde operan o son

v Adapten las medidas de evaluacion al ambiente locall
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v' Experimenten con criterios diferentes al evaluar los resultados de las subsidiarias
v Consideren la centralizacion de las funciones de tesoreria
¢POR QUE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA?
v' Para el inicio del nuevo siglo (2000) considerando que:
La globalizacién era un hecho irreversible
Se incrementaban los negocios intfernacionales

Los inversionistas estaban requiriendo informacién homogénea.

S N NN

Se necesitaba darle mayor fransparencia a los mercados de valores

v' Se requeria incentivar los flujos de mercados de capitales y la inversiéon

Se decidio:

v Modificar el Comité del IASC por uno nuevo con mayor independencia denominado [ASB.

v' Su objetivo es desarrollar un nuevo set de estdndares contables de calidad, tfransparencia vy
Comparabilidad para el mercado mundial de capitales.

v" Promover el uso y aplicacién estricta de estos esténdares por todo el Mundo.

v Ampliar el concepto de los estdndares de contabilidad a reporte de informacién financiera,
por lo que cambia su nombre de NIC —IAS a NIIF - [FRS

Aspectos generales Fundacion IFRS

v' Desarrollar, en el interés publico, un solo conjunto de normas contables mundial de calidad,
comprensibles y fransparentes

v" Promover su uso y aplicacion
v" Producir convergencia con normas nacionales

La administran 22 personas de diversas partes nombrados por un Consejo de Monitoreo (CEE, IOSCO,
SEC, SF JP, BASILEA) nombrados por tres anos renovables una vez.

v" La fundacion IFRS nombra los miembros del IASB, del IFRIC y del Consejo Asesor

(ﬁ International
&” Accounting Standards
u) Board ®

v Responsable de emitir las IFRS y aprobar las IFRIC Su sede es Londres.

Aspectos generales IASB

v' Trabaja con 15 miembros (16 para 2012) de tiempo completo nombrados por cinco anos
renovables una vez.
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Su seleccién se basa en competencia profesional y experiencia prdctica

v Para 2012 serdn 16 miembros asi: 4 Asi/Oceania, 4Europa, 4NA, 1 Africa, 1 SA y 2 ofras
regiones.

v' Tiene su propio presupuesto y un equipo amplio de profesionales que los apoyan.

v' Trabajan con el apoyo de: BM, IOSCO, Basilea, OMC, Gobiernos, CEE, SEC, Organismos
internacionales, Organismos privados de contadores publicos, Foro de las firmas de auditoria

_| FUNDACIONIASC Composicion del Organo
(22 paoace 0 adnbisiadeows) ] Emisor de las NIC (ASB)

| | | |
I g \J | EI FAC 5 un organismo

ndependents y sn fnaldad oratva
que s consttuye en Abrl 2001
(3asumiendo responsabiidades de

SC, fundado en 1973

IASB, CONSEJO PARALA

APROBACION DE NORMAS E
INTERPRETACIONES

IFRIC, Comité de

i wontonn) 7 intesmretaciix Ta0s s s nhaudtss
de las NIIF
(14 gvaribron) (*) Organo defberante omado por
) . experios contables y fnancieros, que
SAC, Gonseio Gonsultive de Normas ' il PiojickisdaMoass
(88 ouambean, 3p5o,)
v v
) ——N b-*,'-i'ﬁ;ng.
10 Reprasentantesds  * 9 USA 4 O8ro8 Beprpssniantss:
Paisssconsistemas  * 2UK whlsmania
Contablés de corts + 1Canada wh 5@&9)&
Anglosajon: + 13udafrica % O T R o >
wh Australia « 1 Suza
A2 s

L3 UE mosto su disqusio por & domino anglosajon

Aspectos generales IFRIC

v" Responsable de preparar las Interpretaciones a las IFRS cuya denominacién son las IFRIC
(SIC).

v' Trabaja con 14 miembros con derecho a voto y un Presidente sin derecho a voto, de
diversas partes del mundo con experiencia técnica y en mercados en aplicacion de las
IFRS

v Nombrados por tres anos renovables

v" Son nombrados por la Fundacién
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Aspectos generales SAC — Consejo Asesor

v" Trabaja con 30 o mds miembros que se encargan de apoyar los estudios técnicos del IASB.

v

v

Requiere experiencia profesional y son de diversas partes del mundo.

Nombrados por periodos renovables de tres afos

Aspectos generales Proceso de emision — debido proceso

Los Miembros del Comité reciben informacién Mundial acerca de las tendencias de los negocios
o dreas no cubiertas alun o identifican temas de andlisis:

v

v

Consulta al CAN para ser incluido el fema en la agenda

Conforma un grupo asesor

Publica documento para discusion publica (no siempre)

Publica proyecto de norma para opinién publica (todo el que quiera puede opinar)
Reciben por escrito la opinidn pUblica

Estudian en forma puUblica el estdndar y las opiniones

Deciden realizar los ajustes que sean pertinentes

Preparan el estdndar final

Lo divulgan para su aplicacién (normalmente dan plazo de 2 anos para iniciar su

aplicacién)

Seguimiento vy sesiones de entrenamiento
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Current or anticipated requirement

- or option to use IFRS (or equivalent)

Aspectos generales Estado actual de la implementacién en el mundo

De un total de 172 paises analizados:

v

v

v

v

89 lo exigen para todas las companias
5 para algunas empresas
25 las permiten

33 no estdn permitidas

De 119 que las usan:

v

v

89 hablan de conformidad completa con IFRS

Resto hablan de IFRS adoptadas por cada pais

Alcance de las NIIF

°43



w\é~ PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
Z// \ TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

N

+ Conjunto de principios que establecen requisitos de Reconocimiento,
Medicidn, Presentacion y Revelacion

J

+ Estados Financieros de Propdsito General. A

+ Entidades con &nimo de Lucro.

» Aplican a cualquier compaiiia, sea industrial, comercial o de servicios, incluyendo el
sector financiero.

Orientacic')n -Aplica|rl1d 1dan10 a estados Financieros individuales como a estados financieros

consolidados. )
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Entorno internacional de NIIF-NIAS-NICSP

Emite las Normas Internacionales

VAN= R WY o iriormacion Financiera, NIIEs— IERSS

WWw iash.o rg.u k Emite las Normas Internacionales para PYMES

Emite normativa sobre:

I F A C » Normas Internacionales de Auditoria, NIAs
s - Normas Internacionales del Sector Publico NIC-SP

WM OoOW=—=m

www.ifac.org

» Normas intemacionales de Contaduria

CADA NIC NIIF INCLUYE:

1. Introduccion
2. Objetivos

3. Alcance

4. Definiciones

5. Contenido

6. Fecha de vigencia

/. Modificaciones a otros estandares
8. Razones para su emision

9. Guia de implementacion
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ACTIVO: Es un recurso confrolado por la
entidad como resulfado de sucesos
pasados; y del que la entidad espera
obtener beneficios econémicos en el futuro.

COMPARACION CONCEPTOS NIIF VS 2649

A PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

2649

ACTIVO: Un activo es la

representacion
financiera de un recurso obtenido por el ente

econdmico como resultado de eventos
pasados, de cuya Uutilizacién se espera que
fluyan a la empresa beneficios econdmicos
futuros.

PASIVO: Obligacién presente de la entidad,
surgida a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual, y para cancelarla,
la enfidad espera desprenderse de recursos
gue incorporan beneficios econdmicos.

PASIVO: Un pasivo es la representacion
financiera de una obligacion presente del ente
econdmico, derivada de eventos pasados, en
virtud de la cual se reconoce que en el futuro se
deberd transferir recursos o proveer servicios a
otfros entes.

PATRIMONIO: Parte residual de los activos de
la entidad, una vez deducidos todos sus
Pasivos.

PATRIMONIO: Es el valor residual de los activos
del ente econdmico, después de deducir todos
SUS PASIVOS.

INGRESO: Incrementos en los beneficios
econdmicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de entradas o
incrementos de valor de los activos, o bien
como decrementos de las obligaciones, que
dan como resulfado aumentos del
patrimonio, y no estdn relacionados con las
aportaciones de los propietarios a este
patrimonio.

INGRESO: Los ingresos representan flujos de
enfrada de recursos, en forma de incrementos
del activo o disminuciones del pasivo o una
combinacibn de ambos, que generan
incrementos en el patrimonio, devengados por
la venta de bienes, por la prestacién de servicios
o por la ejecucibn de otras actividades
realizadas durante un periodo, que no provienen
de los aportes de capital.

GASTO: Son los decrementos en los
beneficios econdmicos, producidos a lo
largo del periodo contable, en forma de
salidas o disminuciones del valor de los
activos, o bien de nacimiento o aumento de
los pasivos, que dan como resulfado
decrementos en el patrimonio, y no estdn

GASTO: Representan flujos de salida de recursos,
en forma de disminuciones del activo o
incrementos del pasivo o una combinacién de
ambos, que generan disminuciones del
patrimonio, incurridos en las actividades de
administracién, comercializacién, investigaciéon y
financiacién, realizadas durante un periodo, que

relacionados con las distribuciones - . .
. . . no provienen de los refiros de capital o de
realizadas a los propietarios de este| ..
. ) ufilidades o excedentes.
patrimonio.
COSTO: El  importe de efectivo o

equivalentes al efectivo pagados, o bien el
valor razonable de la contraprestacion
enfregada para comprar un activo en el
momento de su adquisicibn o construccion
o, cuando sea aplicable, el importe
atribuido a ese activo cuando se lo
reconozca inicialmente.

COSTO: Representan erogaciones y cargos
asociados clara y directamente con la
adquisicion o la produccién de los bienes o la
prestacion de los servicios, de los cuales un ente
econdmico obtuvo sus ingresos.
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COMPARACION CONCEPTOS NIIF VS 2649

NIIF 2649

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Representan los
activos tangibles adquiridos, construidos, o en
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Activos|proceso de construccién, con la intencién de
tangibles que posee una empresa para su|emplearlos en forma permanente, para la
uso en la produccién o suministro de bienes | produccidén o suministro de otfros bienes vy
y servicios, para arrendarlos a ferceros o |servicios, para arrendarlos, o para usarlos en la
para propdsitos administrativos; y se espera | administracién del ente econdmico, que no

usar durante mds de un periodo. estdn destinados para la venta en el curso
normal de los negocios y cuya vida Util excede
de un ano.

3. FLUJO PE DOCGUMENTOS
3JEL P.UL. - PROCESO DE COMPRA Y VENTA

‘Para el desarrollo de esta "

1
fase es  importante Ve
conocer  como  se i
contabilizan i -

" CUENTAS: Se inicia con el conocimiento y
manejo del PUC (Plan Unico de Cuentas)
para lo cual recordemos la su estructura,
naturaleza y su respectiva contabilizacion.

1
correctamente, las E
operaciones de su J.E.D. !
1
1
1
1

e Clase 1 Activo

e Clase 2 Pasivos

e Clase 3 Patrimonio

e Clase 4 Ingresos

e Clase 5 Gastos

e Clase 6 Costo de venta

e Clase 7 Costo de produccion

e Clase 8 Cuentas de orden deudoras
(DB): reflejan hechos econdmicos o
circunstancia de las cuales se pueden
generar derechos que afectan la
estructura de Organizacion.

PASO 1: ESCTRUCTURA DEL P.U.C: Recuerden
que el PUC se encuentra estructurado de la
siguiente forma:

o Clase: ler digito

e Grupo: Dos primeros digitos

e Cuenta: Cuatro primeros digitos
e Subcuenta: Seis primeros digito
e Auxiliares: siete en adelante

PASO 2: CLASES DEL P.U.C.: El PUC fiene 9
clases enftre las cuales tenemos.
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Cada vez que ustedes vayan a registrar una operacion ™,

'\ paaar v/o Obliaacién con terceros. /

\~

e Clase 9 Cuentas de orden acreedoras
(CR): registra los compromisos que
relacionan las posibles obligaciones
que pueden afectar la estructura de su
Organizacién.

PASO 3: IDENTIFICACION DE CUENTAS EN
COMPRA Y VENTA: Después de tener
plenamente identificadas las cuentas en

donde va a registrar la compra o venta, tiene
gue identificar a quien le vende o le compra,
porque esto determinara las retenciones que
su Organizacién puede practicar cuando
compra, y de la misma forma que retenciones
le pueden practicar a su Organizacién cuando
vende bienes o servicios. Ejemplo:

VENTA
CUENTA DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
41 VENTA XX
24 VA GENERADO XX

1355 ANT. RETENCIONES XX
1305 CLIENTE XX
SUMAS IGUALES XX XX
COMPRA
CUENTA DESCRIPCION DEBITOS CREDITOS
5-14-15 COMPRA XX
24 VA DESCONTABLE XX
’ 23 ANT. RETENCIONES XX
22-23 CUENTA X PAGAR XX
SUMAS IGUALES XX XX

N

de compra o venta de su U.E.D. Debe responder 3
preguntas,

1. Que compran (Activo 6 Gasto).
2. A quien le compran
3. Como lo van a pagar.

Igualmente pasa con las ventas,
1. Que venden

2. A quien le venden '
3. Como le van a pagar. .

Adicionalmente recuerden que todo ingreso genera
una Cuenta por Cobrar y todo Gasto, Costo o
Adquisicion de Activos nos genera una Cuenta por /

~
~< —

_______
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PASO 4: RETENCIONES: Las retenciones son
mecanismos anticipados de recaudo a los
impuestos de Renta que se liquida anual, de
IVA que se liquida de tres formas bimestral,
cuatrimestral o Anual, de Industria y comercio
que se cancela bimestral, y por Ultimo el
impuesto para la equidad CREE que se liquida
anual.

RETENCION DE

RETENCION DE
IVA Y DE ICA

RENTA
G.C
x \

REGIMEN COMUN

REGIMEN SIMPLIFICADO

’

/,”La grafica nos expone que la Retencion de IVA y de Ica se puede

realizar Unicamente cuando yo le compro a alguien que estad un
escaléon mas abajo del mio es decir el G.C puede practicar
retenciones de IVA e Icaa R.Cy R.S y el R.C sdlo puede aplicarle
al R.S, por eso la flecha sefiala que es hacia abajo. Por ningun
motivo en ese orden de ideas les pueden realizar retencion de IVA e
ICA a los Grandes Contribuyentes. En el caso de la Retefuente en
Renta se puede aplicar a aquellos que estan un escalén mas arriba
0 mas abajo, a excepcion del régimen simplificado que no le puede
realizar retencion por ninguin concepto a nadie que esté en el mismo
escalon que él ni mas arriba. Ejemplo: los Grandes
Contribuyentes pueden retener renta cuando compren a Grandes
contribuyentes, Régimen Comin y Régimen Simplificado. El
Régimen Comun por su parte puede realizar las retenciones a G. C,
R.C y Régimen Simplificado. (Si es una persona Natural
comerciante, y que en el afio inmediatamente anterior tuvieren un
patrimonio bruto (activos) o unos ingresos brutos superiores a
30.000 UVT (Tener en cuenta la UVT del afio inmediatamente
anterior). Por otra parte existe la figura de los autorretenedores
que son personas pertenecientes al régimen comdn que pueden
tener la condicion de ser Grandes contribuyentes, la particularidad
de ellos es que se practican asi mismos la retencion en renta
cuando venden. Asi mismo el régimen comln sea 0 no gran
contribuyente debe realizar autorretenciones por conceptos del
CREE, el impuesto para la equidad creado por la ley 1607 del 2012,
para la generacion de nuevos empleos. El régimen simplificado no

"\ contribuye a este impuesto.

\
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/A
TARIFAS VIGENTES DE IMPUESTOS
AUTORRETENCIONES CREE
Resumen de Actlvidades Econdmicas  Terife

Mineria, Generacién de Energia, Tratamiento de Aguas 1,60%
Servicios en General, Transporte, Mantenimiento 0.80%
Comercio, Agricultura, Ganaderia, Fabricacion 0,40%

RETENGION EN LA FUENTE

Conceptos Base Minima en UVT | Tarifas
Compras generales (declarantes) 27 2.5%
Compras generales (no declarantes) 27 3,5%
Compras con tarjeta débito o
crédito 0 1,.5%
Compras de bienes o productos
agricolas o) pecuarios sin
procesamiento industrial 92 1.5%

Compras de bienes o productos
agricolas o) pecuarios con
procesamiento industrial
(declarantes) 27 2,5%
Compras de bienes o productos
agricolas o) pecuarios con

procesamiento industrial
declarantes (no declarantes) 27 3.5%
Compras de café pergamino o
cereza 160 0.5%
Compras de combustibles derivados
del petrdleo 0 01%

Enajenacion de  activos  fijos
de personas naturales (notarias vy
fransito son agentes retenedores) 0 1%

Compras de vehiculos 0 1%
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Compras de bienes raices cuya 0 1%
destinacién y uso sea vivienda de

habitacién (por las primeras 20.000

UVT, es decir hasta $549.700.000)

Compras de bienes raices cuya 20 2,5%
destinacién y uso sea vivienda de

habitacidén (exceso de las primeras

20.000 UVT, es decir superior a

$549.700.000)

Compras de bienes raices cuya 0 2,5%
destinacién y uso sea distinto a

vivienda de habitacién

Servicios generales (declarantes) 4 4%
Servicios generales (no declarantes) 4 6%
Por  emolumentos eclesidsticos 27 4%
(declarantes)

Por emolumentos eclesidsticos (no 27 3.5%
declarantes)

Servicios de transporte de carga 4 1%
Servicios de fransporte nacional de 27 2,5%
pasajeros por via terrestre

(declarantes)

Servicios de fransporte nacional de 27 3,5%
pasajeros por via terrestre  (no

declarantes)

Servicios de fransporte nacional de 4 1%
pasajeros por via aérea o maritima

Servicios prestados por empresas de 4 1%
servicios temporales (sobre AlU)

Servicios prestados por empresas de 4 2%
vigilancia y aseo (sobre AlU)

Servicios  integrales de  salud 4 2%
prestados por IPS

Servicios de hoteles y restaurantes 4 2,5%
(declarantes)

Servicios de hoteles y restaurantes 4 3.5%
(no declarantes)

Arrendamiento de bienes muebles 0 4%
Arrendamiento de bienes inmuebles 27 2,5%
(declarantes)

Arrendamiento de bienes inmuebles 27 3.5%
(no declarantes)

Otros ingresos tributarios 27 2,5%
(declarantes)

Ofros  ingresos  tributarios (no 27 3.5%
declarantes)

Pagos o abonos en cuenta 95 Art. 383 ET

gravables readlizados a personas
naturales clasificadas en la
categoria tributaria de empleado
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Pagos o dabonos en cuenta 128,96 Art. 384 ET
gravables readlizados a personas
naturales clasificadas en la
categoria tributaria de empleado
(tarifa minima)

Honorarios y comisiones (personas 0 1%
juridicas)
Honorarios y comisiones personas 0 11%
naturales que suscriban contrato o
cuya sumatforia de los pagos o
abonos en cuenta superen las 3.300
Uvt
Honorarios vy
declarantes)
Servicios de licenciamiento o 0 3.5%
derecho de uso de software
Intereses o rendimientos financieros 0 7%
Rendimientos financieros 0 4%
provenientes de titulos de renta fija
Loterias, rifas, apuestas y similares 48 20%
Retencion en colocacioéon 5 3%
independiente de juegos de suerte y
azar

Contratos  de
urbanizacién

comisiones (no 0 10%

construccion y 0 2%

Nota: Tenga en cuenta el valor de la UVT vigente al momento de determinar el valor
de la base de los impuestos.

3.2. CONTABILIZAGIONES Y SOPORTES DE 1.OS
APORTES Y COMPRAS PARA EL USO DE 1.A EMPRESA

PASO 1: APORTES: EFECTIVO: Cuando se realiza
la apertura hay algunos socios que aporfan
efectivo, y ofros pagan las acciones suscritas
con dinero, para estos dos casos se debe
realizar los recibos de caja correspondientes a
cada uno de los socios y/o accionistas con lo
cual se les certifica que se recibidé el pago por
parte de ellos.

A confinuacién veremos un ejemplo.

Supongan que se constituyo una sociedad
Andénima, Régimen Gran Confribuyente no
Autorretenedor que se dedicard a la
comercializacién de prendas de vestir; en este
caso, lo primero que se debe hacer es
determinar cudl es su capital Autorizado,
cuanto Suscribieron los Socios, y de acuerdo a
lo Suscrito cuanto pagaron.

De acuerdo con Ila Escrifura Publica se
constifuyo una S.A con un Capital Autorizado
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' e $300.000.000 Representado en 100 Acciones
de Valor Nominal de $ 3.000.000 C/U, de los
cuales los Accionistas Suscribieron 70 Acciones
de un valor nominal de $ 3.000.000 y pagaron el
total de las suscritas en Efectivo., es decir cada

accionista suscribid 14 Acciones.

Registro Contable:

AUTORIZACION
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
310505 | CAPITAL AUTORIZADO 300,000,000
310510 | CAPITAL POR SUSCRIBIR 300,000,000

SUSCRIPCION
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO

310515 | CAPITALSUSCRITO POR COBRAR 210,000,000
310510 | CAPITAL POR SUSCRIBIR 210,000,000

Soportes del Registro Contable: Después de
Suscribir las acciones procedemos a realizar los
recibos de caja correspondientes para cada

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

recibo de caja y diligenciar la totalidad de sus
requisitos.

’

~

Para el caso de las sociedades en las que
su capital se encuentra representado en
cuotas o partes el asiento de apertura y las
cuentas del patrimonio cambian, en primer
lugar porque no se autoriza ni se suscribe,
simplemente se paga y todos los aportes en
~.  efectivo contra la cuenta 3115 — Aportes
«_ Sociales. ,

N e e m— o

PASO 2: CONSIGNACIONES: Los socios o
accionistas de su Organizacién le dieron el
dinero a la empresa en cheques o en efectivo,
por tal motivo y aprovechando la apertura de
cuenta que anteriormente usted hizo para el
uso de su Organizacion este dinero debe ser
consignado en su cuenta para un mayor
control y mejor manejo del dinero.

accionista con los cuales soportaremos el pago

de las acciones suscritas. .- o . RN
Para la contabilizacion de la consignacion,

simplemente debemos retirar el dinero de la caja que
fue a donde ingreso inicialmente y consignarlo en el

Tenga en cuenta que para el reconocimiento
contable se determino las cuentas con la
lectura del PUC, y en el caso de los asientos de R
apertura de las Sociedades, las cuentas del T TTTTTTTTTTToTTooooooos \ -7

patrimonio siempre estGn acompanadas de Registro Contable 2649:
una cuenta del activo.
e RECIBO DE CAJA DEBITO | NOMBREDELACUENTA | DEBITO | CREDITO
CORREO: pendesyca@macom ol 4l | 111005 (BANCOSMONEDANACIONAL | 42,000,000
;it:"—u e gg’;%z.‘gg:mz | Correo oafvarezgf;'lﬂ.:?;ﬂoﬂn?
S::‘daq:‘n: g‘c;g;;f:a’ oA | Fecha 30 de Septiembre de 2012 110505 CAJA GEN ERAL 42,w01000

La suma (en letas) Cuarenta y dos millones de pesos moneds Corriente
Por concepto de: Pago de Suscripcién de 14 Acciones a un valor Nominal de § 3.000.000 C/U para

constitucion de la Sociedad

BAJO NIIF -Bajo las NIC-NIIF segun NIC 7 parrafo

Cheque No. ‘Banco Sucursal: Efeciiva: X Bauchers: . . .
coDIGO CUENTAS DEBITOS |CREDITOS | caew 6 no existe diferencia enfre la cuenta de
110505 |CAJA GENERAL 42,000,000 b . f | d |
310515 |CAPITAL SUSCRITO POR COBRAR 42,000,000 Oncos y COJO’ y Se Unl ICOn OS OS en e
concepto de efectivo y se redlizaria el registro
directamente en el recibo de caja.
PREPARADO ‘ REVISADO ‘ APROBADO CONTABILIZADO|Cédula: Mit:
e NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
De esta forma es como se debe elaborar el
recibo de caja de acuerdo con los datos que EFECTIVO 42,000,000
se tienen de cada uno de los accionistas, no CAPITALEN ACCIONES 42,000,000

olviden realizar las firmas correspondientes del
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Soportes del Regisitro Contable:

) gqggg!ombia‘ RECAUDOS BANCOLOMBIA  No. 148452730

C R L
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1 f | CHEQUES |

Seleccione con X en e ; Iy

-~ lLa consignacion  se

cuenta corriente, b EEEEE
escriba el nombre de

la U.E.D que es el titular

de la cuenta y el
numero de cuenta.

diligencia con ciudad,
fecha, nombre del
depositante que en
este caso es el socio, N°
documento y teléfono.

PASO 3: COMPRA DE MERCANCIAS: Antes de
iniciar el proceso de ventas la empresa debe
adquirir los productos que va a comercializar, el
precio de compra para el ejemplo va a ser el
mismo costo del producto.

Soportes del Registro Contable:

Al iniciar esta fase se habld que lo mds
importante, es identificar que se va a comprar
en este caso son inventarios ya que son
aquellas mercancias que se venderdn mds
adelante, los inventarios son un activo para las
empresa es decir pertenecen a la clase 1
ACTIVO, grupo 14 INVENTARIOS, cuenta 1435
Mercancia No Fabricada por la Empresa
porque no se fabrican los productos y el auxiliar
en este caso puede ser 01 es decir nuestra
cuenta es 143501 (Las subcuentas son de libre
creacion en las Organizacion.).

PARA DECLARANTES

RETENCION DE IVA: 15% VALOR DEL IVA NO APLICA EN ESTE
CASO AMBOS SON GRANDES CONTRIBUYENTES.

RETENCION DE ICA SEGUN TARIFA FACTURA: PARA ESTE CASO ES
EL 11,04/1000

RETEFUENTE POR CREE: DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD

ECONOMICA PARA ESTE CASO COMO ES UNA ACTIVIDAD DE

COMERCIALIZACION LA TARIFA ES 0,40% PERO NO SE

CONTABILIZA PORQUE LA PERSONA QUE NOS VENDE ES
« AUTORRETENEDOR EN ESTE IMPUESTO.
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Lo primero es escoger un proveedor y realizar el
pedido con lo cual él nos va a expedir la factura
con todos los requisitos de ley.

Para la Organizaciéon sus Compafieros de los
Otros Equipos seran sus Proveedores.

Lo primero que debe identificar son el total de los requisitos de la
factura, e identificar a quien le compra esto lo hace revisando la
informacion que le suministra la factura, con el fin de identificar las
retenciones a que haya lugar.

Ya se identificé la cuenta de la compra, ahora
se debe tener en cuenta a quien se le
compramos porque eso determinara las
retenciones que se deben practicar, la compra
se realizd a un Gran contribuyente no
avtorretenedor y usted es un  Gran
Contribuyente autorretenedor es decir esta en
el mismo lado de la pirdmide. Por tal motivo no
se puede realizar retencién de IVA ni de ICA
pero si retencion en la fuente. El IVA es
descontable porque se realiza una compra y se
crea una obligacion con los proveedores ya
que son ellos los encargados de proveer |as
mercancias que en un futuro se venderdn.

Para comenzar revisemos cuales son las tarifas y
bases vigentes para readlizar las respectivas
retenciones:

FAGTURA DE VENTA

QCHILD LTDA
4 23332

DIRECCION: No.

CORREO:

500120893 del 1970422012
393

TEE
BEMAVIDES Y CIA SENC

FEGHA: 1010/201
FECH: DE VENCIMIENTO: 10M0/2012
DIRECCION: CALLE 26 b 3290

7 [eeamaTs
-7 a00 3613952

7 FEFER ARTICULO YI0 SERVICIO ViR UNTARG | VIR TOTAL
/ 259302 CAMISAS PARE DAMA 700 45.000] 4,500,000
45588 CAMIEAS PARA CABALLERD 0 45,000]
4 268645

3,540,000
£.700.000

ERNTALONES BARA CABALLERD 00 &7.000]

[5G (B tetra=], DIE2 V SIETE MILLGNES SETECIENTOS NOWERTA 701

] SUBTOTAL S
jcuRTROCIENTOS FESOS MCTE T

340000

TOTAL 3]

e oA come wn el vator = egin Loy FEFT de FORE
FIRfe1n ¥ SELLO CLERTE VEMDIDG

BEMAVIDES ¥ C1A SENC
FECHA: 10102012

JAIME CORDDEA
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\egistro Contable 2649: Se compran inventarios

por valor de 15.340.000 mds IVA y se recibe
descuento por pronto pago del 10% sobre el
valor de la mercancia.

DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
143501 [MCIA NO FABRICADA POR LA EMPRESA | 15,340,000

240802 |IVA DESCONTABLE 2,454,400

236540 |RETEFUENTE COMPRAS 61,360
220501 |PROVEEDORES NACIONALES 17,733,040
DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
220501 |PROVEEDORES NACIONALES 17,410,900

421005 [DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS 1,534,000
111005 [BANCOS NACIONALES 15,876,900)

Registro Bajo NIC-NIIF:

Segun la NIC 2 pdarrafo 11 se debe deducir
descuentos y ofras partidas similares para
determinar el costo de adquisicion, este ajuste
tendria un impacto en los impuestos por eso
para efectos prdcticos el valor de los impuestos
y refenciones queda de la misma manera:

NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
MCIA NO FABRICADA POR LA EMPRESA 13,806,000
IVA DESCONTABLE 2,454,400
RETEFUENTE COMPRAS 383,500
CUENTA POR PAGAR A PROVEEDOR 15,876,900
NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
CUENTA POR PAGAR A PROVEEDOR 15,876,900
EFECTIVO 15,876,900

PASO 4: COMPRA DE GASTOS DE PAPELERIA:
Toda Organizacién necesita de articulos de
Oficina para el desarrollo de sus actividades, ya
que sin ellos no se podrian hacer muchas de las
operaciones o actividades que se llevan a
cabo.

Para el siguiente ejemplo se realiza una compra
de una gran cantidad de papeleria que se
podria utilizar a lo largo de seis meses para las
labores diarias. Si compramos papeleria es un
gasto para nuestra empresa, pero en este caso
lo vamos a utilizar en los seis meses siguientes
para este caso serd un gasto pagado por
anficipado, por eso su contabilizacion varia
porque se convierte en un activo hasta que no
usemos la papeleria, es decir cada mes

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

llevaremos al gasto el co

nsumo de papeleria.

Lo primero seleccionamos el proveedor que

nos vende la papeleriay e

| no expide factura.

Soportes del Registro Contable:

£ PAFPELES COLOMEIA LTDA FACTURA DE VENTA
MIT: 900350 _367-2 | 23339
DIRECCION: KR 68 N 12A-17 No.
TELEFONO: 2413945
CORRED: papelesciida@hotmail.com
Bogota - Colombia
Iva Regimen Comin - No Somos Grandes Contribugentes ni autorretenedores
Resolucién de Facturacion N del 19/04/2012 Aurtoriza 0001 - 99939
Actividad Econdmica: 5190  Tarifa: T1.04M1000
VERDIDO &: FECHA: 1042012
EEMAYIDES ¥ Cla SEMC FECHA DE YEMCIMIEMTO: 30012202
DIRECCION: CALLE 25 M- 32490
ST TELEFOMO: 2582840
S00.351.335 - 2 CIUDAD: BOGOTA
CORRED: benavidesycia@gmail.com
REFER ARTICULD Y/0 SERYICIO CANTIDAD | ¥IR UNITARIO | ¥iFt TOTAL
FAA0E FESIAS OE FAPEL 300 1,500 5,460,000
D TA.JA OE EFERCS NEGRD il] 75,000 150,000
[ Zeesan 5 7000 35,000
LR CAPETAS LEGAJAOORAS Z00 2,500 S00,000
SO [En letras): CUATRO MILLOMNES SETECIER TS MOVERT 2 7 ﬁ SUETOT AL & T 135,000
ML SEISCIEMTOS PESOS METE A & EE1,600
| TOTAL: 4,796,600
Esfe gocumenis & DRieS & o i THole valor segiin Loy L5 oe FEhE
FIRTAR ¥ SELLC CLIEMTE VEMDIDO
EEMAYIDES ¥ Cla S EMC JAIME CORDOEA
FECHA: 10M0¢2012
TP RE TSR . AIT SRLAT0 907§ GIRECEI9H: A% KR T 1 42447 TEL 3170833 GoooTa, SOLOMDI
o
Registro Contable:
DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
170595  [OTROS GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO 4,635,000
240802  [IVA DESCONTABLE 741,600
236540  [RETEFUENTE COMPRAS 115,875
236701  [RETEIVA 111,240
236801 [RETEICA 51,170
233595  |CUENTAS POR PAGAR o 5,098,315

En este caso reconocimos un diferido porque es un gasto pagado por

anticipado de una papeleria que se va a u
meses, por ello no la llevamos al gasto de

reconociendo algo que ha ocurrido pero sucedera en un futuro cercano. Por
otra parte practicamos Retefuente, Reteiva y Reteica porque le adquirimos
los productos a un régimen comun y somos gran contribuyente.

Registro Bajo NIC-NIIF:

tilizar en siguientes los siguientes
forma inmediata pues estariamos

——— e =~

NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
GASTO POR PAPELERIA 4,635,000
IVA DESCONTABLE 741,600
RETEFUENTE COMPRAS 115,875
RETEIVA 111,240
RETEICA 51,170
CUENTAS POR PAGAR 5,098,315
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,/XASé 5: COMPRA DE GASTOS DE ASEO Y

CAFETRIA: Toda Organizacion necesita de
articulos de Aseo y Cafeteria para el desarrollo
de sus actividades, ya que sin ellos no se
podrian hacer muchas de las operaciones o
actividades que se llevan a cabo al interior de
la empresa.

Registro Contable:

CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
170595 |OTROS DIFERIDOS 2.580.000
240802 |IVA DESCONTABLE 412.800
236701 |RETEFUENTE IVA 61.920
236801 |RETEFUENTE ICA 28.483
233595 |OTROS COSTOS Y GASTOS POR PAGAR 2.902.397

En este caso reconocimos un diferido porque es un gasto pagado por  *
anticipado de unos elementos de cafeteria y aseo que se va a utilizar en
los seis meses siguientes, por ello no la llevamos al gasto de forma
inmediata pues estariamos reconociendo algo que va a ocurrir en un
futuro cercano en el presente. Y practicamos Reteiva y Reteica porque
le adquirimos los productos a un régimen comun Autorretenedor y
somos Gran Contribuyente.

NS =

Registro Bajo NIC-NIIF (Explicacién Aplica para
paso 4y 5):

Segun la NIIF 1 adopcidn por primera vez no se
encuentran catalogados la compra de
elementos de aseo y cafeteria nila compra de
papeleriac  como un gasto pagado por
anficipado porque no se espera recibir flujos
futuros por lo tanto esta partida se debe

reclasificar bajo norma infernacional como
gasto del periodo.
NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
GASTO POR ELEMENTOS ASEO Y CAFETERIA 2,580,000
IVA DESCONTABLE 412,800
RETEIVA 61,920,
RETEICA 28,483
CUENTAS POR PAGAR 2,902,397
NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
CUENTAS POR PAGAR 2,902,397
EFECTIVO 2,902,397

.Soportes.del Registro.Contable: . Ce

& ASOL LTDA

FACTURA DE VENTA

NIT: 900358 369-4

No.| 23340

’ i DIRECCION: KR 68 N 12A-17
TELEFONOD: 2419345
CORRED: asolitda@hotmail.com
Bogota - Colombia
Iva Begimen Cumin - Hu Grander Cuntrib ramar raqdin Reral 949 dol 250002012
Resolucion de Facturacion N° del 13"]4!2012 Auroriza 0001 - 3333
Actividad Econdmica: 5190 Tarifa: T1.04H000

L

YERMDIDD A FECHA: 0H0#2012
EEMAVIDES ¥ CIA SEMC FECHA DE WERCIMIERTO: 204112012
DIRECCION: CALLE 26 M 324-30
C.CAMILT.: TELEFORMD: 2652540
900351335 - 2 CIUDAD: BOGOTA
CORRED: benavidesycia@agmail.com
REFER ARTICULD ¥/0 SER¥ICIO CANTIDAD | ¥/R UNITARIO | ¥WIR TOTAL
234403 CAFE SELLO ROJO 100 5,000 800,000
243354 AZUCAHR MANMUELITA EM SOBRE a00 [} 150,000
2B3645 ChAJa DOE AROMATICA DE SABOR a0 15,000 FRO000
2E3E45 PAPEL HIGIEMICO FAMILIA H 12 40 22,000 80,000
SO [Enletras): CUATRO MILLORMES SETECIERTOS MOVENTA Y 5 SUBTOTAL: 2,580,000
MIL SEISCIENTOS PESOS MCTE VA § 412,500
TOTAL: § 2,932,800
L£sio OoURERIT S8 SAHTES EOME UR LRUIC 2o cogon Log LZTf ge J008
FIRMA W SELLO CLIEMTE WERMDIDD
EEMAVIDES ¥ CIA SEMC JAIME CORDOBEA
FECHA: 0H0f2012

IHPRETACOR 5.6, HIT: S00.951.967.C - DIRECCIGH: 0¥ KR O1 142647 . TEL: 20250180 BOGOTH, COLOHEIA

PASO 6: COMPRA DE BIENES MUEBLES: Los bienes
muebles son aquellos que se pueden frasladar
de sitio. Cuando se frate de una compra
realizada por la Organizacidén. El  registro
contable serd:

Ejemplo: Se compran muebles y enseres por
valor de $ 5.000.000 mds IVA a Gran
Contribuyente autorretenedor. El proveedor nos
concede descuento del 2% sobre el valor por
pago de contado.

REGISTRO 2649:
DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
152405 |MUEBLES Y ENSERES 5,800,000
233505 [CUENTAS POR PAGAR 5,800,000
DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
233595 |CUENTAS POR PAGAR 5,800,000
421005 | DESCUENTOS COMERCIALES CONDICIONADOS 500,000
111005 _|BANCOS NACIONALES 5,300,000
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= INAS PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
Z// R TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
4 \egistro Bajo NIC-NIIF: Registro Contable:
Segun la NIC 16 pdarrafo 16 (a) se debe deducir CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
descuentos y otras porﬂdcs similares para 514010 | GASTOS LEGALES - REGISTRO MERCANTIL 790,000
determinar el costo de 233510 | GASTOS LEGALES 790,000

adquisicion, este ajuste

tendria un impacto en los impuestos por eso
para efectos prdcticos el valor de los IVA se
mantienen segun la norma fiscal, en el caso de
que el proveedor nos dé dias de plazo se debe
reconocer el valor presente a una tasa de
mercado de la obligacién actual la diferencia
se debe reconocer como un ingreso/costo

financiero.

NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
PPYE 5,300,000
CUENTAS POR PAGAR 5,300,000

-

,"/Deben tener claro si es aporte o compra, y que tipo de\\
BIEN MUEBLE 6 INMUEBLE que se va a adquirir.

valor de la compra.

I
1
I
I
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1
1

\

\
N
~
~

PASO 8: GASTOS DE LEGALIZACION Y CREACIO

Identifiquen cuales son los BIENES MUEBLES 6
INMUEBLES QUE DEBERIA TENER SU U.ED. y
registre de acuerdo al grupo 15 del P.U.C.,

Realizar las Retenciones a que haya lugar, para el caso
del IVA DESCONTABLE no se podra descontar ya que
para los ACTIVOS FIJOS — GRUPO 15, este es un mayor

No olviden soportar los registros que se realicen.

DE LA EMPRESA: Soportes del Registro Contable:

O AT
| {(RECHEO DECAJANG
) DOCLVENTCS

1
{

0 DE

~ E GISTR
OFICINADE RE \COS

INSTRUMENTOS PUBL

ok ESTED

14,000

\

!
1
I
I
1
1
1
1
1
1
I
I
1
1

G la camara de comercio se cancela/m

registro de la escritura de constitucion de la
U.E.D, el valor de la matricula mercantil y el
impuesto de registro del documento.
Supongamos para nuestro ejemplo se
cancelo $500.000 de inscripcién, $240.000 y
$ 50.000 por impuesto de registro.

\

" Los anteriores ejemplos se evidencian como se registran
los gastos de legalizacion, si su empresa incurre en algun
otro gasto de legalizacion se sugiere revisar el P.U.C. en
las cuentas que se encuentran en la 5140 gastos legales
Administrativos ya que hacen parte de las operaciones
inherentes a los Administradores.

Registro Contable:

CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
514005 | GASTOS LEGALES - NOTARIALES 500,000
233510 | GASTOS LEGALES 500,000

acuerdo a los gastos notariales, que
hay a lugar por registros se pueden
pagar hasta § 500.000, esto es un
gasto para nuestra empresa de
caracter legal.

/Lz;s notarias expiden recibos de\

’
S =
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Soportes del Registro
Contable:

I

Por nuestra sociedad

NIT 800 007 322-0
NO CONTRIBUYENTES DE IMPUESTO SOBRE RENTA
GRANDES CONTRIBUYENTES
(RESOLUCION 10738 MARZO 22 DE 2011)

OPERACION: 01LFTS3214468
RECIBO No. R0O33269457

FECHA: 201_/_ [
CANTIDAD: 0002
HORA: _ :_ @

MATRICULA / INSCRIPCION:

NIT/C.C.:
FORMA DE PAGO: - EFECTIVO

DESCRIPCION MONEDA VALOR
INSCRIPCION DOCUMENTO PESOS
MATRICULA SOCIEDAD Y E. PESOS
IMPUESTO DE REGISTRO PESOS
TOTALPAGADO PESOS S

RESPONSABLE DE IVA DE REGIMEN COMUN
MNo. DERADICACION 03-2219-13
RETENEDORES DE IVA

PASO 1: APERTURA CAJA MENOR: Para legalizar
la apertura de la caja menor es necesario girar
el cheque a nombre del responsable con su

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

3.3. CAJAMENOR

respectivo comprobante de egreso.

BENAVIDESYCIASENC
N\'T: 900.351.335-2
DIRECCION: CALLE 25 N° 32A-90
TEL: 2682840 COMPROBANTE DE EGRESO
CORREO: benavidesycia@gmail.com
Bogota-Colombia
CIUDAD: | BOGOTA No. 0005
PAGADO A: | JAVIER QUINTERO [FECHA: 11/10/2012|Valor $ | 500.000
DIRECCION: __ |DIGAONAL 49 SUR N° 39-80 [ccrnaT | 80954998
La suma de (en letras): Quinienios mi pesos mete
Por concepto: Aperura de Caja menor
CODIGO CONCEPTO DEBITOS | CREDITOS
110510 CAJA MENOR 500,000
111008 BANCOS MONEDA NACIONAL
CHEQUE No. 498938 EFECTIVO FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO
BANCO. BANCOLOMBIA
CUENTA No. 98765 |
SUCURSAL. CALLE 57 [
OBSERVACIONES.
CC/NIT |
FECHA RECIBIDO:
PREPARADO T REVISADO APROBADO I CONTABILIZADO
I [

CUENTA No.

GHEQUE No.

FECHA:

98765

498938

111072012

CONCEPTO: APERTURA DE CAJA|

MENOR

A FAVOR DE. JAVIER QUINTERC

Saldo anterior|
Consignacion
Suma

-este cheque
Saldo que pasa

PASO 2:

300,000,000

-500,000}

299,500,000

-

Bancolombia®™
NIT: 890.903.938-8

CUENTA No. 98765

§ 500,000.00

JAVIER QUINTERQ

CHEQUE No. 498938
FECHA:

PAGUESE A LA ORDEN DE:

LA SUMA DE: QUINIENTOS MIL PESOS MCTE

FIRMAY SELLO

GASTO DE CAJA MENOR: Formato

para gastos menores. Si en el proceso de
compra de gastos menores es enfregado
fiquete no es necesario hacer Recibo de Caja
Menor.

°39




T
i

CAJA MENOR: Son aquellos gastos menores

LA

en los que incurre la empresa como lo son:
transporte, fotocopias, aseo 6 cafeteria.

Pasos a tener en cuenta:

1. Acta de Creacion de la Caja Menor.

2. Giro de Cheque con el comprobante de
Egreso por el monto de la Caja Menor.

3. Realizar gastos de la caja de acuerdo a
politicas.

4. Realizar el Reembolso de Caja Menor.
5. Solicitar el monto de acuerdo al
Reembolso.

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

BENAVIDES YCIA SENC

NIT: 900.351.335.2 RECIBO DE
DIRECCION: CALLE 25 N° 324.90
TEL: 2682840 CAJA MENOR
CORREC: benav!desyma@gman.com NO. o-l

Bogota-Colombia —
CIUDAD: BOGOTA DIA | MES |ANO
4[SEP | 2012

PAGADO A: Jose Diaz $

POR CONCEPTO DE: i’rqnsporfes para radicar facturas de Ventas N° 004 y 004

e e —m—m e —e e — e ————— -

' VALOR EN LETRAS: CINCO MIL PESOS MCTE

) CODIGO CUENTAS DEBITOS |[CREDITOS
K 519545| TAXIS YBUSES |$ 5.000
' 110510| CAJA MENOR $ 5.000
/
/ APROBADO CONTABILIZADO

FIRMA DE RECIBIDO :

cc [NIT

[ nOf

3.4. PROCESO DPE VENTAS Y £LOSTO PE VENTAS

Lista de Precios: Antes de iniciar el proceso de
venta, se debe tener en cuenta que segun los
costos del producto debemos generar en la
venta una utilidad que me permita cubrir el costo
de dicha mercancia, mas los gastos que tenga
en mi U.E.D y que aun asi me quede plata de
utilidad para los socios o accionistas. A
continuacion se muestra un Ejemplo de Lista de
Precios

PASO 1: LISTA DE PRECIOS: Creen su tabla de
precios de compra y precio de venta. Para
obtener el precio de venta en este ejemplo, se
propone darle un margen de utilidad con
relacidn al costo del 55%, para lo cudl
multiplicamos el valor del costo por 1.55 para
que nos genere el precio de venta.

PASO 2: PROCESO DE VENTA: Al realizar sus
procesos de venta deben generar sus facturas
de venta, contabilizar al respaldo de cada
factura y si el pago es de contado al
momento de recibir el dinero 6 cheque se

debe readlizar el recibo de caoja y la
consignacioén respectiva del cheque.
Registro Contable:
DEBITO NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
130505  |CLIENTES NACIONALES 13,493,448
135515 |ANTICIPO DE IMPTOS RETEFUENTE COMPRAS 297,213
135516  |ANTICIPO DE IMPTOS CREE 47554
236580 |AUTORRETENCION CREE 47554
240801  [IVA GENERADO 1,902,160
413524 {COMERCIO ALPOR MAYOR Y MENOR 11,888,500

BENAVIDES Y CIASENC

LISTA DE PRECIOS

REFER

ARTICULO Y/O SERVICIO CANTIDAD | COSTO UNITARIO

PRECIO DE VENTA

234402

CAMISAS PARA DAMA 100 48,000

74,400

249985

CAMISAS PARA CABALLERO 80 48,000

74,400

268649

PANTALONES PARA CABALLERO 100 67,000

103,850
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L ENVES PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA

7 N TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
\SOPORTES REGISTRO CONTABLE:

FACTURA DE VENTA =
" ey e encmuns oe v Bancolombie®
: NI 00 003056.3
CORREOD: belnauidesgci_a@holmail_com
Ira Regimen Comin F‘:og:::"-‘ Co‘lom(:::u"- » Segin R 11 N~ 500 del 130472012 CHEQUE No. 456789 CUE"TA "o'
Resolucidn de Facturacidn N del 19/04/2012 Autoriza 0001 - 9999 FECHA:- 10012014 |’13,l93,44&ﬂﬂ
Actividad Econdmica: 5132 Tarifa: 11L.041 000
WENDIDO A FECHA: 1011082012 PAGUESE A LA ORDEN DE:
COMERCIALIZADORA LA GRAM YA (FECHA DE WERCIMIERMTO: 101042012
T DIRECCION. CALLE 39 35-4¢ ASUMA DE: TRECE MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTAY TRES MIL CUATROCIENTOS
A00.360.367-4 CIUDAD: BOGOTA CUARENTA Y OCHO PESOS BMCTE
CORRED: comercializadoralgranvia@gmail.com
REFER ARTICULO Y/0 SERYICIO CANTIDAD | ¥/R UNTARIO | ¥IR TOTAL
Sisass | CAMEASPARA CAEALLERD 0 T T RICARDO VILLAMARIN
ZEBE43 FAMTALOMES PARA CAEBALLERD &0 103,850 5,132,500 FIRMAY SELLO
[ |
S0M [Enletras): DIEZ % SIETE MILLORES SETECIEMTOS MOVERMTA Y C SUBTOTAL: 11,288,500
CUATROCIENTOS FESOS MCTE 1o, 1,902,160
TOTAL: 13,730,660
E5ff GeC Umrenie S8 DAMNGS COmnG i FRoie o 3for segin Loy L2037 oo J008
FIFRMS v SELLD CLIEMNTE WERDIDD
EBEMAVIDES ¥ ClIASEMC JalrE CORDOBA
FECHA: 10M04 2012
IMPRETACOR 5.4, HIT: 900.350.367-% - DIRECCION: AYKR 63 £128-17 - TEL: 2025999 - EOGOTA, COLOMEIA PASO 4: COSTO DE VENTAS: Hoce porTe de |OS
facturas de venta recuerden que de acuerdo
Antes de realizar el reconocimiento contable se debe a la lista de precios que se realizo, el costo se
determinar que retenciones nos van a practicar para debe multiplicar por las unidades vendidas y
registrarlas las cuentas del activo la 1355 de Anticipo por el resultado es el valor a retirar del
de Impuestos identificando el tipo de Retencién que nos inventario contra la cuenta de costos de
practicaron los adquirientes de los bienes y servicios. venta. En el ejemplo de la venta el costo se
determina asi:
PASé 3: PAGO DEL CLIENTE: El valor del Cheque BENAVIDES Y CIASEN C
y del recibo de caja debe ser siempre el i LISTA DE PRECIOS
. | bt | ' REFER| ARTICULO Y/O SERVICIO | CANTIDAD | COSTO UNITARIO | COSTO TOTAL
mismo por el que se constituyo la cuenta por 234402 | CAMISAS PARA DAVA 50 48000 240,000
cobrar porque si nos practican retenciones nos 249985 | CAMISAS PARA CABALLERO 40 48000 1,920,000
van a descontar del valor inicial de nuestra 268649 | PANTALONES PARA CABALLERO | 50 67,000 3,350,000
7,670,000
factura por ultimo realice la consignacion.
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO | CREDITO
Registro Contable: 613524 _| COSTO DE VENTAS PRENDAS DE VESTIR 7,670,000
" RECIBO DE CAJA 143501 | MERCANCIA NO FABRICADA POR LA EMPRESA 7,670,000
DIRECCION: CALLE 25 N° 32A-90
TEL: 2682840
CORREO: benavidesycia@gmail.com
Bogota-Colombia No. 4
Recibido de: OMERCIALIZADORA LA GRAN VIA \ § 13,374,563
Nit: 00.350.367-4 [ Correo |
Eﬂdad: ogold | Fecha [30de de 2012
Direccion: Nagonal 39 N° 35-44
La suma (en letas) Trece millones frescientos selenta y cuatro mil quinientos sesenta y fres pesos

Por concepto de: Pago de Factura 23344

Con el precio de compra

Cheque No. | 514532|Banco: | Sucursal CALLE 57 Efectvo: Bauchers:

cgqnlso . CUENTAS DEBITOS \EREDITOS Caero registramos nuestro COStO, y con
110505_|CAJA GENERAL 13,374,563
130505 | CLIENTES NACIONALES 13,374,563 el preCIo de Venta nuestros
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Bancolombia RECAUDOS BANCOLOMBIA  No. 148452730
( woid L

~GOIG0 OE COMVEND | |

ORIGINAL - BANCO

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

3.5. PROCESO PE COMPRAS

Recuerden: Al realizar sus procesos
de compra en los otros Equipos de
Trabajo deben identificar que van
comprar, para que lo van a utilizar, a
quien se lo van a comprar y como se

PASO 1: COMPRAS: Muchas de las compras que
redlicen entre los demds Equipos de Trabajo, se
pueden dar como GASTO, ACTIVO HJO ©&
INVENTARIO, tengan muy presente para que lo
van a utilizar para que asi mismo le den una
clasificacién. De acuerdo a estas posibles
siftuaciones el siguiente ejemplo supone que se
compraron cuadernos para donar a und
fundacién de caridad, estos se le compraron a un
régimen comun por tal razén se debe practicar
retefuente Renta, Retefuente CREE, Reteiva vy
reteica.

Registro Contable:

PASO 2: PAGO: Para redlizar el pago se debe
generar un cheque vy soportarlo con un
Comprobante de Egreso por el valor que se
determino en la cuenta por pagar.

CUENTA No. 4365789965 -
Bancolombia®™
NIT: 890.903.938-8
CHEQUENo. 456789
CHEQUE No. 456789 CUENTA No. 4365789965
FECHA: 11110/2012 FECHA: 1110/2012 $2.608.704,00
CONCEPTO: PAGO DE FACTURA
N° 23339 PAGUESE A LA ORDEN DE: REMATE COLOMBIA LTDA
A FAVOR DE: REMATE COLOMBIA
LTDA ASUMADE: DOS MILLONES SEISCIENTOS OCHO MIL SETECIENTOS CUATRO
250.000.000] PESOS MCTE

Saldo anterior

Suma

-2.608.704]
247.391.296)

-este cheque
Saldo que pasa.

FIRMAY SELLO

REMATE COLOMBIA LTDA FACTURA DE VENTA
NIT: 900_350_367-2 23330
DIRECCION: KR 68 N 12A-17 No.
TELEFONO: 241994%
CORRED: papelescitda@hotmail com
Bogota - Colombia
Iva Regimen Comin - No Somos Grandes Contribuyentes ni autorretenedores
Resolucion de Facturacion M- del 13/0412012 Autoriza 0001 - 3333
Actividad Econdmica: 5130 Tarifa: 11.04H000
WERDIDO A: FECHA: 10012012
BEMAVIDES Y CIASEMC FECHA DE VERMCIMIEMTO: 30012012
DIRECCION: CALLE 25 M- 324-90
C.CAMLT. TELEFOMO: ZEZZ240
900.351.335 - 2 CIUDAD: BOGOTA
CORRED: benavidesycia@gmail.com
REFER ARTICULD Y0 SERYICIO CANTIDAD | ¥/R UNITARIO | ¥iIR TOTAL
2344058 CLUADERMOS PASTA OIS 300 8,000 2,400,000
SOR [En letras): D05 MILLORES SETECIERTOS OCHEMTA Y SUBTOTAL: 2,400,000
CUATRO MIL PESOS MCTE IVA: 3 384,000
TOTAL: $ 2,784,000
E5i8 GECUmento 56 onhica oo i tule valfor segin £ eg 1231 de S008
FIFMA Y SELLO CLIEMTE YEMDIDD
BEMAVIDES Y CIASEMC JAIME CORDOEA
FECHA: 10M0f2012

THPRETACOR £ HIT: 300.958.167.5 - DIRECCIGH: A% KR 6 1420-47 - TEL: 2025393 - B0 GOTH, COLOMBIA



PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA

TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Es importante recalcar que bajo NIC-
NIIF los métodos de valuacion
permitidos son el PEPS O FIFO vy el
Promedio Ponderado, para efectos
del reconocimiento del costo de
ventas de los inventarios vendidos se
debe realizar utiizando el método del
promedio ponderado.

|

i

|

|

LOGO DATOS DE LA EMPRESA ADQUIRIENTE COMPROBANTE DE EGRESO i

i

i

CIUDAD: BOGOTA No. 005 !
PAGADO A: REMATE COLOMBIA LTDA [FECHA [Valors | 2.608.704 |
DIRECCION: __|KR 68 N° 12A - 17 lccrniT | 900.350.367 - 2 I
La suma de (en letras): Dos Millones seiscientos ocho mil setecientos cuafro pesos mcle !
Por conceplo: PAGO DE FACTURA N° 23339 |
CODIGO CONCEPTO DEBITOS | CREDITOS | |
233595 OTROS COSTOS Y GASTOS POR PAGAR 2.608.704 i
111005 BANCOS MONEDA NACIONAL 2.608.704] |

I

i

i

I

i

CHEQUE No. 456789 EFECTIVO FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO !
BANCO. BANCOLOMBIA !
CUENTANo 4365789965 |
SUCURSAL. CALLE 57 !
OBSERVACIONES. !
|

CCINIT. | I

FECHARECIBIDO: I

PREPARADO [ REVISADO APROBADO [ CONTABILIZADO i

|

3.6, CUENTA DE COBRO Y POCUMENTO
EQUIVALENTE

La cuenta de cobro debe tener las
siguientes caracteristicas:

e fecha de la radicacion de la cuenta

de cobro

PASO 2: DOCUMENTO EQUIVALENTE: Se realiza
cuando se adquieren bienes y/o servicios a

El nombre de la empresa deudora
Nit de la empresa deudora
Nombre del beneficiario del dinero
Monto adeudado

Bien y/o servicio prestado
Firma y cedula del beneficiario

personas del régimen simplificado.

DOCUMENTO ECUITALENTE

Dacratm H. F2Z2/28493 Are 43

T
APELLIDOS DEL
EEHEFICIARID

En la contabilizacién tenga en cuenta el tipo de bien o servicio e
identifique la clase, el grupo, la cuenta y subcuenta donde registrara la
operacion, establezca el tipo de régimen, y determine las retenciones

correspondientes.

DEL FAGD CIUDAR
DIRECCION TELEFOMO
MITO GG CORRED
rECHS BE LA
TRamsaCCIéN TELEFOHD
TARIFA ITA TARIFA TARIFA TALOR
TALOR DELA | DEL BIEH O ra RETEMCIO |RETEMGI IHPUESTO
COMCERTO HISHA SERVICIO | TEORICo | WRENTA | omica ASUHIDGD
TALSE BE La sPERACISN §
EETENCISE EN L& FRENTE_§
sETEmCismBEace 3§
FIRMA TaLSE & PaCAR 3
GG Ha.
°
63



@_L\A.

7/ N\

ASO 1: CUENTA DE COBRO: Es entregada por
la persona del régimen simplificado que realizdé
6 presto el bien y/o servicio a la Organizacion.

26 de septiembre de 2011

E.S.E. HOSPITAL DE ALGARROBO
DEBE A:
NAZLY HERNANDEZ ORELLANO

Por concepto de disefio @ impresién de 5 pandones para las campafias de salud menta,
salud sexual y , salud oral cronicas  tr: 3
El valor de cada pendon es de $45.000, para un coslo lotal de $225.000.

SON DOCIENTOS VENTI CINCO MIL PESOS M/C

Att:

ozl fHorndndez Qrellon
a ermandez Orellano

C.C.57141065

El documento equivalente debe tener los

siguientes requisitos:

Persona natural quien presta el bien, Nit de la empresa
la  operacion,
descripcion de la operacion, valor de la operacién, tarifa

prestadora del servicio, fecha de

del IVA, IVA tedrico, y las retenciones del IVA y el Ica.

Con los datos suministrados en la cuenta de
cobro diligencie los campos de identificacion.
Ver Ejercicio practico N° 1.

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

De acuerdo al bien o

Para

realice el pago teniendo en cuenta los datos
de la persona prestadora del bien o servicio.
la contabilizacion tenemos que
determinar que es para nuestra empresa, un
activo, un costo o un gasto.

servicio adquirido

PASO 4: PAGO:

CORRED: benavidesycia®gmail.com

BENAVIDESY CIASENC
NIT: 900.351.335-2
DIRECCION: CALLE 25 N° 32A-90
TEL: 2682840

Bogota-Colombia

COMPROEBANTE DE EGRESO

CIUDAD: BOGOTA Ho. 007
[PAGADO A- Mazli Hermmandez Drellancos [FECHA: ANE0NZ[Walor | 225.000
[DIRECCION: |CRA 13N 65-50 [C.CinLT ST.I4.065-0
La suma de [en letras] Doscientos veinticinco mil pesos Mote
Por concepto: Pago de Cuenta de Cobro Servicios de Impresidn
CcConIGo CONCEPTO DEBITOS | CREDITOS
233595 OTROS COSTOSY GASTOS PORPAGAR 225,000
o0s BANCOS MOMEDA MACIOMNAL 225,000
CHEQILE Mo, Sd23TT EFECTIMNG FIRMAY SELLO DEL BEMEFICIARIO
BANCO. Bancolombia
CUEMTA Mo, 000337ES
SUCURSAL. Calle 57
OBESERVYACIDN]

c.C.

IMLT. |

FECHA RECIBIDD:

PREPARADO

REMISADD

APROBADC CONTABILIZADD

Para el reconocimiento contable tenga
en cuenta que debe disminuir el pasivo
porque esta cancelando una obligacion
y acreditar el banco.

3.6. REEMBOLSO PE CAJA MENOR

PASO 1: REEMBOLSO DE GASTOS DE CAIJA
MENOR: Formato para relacionar los gastos
menores de acuerdo a las politicas de
reembolso que se tienen en el Acta de Caja
Menor, el tope de Reembolso por lo general
estd entre el 70% y 80%.
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/\ TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
y,

BENAVIOE S v Cin 3 EN G
NIT: 900.351.335.2
" ) TEL: 2682840 z .
OO aaoth cotombia PASO 2: SOLICITUD DEL REEMBOLSO DE CAJA

SOLICITUD REEMBOLSO PARA CAJA MENOR MENO R:
No. 001
FECHA DE SOLICITUD:
VALOR REEMBOLSO: $
(en Letras)
CONCEPTO: CAFETERIA COMPROBANTE DE EGRESO
FECHA | PAGADO A NIT SUBTOTAL IVA TOTAL CcoDIGO PUC
CIUDAD: Bogota No. 001
SUBTOTAL PAGADO A: UED. [FECHA: 0IH0IZ0E[Valor $ | 500.000
DIRECCION: [ cra 13 Mo 55-50 [CCINLT ST141065-0
EONCEPTO: ASEOQ uinientos mil pesos mic
FECHA | PAGADO A NIT SUBTOTAL IVA TOTAL CcoDIGO PUC |uinEntes MAp.
Par concepto: remmbolzo de caja menor
cCoDIGoO CONCEPTO DEBITOS | CREDITOS
SUBTOTAL
10505 caja menar S00.000,
ZONCEPTO: TRANSPORTES 005 Bancos S00.000)
FECHA | PAGADO A NIT SUBTOTAL IVA TOTAL CODIGO PUC
[04-sep-T12[JOSE DIAZ 5.555.555 5000 L) 5000 519545
SUBTOTAL| _5.000,00
CHEGQILE Mo. 123325 EFECTINOD FIRM&Y SELLO DEL BEMEFICIARIO
ZONCEPTO: FOTOCOPIAS BAMCD. Baogota
FECHA | PAGADO A NIT SUBTOTAL IVA TOTAL CODIGO PUC CUENTA Mo, 9888233345
SUCURSAL. centio
OBSERVACIOH
firmada
SUBTOTAL CCINIT
FECHA RECIBIDD:
‘ ToTALl  5.000,00] PREPARADO | REVISADO APROBADD | CONTABILIEADD
[ SOBRANTE] |
[ FALTANTE] |
[

TOTAL REEMBOLSO| _ 5.000,00]

FIRMA ENCARGADO CAJA MENOR: FIRMA SUPERVISOR CAJA MENOR:
REPARADY REVISADU [ APROUBADU | CONTABILIZADO |

L \ \

Por ejemplo el reembolso fue de 500.000
para la caja menor, el soporte del
comprobante de egreso, debe registrar la
salida de ese dinero de su U.E.D. contra
la Caja Menor o Cuenta por Pagar del
Responsable de la Caja Menor.

FACTURA DE VYENTA
cASA DEI

Hix 22765, Mo, 1 N
calls 12 Hi
-l 2TA5A

EESSLECISE N. 4123437

PASO 3: SOPORTES DE CAJA MENOR: Los

VEHDIDO &: LLE.D. FECHA: A0- ocktubre de 2012,

FEGHA DEWENCIMIENTG: _10-Havismi] soportes de caja menor son la factura o los
DIRECCION: _Carrera 1z Ho&5-10__
ST 2RaRe TS v recibos de caja, Por ejemplo se cancelo por
CORREQ: __ULE.D.&hotmail.com . .
caja menor se compro 4 bombillos de valor
T L omnes o e $10.000 c/u. mds IVA.

Podemos observar la factura con
todos los requisitos. Esta factura es
un soporte de un pago por caja
menor.

S0H (Enlckrar]): METOTAL:
INA:
TOTAL:

ELETT

FIEMA Y SELLO GLIEMTE YEHDIDO
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BENAVIDES Y CIA S EN C
NIT: 900.351.335-2 RECIBO
DIRECCION: CALLE 25 N° 32A-90
TEL: 2682840

Bogota-Colombia

DE
CAJA MENOR

CORREQ: benavidesycia@amail.com N° o‘l

CIUDAD: BOGOTA

Debe llevar todas las firmas
D'AA}QAE? 123102 correspondientes.  Tanto  del
PAGADO A: Jose Diaz $ beneficiario como los de la
POR CONCEPTO DE: I’rqnsportes para radicar facturas de Ventas N° 004 y 00§
emnresa.

VALOR EN LETRAS: CINCO MIL PESOS MCTE

CODIGO| CUENTAS DEBITOS |CREDITOS|FIRMA DE RECIBIDO :
519545| TAXIS Y BUSES $ 5.000
110510 CAJA MENOR $ 5.000

APROBADO CONTABILIZADO

cc [Nt | NOJ

&, NOMINA

4.1. PROCESO DE
CONTRATAGION

En la actualidad los procesos de contratacion
del personal requerido deben estar muy
afianzados a las necesidades del Recurso
Humano, por tal razén en su organizacion, se
debe establecer los candidatos idéneos y
eficientes para  desarrollar  un  cargo
determinado denfro de su empresa, los
siguientes pasos, le dardn las pautas necesarias
para readlizar la contrataciéon, dfiliacién al
Sistema de Seguridad Social, Liquidacion de
Némina; Pagos, Provisiones y contabilizacion
para sus empleados:

Sistema de Seguridad Social

Afiliacion al Sistema General de Riegos
Laborales - ARL: Enfidades encargadas de la
atencién de los riesgos derivados de la riesgos
gue se puedan ocasionar en el desarrollo de la
profesion (Enfermedad Profesional) 6
accidente laboral. La empresa es la
encargada de elegir una entidad para todos
sus empleados.

Afiliacion a las Entidades
Promotoras de Salud - EPS:
Entidades encargadas de la

atencidn de servicios de salud a sus dfiliados vy

beneficiarios. Esta es de libre eleccion por el
empleado.

Afiliacidn a Fondos de Pensidén: Enfidades
encargadas de cubrir las contingencias futuras
derivadas de la vejez, invalidez o muerte,
reconociendo una pensidon para él trabajador
o sus beneficiarios. Esta es de libre eleccion por
el empleado.

Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar:
Entidades encargadas de promover el
mejoramiento del nivel de vida de los
frabajadores, sus familias y la comunidad, para
lo cual proporcionan bienes y servicios, como
son:

Subsidio para los hijos, Subsidio de Vivienda,
Recreacién y Deporte. La empresa es la
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//\é\wcorgodo de elegir una entidad para todos
sus empleados.

Pasé 1: Flujograma: Readlicen un Flujograma
donde se evidencie el proceso de
contratacién y dfiliacion  al sistema de
seguridad social realizado para 5 empleados
de su Organizacién.

Pasé 2: Hojas de Vida: De acuerdo al proceso
de contratacion realizado en su Organizacion,
seleccione 5 Hojas de Vida de los empleados
que va a conftratar.

Pasé6 3: Contratos: De acuerdo a los 5
empleados  seleccionados  realicen los
respectivos confratos de acuerdo a los
siguientes fipos:

v Indefinido

v Fijo menor a un ano

v Salario Integral

v Fijo de uno a tres anos

La Hojag V@imer
fittro d de su

excelente
dependerjgli€ontihuacion en
el proceso decontratacion.

A PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
S TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

4.2 PROCESO DE

LIQUIDAGION DE
NOMINA

SALAR’@ M’:N VMQS El salario minimo es

una remuneracion establecida legalmente,
para cada periodo laboral Recuerde que el
proximo ano el Salario Minimo cambia por el
efecto de la inflacién por tal motivo

AUX"J@ DE TRANSP@RTE Tiene

por objeto facilitar al empleado llegar al sitio
de labor pero no constituye una remuneraciéon
por su trabajo. Siendo asi las cosas, el auxilio de
fransporte no se incluye como base para el
cdlculo de los aportes parafiscales ni
de seguridad social.
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7/\\1§7QUHBAC7®N DE LA NOMINA:

- -~ "En este link encontrara un video :

<7 guia para el disefio de la !
1

1

~~_ ,nomina en Excel.
SNl e e e e e e e e e e e e

~ Recuerde que; La Nomina es el instrumento
que permite de una manera ordenada, realizar
el pago de sueldos o salarios a los
trabajadores, asi como  proporcionar
informacién contable y estadistica, tanto para
la empresa como para el ente encargado de
regular las relaciones laborales. ,

4.3. CONGEPTOS BASICOS DE
1.A NOMINA:

4.3.1. DEVENGADOS
4.3.1.1. SALARIO BASICO: Hace

referencia a la parte de salario que es fija, que
se pagard sin importar que cumplan
determinadas condiciones, sin importar que se
presenten hechos o} circunstancias
Mensualmente o quincenalmente segun sea el
periodo de pago acorado, la empresa debe
proceder a liquidar su respectiva ndmina para
determinar los diferentes conceptos que

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
adeuda al trabajador y que debe descontarle
o deducirle.

4.3.1.2. AUXILIO DE
TRANSP@RTE; Este se paga a los

empleados perciban un ingreso igual o
menor a dossalarios minimos legales
mensuales.

1&3]3 C@MFSV@NES Esta figura es

de gran aplicaciobn en las empresas
comercializadoras, que suelen pagar a sus
empleados una comisidn por venta realizada,
lo que de alguna forma asegura el buen
desempeno de sus vendedores, en la medida
en que su remuneracién depende de su
desempeno. El pago se puede pactar
mediante un bdsico mas comisiones, o sélo

comisiones.

1&31# HORAS EXTRAS: trabajo

extra o trabagjo suplementario como
también se le conoce, se refiere a las
horas de frabajo adicionales a la jornada
laboral ordinaria pactada entre las partes.
Si las partes acordaron una jornada diaria
de 8 horas y se trabajan 9 horas, una de
ellas serd extra, o trabajo suplementario.
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DESCRIPCION FORMULA

Trabajo Nocturno entre las 10 p.m.ylas 6 a.m. Hora ordinaria X 0.35 x N° H. TRAB.

Hora Extra Diurna entre las 6 a.m.ylas 10 p.m.  |SALARIO DIARIO X 1,25 x N°H. TRAB.

Hora Extra Nocturna entre las 10 P.M. y las 6 AM. [SALARIO DIARIO X 1,75 x N®H. TRAB.

Hora ordinaria, Dominical o Festivo SALARIO DIARIO X 1,75 x N®H. TRAB.

Hora Extra Diurna en dominical o Festivo. SALARIO DIARIO X 2 x N H. TRAB.

Hora Extra Nocturna en Dominical o Festivo SALARIO DIARIO X 2,5 x N®H. TRAB.

4.3.1.5. TOTAL DEVENGADO:

Corresponde a la sumatoria de

todos los conceptos por los que

un empleado recibe una
remuneracioén, como son el
Salario, horas extras,
comisiones, Auxilio de

transporte, recargos nocturnos y

diurnos.

Eso quiere decir...
que mi trabajo fuera
del horario hormal
serd remunerado...
un dinerito extra...
Gue bien.

4.3.2. DEDUCCIONES

4.3.21. DESCUENT®OS
SJALJJ[): E

afiliado al sistema de salud. La cotizaciéon
por salud que corresponde al 12.5% de la
base del aporte, se hace en conjunto con
la empresa. Esta Ultima aporta el 8.5%, y el
empleado debe aportar el 4% restante.
Ese 4% es el valor que se debe descontar
(deducir) del total devengado a cargo del
empleado.

POR

frabajador debe estar

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

4.3.22, DESCUENTOS POR

EPENSVQN: El frabajador también debe

estar afiliado al sistema de pensiones. La
coftizacion por pensidon estd a cargo tanto
de la empresa como del empleado. Del
total del aporte (16%), la empresa aporta
el (12%) y el trabajador aporta el restante
(4%). Como el tfrabajador debe aportar un
4% por concepto de pensidon, este valor se
le descuenta (deduce) del valor
devengado en el respectivo
periodo (mes o quincena).

http://www.gerencie.com/deducciones-de-

nomina.html

4.3.2.3. PRESTAMOS A

EMPLEAB@S Corresponde
a los valores que se
descuentan por nomina por
dineros desembolsados a los
trabajadores por concepto de
préstamos, este puede ser

directamente empresa-empleado a
0 a través de una libranza que

1%

es un mecanismo de

recaudo en el cual

un trabajador que

adquiere un crédito
con un tercero
autoriza a su
empleador a que le retenga un
valor determinado de su salario,
y se lo traslade al banco para
cubrir la cuota que debe cubrir
del

trabajador.

crédito adgquirido por el
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7/ Q&&Z%RETENW@N EN LA
FUENTE SOBRE SALARIOS: Lo

retencion en la fuente se deben aplicar al
momento del pago o abono en cuenta, el
hecho que ocurra primero, y en la
cotidianidad de las empresas, siempre
ocurre primero la causaciéon, pero en el
caso de la retencion por salarios, esta se
practica cuando efectivamente se paga
al trabajador. Existen fres procedimientos
para determinar el valor de dicho
impuesto a continuacién hablaremos de
dos de ellos.

PROCEDIMIENTO 1 PARA
LIQUIDAR LA RETENCION EN
LA FUENTE PARA INGRESOS
LABORALES: Aplicar o Tabla Art. 383 del

Estatuto Tributario a la Base Gravable después de
realizar el siguiente procedimiento:

Total pagos laborales del mes

(-) Aportes promedio EPS 4%

= Subtotal 2: Ingresos Gravados.
(-) Rentas Exentas 25%.

= Base Gravable

Base Gravable/Valor de la Uvt = Ingreso Labora expresado en
Uvt

PROCEDIMIENTO 3 RETENCION
MINIMA MENSUAL,

PROCEDIMIENTO DE RETENCION PAGOS MENSUALIZADOS

INGRESOS LABORALES

PAGO MENSUALIZADO

PENSION OBLIGATORIA

4%

FONDO DE SOLIDARIDAD
PENSIONAL

Entre el 1% - 2%

SALUD POS

4%

BASE GRAVABLE $

INGRESO LABORAL

=Ingreso Laboral/Vr.

EXPRESADO EN UVT Uvt
RETENCION MINIMA MENSUAL Segun tabla Art. 384
EN UVT E.T.

= Retencidén en UVT *
RETENCION EN PESOS COL Vr. Uvt

(-) Rentas Exentas — Numerales 1-9

+Aportes pensionales obligatorios 4%

*Aportes Fondo pensionales 1-2%

La sumatoria de las
Rentas Exentas no
puede exceder el

Nota: Estimado aprendiz tenga en cuenta que
debe escoger la retencién que resulte ser
mayor entre el procedimiento 1 y el de la
retencion Minima Mensual. Y tener en cuenta
cambios que por disposicion de ley se fijen.

+Aportes a Pensién Voluntaria
Laborales

30% de los Ingresos

+Aportes a AFC

(=)Subtotal 1
(-) Pago Intereses Crédito de vivienda (hasta 100 UVT)
(-) Dependientes (hasta 32 UVT mensuales)

(-) Pago de Medicina Prepagada (hasta 16 UVT)

[E]iNG

)

[vorizonte  steumosocic
i Ll Courouoos)
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7//\\—40302050 FONDO DE

SOLIDARIDAD PENSIONAL:

El Fondo de Solidaridad Pensional (FSP)
es una cuenta especial de la Nacién,
que no fiene personeria juridica,
adscrita al Ministerio de la Proteccion
Social, destinada a subsidiar las
cotizaciones para pensiones de los
grupos de poblacidn que por sus
caracteristicas y condiciones
socioecondmicas no tienen acceso a
los Sistemas de Seguridad Social, asi
como el otorgamiento de subsidios
econdmicos para la proteccion de las
personas en estado de indigencia o de
pobreza extrema.

4.3.2.6. TOTAL DEDUCIDO:

Corresponde a la sumatoria de todos los
conceptos descontados a un empleado
como son: salud, pensidn, préstamos,
retencion en la fuente entre ofros.

SALARIO INTEGRAL:

El Salario integral es aquel salario en el que
se considera que ya estd incluido dentro
del valor total del salario, ademds del
trabajo  ordinario, las  prestaciones,
recargos y beneficios tales como el
correspondiente  al frabajo  nocturno,
extraordinario, dominical y festivo, el de
primas legales, extralegales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en
especie; y en general, las que se incluyan
en dicha estipulacién.

Dentro del salario integral, no se considera
incluidas ni remuneradas las vacaciones,
por lo que un empleado, aun con la figura

de salario integral, fiene todo el derecho
de disfrutar sus vacaciones plenamente
segun lo estipulado por el codigo
sustantivo del tfrabajo.

De 4 hasta 16 1%
De 16 hasta 17 1.2%
Mas de 17 hasta 18 1.4%
Mas de 18 hasta 19 1.6%
Mas de 19 hasta 20 1.8%
Superiores a 20 hasta 25 2%

El salario integral minimo para el 2013 es
de $7.663.500, incluyendo el factor
prestacional que como minimo debe ser
del 30%. Tenga en cuenta que el valor del
salario Integral se actualiza cada ano con
el incremento del salario minimo mensual.

Segun el articulo 132 del cédigo sustantivo
del trabajo, elsalario integralha de ser
como minimo de 10 salarios minimos
mensuales, a lo que hay que sumarle un
factor prestacional que debe
corresponder como minimo al 30% de
dicho valor.

(@ )

Para  determinar el
salario minimo integral
para el presenta ano
debe consultar primero
el valor del SMLV, tomar
ese valor y multiplicarlo
por 10 al valor
calculado multiplicarlo
por el 30%, y suma las
dos partidas para

determinar el valor. -
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&4 APROPIACIONES
Pasé 1: Identificacion: De acuerdo a la .
liguidacion de ndémina realizada en su h
Organizacion. de los 5 empleados, se debe B
realizar los procesos de apropiaciones de l

acuerdo a lo establecido por la ley.

Pas6 2: Entidad: Las Entidades de
Seguridad Social son las empresas de
SALUD, PENSION ARP, CAJA
COMPENSACION FAMILIAR, SENA E ICBF.

Apropiaciones: Se encuentran a cargo

Pasé 3: Base: La base para calcular las de la empresa, consta de Seguridad
Apropiociones es el TOTAL DEVENGO - Social y Parafiscales estos junto a las
AUX. DE TRANSPORTE. deducciones de la némina es el valor

unificado y pagado a través de la Planilla

p . . Integral de Liquidacion de Aportes -
Paso 4: Tarifas: Las apropiaciones Pluf ‘ P

comprenden las siguientes tarifas:

SEGURIDAD SOCIAL

EPS 8,5%
PENSION 12%
De NOTA: Tenga en cuenta que si su
ARP acuerdo empresa contribuye al impuesto para
atabla

la equidad (CREE), no es necesario
cancelar aportes al SENA NI ICBF,
como tampoco el aporte patronal a

PARAFISCALES
CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR

N\

_ 0,

CCF 4% salud del 8.5%.
SENA 2%
ICBF 3%

TABLA RIESGO PROFESIONAL

+ Clase de riesgo Tarifa

I 0,522%
1l 1,044%
111 2,436%
v 4,35%
A\ 6,96%

°q2
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Pasoé 6: Cdlculo: Es hora de aplicar a cada
empleado sus apropiaciones. El siguiente
es un ejemplo de un Empleado que gana
$10.000.000 mensuales en salario integral
es decir posee mds de 10 SMLV.

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

TRABAJADOR 1
CONCEPTO BASE FACTOR CONCEPTO VALOR EMPLEADOR EMPLEADO
VACACIONES 10.000.000 4,17% 417.000 417.000 0
SALUD 7.000.000 12,50% 875.000 595.000 280.000
PENSION 7.000.000 16,00% 1.120.000 840.000 280.000
F.S.P 7.000.000 1,00% 70.000 0 70.000
A.R.L 7.000.000 0,522% 36.540 36.540 0
SENA 7.000.000 2,00% 140.000 140.000 0
ICBF 7.000.000 3,00% 210.000 210.000 0
CCF 7.000.000 4,00% 280.000 280.000 0

4.5 PROVISIONES

Pasé 1: Identificacion: De acuerdo a la
liguidacion de ndémina realizada en su
Organizacion. De los 5 empleados, se debe
realizar los procesos de provisiones de
acuerdo a lo establecido por la ley.

Pasé 2: Base: La base para calcular las
Apropiaciones es el TOTAL DEVENGO, para
el caso de las VACACIONES se resta el
Auxilio de Transporte.

Pasé 3: Tarifa: Las provisiones sociales y
vacaciones, que comprenden lo siguiente:

Provisiones: Su Organizacion se enfrentara a
una serie de deudas futuras con sus
empleados de acuerdo a lo establecido en la
ley, y como el futuro es incierto el ideal es
prepararnos en el presente para lograr cumplir
con los embleados.
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VACACIONES

PROVISION DE PRESTACIONES SOCIALES Y
VACACIONES

Pago semestral e}
proporcional.

Correspondiente a un 15 8,33%
dias de salario.

Consignacién en el Fondo

de Cesantias,
CESANTIAS | correspondiente  a  unf| 8,33%

salario mensual por un ano

laborado o proporcional.

INTERESES DE E?gp?orcionologiﬁrlespondz
CESANTIAS al 12% sobre el valor de las 17
cesantias.

Pago a 15 dias hdbiles de
descanso remunerado por
un ano de trabajo.

Pasé 4: Cdlculo: Las provisiones de
prestaciones sociales se calculan
mensualmente sobre el fotal devengo por
cada empleado y las vacaciones sobre el total
devengo menos el auxilio de fransporte.

IMPACTO BAJO NIC-NIIF

Bajo la NIC 19 Beneficios a Empleados se
reconocen como beneficios a corto plazo,
difiere en el tema de la provisidn que se realiza
para el caso de las vacaciones, porque bajo
NIC se deben estimar los dias que va a disfrutar
y sobre estos liquidarle la provision. En las
companias para los empleados que tienen
horario de frabajo de lunes a viernes se le
cancelan 21 dias a los empleados porque les
deben de pagar sdbados y domingos la
explicacion en un ejemplo a continuacion:

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Ejemplo: Pepito Pérez devenga un salario de
2.000.000 y al culminar el mes de febrero se
debe realizar la respectiva provision del mes.

PCGA

2.000.000* 4.17% = 83.333
BAJO NIC 19

2.000.000* 5.83% = 116.667

En este caso se presenta una diferencia en
la provisidon que afectaria directamente los
resultados por valor de $ 33.333, para el
caso de este empleado, este es uno de los
mayores impactos en los beneficios a
empleados a cortfo plazo cuando se
cuenta con mds de 50 empleados.

Ahora vamos a desarrollar un ejemplo que
nos permita desarrollar todo el proceso de
nomina para entenderlo de una manera
mas facil.

TRABAJADOR 1: SALARIO INTEGRAL $9.000.000

TRABAJADOR 2: SALARIO MINIMO TRABAJO 1
DIA EN JORNADA NOCTURNA, 2 HORAS EXTRAS
DOMINICALES NOCTURNAS, 4 HORAS EXTRAS
NOCTURNAS, 3 HORAS EXTRAS DIURNAS.
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PASO 1: REALICE LAS LIQUIDACIONES DE HORAS EXTRAS:

EMPLEADO:TRABAJADOR 2
VR. HORA N° HORAS TIPO H.E FACTOR VR. HORA E.
2,567 8 RECARGO NOCTURNO 0.35 7,187
2,567 2 H.E DOMINICAL NOCTURNO 2.50 12,833
2,567 4 HORAS EXTRAS NOCTURNAS 1.75 17,967
2,567 3 HORAS EXTRAS DIURNAS 1.25 9,625
47,612
PASO 2: REALICE LAS LIQUIDACIONES DE CADA UNO
TRABAJADOR 1

CONCEPTO BASE| FACTOR CONCEPTO VALOR| EMPLEADOR| EMPLEADO

VACACIONES 9,000,000 4.17% 375,300 375,300 0

SALUD 6,300,000 12.50% 787,500 535,500 252,000

PENSION 6,300,000 16.00% 1,008,000 756,000 252,000

F.S.P 6,300,000 1.00% 63,000 0 63,000

A.R.L 6,300,000 0.522% 32,886 32,886 0

SENA 6,300,000 2.00% 126,000 126,000 0

ICBF 6,300,000 3.00% 189,000 189,000 0

CCF 6,300,000 4.00% 252,000 252,000 0

TRABAJADOR 2

CONCEPTO BASE FACTOR CONCEPTO VALOR | EMPLEADOR | EMPLEADO
CESANTIAS 735,612 8.33% 61,276 61,276 0
INT. CESANTIAS 735,612 1.00% 7,356 7,356 0
PRIMA 735,612 8.33% 61,276 61,276 0
VACACIONES 663,612 4.17% 27,673 27,673 0
SALUD 663,612 4.00% 26,544 0 26,544
PENSION 663,612 16.00% 106,178 79,633 26,544
A.R.L 663,612 0.522% 3,464 3,464 0
SENA 663,612 0.00% 0 0 0
ICBF 663,612 0.00% 0 0 0
CCF 663,612 4.00% 26,544 26,544 0
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PASO 3: LIQUIDACION DE RETENCION:

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

PROCEDIMIENTO 1

TOTAL INGRESOS 9,000,000.00 T T NN e
NN " TOTAL INGRESOS 9,000,000.00
(-) RENTAS EXENTAS <=30% |.L (315.000.00) " ()sALUD POS ST
e 25200000 | )pPENSION OBLIGATORIA 315,000.00
FSP 63,000.00 | | g ASE GRAVABLE 8,433,000.00
PENSION VOLUNTARIA : VR UVT 07 485.00
AFC - IL UVT 306.82
SUBTOTAL 1 8,685,000.00 | | pETEFUENTE MINIMA MENSUAL 10.8
SALUD P!?EPAGADA 16 UVT : p——— 5711
dependientes 32 uvt - EN MILES DE IMPUESTOS 297,000.00
INTERES VIVIENDA 100 UVT -

SALUD POS (PROMED|O ANO ANTER) (252'00000) PARA EL CASO DE LA RETENCION POR SALARIOS SE TOMA
SUBTOTAL 2 8,433,000.00 | LA MAYOR DE LOS DOS PROCEDIMIENTOS ES DECIR $

706.000.

RENTA EXENTA 25% (2,108,250.00)

BASE GRAVABLE 6,324,750.00

VR. UVT 27,485.00

IL UVT 230.12

RETENCION EN UVT 25.67

VR RETENCION 705,598.25

EN MILES DE IMPUESTOS 706,000.00
PASO 4: LIQUIDACION NOMINA: DEVENGADOS

TOTAL

NOMBRE DE EMPLEADO SALARIO AUX. TRANSP. | H.EXTRAS DEVENGADO
TRABAJADOR 1 9,000,000 0 0 9,000,000
TRABAJADOR 2 616,000 72,000 47,612 735,612
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DEDUCIDOS
SALUD PENSION FSP RETEFUENTE TOTAL DESCTOS NETO A PAGAR
252,000 252,000 63,000 706,000 1,273,000 7,727,000
26,544 26,544 0 0 53,089 682,523
481,929 481,929 78,000 706,000 1,747,858 13,142,865
PROVISIONES DE PRESTACIONES SOCIALES
NOMBRE DEL EMPLEADO CESANTIAS INT. DE CESANTIAS PRIMA VACACIONES
TRABAJADOR 1 0 0 0 375,300
TRABAJADOR 2 61,276 7.356 61,276 27,673
APROPIACIONES
NOMBRE DEL EMPLEADO SALUD PENSION ARL
TRABAJADOR 1 535,500 756,000 32,886
TRABAJADOR 2 0 79,633 3.464
PARAFISCALES
NOMBRE DEL EMPLEADO SENA ICBF CCF
TRABAJADOR 1 126,000 189,000 252,000
TRABAJADOR 2 0 0 26,544

.6 PAGO NOMINA EMPLEADOS

TRecuerden
empleados

por

a sus
servicio

prestado, de acuerdo al pacto
que se evidencie en el contrato
(Quincenal o Mensual).
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PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Pasd 1: Recoleccidén de datos: De acuerdo a la liquidacién de Némina verifiquen la casilla de NETO

A PAGAR por cada uno de sus empleados.

Pasé 2: Comprobantes de Nomina: Diligencie los formatos de Comprobantes de Nomina por cada
uno de los empleados, este paso es muy importante para el empleado ya que en el formato cada
uno de sus empleados podrdn observar que descuentos se le realizaron y finalmente cudnto dinero

va a recibir.
EMPRESA: NOMBRE COMPLETO DE L& EMPRESA FECHA:  16/08/2010 AL 31/08/2010
DOCUMENTO MOMINA SEGUNDA QUINCENA DE AGOSTO 2010 CARGO OO
c.u. DEPARTAMENTO O AREA DEL EMPLEADO
CODIGO NOMBRE BASE DESCRIPCION [ caM/SALDO DEVENGO DEDUCCION
CODIGO DE NOMBRE COMPLETO DEL 535.600 COMPEMNSACION ORDINARIA 120 267.800
EMPLEADC O EMPLEADO HORAS EXTRAS FESTIWAS DIURNAS 5 22,317
CEDULA AUXILIO TRANSPORTE 120 33.900
REINTEGROS - FOTOCOPIAS U OTROS
SALUD 11.605
PENSION 11 605
PRESTAMOS 20.000
c.c. MNETO: 280.807 TOTAL 324.017 43.209
Si lo que vas a decir no es mas bello gue el silencio: no lo digas.
PROVERBIO ARA (ES RECOMENDABLE INCLUIR ALGUN MENSAIE DE SUPERACION)
COPIA
CUENTA No. 88765 -
Pasé 3: P de P - Redli | Bancolombia™
asé 3: Proceso de Pago: Realicen los Bancolomr
CHEQUE No. 498939
Comprobantes de Egresos con los CHEQUE No_4s6aza CUENTA No. 98765
FEGHA. 111072012 FECHA: 11/10/2012 §2,481,504.00

CONCEPTO: PAGO FACTURA
NUMERO 23339

A FAVOR DE: REMATE COLOMBIA
LTDA

respectivos cheques de los empleados de
su Organizacion. de acuerdo al siguiente

. Saldo anterior| 299,500,000]
ejemplo: o
Suma
q 2,481,504
Saldo que pasa|  207,018,496]

PAGUESE A LA ORDEN DE: REMATE COLOMBIA LTDA

LA SUMA DE: DOS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTAY UN MIL
QUINIENTOS CUATRO PESOS MCTE

FIRMAY SELLO

" NO LO OLVIDEN! Es hora de
pagar la PILA, recuerden este
pago se debe realizar
mensualmente. Si no corren el

4.7 PAGO PLANILLA INTEGRAL DE
LIQUIDAGION DE APORTES - PILA

riesgo de dejar desprotegidos a -.

los empleados de cualquier
Calamidad que llegase a
presentarse.
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Recolecciéon de datos: De
acuverdo a la liquidacion de Némina
realizada para sus 5 empleados
contratados tome los datos de las
deducciones: EPS, PENSION y FONDO
DE SOLIDARIDAD, y de las
Apropiaciones EPS, PENSION, CAJA DE
COMPENSACION, SENA E ICBF, de
acuerdo a cada Enfidad.

Ejemplo: Pepe Pérez se encuentra
afiliado a EPS: Su Salud EPS y Pensiones:
Mi Vejez SA y adicional cumple los
topes para Fondo de Solidaridad

Pasé 2: Totalice los valores por Entidad:
Unifiquen los valores por cada entidad.
Ejemplo

Paso 3: Diligencie el formato PILA: En una
plataforma virtual este proceso serd de
acuerdo a un archivo plano del total de
los empleados o digitalizacién por cada

uno y cada mes se redlizaran las
respectivas novedades.
Para la  Organizacién.  se  redlizara

totalizando a los empleados de acuerdo a
la entidad que Correspondan segin paso
2., en la PLANILLA PILA.

EPS-001
PENSION-001
ARP-001
CCF-001
SENA-001

800.000.000-1
800.000.000-2
800.000.000-3
800.000
800.000
ICBF-001

SUSALUDEPS
MIVEJEZ SA
POSITIVON

4 |COMFAMILIAR

SENA

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

Pasé 4: Proceso de Pago: Redlicen un
Comprobante de Egreso donde se
relacionard cada entidad y el valor total a
pagar de acuerdo a la Planilla.

Es un sistema implementado por el Gobierno
Nacional, a través del Ministerio de Proteccion
Social, que busca facilitar a los aportantes realizar
los pagos a la Seguridad Social (pensiones, salud,
riesgos profesionales), el SENA, el ICBF y las
Cajas de Compensacién Familiar, ESAP,
Ministerio de Educacién, a través de

transferencias electronicas. /

Qgcompensur miplanilla.com

echa de Pago [|9/42012 12:00:00 AM

ud | SEPTIEMBRE

mpresa || XX Ltda.

NIT {900.000.000- 1

de Pago || CHEQUE

Banco | BANCOLOMBIA

Total Pagado | Num. Afiliados

100.000

128.000
0 4.176
0 r 32.000
0 16.000
0

24.000
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S/

A\

CUENTA No. 98765 -

Bancolombia™ El pago de la planilla para el caso de su
CHEQUE No. 498939
CHEQUE No_ 438939
FECHA: 11110/2012

CUENTA No. 88765

2,481,504 00

REMATE COLOMBIA LTDA

organizacion se debe realizar en cheque
girado a la entidad recaudadora.

FECHA: 111102012

CONCEFTO: PAGO FACTURA

NUMERO 23339

A FAVOR DE: REMATE COLOMBIA

LTDA LA SUMA DE: DOS MILLONES GUATROGIENTOS OCHENTA Y UN MIL
Saldo anterior| 299,500,000 QUINIENTOS CUATRO PESOS MCTE

PAGUESE A LA ORDEN DE:

Suma
-este cheque|
Saldo que pasal

-2,481 504
297,013,496

FIRMA Y SELLO

4.8 PROGES® DE LONTABILIZAGION DE LA
NOMINA, PROVISIONES, APROPIACIONES

CONTABILIZACION NOMINA, PROVISIONES Y APROPIACIONES:

FECHA: 31 DE ENERO 2015 CONCEPTO TERCERO No. 003
CODIGO CUENTAS DEBITOS |CREDITOS

510503 SALARIO INTEGRAL NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 9,000,000

510539 VACACIONES NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 375,300

510568 APORTES A.R.L NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 32,886

510569 APORTES AE.P.S NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 535,500

510570 APORTES A FONDOS PENSIONES NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 756,000

510572 APORTES CAJAS DE COMPENSAC. NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 252,000

510575 APORTES ICBF NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 189,000

510578 APORTES SENA NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 126,000

236505 SALARIOS Y PAGOS LABORALES NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 706,000
237005 APORTES AE.P.S NOMINAENE/15 SANITAS E.P.S 787,500
237006 APORTES A.R.L NOMINAENE/15 POSITIVA AR.P 32,886
237010 APORTES SENA, ICBF, CAJAS CF NOMINAENE/15 SENA 126,000
237010 APORTES SENA, ICBF, CAJAS CF NOMINAENE/15 ICBF 189,000
237010 APORTES SENA, ICBF, CAJAS CF NOMINAENE/15 COLSUBSIDIO CCF 252,000
238030 APORTES A PENSIONES NOMINAENE/15 COLPENSIONES 1,071,000
250501 SALARIOS POR PAGAR NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 7,727,000
261015 VACACIONES NOMINAENE/15 TRABAJADOR 1 375,300

-
-
’

./ Recuerde que; Los ejemplos son aplicados de manera
independiente, se toman de diferentes datos, ya que
ustedes lograran analizar la informacién de manera
consolidada y aplicarla para su Organizacion.

No olviden los soportes para los respectivos pagos
(Comprobante de Egreso + Cheques) y el Registro
*._ Contable (CxP vs el Banco).
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5 GIERRE Y ATUSTES
5.1 CONCILIACION BANCARIA  croicor  soues

conciliacién bancaria es un proceso
.. Que permite confrontar y conciliar los
valores que la empresa tiene

Las empresas tiene La entidad financiera donde N
registrados, de una cuenta de ahorros

unlibro  auxiliar de se encuentra la respectiva

cuenta, hace lo suyo llevando

bancos en el cual registra
cada uno de los
movimientos hechos en
una cuenta bancaria,
como son el giro de
cheques, consignaciones,

un registro completo de cada
movimiento que el cliente (la
empresa), hace en su cuenta.
Mensualmente, el banco
envia a la empresa
un extractoen el que se

0 corriente, con los valores que el
banco suministra por medio del
extracto bancario.

notas  debito,  notas muestran ~ todos  esos
crédito, anulacion  de movimientos que concluyen

en un saldo de la cuenta al
cheques y

. . ultimo dia del respectivo mes.
consignaciones, etc.

El proceso de verificacion y confrontacion, es el que conocemos como conciliacién bancaria,
proceso que consiste en revisar y confrontar cada uno de los movimientos registrados en los
auxiliares, con los valores contenidos en el extracto bancario para determinar cual es la causa
de la diferencia.

LIBRO AUXILIAR DE BANCOS
BENAVIDES Y CIA 5.C.
NIT: 900.351.335- 2
MES DE JULIO DE 2012

FECHA DESCRIPCION DEBITOS | CREDITOS | SALDO
01/07/2012 [SALDO INICIAL ] 0 1]
26/07/2012 Consignacidn Aportes en Efectivo 180,000,000 0| 180,000,000
29/07/2012 |Cheque Girado N° 842371 - Comercializadora Castro 0| 10,125,000| 169,875,000

i 29/07/2012 Cheque Girado N° 842372 - La Gran Via 0| 17411,886| 152,463,114
31/07/2012 |TOTAL 180,000,000\ 27,536,886| 152,463,114

Los valores que encuentre entre el libro de bancos y el extracto tienen el nombre de partidas conciliatorias,
para el caso de los libros pueden encontrarse consignaciones pendientes por contabilizar, Notas debito por
gravamenes, comisiones, IVA de comisiones y pagos de cuotas de créditos, en el caso del extracto cheques
pendientes de cobro, y otras partidas contabilizadas y no cobradas en el banco.
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Grupo -
Bancolombia®™ ESTADO DE CUENTA
DESDE: 2012/07/26  HASTA: 2012/07/31

BENAVIDES Y CIAS. EN C. CUENTA CORRIENTE

NIT: 900.351.335-2 NUMERO 00098765

CALLE 25 N° 32A-90 OFIC. 301 SUCURSAL _ CALLE 57

BOGOTAD.C.

SALDO ANTERIOR $ 0.00[SALDO PROMEDIO $ 25,386,837.28

TOTAL ABONOS $ 180,000,000.00

TOTAL CARGOS -$27,678,976.33

SALDO ACTUAL $ 152,321,023 67
260712012 |CONSIGNACION LOCAL EN EFECTIVO CALLEST 180,000,00000f  180,000,000.00
290712012 CHEQUE PAGADO EN CAJA CALLE 57 842371 -10,125,000.00]  169,875000.00
200712012 |CHEQUE PAGADO EN CAJA CALLEST g42372 | -741188600( 15246311400
290712012 GRAVAMEN MOVIMIENTO FINANCIERC —  -40,500.00f 152,422 614.00
290712012 GRAVAMEN MOVIMIENTO FINANCIERC -69,647.54] 152352 966.46
200712012 |COMISION PAGO APROVEEDORES 1012500 152,342:841.46
290712012 IVA COMISION PAGO A PROVEEDORES /‘< -1620001 15234122146
200712012 |COMISION PAGO APROVEEDORES 741189 15232380057
290712012 IVA COMISION PAGO A PROVEEDORES / -2,78580 152,321,023 67|

FIN ESTADO DE CUENTA —

Identificacion de partidas conciliatorias

Tenga en cuenta que el banco
expide las notas al final del mes
junto con el extracto y con ellas
realizamos la contabilizacion de
estos gastos  pendientes  por
reconocer contablemente.
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CONCILIACION BANCARIA
BENAYIDESE T CIA S ENC
HIT: 300_351.335 - 2
JULID DE 2012
BANCOLOMBEBIA
CUENTA CORRIENTE Ho. DOD3ETES

|3.F|.I.I]D EN LIBROZ

152,463,114.00 |

|Eltqllts peadientes de cobro l]-l]l]l
FECHA CE CH RAZON S0CIAL Yalor

Chegues pendientes en libros 0.0
Consigeaciones «n extracto g no en libros 00
Motaz pendicntes de regiztrar en Libro= 142,030.33
2aloTi2o12 Comizidn pago 2 provesdores 21,556.53

2aloTi2o12 lva Comizidn page 2 provecrores 4,405.:30

2910712012 Gravamen Movimients Financiera 110,147.54

Consigeaciones «n libros gy o 8 banco= 00
|Hntas Dibito registradas en libros ﬂ.ﬂﬂl

|E.F|.I.I]D EN EXTRACTD

152,321,023 67 |

extracto.

Al realizar la conciliacién bancaria el saldo
en libros debe ser el mismo saldo del

Elaborado

Aprobado

NOTAS DEBITO: Entre ellas tenemos el
Gravamen al Movimiento Financiero, Comisiones,
Cobro de Chequera, IVA de Comisiones, asi
como el pago de cuotas de obligaciones
bancarias que se realicen por descuento
automatico.

NOTAS CREDITO: Entre ellas tenemos las
consignaciones, devoluciones de Gravamen
al movimiento financiero y desembolsos de
crédito en la cuenta corriente.
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5.2 AMORTIZAGIONES A DIFERIDOS

Cargos Diferidos: De acuerdo al Decreto
2649/93:; Cargos diferidos, que representan
bienes o servicios recibidos de los cuales se
espera obtener beneficios econdmicos en
otros periodos. Se deben registrar como
cargos diferidos los costos incurridos
durante las etapas de organizacion,
construccién, instalacién, montaje y puesta

/" Gasto Pagado por Anticipado: Cuando se
contrata un servicio y el “tercero” solicita
una cantidad de dinero que requiere como
adelanto o que se gastara en los insumos
necesarios para realizar el servicio y ya solo
al terminar se paga el servicio prestado.

\ i . 1 1 1 1 /, . . .
‘x?"e_m“'“’ Honorarios. Arriendos. Ser‘""'os-__,x en marcha. Ejemplo: Publicidad, Impuestos,
Propaganda, Dotacidn entre otros...

Los activos diferidos deben ser amortizados en la medida en que se van utilizando, en la media en que se
van gastando o consumiendo. Diferente al caso de la depreciacion de activos fijos, la amortizacién de activos
diferidos no esta sujeta a la vida dtil, sino que por lo general, se amortizara segun se vayan consumiendo o
gastando los activos, luego, la amortizacion se podra hacer un unos meses o en varios afios, segun la
realidad de cada empresa y de cada costo o gasto.

CARGO DIFERIDO: Tomemos el caso de la papeleria y los elementos de aseo y cafeteria que se adquirieron
para seis meses, para este caso a medida que se vaya consumiendo Se reconocera el gasto y se disminuira
el activo diferido que se utilizo al momento de la adquisicién. Siga el procedimiento:

Costo de la Papeleria 4,135,000
Tiempo de amortizacion 6 | Meses
Valor a amortizar por Mes 689,167 Divida el costo total en el
tiempo y calcule el valor
Reconozca contablemente la amortizacion. del mes para amortizar.
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
519530 | UTILES PAPELERIA Y FOTOCOPIAS 689,167
170595 | MERCANCIA NO FABRICADA POR LA EMPRESA 689,167
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GASTO PAGADO POR ANTICIPADO: Tomemos el caso en el cual se contrata a un Asesor Juridico el
cual llevara la demanda ocasionada por un ex trabajador, para lo cual solicita un adelanto para los tramites

judiciales.
|
Honorarios $ 8.000.000
Anticipo $4.000.000
Saldo deuda $6.000.000| | £/ Gasto Pagado por
Anticipado corresponde al
Reconozca contablemente el Anticipo. adelanto que se le da.
CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA DEBITO CREDITO
170510 | HONORARIOS 4.000.000
111005 | BANCOLOMBIA 4.000.000
VIDA UTIL: La vida Util depende del tipo \\ DEPRECIACION Es un mecanismo medlante\‘:
activo fijo que se compré en la \ el cual se reconoce el desgaste MENSUAL
empresa para el uso del desarrollo del i que sufre un bien por el uso que se haga de
objeto social. ' él. Las depreciaciones se aplican para los
' ACTIVO FIJOS (cuenta 15), excepto los !
v Inmuebles(edificaciones): 20 anos ‘\Ee”enos-

v Maquinaria y equipo y Bienes muebles: 10 anos
v’ Autos, computadores: 5 anos

METODOS: Existen varios métodos para calcular la depreciacion:

+ Linea Recta.

+ Suma de digitos del ano.
+ Reduccion de Saldos.

+ Unidades de Produccion.
+ Saldos decrecientes.

4 VALOR DE SALVAMENTO: la cuota
de salvamento tiene por objeto .-~
representar en la contabilidad el valor

probable que puede tener un activo
dpqnnpq de culminar si1 vida 1itil

S ——— -y
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METODOS:

LINEA RECTA: El método de la linea recta es el método mds
sencillo y mds utilizado por las empresas, y consiste en dividir
el valor del activo entre la vida Util del mismo. Por ejemplo, su
Organizacién.  Adquiere un vehiculo para transportar los
productos hasta sus clientes, por valor de 30.000.000 y se
decide que el valor de salvamento es del 20% &Osea
$6.000.000.

Como ya sabemos la vida Util de vehiculos es 5 anos, entonces:

CALCULO:

ACTIVO FIJO - AUTOMOVIL VALORES

COSTO HISTORICO - COMPRA $ 30.000.000
VALOR DE SALVAMENTO $ 6.000.000
VALOR A DEPRECIAR $ 24.000.000

VALOR DE DEPRECIACION MENSUAL (24.000.000/60 MESES)= 400.000

CONTABILIZACION MENSUAL:

La contabilizacion queda Debe Haber
5160xx Gasto depreciacion — Automovil - 400.000
1592xx Depreciacion acumulada - Automovil 400.000

SUMA DE DIiGITOS DE LOS ANOS: Este es un método de depreciacién acelerada que
busca determinar una mayor alicuota de depreciacion en los primeros anos de vida
Util del activo. Por ejemplo, su Organizacion. adquiere Equipo de Oficina para la
Secretaria por un valor de $1.700.000.

CALCULO:
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ACTIVO FIJO — EQUIPO DE OFICINA

VALORES

COSTO HISTORICO - COMPRA $ 1.700.000

VALOR DE SALVAMENTO $ 0

VALOR A DEPRECIAR $ 1.700.000

SUMA DE DIGITOS 5 ANOS= 1+2+3+4+5= 15

ANOS DE DEPRECIACION / SUMA DE [RAREERPEE

DiGgiTOS

AY/:N (0) N G D) 19 2 20 O WV S VI AN R oAV I ANl (1. 700.000*33%)= 561.000
ler ANO

A'7: N F(0) TR N D) 1) 24 U O WV S LI AN 10N AL I AN (1. 700.00*%26%)=442.000
2do ANO

CONTABILIZACION MENSUAL:

La contabilizacidén queda Debe Haber

5160xx Gasto depreciacién - Equipo de Oficina 561.000

1592xx Depreciacidén acumulada - Equipo de Oficina 561.000
METODO DE LA REDUCCION DE SALDOS: METODO DE LAS UNIDADES DE
Este es otro método que permite la PRODUCCION: Este método es muy
depreciacién acelerada. Para su similar al de la linea recta en cuanto se
implementacion, exige distribuye la depreciacion de forma
necesariamente la utilizacion de un equitativa en cada uno de los
valor de salvamento, de lo contrario periodos.

en el primer ano se depreciaria el 100%
del activo, por lo perderia validez este
método.

El Método |o eligen cada U.E.D.
de acuerdo a la hecesidad de
desgaste que |e Cree a Su
ACTIVO F1JO.
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5.4 PROVISION DE CARTERA

Cuando en una empresa se dificulta realizar el recaudo de las cuentas por cobrar
de las ventas realizadas se debe proceder a realizar la provision de acuerdo a los
meétodos que existen actualmente y son avalados por la DIAN.

C
(oA

IN

El método individual se realiza en aquellas cuentas por cobrar que tienen mds de un
ano de vencimiento por tanto se fija una provision anual del 33% para aquellas
deudas de dificil cobro hasta que la provision iguale el valor de la cuenta por cobrar
se puede proceder a castigar dicha cartera.

El método general realiza provision a las deudas vencidas que tengan los siguientes
vencimientos:

TIEMPO DE VENCIMIENTO % PROVISION
MAYOR A 3 Y MENOR O IGUAL A 6 MESES | 5%
MAYOR A 6 MESES Y MENOR A 1 ARO 10%
MAYOR A 1 ANO | 15%

Ejemplo: La CIA S.A reporta al cierre del ejercicio las siguientes cuentas por cobrar, realice la provisidon
de acuerdo al método general.

TIEMPO DE VENCIMIENTO VALOR PROVISION
MAYOR A 3 Y MENOR O IGUAL A 6 MESES 38,000,000 1,900,000
MAYOR A 6 MESES Y MENOR A 1 ANO 57,000,000 5,700,000
MAYOR A 1 ANO 45,000,000 6,750,000

14,350,000
REGISTRO CONTABLE:
CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
519910 | GASTO POR PROVISIONES | 14,350,000
139905 | PROVISION DEUDORES 14,350,000

CAMBIO BAJO NIC-NIIF

Bajo las NIC-NIIF no se reconocen provisiones por este concepto porque no se encuentran bajo el
alcance de la NIC 37 Provisiones, pasivos contingentes y activos contingentes, este es el tipico caso
del deterioro del valor de un activo, en cuyo caso las compaiias deben disefiar una politica de
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Xe’rerioro, para este caso se debe calcular el valor futuro de la cartera con la tasa de mercado vy
traer el flujo a valor presente con una tasa libre de riesgo esto medido bajo el alcance de la NIIF 11
Instrumentos Financieros, NIC 36 Deterioro del valor de los Activos y NIC 39 Instrumentos Financieros
Reconocimiento. Como se muestra en el siguiente ejemplo:

TIEMPO DE VENCIMIENTO VALOR DETALLE VF TASA 26.5% VA TASA 6% DETERIORO
Esta cartera se
recupera dentro
MAYOR A 3 Y MENOR O IGUAL A & MESES 38,000,000 delos 6 meses | oo 77 55076 | $3,460,538.58 | ($34,539,461.42)

siguientes en un

70%. EI 30% en el
ano siguiente.
Esta cartera se
recupera en un

ano en un 50%. El

MAYOR A 6 MESES Y MENOR A 1 ANO 57,000,000 _ $14,816,326.14 | $5,190,807.87 | ($ 51,809,192.13)
30% en 2 anos y
el 20% en tres
anos.
Esta cartera se
MAYOR A 1 ANO 45,000,000 recuperaenun | $11,697,099.59 | $4,098,006.21 | ($40,901,993.79)

20% en un ano.
El valor de la tasa de usura del mercado se encuentra en un 26.5%.

CUENTA DEBITO CREDITO
GASTO POR DETERIORO 127,250,647
DETERIORO DEUDORES 127,250,647

5.5 DEPRECIACIONES BAFO NIIF

Para el caso de las depreciaciones el cambio mds significativo es la vida Util de los activos, porque es
polifica de cada organizacion determinar las vidas Utiles de los activos, de acuerdo a las
necesidades de la compania, siempre conservando razonabilidad en la vida Util estimada y también
se puede redlizar depreciaciones por componentes siempre y cuando cada componente sea
identificable y se pueda medir con fiabilidad la vida Util de cada uno de estos.

Las valorizaciones de los activos fijos se convierten en un mayor valor de los mismos por fal motivo sus
depreciaciones pueden variar si estdn utilizando el método de linea recta, asi mismo esta podria
disminuir si se estimara que se presento un deterioro en el valor de los activos siempre que estos sean
reconocidos al valor neto realizable todo esto bajo el alcance de la NIC 16.
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6. LIBROS OFICIALES

Los libros de contabilidad le permiten a la empresa ademds de cumplir una
obligacion establecida por las leyes comerciales, llevar una informacion adecuada,

l:“":‘;nﬂﬂ g
O ]OJ. _’7177.__ .

oportuna y precisa de todas las operaciones realizadas,
con el fin de conocer en cualguier momento su
situacion  financiera y los resultados de dichas
operaciones que permitan la toma de decisiones por
parte de los duenos o administradores.

1. LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES. Se utiliza para

registrar el inventario de iniciacion y los balances generales de cada uno de
los ejercicios siguientes. Su utilizacion es anual. Después de efectuar el
inventario general inicial y el comprobante de diario de apertura, se traslada

LIBRO DE INVENTARIOS Y BALANCES

CODIGO:

NOMBRE::

CODIGO

2
0

DETALLE PARCIAL TOTAL

OO (N[O |T[A[WIN|R

14

ésta informaciéon al libro de inventarios y balances, el cual debe contener por
lo menos la siguiente informacion:

e Cantidad. Se registra la cantidad de articulos inventariados.

e Cuentas y detalle. Se registra el nombre de las cuentas y subcuentas que
conforman el inventario, o el nombre, marca y referencia de los articulos. Si la
informacién es muy extensa, se deben utilizar anexos.

e Valor unitario. El valor que corresponde a cada articulo relacionado.

e Valor parcial. Se utiliza para registrar el valor correspondiente a las subcuentas.
En el caso de las mercancias la cantidad por el valor unitario.

e Valor total. Se registra el valor correspondiente a cada cuenta, ejemplo: el
total del Activo, el total del Pasivo, efc.
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En éste libro se refleja la ecuacion patrimonial. Para corregir algun error cometido en
éste libro, se debe anular la pdgina y asentar los valores correctos en la siguiente
hoja.

2. LIBRO DIARIO COLUMNARIO: En él se registran en orden cronoldgico los
comprobantes de diario elaborados por la empresa durante el mes.

Estd disenado en columnas dobles para registrar en ellas los valores débito y crédito
que resultan del resumen de las fransacciones, 1os cuales se totalizan y se trasladan

DIARIO COLUMNARIO
@ 5260 DEECIACION m
No. FECHA COMPROBANTE No. 1105 CAJA VEHICULOS CUENTAS VARIAS No.
DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO

O |IN|[o || |W|IN |-
|V |lwIN |-

o

=
o

10

luego al liboro Mayor y Balances. Para corregir un error cometido en éste libro al
registrar un valor en una cuenta, éste debe corregirse en la fecha que se detectq,
por medio de un contra-asiento. Se escribe en un rengldn, entre paréntesis el valor
errado en la misma columna y en otro renglon, el valor correcto en la columna
correspondiente. En el detalle se explica la anulacién y correccion del error
cometido.

3. LIBRO MAYOR Y BALANCES: Es un libro principal, en el que se registra en forma
resumida el movimiento mensual de las cuentas. Consta de las siguientes columnas:

e Codigo. Se registra en orden el nUmero de la cuenta principal (4 digitos).

e Nombre de las cuentas.

e Saldos iniciales o anteriores. Se registran los valores de las cuentas que se
utilizaron para la apertura, o los saldos de un ejercicio anterior.

e Movimiento del mes. Se registran los totales del libro Diario Columnario (Débitos
y Créditos).

e Saldos (Balance de prueba). Se registran los saldos finales de las cuentas
teniendo en cuenta la columna de saldos iniciales y la del movimiento del
mes, asi:
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Si la cuenta es de naturaleza débito, se suman los débitos y se restan los
créditos.

Si la cuenta es de naturaleza crédito, se suman los créditos y se restan los
débitos.

Movimiento de Ajustes. Se registran los débitos y los créditos de las cuentas a
las que se les efectuaron ajustes.

Saldos o Balance Ajustado. Se registran los saldos teniendo en cuenta la
columna de Balance de prueba y la columna de Ajustes, siguiendo el mismo
procedimiento que se hizo para obtener el Balance de Prueba.

Movimiento de cierre. Se registra el comprobante de cierre, cancelando las
cuentas transitorias y estableciendo la utilidad o la pérdida del ejercicio.
Saldos o Balance General. Se registran los saldos de las cuentas reales.

En todas las columnas se deben sumar los débitos y los créditos para obtener sumas
iguales y poder pasar a la siguiente.

MAYOR Y BALANCES
FOLIO 1
MES DE: DE
No.| CODIGO NOMBRE DE LAS CUENTAS SALDOS ANTERIORES MOVIMIENTO SALDOS
DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO

OO |INoc|O|B|wWwIN|F-

=
o

4. LIBROS AUXILIARES: Son libros que sirven para registrar en forma detallada, clara y
precisa, las transacciones desarrolladas por la empresa, facilitando la verificacion y
el andlisis de los movimientos en los libros mayores.
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a empresa determina la cantidad de auxiliares que necesita, de acuerdo con su
tamano y la actividad que desarrolle, por ejemplo se deben llevar los auxiliares de
caja, bancos, clientes, proveedores, impuesto a las ventas, retencion en la fuente,
gastos e ingresos. Se debe elaborar una hoja control con el nUmero de la cuenta

LIBRO AUXILIAR

FECHA

DETALLE

COD.

DEBITOS

CREDITOS

SALDO

principal (4 digitos), cuyo saldo debe ser igual a la suma de los auxiliares y al saldo
del libro mayor y balances.

7. ESTADOS FINANCIEROS

ECUACION PATRIMONIAL: Todos los bienes y derechos que posee la empresa (Activo), son
iguales a la suma de todo lo que debe a terceros (Pasivo), mds todo lo que le corresponde
a los duenos (Patrimonio). Esta afirmacion se representa en forma de ecuacion asi:

ACTIVO =

PASIVO + PATRIMONIO

ACTIVO
CORRIENTE

PASIVO
CORRIENTE

‘93



C
S/

PROGRAMA ARTICULACION CON LA MEDIA
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

N
ALANCE GENERAL: Al comenzar sus actividades, todo ente econdmico debe elaborar un
balance general que permita conocer de manera clara y completa la situacién inicial de su

patrimonio.
EMPRESA XXX LTDA
NIT: 890.905.456 - 2
BALANCE AL 30 DE MAYO DE 2013
ACTIVO PASIVO + PATRIMONIO
PASIVO
1105 CAJA 2.550.000 2105 OBLIGACIOMES FINANCIERAS  8.000.000)

1110 BANCOS 30.600.000
1524 EQUIPO DE OFICINA  15.000.000

TOTAL ACTIVO 48.150.000

2205 PROVEEDORES NACIOMNALES 12.500.000

TOTAL PASIVO 20.500.000|
PATRIMONIO

3115 APORTE S0CIAL 27.650.000]

TOTAL PASIVO 27.650.000|

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO  48.150.000

GERENTE

CONTADOR

ESTADO DE RESULTADOS: Por medio del cual se obtiene la Utilidad 6 Pérdida de la Empresa

en un periodo determinado.

EMPRESA XXX LTDA.
NIT 890.905.456-2
Estado de Resultados del 1 al 31 de Mayo de 2013

INGRESOS OPERACIONALES
- COSTO
UTILIDAD BRUTA
- GASTOS OPERACIONALES
UTILIDAD OPERACIONAL
INGRESOS NO OPERACIONALES
- GASTOS NO OPERACIONALES
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS
- IMPUESTO DE RENTA 25%

+ 1

UTILIDAD NETA

Gerente

XXX Ejemplo de Estado de Resultados
M ESTADO DE RESULTADOS DE CCC - 2010
XX
Ventas 200,0
M Costo de los bienes vendidos (110,0)
XX Utilidad Bruta 90,0
Gastos generales, de ventas y administrativos| (30,0)
XX Utilidad de Operacién 60.0
(XX) Gastos financieros (21,0)
Utilidad antes de impuestos 39,0
XX Impuestos (15.6)]
(XX) Utilidad Neta 234
Asignacion de dividendos (10,0)
Utilidades Retenidas 13,4
XX
Contador
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Los Estados Financieros deben readlizarse teniendo en cuenta el principio de negocio en marcha
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

EVALUACION:

La gerencia evaluara la capacidad de la empresa para continuar operando.
Informacién disponible con horizonte de doce meses

Rentabilidad

Expectativas de pago de la deuda

Fuentes sustitutas de financiacion

REVELACIONES:

Liguidacién o cese de actividad.

Incertidumbres importantes sobre el funcionamiento.

No se permite compensar activos con pasivos ni ingresos con gastos salvo si se exige o una NIC NIIF
lo establece.

IDENTIFICACION

Nombre de la empresa (o0 cambios)
Si es individual o consolidado
Fecha de cierre o periodo
Moneda (NIC 21)

Nivel de precision de la moneda

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA - BALANCE GENERAL

ACTIVO CORRIENTE: Se clasificara como tal siempre que cumpla con las siguientes condiciones:

Espera realizar, vender o consumir en el franscurso del ciclo normal de la operacion.
Espera realizar dentro de los 12 meses siguientes.
Se mantenga fundamentalmente con fines de negociacién.

Se trate de efectivo u ofro medio equivalente al efectivo, cuya utilizacidon no esté restringida,
para ser infercambiado o usado para cancelar un pasivo, al menos dentro de los doce
meses siguientes a la fecha del balance
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PASIVO CORRIENTE

« Las demds partidas se clasificaran en activos no corrientes

« Espera liguidar en el curso normal de la operacion.
« Se mantenga para negociacion.
« Debe liguidar dentro de los doce meses después del cierre.

+ Aquellos sobre los que no se tiene un derecho incondicional de diferir el pago mdas alld de
doce meses

« Las demds partidas se clasificaran en pasivos no corrientes
PATRIMONIO

e Capital Emitido

e Reservas

¢ Infereses Minoritarios ( Accionistas que fienen acciones preferenciales)
RESULTADO INTEGRAL

« ingresos ordinarios (o de operacion);

« costos financieros;

« participacidon en el resultado del periodo de las asociadas y negocios conjuntos
contabilizados por el método de participacion;

«  Gastos por impuestos;

«  Operaciones desconfinuadas

« Beneficios o pérdidas (Utilidad neta)

+  Componentes de otros ingresos no realizados

« Utllidad integral

- Participaciones de la matriz y de los socios minoritarios
METODO DE FUNCION

« Se presenta segun la funcidon que cumple: el costo de ventas, los gastos de administracién,
ventas y operacién separados.

+ Debe presentar en notas la naturaleza de estos gastos
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1/\AETODO DE LA NATURALEZ

« Se presenta en el estado segin el origen de los mismos, muestra las variaciones en el
inventario inicial y final, la mano de obra, materia prima, gastos de personal, depreciaciones y
otros.
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