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Introduccion
Este informe corresponde a la opcidon de grado de Contaduria Publica, realizada en

ASESORO S.A.S Abril de 2016 y Marzo de 2018 mediante vinculo laboral.

En el capitulo 1 corresponde al proyecto de investigacion de informacion exogena en la
empresa ASESORO S.A.S., donde se propone una alternativa para la elaboracion 6ptima de la
informacion exdgena de sus empresas clientes. Se describe el problema evidenciado a través de
un diagndstico y su respectiva pregunta problema. El punto de soporte para esta investigacion se
basa en un marco teorico de estudios anteriores, como también de un marco legal con todo su

historico en legislacion y normas vigentes.

En el capitulo 2 se describen entre otros el entorno de la empresa ASESORO S.A.S,
donde se realizo la practica en el lugar del trabajo, la préctica se desarrolla en el departamento de
contabilidad desempefiandose como analista contable realizando el reconocimiento de todos los
hechos econdmicos de las diferentes compafiias que maneja la empresa, en especial el registro y

andlisis de la informacién financiera.

En el capitulo 3 se presentan los principales aspectos de las actividades desarrolladas en
el departamento de contabilidad y en general de todas las actividades programadas durante el
trabajo de campo; de tal manera que las politicas internas de la compafiia fueran a la par
con la practica y que las experiencias vividas permitieran el beneficio de formacién
laboral, personal y profesional para el estudiante en funcion de un optimo desarrollo de

practica en lugar de trabajo.

En el capitulo 4 se analiza la forma en la cual los procedimientos y/o procesos

aprendidos durante el desarrollo de la practica se complementan con los conocimientos



aprendidos en la universidad al aplicar temas puntuales de conocimiento impartidos por
los tutores y la forma en que fueron directamente aplicados en el desarrollo de las

labores asignadas en el desarrollo de la préactica profesional.

Una adecuada forma de analizar el impacto que tuvo en la practica profesional
es comprender la forma en la cual los conocimientos obtenidos en el aula fueron claves
en el momento de realizar las actividades contables y administrativas asignadas ya que
de no contarse con elementos tales tomo conceptos basicos y/o fundamentos contables
quizés la préctica no hubiese sido tan enriquecedora y no hubiese sido tan provechosa
para un futuro contador, de este modo es que en este capitulo se incluyen también las

conclusiones de la misma.



Capitulo 1. Metodologia de la investigacion

1.1 Titulo
Propuesta para la optimizacion de la informacion exdgena de las empresas clientes ASESORO

SAS.

1.2 Resumen

La empresa Asesoro SAS es una compafiia que nace por la necesidad de crear empresa
de manera independiente y asi poder aplicar los conocimientos adquiridos en la experiencia
laboral con el fin de prestar servicios en las areas contables, tributarias, NIIF, Fiscal, Auditorias

Financieras, Reorganizacién de empresas y Liquidacion de empresas.

Unos de los més grandes desafios que se enfrentd la empresa tiene que ver con la
entrega de la informacion exdgena, la cual es un requisito establecido por la DIAN y actualmente

se encuentra regulada por la Resolucion 011004 de 29 Octubre 2018.

Lo anterior produjo gque se tuviera que organizar el trabajo de tal forma que las
empresas pudieran dar cumplimiento a la entrega de dicha informacién de una manera confiable

y eficaz.

Abstract

The company ASESORO SAS is a company that is born by the need to create an
independent business and thus be able to apply the knowledge acquired in the work experience in
order to provide services in the accounting areas, tax, IFRS, Tax, Financial Audits, Business

Reorganization and Corporate Liquidation.



One of the biggest challenges faced by the company has to do with the delivery of
exogenous information, which is a requirement established by DIAN and is currently regulated

by Resolution 011004 of 29 October 2018.

This meant that work had to be organized in such a way that companies could deliver on

such information in a reliable and effective manner.

1.3 Palabras clave:
Informacion Exdgena, cierre fiscal, archivo XML, pre-validaror tributario, firma

electronica.

Key Words

Exogenous information, tax closure, XML file, tax preventive, digital signature.

1.4 Justificacién

Hoy en dia las empresas deben reportar la informacion exdgena que corresponde al
reporte de ciertos datos definidos por la DIAN o la Secretaria de Hacienda Distrital, con el fin de
que ellos puedan ejercer un mayor control de las operaciones realizadas entre las diferentes

empresas que existen en el pais.

La DIAN, durante el 2011, expide una informacion en el cual se aborda los conceptos y
la metodologia a desarrollar para la presentacion de la informacion exogena, la cual corresponde
a las personas naturales, personas juridicas, sociedades y asimiladas y demas entidades publicas

y privadas a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

Esto conlleva a que las empresas tengan que revisar la informacion depositada en su

sistema contable y por supuesto aumenta la carga operativa desde el punto de vista como
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contador. En el transcurso de los afios la DIAN, ha procurado minimizar la evasion de impuestos,
a través de los cambios en cada uno de sus formatos y disminuyendo las cuantias minimas a

reportar de los contribuyentes, abarcando un mayor numero de obligados a reportar.

Esto con el fin de obligar a toda persona que desarrolle actividades economicas formales o
no formales a organizarse y cumplir con sus obligaciones tributarias, acoplandose a las normas
vigentes emitidas por el Estado. A partir de los cambios contantes que se presentan por afio en la
elaboracion de la informacion exdgena, es responsabilidad de los profesionales de este campo,
estar actualizados a las modificaciones para asi poder desarrollar un trabajo de forma confiable y

oportuna a cada uno de sus clientes.

Por tal razén se expone en este trabajo una propuesta para la optimizacion de la

informacidn exdgena de las empresas clientes ASESORO S.A.S.

1.5 Formulacion del problema

1.5.1 Diagnostico
Actualmente en las empresas cliente de ASESORO SAS, se evidencia falencias en los
procedimientos para la elaboracion de la informacion exdgena, donde es recurrente los errores

mencionados a continuacion:

» Cada cliente maneja un sistema contable independiente (Word office, Helisa, Siigo,
Monica, ERP Sinco, Antares), por lo tanto al ingresar la informacion para la creacion de
terceros en su mayoria de veces es incompleta, faltando datos de direccion, ciudad y

NIT.
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> Los sistemas contables empleados por el cliente no son amigables para la elaboracion de
la informacion exdgena, y en algunos casos muchos procedimientos se deben elaborar de
forma manual.

> Antes del cierre fiscal las compafiias no realizan la verificacion de terceros con saldos
negativos en cada una de sus cuentas.

> No se tiene cultura de guardar la documentacion fisica (Rut y Cdmara de Comercio) tanto

de clientes, proveedores y otros terceros.

1.5.2 Pronostico

A donde se pretende llegar es a la transformacion total del proceso para la elaboracién de
la informacion exdgena, optimizar los recursos de cada compaiiia, reduciendo el tiempo invertido
en solucion de errores recurrentes todos los afios. Lograr un proceso de unificacion en el sistema

contable, permitira llevar a cabo este y mucho procesos méas de una forma mas &gil y organizada.

En un periodo de dos afios se proyecta tener ya implementado el manual de procesos para
la creacion de terceros en todas las empresas clientes, donde se estipule también indicadores de
seguimiento trimestrales para el cumplimiento del paso a paso de dicho manual. Adicional se
tiene como proposito contar con mas del 80% de las empresas clientes bajo el sistema contable
Word Office por ser un sistema completo, amigable con el usuario y de un valor econémico

asequible para empresas pequefias.

1.5.3 Pregunta problema
¢ Como minimizar el recurso del tiempo para la elaboracion de la informacion exogena de

las empresas clientes ASESORO SAS?
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1.5.4 Sistematizacion de la pregunta problema
» ¢Cdémo influye en la elaboracion de la informacion exdgena, el no contar con un Unico
sistema contable?
» ¢Como afecta a la compafia ASEOSORO S.A.S. la falta de un proceso estandarizado en
la creacion de terceros?
» ¢ASESORO SAS, conoce el valor del tiempo que invierte en verificar y organizar los

terceros con saldos negativos en cada uno de los sistemas contables por cliente?

1.6 Objetivos

1.6.1 General
Elaborar una propuesta para la optimizacion de la informacion exdgena de las empresas

clientes ASESORO SAS.

1.6.2 Especificos
» Proponer la unificacion bajo un mismo software contable para todas las empresas cliente
facilitando asi la elaboracién de la informacion exdgena.
» Estandarizar el procedimiento para la creacion de terceros en cada uno de los sistemas
contables de las empresas clientes ASESORO SAS.
> Realizar verificacion de terceros con saldos negativos en cada una de las cuentas de la

compafiia antes del cierre fiscal.

1.7 Metodologia
La metodologia empleada fue mediante el vinculo laboral con la empresa ASESORO
S.A.S. en un periodo comprendido entre abril de 2016 a marzo de 2018; para esta investigacion

se realizo un tipo de estudio cualitativo, donde se emple6 una técnica documental. Durante el
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desarrollo de la practica se pudo observar el manejo que le dan los clientes a este proceso
contable y detectar los errores méas recurrentes. La técnica empleada fue documental, pues se
registro de forma detallada y especifica la situacion problema, describiendo uno a unos los
factores, caracteristicas, responsables y demés. Todo esto con el fin de proyectar la pérdida de
tiempo en procesos tediosos y complejos que perjudican la productividad de la compafiia.

(Hernandez, 2014, pag. 397)

1.8 Marco Referencial (antecedentes)

En el afio 2017 las estudiantes Luisa Fernanda Murillo Vega y Angela Maria Sierra Diaz,
llevaron a cabo un trabajo de investigacion titulado Propuesta de procedimientos para la
elaboracion de la informacion exdgena presentada a la DIAN en empresas de servicios
temporales en Bogota - estudio de caso empresa proyectos y soluciones servicios temporales
S.A.S., que tenia como objetivo presentar una propuesta de procedimientos adecuados y los
recursos necesarios para la elaboracion y presentacion de la informacién exdgena en empresas de
servicios temporales en Bogota, donde tomaron una empresa en particular llamada proyectos y
soluciones servicios temporales S.A.S. La metodologia empleada para dicha investigacion fue de
tipo exploratoria pues se destacaron las caracteristicas de la actual situacion de la empresa en
estudio; como resultado final de la investigacion elaboraron una guia del procedimiento para la
elaboracién y presentacion de la informacion exdgena de acuerdo a cada uno de los formatos

solicitados por la DIAN. (Murillo & Sierra, 2017, pags. 8-13)

En el afio 2016 Claudia Patricia Garcia Guatama, estudiante de la Universidad Jorge
Tadeo Lozano, realiz6 un trabajo de investigacion titulado Analisis de la Implementacion del
Aplicativo Informacion Exdgena en el ICBF para determinar la eficacia y eficiencia del

aplicativo creado por el ICBF, para la elaboracion y presentacion de la informacion exdgena
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ante de la DIAN. La metodologia empleada fue de tipo descriptiva, haciendo uso de una encuesta
donde los temas a evaluar fueron el disefio, funcionalidad, operatividad, seguridad del aplicativo
y satisfaccion del usuario; dicha encuesta se aplico a todos los usuarios funcionales de las
diferentes Direcciones Regionales del ICBF. El resultado arrojo una calificacion para el
aplicativo de 4,34 sobre 5, donde los usuarios lo catalogaron como una herramienta eficiente y

confiable. (Guatama, 2016, pags. 4,10)

En el afio 2010, los estudiantes Ruth Alejandra Patifio Jacinto, Orlando Dario Parra
Jiménez y Fredy Yesid Ledn Mesa, realizaron un trabajo de investigacion titulado Informacion
Exdgena y su Impacto sobre la Evasion en Colombia (2001-2009), el objetivo era determinar la
efectividad de la implementacion del sistema Muisca, como mecanismo de control a la hora
presentar informacién ante la Dian. La metodologia desarrollada fue por medio de un modelo
econométrico (analisis de co-integracion y el uso de vectores con mecanismos de correccién de
error) a través de una comparacion de los datos de evasion de afios anteriores con el dato del
periodo actual. El resultado de la investigacion determiné que la informacion exdgena impacta
de manera positiva disminuyendo la evasion de manera significativa, aproximadamente 4%.

(Jacinto, Jiménez, & Mesa, 2010, pags. 1-2)

En el afio 2014, Victoria Eugenia Yaruro Caselles, estudiante de la universidad Francisco
de Paula Santander de Ocafia, realizé un trabajo de grado titulado Elaboracion de Informes
Financieros Contables y Tributarios de la E.S.E. HOSPITAL EMIRO QUINTERO
CANIZARES OCANA, la metodologia aplicada en este trabajo fue a través del vinculo laboral a
partir de la practica profesional, donde se tenia como funcion elaborar informacion exogena
teniendo en cuenta la informacion financiera y tributaria del afio gravable 2011 del Hospital,

como resultado de la labor ejecutada se evidencio tres grandes falencias por parte del
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departamento contable y financiero del Hospital: No estaba parametrizado los conceptos objeto
del informe, informacion incompleta de terceros, el tiempo para ejecutar el proceso de validacion
de la informacién, en el formato 1001 era demasiado corto. El aporte de la estudiante durante su
pasantia fue la actualizacion de los datos completos de terceros de la E.S.E Hospital Emiro

Quintero Cariizares. (Caselles, 2014, pag. 11)

Omar Mariano Sanabria Sanabria, elabord un ensayo titulado Informacion Exdgena
Tributaria y su importancia para el Estado en la identificacion de la evasidn de Impuestos en el
afio 2012, donde tenia como objetivo analizar los procedimientos que deben realizar los
obligados a presentar informacién ante la DIAN, con base a la normatividad vigente; la
metodologia empleada fue de tipo investigativa partiendo de la normatividad en materia de
informacidn exdgena y conceptos basicos, determinando los obligados a informar, informacion a
suministrar y por ultimo el cruce de la informacion se hace a través de aplicativo MUISCA.
Como resultado de este ensayo se pudo determinar los aciertos en el proceso como son la
efectividad, seguridad y confiabilidad que garantiza la implementacion de la herramienta
MUISCA, pero también se menciona las falencias en cuanto a la lentitud y fallas en la pagina de
la DIAN, a causa del gran volumen de informacidn que se pretende cargar en tiempos

establecidos. (Sanabria, 2012, pag. 6)

1.8.1 Marco Teorico

Informacion exégena

La informacion exodgena tiene como objetivo efectuar cruces y analisis de informacion
presentada por los tipos de personas en relacion con las operaciones financieras realizadas

durante el afio inmediatamente anterior ante la DIAN; permitiendo de esta manera fiscalizar,
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controlar y contribuir al cumplimiento de pago de las obligaciones sustanciales y formales, con
el fin de mitigar la evasion de impuesto en el territorio Nacional. (DIAN, Informacion Exdgena

Tributaria, 2019, pags. 1-2)

La elaboracion y presentacion de la informacion exdgena nace de la necesidad de conocer
los ingresos obtenidos y de quien se han obtenido, como también los gastos efectuados y quienes
han recibido los pagos, etc., para asi poder identificar los contribuyentes que no estan
cumpliendo con su obligacion de declarar renta, y a su vez identificar si quienes declaran renta,

lo estan haciendo de la forma correcta.

A partir del enunciado anterior se podria definir que esta informacion es considerada de
caracter confidencial y solo es utilizada por la DIAN para ejecutar procesos de fiscalizacion y

cruces de informacion, con el fin de detectar casos de evasion. (Sanabria, 2012, pag. 17)

Cada afio las resoluciones emitidas por la DIAN, reflejan los cambios que se han
considerado necesarios para el afio siguiente donde se debe reportar dicha informacion, las
modificaciones son: la forma en que deben ser reportados los pagos o abonos en cuenta y las
retenciones que se han practicado, el aumento o disminucion en los topes; las fechas asignadas
para presentacion de los reportes; el medio a utilizar para hacer llegar la informacion a la

dependencia que corresponde. (Sanabria, 2012, pag. 5)

Para el afio 2019 la normatividad vigente es Resolucién 011004 del 29 de octubre de
2018, donde se estipula los entes y personas obligadas a presentar informacion y los tipos de
formatos que deben diligenciar segun el tipo de persona o entidad con sus respectivos plazos de
entrega. A continuacion, se relaciona el listado de las personas obligadas a presentar informacion

de acuerdo a lo establecido por la resolucion ya mencionada:


https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%c3%b3n%20011004%20de%2029-10-2018.pdf
https://www.dian.gov.co/normatividad/Normatividad/Resoluci%c3%b3n%20011004%20de%2029-10-2018.pdf

10.

11.

12.

13.

14.

15.

17

Personas naturales y asimiladas que hayan superado topes de ingresos en el 2016 y en el

2018.

Personas juridicas, sociedades y asimiladas, y demas entidades publicas y privadas
obligadas a presentar declaracion de renta y complementarios o de ingresos y patrimonio

que hayan superado topes de ingresos.

Personas naturales y juridicas, pablicas y privadas, que practiquen retenciones por el afio

2018, independientemente de sus ingresos.

Demés Entes Publicos

Secretarios Generales

Consorcios y Uniones temporales

Mandatarios o contratistas en contratos de mandato o de administracion delegada

Personas o entidades que celebren contratos de exploracién y explotacion de

hidrocarburos, gases y minerales.

Personas o0 entidades que celebren contratos de Joint Venture

Personas o entidades que celebren contratos de cuentas en participacion

Personas o entidades que celebren convenios de cooperacién con entidades publicas
Sociedades Fiduciarias

Entidades Financieras

Fondos de Cesantias

Fondo de Pensiones



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

DECEVAL

Camaras de Comercio.

Bolsas de Valores

Comisionistas de Bolsa.

Registraduria Nacional del Estado Civil.

Notarios

Quienes elaboren facturas de venta o documentos equivalentes.

Grupos Economicos y/o Empresariales

Alcaldes y Gobernadores

Autoridades Catastrales

Las entidades publicas o privadas que celebren convenios de cooperacion y asistencia
técnica para el apoyo y ejecucion de sus programas 0 proyectos, con organismos

internacionales.

Los entes publicos del Nivel Nacional y Territorial del orden central y descentralizado
contemplados en el articulo 22 del Estatuto Tributario, no obligados a presentar

declaracion de ingresos y patrimonio.

Entidades No Contribuyentes y No declarantes

Productores o importadores por venta de Combustibles Fosiles

(DIAN, Informacion Exdgena Tributaria, 2019, pag. 5)

18



19

Pre-validador tributario

“Es una herramienta construida sobre Excel para facilitar la conformacion de los
archivos cumpliendo las especificaciones técnicas dispuestas para los formatos establecidos.”

(DIAN, Informacion Exdgena Tributaria, 2019, pag. 1)

Es un aplicativo gratuito construido por la DIAN bajo el entorno del Excel y con el cual
se pretende ayudar a construir, diligenciar y validar de manera correcta los diferentes formatos.
La funcion del pre-validador es construir los archivos XML bajo las especificaciones técnicas
legalmente establecidas por la DIAN. Los contadores deben diligenciar cada uno de los formatos
y cruzarlos con cada una de las declaraciones (Retencion en la Fuente, IVA, ICA, RENTA) para
asi poderlos validar; su utilizacién no exime al contador de la responsabilidad derivada por
errores de forma o de contenido de la informacion suministrada.

Dichos pre-validadores estan sujetos a una actualizacion de version con las diferentes
modificaciones que se presentan cado afio a través de las resoluciones expedidas por la misma
entidad, con el fin de agregar o quitar formatos y modificar los montos segln lo mencionado en

cada resolucién.

La ruta para descargar el pre-validador tributario para ingresar la informacion

correspondiente al afio pasado que se debe reportar durante el 2019 es la siguiente:

Portal de la Dian — pestafia transaccional — otros servicios — pre-validadores de impuestos —

informacidn tributaria vigencia 2018.

Actualmente la DIAN habilito 7 pre-validadores para la presentacion de informacion

gravable del afio 2018:
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1. Prevalidador_Convenios_Cooperacion_AG2018 v1.1.1-18.exe

2. Prevalidador DECEVAL_AG2018 v2.1.1-18.exe

3. Prevalidador_GobernacionesyAlcaldias AG2017_v2.0.0-18.exe

4. Prevalidador_Tributario CCE_AG2018 v2.1.0-19.exe

5. Prevalidador_Tributario_E_Financieras_ AG2018_v2.1.0-19.exe

6. Prevalidador_Tributario_Informantes_ AG2018 v2.1.0-19.exe

7. Prevalidador_Tributario_Otros_ AG2018 v2.0.0-18.exe (DIAN, Prevalidadores

Impuestos, 2019, pag. 1)

Firma Electrénica

La firma electronica reemplaza la firma digital, quien anteriormente sustituyo los
efectos de la firma autdgrafa. Se usa en tramites realizados a través de medios electrénicos por
personas naturales que actlen a nombre propio y/o que representen a otra persona natural o
juridica o actuen para la misma, quienes para este efecto se denominaran suscriptores del
mecanismo, ofreciendo seguridad para las partes que intervienen. (G&D Consulting Group

S.AS., 2015, pag. 1)

En la (LEY 527 DE 1999, Congreso de la Republica, pag. 1) se define la firma digital
como “el valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que, utilizando un
procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje,
permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que

el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion”.

Para lo cual se abrevia bajo la sigla IFE = Instrumento de Firma Electronica
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Con la expedicion de la (Resolucién No. 00070 de 016, DIAN) se define la Firma
Electronica como la combinacion de una Identidad Electrénica y un Cédigo Electrénico que
sirve para el cumplimiento de deberes formales y tareas electronicas habilitadas en los Servicios
Informaticos Electronicos de la DIAN y sustituye la firma digital en todos sus efectos. EI cambio
consiste que ya no es necesario el uso de archivos magnéticos de validacion, sino que, a traves de
una combinacion de una identidad electronica y una contrasefia de uso Unico, el usuario podra

firmar sus declaraciones, sin tener que usar archivos magnéticos para validacion.

Lo que se pretende con la firma electrdnica es eliminar los incidentes presentados por
falta de configuracion y compatibilidad de los equipos de los usuarios con la maquina virtual de
Java y/o el navegador de Internet. Otro objetivo es ahorrar costo y tiempo en temas de
configuracién de los equipos y en el desplazamiento a los Puntos de Contacto por concepto de
renovacion o tramitar la solicitud de recordacion de contrasefia o dafio del archivo .epf. Ademas,
permite desaparecer el riesgo de pérdida de la Firma, debido a que el proceso ya no requiere que
el usuario guarde ningun tipo de archivo, puesto que solo debe recordar su contrasefia para
firmar. También se busca agilizar el cumplimiento de obligaciones formales a través de la

Autogestion.
Los pasos para la activacion de firma electronica son:
Paso 1 Renovacion de Mecanismo Digital a Firma Electronica

Paso 2 Configuracion preguntas identidad electrénica

Paso 3 Habilitacion Firma Electrénica (DIAN, Firma Electronica, 2019, pag. 4)


https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/2paso1.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/3paso2.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/3paso2.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/4paso3.pdf
https://www.dian.gov.co/impuestos/Firma%20Electrnica/4paso3.pdf
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Cierre fiscal

Es un documento de seguimiento al resultado fiscal, donde se explica el
comportamiento observado en cada componente del balance. En otras palabras, es la conciliacion
entre la utilidad contable y la fiscal, mediante el proceso de restarle a la utilidad contable los

ingresos no gravables y adicionarle los costos y gastos no deducibles.

En términos del sector publico muestra es el resultado del cambio en la posicién
financiera neta del nivel de gobierno que se esté evaluando, es decir se suman todos los ingresos
corrientes, mas las transferencias recibidas y por ultimo se adicionan los ingresos de capital que
no pertenezcan a los recursos del balance recibidos durante el periodo, a este total se le resta los

compromisos causados en el periodo. (Alcaldia Mayor de Bogota, 2019)

Este proceso se realiza en el mes de diciembre y su objetivo es depurar las diferencias

que hayan surgido en la aplicacion de las bases contables y tributarias.

Algunos aspectos a tener en cuenta al momento de realizar la conciliacion fiscal o cierre

fiscal:

1. Revisar las operaciones del periodo, para no caer en el error de registrar dos veces los
mismos ingresos, esto con el fin de garantizar que las operaciones se registren en el
periodo que se efectuaron.

2. Validar los saldos de fondos de cajas menores, realizar arqueos, revisar anticipos
entregados a proveedores y contratistas para determinar si es posible legalizarlos como
gastos a cierre del afio.

3. Revisar el procedimiento para el calculo de la diferencia en cambio, cuando la compafiia

cuente con inversiones en moneda extranjera.
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4. Integrar la prima en colocacion de acciones como costo fiscal del aportante, el cual es
reembolsable en términos de la ley mercantil y su capitalizacion no generard ingreso

tributario ni dara lugar a costo fiscal para quien aporte la prima. (Gutiérrez, 2018)

Archivos XML

Son el tipo de formato estandarizado por la DIAN, para la elaboracion y presentacion de
la informacion exdgena afio tras afio. Estos se generan a través del pre-validador tributario, el

cual también da la opcion de guardar el archivo.

Debe existir un estricto control interno en el consecutivo numérico para el envio de
archivos, y es obligacion del reportante llevar el consecutivo pues el pre-validador no tiene esa
funcion, se debe tener en cuenta también no pueden existir mas de 5.000 registros de contenido
por archivo XML. Por cada formato a presentar es necesario elaborar una distinta “solicitud de
envio de archivos”, es decir llevar un consecutivo a partir del primer formato que se envié y
continuar el consecutivo del siguiente formato a partir del Gltimo nimero enviado. (Actualicese,

2012, pags. 1-4)

Este consecutivo aplica para todos los archivos entregados por el mismo reportante
dentro del mismo afio de entrega, independientemente si corresponde a otros tipos de reporte de
informacidn (aduanera, cambiara o reportes especiales). Otro punto a tener en cuenta es el caso
en el que se deba realizar correcciones a reportes ya entregados de ese afio 0 afos anteriores, y se
deben reportar durante el mismo periodo se mantendra de igual forma el consecutivo, para poder
dar cumplimento con el proceso de correccidn. Cabe aclarar que el afio que se coloca es el afio en

el cual se hace la entrega y no el afio al que pertenece la informacién contenida dentro de los
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archivos. Por ultimo tener presente que para el afio siguiente el consecutivo arrancaria desde 0. .

(Actualicese, 2012, pags. 7-8)

La DIAN en el 2009 elabor6 un cuestionario con preguntas frecuentes donde amplio un
poco mas la informacion sobre el tema de consecutivos “El nimero de envio es un consecutivo
general para todos los archivos enviados a la DIAN en un periodo de afio. No es especifico por
cada uno de los formatos. Dicha numeracién no debe contener saltos ni repeticiones cuando los
archivos hacen parte de un solo formato. Debe coincidir tanto en la conformacién del nombre del
archivo como en el encabezado del contenido del archivo. Un formato puede tener mas de un
archivo lo que implica que el inicial serd el nimero 1 hasta el ltimo por el mismo formato. Si se
genera otro formato diferente, este consecutivo continuara en forma ascendente por el nimero de

archivos que correspondan. (Actualicese, 2012, pag. 11)

1.8.2 Marco Conceptual

Contabilidad: Tiene por objeto producir informacion para hacer posible el conocimiento
pasado, presente y futuro de la realidad econdmica en términos cuantitativos en todos sus niveles
organizativos, mediante la utilizacién de un método especifico apoyado en bases suficientemente
contrastadas, con el fin de facilitar la adopcidn de las decisiones financieras externas y las de

planificacién y control internas. (CEF.-Contabilidad, 2019, pag. 1)

La contabilidad cumple un papel importante al momento de la elaboracion de la
informacion exdgena, debido que en esta reposa todos los movimientos financieros de una
compariia en el afio a reportar. Su importancia radica en que toda la informacion financiera debe
ser digitalizada correctamente en los sistemas contables utilizados por cada compaiiia para asi

obtener un desarrollo 6ptimo y confiable en la elaboracion de la informacién exdgena.
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Archivo XML.: Conjunto de registros magnéticos en un estandar especifico; se basa en
documentos de texto plano en los que se utilizan etiquetas para delimitar los elementos de un

documento. (Libre gestion, 2017, pag. 1)

Los archivos XML, son los formatos ya prevalidados y sin arrojar errores, los cuales se
encuentran listos para realizar el proceso de envio de informacidn exdgena ante el sitio web

establecido por la DIAN.

Cierre fiscal: Es el proceso mediante el cual la empresa elabora y presenta el resultado del
ejercicio, una vez realizados todos los ajustes correspondientes. Para calcularlo, partimos del
resultado del cierre contable y realizamos una serie de ajustes contables. Estos ajustes pueden ser
consecuencia de deducciones que permite el legislador, de diferencias en las amortizaciones.

(Donoso, 2019, pags. 1-3)

Antes de iniciar todo el proceso para la elaboracién de la informacion exdgena, el cierre
fiscal debe estar realizado con sus ajustes pertinentes tanto en cada uno de sus cuentas como en
sus terceros, validando con cada cliente, proveedor y personal de la compafiia su saldo al cierre

fiscal para que la informacion reportada sea igual para todos.

Firma Electrénica: Es un conjunto de datos electronicos que acompafian o estan asociados a un

documento electronico y cuyas funciones basicas son:

1. Identificar al contribuyente de manera inequivoca.
2. Asegurar la integridad del documento firmado.

3. Asegurar la exclusividad del documento firmado.

(DIAN, Firma Electronica, 2019, pag. 1)


https://economipedia.com/definiciones/beneficio-neto.html
https://economipedia.com/definiciones/beneficio-neto.html
https://economipedia.com/definiciones/deduccion.html
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Cada uno de los formatos enviados a la DIAN deben ir firmados en sus dos procesos
tanto en la colocacion de archivos en la bandeja de entrada, como en la solicitud de envié de
los archivos XML, es decir que sin firma en alguno de los dos procesos se dara como no

presentado ante la DIAN.

Informacion Exdgena: Es un conjunto de datos sobre las operaciones realizadas con clientes o
usuarios (denominados terceros), que las personas naturales y juridicas deberan presentar ante la
Dian de manera mensual o anual. Esta informacion debe ser presentada en formato XML por lo

que es conocida como presentacion de medios magnéticos. (Cobo, 2018, pag. 2)

Al momento de crear una compariia los contribuyentes adquieren unas obligaciones ante
el Estado, entre estas se encuentra la elaboracion y presentacion de informacion exdgena. Para
esto la DIAN anualmente remite resoluciones donde establece los lineamientos para cumplir con
dichos requisitos; es responsabilidad del contribuyente comprender y analizar la normatividad

vigente para no caer en el error de omitir informacion.

Pre-validador tributario: es una herramienta construida sobre Excel para facilitar la
conformacién de los archivos cumpliendo las especificaciones técnicas dispuestas para los

formatos establecidos. (DIAN, 2019, pag. 1)

Esta herramienta se renueva cada afio de acuerdo a las modificaciones realizadas por la
DIAN en las resoluciones emitidas para la elaboracion de la informacion exdgena, también se
considera un aliado para la verificacién de la informacion a presentar ante dicha entidad, con el

fin de reportarla correctamente.
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1.8.3 Marco Legal

> Enla(LEY 1819 Congreso de la Republica, 2016, pag. 1) Por medio de la cual se adopta
una reforma tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha contra la
evasion y la elusion fiscal, y se dictan otras disposiciones.

> Enla(Laley 1314 Congreso de la Republica, 2009, pag. 1) Por la cual se regulan los
principios y normas de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de
informacion aceptados en Colombia. Su campo de aplicacion son todas las personas
naturales y juridicas que, de acuerdo a la normatividad vigente, estén obligadas a llevar
contabilidad. Esta ley va regular los principios y las normas de contabilidad e
informacion financiera que va asegurar toda la informacion aceptada en Colombia y
sefialan todas las entidades competentes para que vigilen su cumplimiento en la ley.

> En el (Decreto 624 Estatuto Tributario Nacional Art 651 DIAN, 1989, pag. 301) Sancion
por no enviar informacion.

> En la (Resolucion SDH-000179 Secretaria Distrital de Hacienda, 2018, pag. 1) Por la
cual se dictan los Lineamientos que deben observar la entidades identificadas con el NIT
de Bogota D.C. 899999061-9, para el correcto y oportuno suministro de la informacion
Tributaria que debe consolidar la Direccidon Distrital de Tesoreria a nombre de Bogota
D.C. Esta resolucion define quienes estan obligados a presentar la informacion exogena
distrital tanto personas naturales como juridicas cada uno de los articulos que deben
presentar, sus montos de acuerdo a sus movimientos durante el afio 2018 y sus plazos
para presentar su obligacion de acuerdo a sus ultimos digitos del nimero de

identificacion tributaria.
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> En la (Resolucion 000045 DIAN, 2018, pag. 1) Por la cual se modifica parcialmente
la Resolucion namero 000060 del 30 de octubre del 2017. Establecid el grupo de
obligados a suministrar informacion tributaria a la U.A.E. Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN, por el afio gravable 2018, sefial6 el contenido, caracteristicas
técnicas para la presentacion y se fijé los plazos para la entrega. Esta resolucién hace
varios cambios considerables con la resolucion anterior 60 del afio 2017 que van a
impactar cada uno de los formatos requeridos tanto a las personas naturales como
juridicas, también informa que para efectos de establecer sus ingresos debe tener en
cuenta las ganancias ocasionales.

> En la (Resolucion Numero 000024 DIAN, 2016, pag. 1) Por la cual se modifican
parcialmente el grupo de obligados a suministrar a la U.A.E. Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales DIAN, sefiala el contenido, caracteristicas técnicas para la
presentacion y fija los plazos para la entrega.

> En la (Resolucion No. 000220 DIAN, 2014, pag. 1) Por la cual se establece el grupo de
obligados a suministrar a la U.A.E. Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN,
por el afio gravable 2015, la informacidn tributaria establecida en los articulos 623, 623-2
(sic), 623-3, 624, 625, 627, 628, 629, 629-1, 631, 631-1, 631-2, 631-3 y 633 del Estatuto
Tributario, en el Decreto 1738 de 1998 y en el articulo 58 de la Ley 863 de 2003 y en el
Decreto 4660 de 2007, se sefiala el contenido, caracteristicas técnicas para la presentacion
y se fijan los plazos para la entrega.

» En la (Resolucion No. 12800 DIAN, 2006, pag. 1) Se definieron las personas, entidades y
contribuyentes obligados a informar, como entidades del sector financiero, camaras de

comercio, Bolsa de Valores y comisionistas de bolsa, Registraduria Nacional del Estado


https://actualicese.com/normatividad/2017/10/30/resolucion-000060-de-30-10-2017/
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Civil, notarios, tipografos y litdgrafos, grupos econémicos y/o empresariales, entidades
que celebren convenios de cooperacion, personas naturales y juridicas, y demas
entidades.

Esta resolucion definié quienes tenian que reportar la informacién exdégena, daba los
plazos a presentar cada uno de los obligados, forma de presentacion de cada uno de los
formatos, salio la cedulacion por cada contribuyente y si incurrian en alguna sancion por

la no presentacion en los plazos establecidos por cada contribuyente.
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Capitulo 2 Descripcion general del contexto de practica profesional en Asesoro SAS

ASESORO SAS, es una compafiia que nace por la evolucién de los avances tecnolégicos en
Colombia, basicamente en el &rea de las asesorias contables, Tributarias, NIIF, Fiscal, Auditorias
Financieras, Reorganizacion de empresas y Liquidacion de empresas. Esta practica inicia desde

el 1 de abril de 2016 y actualmente continuo laborando en la compafiia.

2.1 Descripcién del entorno de practica profesional
A continuacion se presentan los datos de la empresa en que se realizé la Practica

Profesional en la funcion Donde trabaja el estudiante:

Nombre de la empresa: ASESORO SAS.

Direccion: CL 2 No 71D - 65

Teléfonos: 3103390050

Direccion de pagina Web: www.asesoro.com.co

2.1.1 Resefa historica

La compafiia ASESORO SAS fue creada en diciembre 9 de 2015. En sus inicios empezo
con 3 empleados y cinco clientes, hoy dia cuenta con una planta de 5 personas y una trayectoria
de alta experiencia con compafiias nacionales, asi mismo se destaca su gran crecimiento en el
mercado siendo una compafiia tan joven y contando ya con mas de quince empresas, su actividad
econdmica es prestacion de servicios profesionales en asesorias, consultorias y gestion
empresarial de las entidades, instituciones, entes territoriales, personas naturales y juridicas a

nivel nacional e internacional como actividad principal.
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2.1.2 Mision, vision y valores corporativos
A continuacion se presentan elementos claves del Direccionamiento estratégico de la
empresa ASESORO SAS correspondientes a la Mision, Vision y Valores Corporativos entre

otros.

Misidn: Proporcionar soluciones tributarias, contables, financieras y administrativas a la
medida, a través de acompafiamiento oportuno, eficiente, seguro e innovador; por medio de
servicios de auditorias, revisorias fiscales, planeacién financiera y consultorias que buscan

aumentar la competitividad organizacional en beneficio de nuestros clientes.

Visién: En el 2020 consolidarnos como una firma reconocida por brindar a nuestros
clientes servicios profesionales en auditorias, revisorias fiscales, asesoria tributaria y contable,
planeacion financiera y consultorias que contribuyan al mejoramiento y crecimiento permanente

de las organizaciones.

Valores Corporativos:

Honestidad: En todas nuestras actuaciones esta presente la honradez, la sinceridad y la

integridad.

Responsabilidad: Cumplimos con los deberes y obligaciones con clientes y comunidad en

general.

Excelencia: Nuestra cultura de mejoramiento continuo, innovacion, liderazgo y perseverancia

nos permiten superar las expectativas de nuestros clientes y alcanzar los objetivos corporativos.
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Confidencialidad: Toda la informacion es manejada con absoluta reserva profesional la cual
implica el compromiso de no revelar ninguna informacion confidencial obtenida durante el

desarrollo de la prestacién del servicio.

Trabajo en equipo: Entre los integrantes de nuestra firma se comparten conocimientos,
experiencias y esfuerzos, aportando lo mejor de cada uno y asumiendo responsabilidades para la

consecucion de los objetivos de nuestra organizacion (Asesoro S.A.S., 2017)

2.1.3 Organigrama con la ubicacién del practicante

La estructura administrativa u organigrama de la empresa ASESORO SAS se muestra asi:

VR
GERENCIA GENERAL
VY
GERENTE DE
PROYECTOS
\/
7~ N\
ASISTENTE
CONTABLE
\ /

llustracion 1 Organigrama de la empresa ASESORO SAS. (Tomada de organigrama de la
empresa)

Descripcion del organigrama.

Gerencia general: Esta area esta encargada del direccionamiento de cualquier instruccion a la
Gerencia de proyectos y Analista contable y es alli donde se toman las decisiones que requieren

un estudio meticuloso de cualquier tema que pueda trascender en la compaiiia.
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Gerencia Proyectos: Es el area donde desarrollan las propuestas econémicas para presentar a los

clientes.

2.1.4 Logros de la empresa

La compariia Asesoro SAS es una compafia que se desempefia en el area de servicios de
asesorias Contables, Tributarias, NIIF, Fiscal, Auditorias Financieras, Reorganizacion de
Empresas y Liquidacion de Empresas y su mayor logro es la fidelizacion de sus principales
clientes: Djg Distribuciones S.A.S., Soluciones Ecoldgicas e Ingenieria S.A., W Sife Group 2011
S.A.S, Ferreteria Liscar S.A.S., Micromedica S.A.S., Induvacol S.A.S., Opticall Center S.A.S.,

compafiias de diferentes sectores de la economia.

2.1.5 Descripcion del area funcional donde se desempefio

La préactica Profesional se realizé en cada una de las empresas en mencién ya que el
objetivo de ASESORO S.A.S., es hacer acompafiamiento semanal a cada una de las compafiias y
estar en contacto directo con los clientes, ASESORO S.A.S se encuentra ubicada en la ciudad de
Bogotd CL 2 N 71d — 65. El Area de contabilidad esta conformada por el Gerente General que
es Contador y un Analista Contable, lugar donde el practicante desarrolla todos los procesos

inherentes al cargo.

El area de Contabilidad tiene una relacion directa con la Gerencia General, quien es la encargada

de la Toma de Decisiones con base a la informacion suministrada por el departamento.

2.1.6 Matriz FODA de la experiencia de practica realizada
La Matriz FODA que se presenta a continuacion, muestra desde el punto de vista

contable, las principales Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas encontradas por el
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estudiante, para el desarrollo de la practica profesional, en el proceso, area o funciones asignadas

dentro de la organizacion o empresa.

Tabla 1Matriz FODA personal de la funcién de practica desarrollada donde trabaja el

estudiante. (Fuente: Elaboracion Propia)

Esta tabla tiene por objeto reconocer las fortalezas oportunidades debilidades y amenazas que

puedan surgir en el trascurso de la practica en la compafiia ASESORO SAS Yy analizar la forma

de mitigar estos mismos aspectos negativos de las amenazas y debilidades.

FORTALEZAS.

Posee conocimientos y experiencia en manejo de varios
sectores econémicos.

Cuenta con un valor agregado de atencion a sus clientes
de forma efectiva y oportuna

DEBILIDADES.

Abarcar empresas con procesos complejos que
requieran mayor personal.

Reforzar el cumplimiento de pagos y el cobro de cartera
por servicios prestados a los clientes.

OPORTUNIDADES.

Potencial en el rea comercial para consecucién de
nuevos clientes.

Disponibilidad de viajar para ofrecer el servicio a
pueblos aledafios.

AMENAZAS.

Ser una empresa nueva con poco reconocimiento.
Competencia desleal en precios por asesoria.

Estrategia FO- Maximizar las F y O: Utilizar los potenciales operativos y comerciales para

adquirir clientes nuevos en cada periodo.

Estrategia FA-Maximizar las F y minimizar las A: Profundizar en los valores agregados en el

servicio para ser una empresa confiable que se recomiende voz a voz.

Estrategia DO- minimizar las D y maximizar las O: Replantear los procesos en los que existe

debilidad, buscando aumentar las oportunidades en el entorno laboral.

Estrategia DA- minimizar Las Dy A: Analizar como las debilidades y las amenazas se van

llevando a un enfoque en el cual se puedan transformar en una fortaleza u oportunidad.
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2.1.7 Descripcién de herramientas y recursos utilizados

Las compaiiias cuentan con el software contable Word Office version PYME, Siigo,
Helisa, Ménica 9.0, el cual tiene herramientas muy practicas; como elaboracion de medios
magnéticos, impuestos, informes de cuentas por cobrar y por pagar, detalle de terceros y
cualquier tipo de libro auxiliar solicitado por cuenta y por tercero. También se estan adquiriendo
conocimientos en Excel y Word que son herramientas muy Utiles para realizar cuadros y poder

analizar informacion que sera entregada mediante informes a la compafiia.

2.2 Datos del jefe Interlocutor, Jefe Inmediato, supervisor, equipo interdisciplinario con
el que interactud durante su practica profesional en Donde trabaja el estudiante.

Jefe Directo: Javier Chaves Hernandez.

Cargo: Gerente General y financiero.

Teléfono: 3103390050.

Formacion Académica: Contador Publico egresado de la Universidad Libre en la ciudad de
Bogota, con Diplomados en NIIF, con mas de 20 afios de Experiencia en el Area Contable,

Auditoria, Revisoria Fiscal, Contralor y Liquidador a su vez es el Gerente de la compafiia

ASESORO S.AS.

2.3 Funciones y compromisos establecidos
A continuacion se listaran las funciones establecidas por la empresa para el desarrollo de la

practica profesional y el compromiso en tiempo para el desarrollo de las mismas:

FUNCIONES
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Causacion de: Facturas de compra, Facturas de venta, Comprobantes de egreso, Notas de

contabilidad, Conciliacion bancaria, Calculos de némina y parafiscales, Provisiones.

COMPROMISOS:

Generar Libros Auxiliares para la Liquidacion de Impuestos

Generar liquidacion de impuestos nacionales y distritales mensuales, bimensuales o

cuatrimestrales

Generar informacion exdgena y medios magnéticos distritales anual

Realizar la conciliar mensual de los bancos, tarjetas de Crédito y Créditos de consumo que tiene

las compafiias

Generar nOmina y parafiscales

Generar informes a super sociedades

Entregar estados de cuentas por Cobrar y por Pagar actualizados

Tener el Archivo Fisico Ordenado y debidamente Rotulado

Informar al Jefe inmediato sobre cualquier partida pendiente de conciliar.

2.4 Plan de Trabajo

En el desarrollo de la practica profesional se realizaron informes de tipo administrativo y
financiero tales como listados de personal, actualizacion en bases de datos de la compafiia e
informes de tipo contable tales como balances general, balance clasificado, estados de

resultados, balances de prueba y en general cualquier auxiliar de las cuentas del balance de la



compafiia, informes de libros y cuentas para elaboracién de impuestos, cartera y cuentas por

pagar.

2.4.1 Objetivo de la Practica Profesional

Objetivo General

Realizar la préactica profesional como actividad pedagogica complementaria a la

formacion del estudiante en su rea disciplinar.

Objetivos Especificos

» Adquirir experiencia y competencia laboral a partir de la relacién permanente entre la
universidad, la sociedad y la empresa ASESORO SAS.

> Desarrollar la practica en la compariia ASESORO SAS de acuerdo a las condiciones
establecidas en el manual de funciones y bajo el cargo de analista de contabilidad.

» Afianzar el conocimiento tedrico llevado a la practica en la ejecucién de los procesos

contables y tributarios.

2.4.2 Productos a realizar
En las actividades que se desarrollaron durante la practica profesional en la compafiia

ASESORO S.A.S, se entregaron los siguientes Productos:

Libros auxiliares para analisis de cuentas por cobrar y por pagar.

Libros auxiliares de ingresos para elaboracion de impuestos.

Libros auxiliares de retenciones practicadas y que practicaron a la compafiia para impuestos.

Impresion y archivo conciliacion bancaria.

37



Impresion de Balances de Prueba,

Impresion de Estados de Resultados

Impresion de Balance General

Impresion de Notas de Contabilidad

38
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Capitulo 3 Resultados de la practica profesional
En este capitulo se presentan los aspectos relevantes del desarrollo y ejecucion de la practica

profesional en la empresa ASESORO SAS.

3.1 Descripcion de las actividades realizadas

AUXILIAR ASISTENTE JEFE DEPTO ASISTENTE ASISTENTE
CONTABLE CONTABLE CONTABLE CONTABLE CONTABLE

v NN N

2016 ALA
, 2009-2011 2011-2014 2014-2016 FECHA

llustracion 2 Linea de tiempo experiencia laboral. (Fuente: Elaboracion propia).

Auxiliar Contable (2008-2009)

Para el afio 2006 comencé mi carrera de Contaduria Publica en la universidad Libre de
Colombia y para este periodo ya me encontraba cursando cuarto semestre, a su vez manejaba
también algunos clientes pequefios en compariia con mi cufiado, recién cumpli mis 18 afios
ingrese a Espacio & Mercadeo S.A, una compafiia que tenia como actividad econémica la
operacion logistica en almacenes de cadena, el cargo que desempefie fue como auxiliar contable
y dentro de las tareas a desarrollar estaban las conciliaciones bancarias y todas las cuentas por

pagar de la empresa manejando el programa contable ERP SINCO.



40

Asistente Contable (2009-2011)

Por mi buen desempefio a mis funciones realizadas a diario, el conocimiento obtenido
de la empresa y el buen manejo del programa contable fui ascendido al cargo de Asistente
Contable y adquiriendo a la vez un mayor numero de tareas como facturacion, realizacion de
informes financieros, elaboracién de impuestos nacionales, distritales, informacion exogena,
informes a la Superintendencia de Sociedades, informes al DANE y generando cierres mensuales
y anuales para la proyeccién fiscal confiable de la compafiia. En las horas de la noche me

dedicaba a las cuatro empresas externas que venia manejando ya anteriormente.

Jefe Departamento Contable (2011-2014)

Continue escalando profesionalmente dentro de la compafiia ocupando el cargo de Jefe
del departamento Contable, donde ya contaba con un equipo de trabajo a cargo de 2 personas una
era la auxilia contable y la asistente contable; como equipo nos reuniamos semanalmente para
proyectar las tareas a realizar a la semana. El area financiera y comercial realizaba una vez ala
semana un comité de cartera para revisar el estado de cuenta por cliente y a partir de esto tomar

decisiones con los clientes en mora.

Los primeros 5 dias del mes se hacian los cierres contables a las cuentas parafiscales,
prestaciones sociales y conciliacion de cada una de las cuentas para la realizacion de los
informes financieros requeridos en la reunién de la junta directiva. Después del cierre contable
nos reuniamos con el Revisor Fiscal para la revision de los impuestos ya elaborados como
retencion en la fuente mensual, IVA bimensual, Industria y Comercio bimensual, retencion de

Industria y Comercio bimensual para su respectiva aprobacion y proceso de firma.



41

Trimestralmente se generaban informes financieros al DANE, anualmente se generaba los
estados financieros de cierre para la Asamblea de la Junta Directiva que se realizaba en el mes de
marzo del afio siguiente, en el mes de febrero se iniciaba la recoleccion de los certificados de
retencion en la fuente y se consideraba un trabajo arduo por motivo de méas de 300 clientes con
los que contaba la empresa; esta labor era de gran importancia porque en la declaracion de renta
de la compafiia el saldo era a favor por lo tanto se debia hacer su respectiva devolucion ante la
DIAN, anualmente también se generaba la informacion exdgena, informes a la Superintendencia

de Sociedades y cada Industria y Comercio a las ciudades donde estaba creada la compafiia.

En el afio 2013 mi cargo como jefe se expandid a los departamentos de cartera, contabilidad y
tesoreria, teniendo a cargo ahora 5 personas; dentro de las funciones nuevas estaba cumplir con
los informes de cada uno de los departamentos a cargo para las Asambleas mensuales con la
Junta Directiva. Con mi grupo de trabajo se logré mantener la informacion tanto sistematica

como la gestion documental diaria.

Asistente Contable (2014-2016)

En el afio 2014 se me abren nuevas oportunidades de experiencia laboral con una
compafiia de otro sector econémico el cual nunca habia trabajado y con una mejor remuneracion,
adicional estaba mi situacion de querer cambiar de ambito laboral pues sentia que habia
cumplido ya mi ciclo en la anterior empresa; aunque ingrese como asistente contable mi nivel de
compromiso era aun mayor debido a la responsabilidad de manejar también la contabilidad
personal de cada uno de los socios de Ingenieria de Vias S.A quien era la nueva empresa para la

cual iba a trabajar, las funciones eran similares a la compafiia anterior pero con mas carga
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laboral, debia contar con disponibilidad de viajar y en ocasiones quedarme después de mi

jornada habitual de trabajo.

Una de mis funciones era llevar la contabilidad de los socios como persona natural y en el caso
particular de uno se manejaba como régimen coman, estos socios contaban con un activo en
comun llamado Hoteles Encasa S.A.S, y este también estaba bajo mi responsabilidad en el area
contable, alli se manejaba el programa contable HELISA. Otro socio se dedicaba a la ganaderia,
y cred una empresa llamada Agricola y Ganaderia las Sefioritas S.A.S, en esta empresa se inicio
su contabilidad en el programa WORD OFFICE. Por ultimo se cred la fundacion Natividad
Contecha en el municipio de Chaparral Tolima, donde la empresa adquirio el sistema contable
ERP SINCO para el manejo de todas sus empresas. Por mi experiencia en la anterior compafiia
con el programa ERP SINCO, se me incluyo en el equipo de trabajo de implementacion del
sistema. Diariamente se realizaban capacitaciones en las instalaciones del proveedor del

programa contable para luego poner en marcha el proceso de adaptacién en la empresa.

Después de 2 afios de permanencia en la compafiia y donde no se cumplieron mis expectativas
laborales ni personales entendi que era hora de independizarme y formar una empresa donde

pudiera manejar mi tiempo y seguir trabajando en lo que me gusta.

Asistente Contable (2016-2018)

Para el afio 2015 fue creada la empresa Asesoro S.A.S., donde su socio principal es mi
cufiado quien es contador profesional, con quien también he manejado durante todo mi vida
laboral la contabilidad de empresas pequefias, en el 2016, mas exactamente en abril me
desvinculo por completo de Ingenieria de Vias S.A., y me dedico por completo a los negocios

que ya venia manejando y a la consecucion de nuevos clientes de diferentes sectores econdmicos
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como ferreterias, empresas de inglés, empresas ambientales, comercializadoras, etc. A dichas
empresas se les ofrece servicios de asesoria, tributaria, contable y NIIF. Las empresas iniciales
tuvieron un crecimiento en los Gltimos afios, llegaron nuevas empresas por lo tanto el trabajo se
incremento, y se acord6 un cronograma de visitas diarias empresariales para cada cliente, en
estas visitas se maneja toda la parte contable y financiera del dia a dia; cada empresa cuenta con
su sistema contable independiente; en mi caso esto no representa ninguna dificultad por mi

amplia en el manejo de varios programas.

Descripcion del proceso

Uno de los procesos mas complejos y extenso para cualquier compafiia es la elaboracién
y presentacion de informacion exdgena; adicional no muchas personas cuentan con la
experiencia para hacerlo y esto requiere de una capacitacion anual para conocer los cambios en

su elaboracion y formatos.

Este proceso puede variar en su complejidad de acuerdo al sistema contable que utilice cada uno
de los clientes, ya que unos facilitan mas su elaboracién que otros; otro factor que influye es el
ingreso de la informacion contable del dia a dia y la creacién respectiva de sus terceros. Este
proceso es aconsejable realizarlo con anterioridad a la fecha de presentacion por la congestion

que se pueda presentar en la pagina de la DIAN.



44
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lustracién 3 Elaboracién y presentacion de informacion exdgena. (Fuente Elaboracion propia)

3.2 Analisis sobre la relacion teoria — practica, durante la aplicacion del proyecto de
trabajo.

Con base en el plan de estudios del programa de Contaduria Publica y de las asignaturas
que hace parte del componente especifico profesional, que a su vez se dividen en los
subcomponentes: Contabilidad financiera, Finanzas, Contabilidad de gestion, Control y
regulacién, Contabilidad Tributaria, se describen en la tabla 3, los principales aspectos o
tematicas de la teoria fueron aplicados en el ejercicio de la practica profesional, se correlaciona
con la teoria puesto que los conocimientos adquiridos durante el proceso formativo en la
universidad son base fundamental para entender los procesos contables de la empresa, las
funciones como analista contable se enfocan principalmente en el registro de las transacciones de
la empresa, tales como: Causaciones, conciliaciones bancarias. Pagos, conciliacion en las

cuentas, analisis en los estados financieros y en los procesos.
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Tabla 2 Andlisis del aporte al desarrollo de competencias especificas del programa de
Contaduria Publica al Ejercicio laboral y profesional. (Fuente: Elaboracion Propia)

Subcomponente Impacto académico Impacto desde lo practico Conclusiones y Sugerencias
1. Contabilidad Principios de Experiencia en el desarrollo | Aunque la practica permite
Financiera contabilidad, cuentas T, | de causacion de facturas, desarrollar experiencia, la parte
dindmica de cuentas, aplicacion de impuestos, tedrica es fundamental para
aplicacion de conceptos analisis de cuentas del aprender conceptos y conocer
basicos. (Horngren, 2000, | balance los procesos.
pag. 4)
Como sugerencia considero
que las materias de formacion
contable requieren mas
intensidad horaria ya que
realmente se necesita una mayor
atencidn a este componente
profesional
2. Finanzas Capacidad de andlisis e Elaboracion de indicadores El andlisis financiero permite

interpretacion de la
informacion financiera
de la compaiiia,
identificando los
diferentes indicadores
presentes en los estados
financieros como
herramienta fundamental
para la toma de
decisiones. (Horngren,
2000, pag. 542)

para determinar el estado
econdmico de la compaiiia,
donde de manera facil se
puedan identificar los logros
y el déficit.

construir un analisis critico y
evaluativo sobre las finanzas del
ente econdmico y su nivel de
impacto.

En este campo sugiero que el
material de apoyo didactico y
virtual propuesto por la
universidad facilite ain mas su
comprension.

3. Contabilidad de
Gestion

4. Auditoria

Establecer informacion
con fines internos, atil
para para gerencia donde
se refleje un estado real
de la empresa y de cada
una de sus areas para
contribuir en el proceso
de toma de decisiones.
(Actualicese, 2015, pag.
1)

Conocer la normativa
vigente nacional e
internacional en temas de
auditoria, su campo de
aplicacion y mecanismos
mas utilizados. (Arens,
Elder, & Beasley, 2007,

pag. 4)

Capacidad de elaborar
informes de procesos
evolutivos de la compafiia,
donde se manifieste
resultados de afios pasados y
de la actualidad con el fin de
comparar y establecer
mecanismos preventivos
para el futuro.

Conocer y aplicar de forma
correcta normas de
regulacion y control en
procedimientos internos para
la verificacion y
razonabilidad de la
informacion.

La contabilidad de gestion
requiere de un buen anélisis de
proyeccion y critico para
determinar las acciones
correctas para el buen
funcionamiento de la
compafiia.

Por lo tanto considero que en
la tutoria presencial el enfoque
debe ser alin mas en la
practico que en lo tedrico

Se reconoce la responsabilidad
y compromiso que demanda
cualquier tipo de auditora que
se ejecute y su nivel de
impacto en todos los
componentes internos y
externos de la compafiia, como
también se reconoce los
principios y limitaciones del
auditor.

5. Contabilidad
Tributaria

Analizar las normas
fiscales para calcular y
determinar las

Conceptos béasicos de
retenciones y anticipos de
impuestos para informacion

Aplicacion de conceptos y
procedimientos para la
elaboracion de declaraciones
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obligaciones tributarias
de cada contribuyente a
través de elaboracion de
auxiliares y borradores
para la emision de
impuestos. (Actualicese,
2015, pag. 2)

a entidades tributarias.

tributarias y los diferentes
impuestos para cada sector
econdmico segun sea el tipo
de contribuyente.

La Contabilidad tributaria es
la columna vertebral de la
profesion y se sugiere a la
Universidad incrementar los
créditos u horarios en que se
brinda esta materia.
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3.3 Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo
Los beneficios logrados a partir del desarrollo del trabajo de campo, de la practica

profesional se describen en la tabla 5 para los ambitos personal, profesional y laboral.

Tabla 3 Beneficios logrados en el periodo de trabajo de campo (Fuente: Elaboracion Propia)

Campo de accion Beneficios logrados

Personal Habilidad de iniciativa para trabajar en nuevos tareas, tomar decisiones y
resolver problemas, desarrollando una capacidad asertiva de comunicacion
que mejore el trabajo en equipo y como resultado la consecucion de
objetivos.

Profesional Comprensidn y fortalecimiento de conocimientos adquiridos en la
Universidad, donde de manera préactica pude desempefiar cargos y labores
asignadas aplicando principios éticos al momento de actuar, garantizando
honestidad e imparcialidad en la ejecucion de tareas y brindando un esfuerzo
extra para ser un instrumento de apoyo para el cumplimiento de objetivos
propuestos por el departamento contable.

Laboral Durante el periodo de trabajo en el campo laboral se adquirieron principios
éticos de integridad, objetividad, confidencialidad y comportamiento
profesional, permitiendo tener autonomia para la ejecucion de tareas a través
de la planificacién y organizacion, para que estas se realicen de acuerdo al
tiempo establecido para poder llevar a cabo las funciones delegadas y las
tareas adicionales para el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
De otra parte se aplicaron los conocimientos para el desarrollo de
conciliaciones bancarias y todas las cuentas por pagar de la empresa
manejando distintos programas contables, también Se adquirié la experiencia
para realizar tareas de facturacién, elaboracion de informes financieros,
elaboracion de impuestos nacionales, distritales, informacién exogena, y
generacion de cierres mensuales y anuales de la compariia. Adicional se
obtuvo conocimiento para el andlisis de datos financieros y la elaboracién de
informes gerenciales importantes en la toma decisiones por parte dela
gerencia. En el transcurso de la practica se logro identificar y aplicar las
Normas Internacionales de Auditoria y las leyes que las regulan.
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Capitulo 4 Evaluacion general de la préactica

4.1 Resultados alcanzados

La practica profesional permitio complementar el ciclo educativo, resolviendo vacios
identificados en las aulas de clase y que fueron resueltos en el transcurso del desarrollo de las
actividades diarias. Se podria definir los procesos contables como metodicos y rutinarios pero
que requieren de una gran atencion para no incurrir en errores que perjudiquen a la compafiia en

temas de sanciones y problemas legales.

Se logra adquirir habilidades en procesos contables como, elaboracion y presentacion de
informacion exdgena, realizacion de cierres fiscales como también la elaboracion de Estados
Financieros en varias compafiias de diferentes sectores econdmicos. Estos procesos fueron
exitosos gracias a la relacion permanente que mantuvo el estudiante entre la universidad y la

empresa Asesoro S.A.S.

Para el desarrollo de rol como practicante en el cargo de Analista Contable, el estudiante tuvo
que adaptarse a los reglamentos internos de la compafiia para la realizacion en cada uno de sus
procesos, de lo cual se aprendié que cada empresa establece una ejecucion diferente para llevar a

cabo sus actividades aungue la contabilidad sea universal.

A partir de los principios basicos adquiridos en la UNIMININUTO, en relacion con los
procesos tributarios se asumio la responsabilidad de realizar y ejecutar el calendario tributario
para cada compaiiia con el fin de tener un control sobre los vencimientos de las empresas cliente

de Asesoro S.A.S
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A través de la elaboracion de la propuesta para la optimizacion de la informacion exdgena
de las empresas clientes ASESORO SAS se logré unificar el 90% de los clientes bajo el sistema
contable WORD OFFICE. Se capacito a los duefios del proceso sobre el manual desarrollado
para la creacion de terceros de manera estandar. Para iniciar el proceso de la elaboracion y
presentacion de la informacion exdgena se pagé a WORD OFFICE para su parametrizacion de
cada formato, se cruzaron cada uno de los impuestos realizados en el afio anterior de igual
manera se descargaron los prevalidadores establecidos por la DIAN y se realizd su respectivo

proceso de validacidn y presentacion.

3.2 Beneficios logrados para su perfil profesional una vez terminadas las tres practicas
profesionales

Comprensién y fortalecimiento de conocimientos adquiridos en la Universidad, donde
de manera practica se pudo desempefiar cargos y labores asignadas aplicando principios éticos al
momento de actuar, garantizando honestidad e imparcialidad en la ejecucion de tareas y
brindando un esfuerzo extra para ser un instrumento de apoyo para el cumplimiento de objetivos
propuestos por el departamento contable. Mayor claridad para la realizacion de los procesos
contables y tributarios basados en la experiencia de las personas que estuvieron vinculadas de

alguna manera en el transcurso educativo.

3.3 Conclusiones y recomendaciones generales de la préactica

De acuerdo al trabajo de investigacion sobre la informacion exdgena de las empresas
clientes de ASESORO S.A.S. se pudo determinar la necesidad de elaborar un propuesta para que
las compaiiias sean unificadas bajo un mismo software contable para mejorar los procesos y

procedimientos a la hora de elaborar dicha informacion ante la DIAN; esta propuesta debe
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consolidar las ventajas y beneficios tanto para las empresas clientes como para la compafiia

prestadora del servicio contable y tributario.

A modo general se evidencio que el personal contratado como auxiliares y/o asistentes
contables por parte de las empresas cliente, no cuentan con las competencias necesarias para
desarrollar su labor, por lo tanto esto afecta el proceso contable atrasando la elaboracién y

presentacion de informacion exogena.

A partir de los obstaculos observados para la elaboracion de la informacién exdgena de
manera oportuna, se solicito a los auxiliares contables de cada empresa cliente organizar la
informacién y la documentacion necesaria a tiempo para facilitar su elaboracion y entrega de la

informacidn exdgena ante la DIAN.

Los conocimientos tedricos adquiridos en el transcurso de aprendizaje universitario
sirvieron como base, para el logro de los objetivos en materia del cargo como analista contable;
cuando se recibian drdenes para la ejecucion de tareas muchos de los términos empleados por el

jefe a cargo eran de facil compresion y esto facilitaba el desarrollo de la labor.

La practica permitio al estudiante adquirir disciplina y responsabilidad puesto que debia
cumplir con las reglas y protocolos establecidos en el manual de funciones de la compafiia
ASESORO S.A.S., también se potencializo conocimientos contables y permitio adquirir técnicas
de trabajo para la realizacion de manera oportuna y eficiente los procesos. Se contribuyé a la
organizacion y clasificacion del sistema gestion documental por cada empresa cliente y se
establecio politicas para el personal encargado de recopilar y entregar la informacion a la

compafia.
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A nivel personal esta experiencia en ASESORO SAS permitié al estudiante desarrollar
no solo conocimiento en términos contables sino que también aporto un gran conocimiento en
habilidades comerciales para responder las inconformidades con clientes antiguos y para la

captacién de nuevos clientes.

A modo de recomendacion se sugiere a Asesoro S.A.S. un mayor filtro para la seleccion
de sus clientes, debido a sus altos reportes en mora en el estado de cartera, es decir se debe
implementar un estudio de crédito al momento de pasar la propuesta comercial al cliente con el

fin de conocer su realidad econdmica.

Al momento de contratar para el cargo de auxiliar contable, la empresa cliente deberia
tener en cuenta la opinion de ASESORO S.A.S en el proceso de seleccidn, con el fin de
garantizar el cargo a una persona idonea para desarrollar la labor y que se acople al estilo de

trabajo de la compaiiia.
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ACTA DE RECONOCIMIENTO DE FUNCIONES PROPLAS DE LA DISCIPLINA ARTICULADAS AL PLAN DE
FORMACION DE PRACTICA PROFESIONAL

Nombrs dol Estudiante: | MUROZ MUROZ ALVARO FERNANDO ]
Fecha de recibido; Focha Evaluado: Fecha Netificado: |
09 de Mayo do 2018 17 de Mayo da 2018 18 de Mayo de 2018 |

L INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO ]

Para un coreclo dilgencaminmo de sty sta da chaqueo siga las siguienies recomendaciones’

& Evaluer de manera ndependants cada descriptor Indicando 61 68 cumple 0 no d8 scusNdo & 10§ Soportes presantados par &
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Sushents su valarason
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1 | Contrasa iaboral X

2 | Canficacitn iaboral X

3 | Hstoela labaral x

4 | Camar de comercio de la empeasa | X J

Descripcion Requisitos.

1. Aplicativo: Inscripocn de la Practica Profesicral
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« Domira 6 inlegrs tacricas, inslrumentos y méodos de gesiidn necssarios pars of desarolio de su aclvidad de
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o Demussirs habilidades en direccidn ampresanal wio &n s dstinlss dress luncionades,
o Conoce y vaiora s rridencia de lss varisbles del entamo en la pestidn ampressral y 40 |8 consecucin de os
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3. Historia Laboral: Docurmeno del Fando de Persiones al que se encusnirs vincudado, repotando s panodos estabiecidos de
oolzacitn, con fechs de axpedicidn no mayor & 30 dise
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FIW FIRMA AUTORIZADA COMITE PRACTICA
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Certificacion Laboral

FAY

ASE S&Osus

NIT. 9009456151

LOS SUSCRITOS REPRESENTANTE LEGAL
ASESORO S.A.S.
NIT: 900.945.615-1

HACEMOS CONSTAR QUE:

DC. desdc 01/04/2016 8 |a fecha.

El nombre del carge es asistente contable y desarrollo las siguientes aelmdades \icmoo contables con una
dedicacién de 48 horas semanales:

Causacion de diferentes hechos econémicos de |a émpresa. :

Elaboracién de comprobantes de egresos, recibos docaft. notas de contabilidad, facturas de ventas
y facturas de compras.

Elaboracion de la ndmina qulnoenalmente.

Blaboracién de los estados financieros de la o

Conciliacion bancaria

Informes contables y financeros.

Informes entidades de control. ‘

Analizar y gestionar las cuentas, balance y hudos fi mu\mcros .

Preparar libros auxiliares parph ptesimuén ‘de impuestos

Preparar las notas expho.@vas alos e!hdos ﬂWos

Archivar documentos contables para uso ymlrd interno.

Elaboracién de impuestos nedqmles (RTE FTE, IVA, DECLARACION DE RENTA ANUAL) y distritales {ICA,
RTE ICA) de cads una dellas cdmpaﬁlas

Elaborscién de Mn:)acoén exégena anual.

Elaboracién de mi i*mnm“pos disfritates anusl

Creacséwddu:ne al de empresas nuevas.

Se expide en l&‘uvdad de Bogoté D.C., con destino a Ia COORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS -
UNIMINUTD 8 h. 3 dias del mes de mayo del afio 2018

Nombre JAVIER CHAVEZ H
C.C. 70531458
Cargo: Representante Legal
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ESTE CERTIFICADO FUE GENERADO ELECTRONICAMENTE Y CUENTA CON UN CODIGO
DE VERIFICACION QUE LE PERMITE SER VALIDADC SOLO UNA VEZ, INGRESANDO A
WviWl .CCB.ORG.CC

KARSS SR SRR NN R RS L LA AR AR bbb h AR ss b bbb bdddasbbbbidhtssbbbbbddissbbs
RECUERDE QUE ESTE CERTIFICADC 10 PUEDE ADQUIRIR DESDE SU CASA U
OFICINA DE FORMA FACIL, RAPIDA Y SEGURA EN WWW.CCB.ORG.CO
AARRASEFIRAAAL AR S SN NI L AARRAEST IR L FIARNZARP IR R XA AR ARSI AFEXR AR RIS AN 2R b b h
PARA SU SEGURIDAD DEBE VERIFICAR LA VALIDEZ ¥ AUTENTICIDAD DE ESTE
CERTIFICADO SIN COSTC ALGUNC DE FORMA FACIL, RAPIDA Y SEGURA EN
WWW.CCB.ORG.CC/CERTIFICADOSELECTRCNICOS/
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CERTIFICADO DLCE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL C INSCRIPCION DE

DCCUMENTOS .
LA CAMARA DE COMERCIC DE BOGCTA, CON FUNDAMENTO EN LAS MATRICULAS E
INSCRIPCIONES DEL REGISTRC MERCANTIL

CERTIFICA:
NOMBRE : ASESCRO SAS
N.I.T. : 900945615-1, REGIMEN CCMUN
DOMICILIO : BCGOTA D.C.

CERTIFICA:

MATRICULA NO: 02639€52 DEL 22 DE DICIEMBRE DE 24015
CERTIFICA:
RENCVACION DE LA MATRICULA :27 DE MARZO DE 2018
ULTIMO ANO RENCVADO : 2018
ACTIVO TOTAL : 53, €41,000
TAMANO EMPRESA : MICRCEMPRESA
CERTIFICA:
DIRECCION DE NC IFICACION JUDICIAL : CL 2 NO. 71 D @S
MUNICIPIO : BCGOTA D.C.
EMAIL DE NOTIFICACION JUDICIAL : javier.j.chavez@gmail.com
DIRECCION COMERCIAL : CL 2 NO. 71 D €5
MUNICIPIO : BCGOTA D.C.
EMAIL COMERCIAL : javier.j.chavezf@gmail.com
CERTIFICA:
CONSTITUCION: QUE POR DOCUMENIC PRIVADC NO. sin num DE ACCIONISTA
UNICC DEL 9 CE DICIEMBRE DE 2015, INSCRITA EL 22 DE DICIEMBRE DE 2315
BASCO EL NUMERO 02047135 DEL LIBRO IX, SE CONSTITUYO LA SCCIEDAD
COMERCIAL DENCHMINADA ASESORO SAS.
CERTIFICA:
VIGENCIA: QUE EL TERMINO DE DURACION DE LA SCCIEDAD ES INDEFINIDC
CERTIFICA:
OBJETC SOCIAL: LA SCCIEDAD TENDRA COMO CBJETO SOCIAL LA PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES EN ASESORIAS, CONSULTCRIAS Y GESTION

il Nim Vsl et
Camvetamsrs

s Al TR

60



EMPRESARIATL, DE LaS ENTIDADES, INSTITUCICHES, ENIES TERRITCRIALES,
FERSOHRS MNATURALES O J“RIDI“AS A NIVEL NACIOWAL E INTERMACICHNAL. LA
SOCIEDAD TENDRA COMD OBJETO PRINCIBAL: 1. PRESTACICN DE SERVICIOS EN:
ASESCRIAS FINANCIERAS, EI.ABD?ACIGH DE PFROYECTOS, ESTUDIOS FINANCIEROS,
ELnBGRhEIDH T PQ?SENTHCIDH DE INFORMES DE ENTIDADES QOFICIALES. 2.
ASESCRIAS Y AUDITCRIAS EN LAS AREAS: FINRNCIERAS, CCNTABLES,
TRIBUTARIAS E IMFUESTZS. 3. BRINDAR SEREVICIOS LE ASESORAMIENTO Y
COMSULTORIA EN EQUIRCS DE INFORMATICA, 4, SUMINISTROS, DESARRROLLO Y
DISENOS DE SOFTWARE. S, BRINDAR SERVICICS LE P?D”EShMIEHTD CE DATOS,
MANTENIMIENTS Y REPARACION DE MAQUINARIA ¥ EQUIPOS [E OFICINA E
INFCRMATICA. 6. SUMINISTRO DE MUEBLES DE QFICINA, MAQUIMARIA, EQUIPOS
DE OFICINAR, COMPUTADCRES, FAFELERIA, UTILES DE ESCRITORIO, DISE'\JDCt E
IMPEESIONES LE PAPEIERIA SUMIHIRTQDS EN GENERAL. 7. ASESORIAS
JURIEICHS$ CCHNTABLES, TRIEDTARIAS ¥ FISCALES, 8. RSESCRIAS Y SERVICIOS
EN CREARCION LE EHP?ESA FUSIDH DISOLUCION ¥ LIQUIDACION. 9. BSESORIAS
¥ SERVICIOS EN QEGRGHHIEAEIDN T Q?ESTRUC”URAEI“H DE EMFRESA. 10.
SERVICIOS LE REVISORIAZ FISCAL. 11. FRESTACION DE SERVICIOS, DE
ASISTENCIA TECNICH, CRPACITRCICHNES, CHARLAS, TRLLERES DE FORMACION Y
ENTREFRMIENTS PARRAZ EMPRESAS PFUBLICAS, FRIVADARS, ENTIDADES OFICIALES,
MACTCHRLES E INTERNACIONALES. 12. EFECTUAR CONTRATOS CIVILES,
CCMERCIALES, ADMINISTEATIVOS, ETC., COMN EWNTIDADES FUBLICAS O PRIVADRS,
CoN FERQDHAS MATURRIES & JURIDI S CON IMSTITUCICHES, ORGANIZACIOHMES,
FUNCACIONES, ETC. Yk SEAR [CEL ORDEN MACIOHAL O IHTEHHHEIthl 13.
ASESCRIR Y CﬂﬂqULTGRIn EN HNCRMRZS INTERMACICHWALES DE INFORMACION
FINAMCIERAR MNIIF Y MNCRMAS TINTERMACICHALES DE AUDITORIA NIA., 14.
CCHNIRIBUIE A LA INVESTIGACION ¥ CDESRRROLLC DE LR CIENCIR CONIRBLE. LA
SOCIEDAD PFCODRAR LLEVAR A CARBO, EN GENERLL, TODAS 1LAaS OPERACICHES, DE
CUARLZCUIER MATURALEZR LICITA QUE ELLAS FUEREH, RELACICHMADRS COM EL
CBJETC  MEMCICMADD, ASI CCOMO CUALESQUIERAZ: ACTIVIDADES SIMILARES,
CONEXASE © COMPLEMEWTARIAS O QUE PERMITAN FACILITAR O DESARROLLAR EL
COMERCIO © L& PRESTACION DE SERVICICS, FRCILITAR O AMFLIRR LA
INDUSTIRIA © COMTRIBUIR EM EL CESARROLLD DE LA SDCIEDED, Y EN GEHERAL
ToDC ARQUELLY QUE 5ERA WNECESARIC DE MEDIC A FIN Y CONDUCENTE AL OBJETO
SQCIAL, A5 MISMO, PODRA REALIZAR CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD ECONOMICA
LICITA TANIC EM CDLPMBIA CCMO EN EL EXTRANJERO. BARAR EL CUMELIMIENTO
DE ESTE OBJETO, LA SOCIEDRD PODRA: ADQUIRIR LOS5S BIEMNES MUEELES E
INMUEELES QUE REQUIERA,{TGMLR DINEROS EN PRESTAMO, DAR BIENES MUEBLES
o INMUEBLES ENM GRRANTIA, DE OBLIGACICNES PROPIAS, TAL COMO QUEDAN
CESCRITAS &LNTES, INCLUSIVE CELEBRAR CONTRATOS DE SCCIEDAD Y ACQUIRIR
ACCICMES © PARTI"IPnEIGH EN SOCIEDACES, FUSICHARSE CON OTRAS
52CIEDADES, ABSORBERLAS O SER ABSORBIDAS POR ELLAS, TODD EN CURHTO
ESTE DIRECTAMENTE RELACIONADD CCON EL OBJETCS SOCIAL Y PARAR FROFICIAR 5T
CREAL DESARRCLLO.

CERTIFICA:
ACTIVIDAD FRINCIFRL:
4320 (RCTIVIDADES DE COWMTARBILIDARD, TEMEDURIZ DE LIBROS, RUDITORIA
FINAMCIERR ¥ ASESCORTR TRIBUTARIRL)
ACTIVIDARD SECTUNDARIA:
@310 (RCTIVIDADES JURIDICAS)
CTRAS RCTIVIDADES:
7010 (RCTIVIDADES DE ACMIMISTRACICH EMFRESARIAL)

CERTIFICA:
CRPITAL:

% CAPTTAL AUTORIZAD:C ==

VAELCR t #10,000,000.00
NZ. DE RCCICHES ¢ 10,000,040
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« OODIGO VERIFICACION: A18471445ECF86
4 DE MAYC DE 2018 HORA 15:01:10
AR1I2471445 PAGINA: 2 de 2
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VALCR NOMINAL ¢ £1,000.00
*% CAPITAL SUSCRITO *+
VALCR : §10,000,000,00
NC. DE ACCICNES ¢ 10,006.00
VALCR NOMINAL : £1,000.00
*% CAPITAL PAGADO **
VALCR ¢ £10,000,000,00
NO. DE ACCICNES : 10,000.00
VALCR NOMINAL ¢ £1,000.00
CERTIFICA:

REPRESENTACICN LEGAL: LA ADMINISTRACION Y REPRESENTACION LEGAL DE LA
SCCIEDAD ESTA EN CABEZA DEL REPRESENTANTE LEGAL, CUYQ SUPLENTE PODRA
REEMPLAZARLC EN SUS FALTAS ABSOLUTAS, TEMPCRALES O ACCIDENTALES.
CERTIFICA:
** NOMBRAMIENTOS #**

QUE POR DOCUMENTO PRIVADO NO. sin num DE ACCIONISTA UNICO DEL 9 DE
DICIEMBRE DE 2015, INSCRITA EL 22 DE DICIEMBRE DE 2015 BAJO EL NUMERO
02047135 DEL LIBRO IX, FUE (RON) NCMBRADO (S):

NOMBRE IDENTIFICACION
REPRESENTANTE LEGAL
VELASQUEZ GAZON JEFFERSON ARIEL C.C. 000001015419092
SUPLENTIE
CHAVEZ HERNANDEZ JAVIER JERDING C.C. 00000007953145¢8

CERTIFICA:
FACULTADES DEL REPRESENTANTE LEGAL: LA SOCIEDAD SERA GERENCIADA,
ADMINISTRADA Y  REPRESENTADA  LEGALMENTE ANTE TERCEROS POR EL
REPRESENTANTE LEGAL, QUIEN NO TENDRA RESTRICCIONES DE CONTRATACION POR
RAZON DE LA NATURALEZA NI DE LA CUANTIA DE 10S ACTOS QUE CELEBRE POR
IO TANTO, SE ENTENDERA QUE EL REPRESENTANTE LEGAL PODRA CELEBRAR O
EJECUTAR TOLOS LOS ACTOS Y CONTRATOS COMPRENDIDOS EN EL OBJETC SOCIAL
O QUE SEZ RELACIONEN DIRECTAMENTE CON LA EXISTENCIA Y EL FUNCIONAMIENTO
DE LA SOCIEDAD. EL REPRESENTANTE LEGAL SE ENTENDERA INVESTIDO DE LOS
MAS AMPLIOS PODERES PARA ACTUAR EN TODAS LAS CIRCUNSTANCIAS EN NOMBRE
DE LA SOCIEDAD, CON EXCEPCION DE AQUELLAS FACULTADES QUE, DE ACUERDO
CON 105 ESTATUTOS, SE HUBIEREN RESERVADC LO3 ACCIONISTAS. EN LAS
RELACIONEZS FRENTE A TERCEROS, 1A SOCIEDAD QUEDARA OBLIGRDA PCR LOS
ACTOS Y CONTRATOS CELEBRADOS ggRTEL REPRESENTANTE LEGAL.
RTIFICA:

DE CONFORMIDAD CON 1O ESTABLECIDO EN EL CODIGC DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVC Y DE LO CONTENCICSO ADMINISTRATIVO Y DE LA LEY 962 DE
2005, LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE REGISTRO AQUI CERTIFICADOS QUEDAN
EN FIRME DIEZ (10) _DIAS HABILES DESPUES DE 1A FECHA DE IA
CORRESPONDIENTE ANOTACIA“N. SIEMPRE QUE NO SEAN OBJETO DE RECURSO.
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(LCS SABADOS NC SON TENIDOS EN CUENTA COMO DIAS HABILES PRRA LA CAMRRA
DE COMERCIO DE BOGOTA

* ¥ «  EL PRESENTE CERTIFICADO NO CONSTITUYE PERMISC DE woww
L SR FUNCICNAMIENTO EN NINGUN CASO LR A

INFORMACION CCMPLEMENTARIA
LOS SIGUIENTES DATOS SCBRE PLANEACION DISTRITAL SON INFORMATIVOS
FECHA DE ENVIC DE INFORMACION A PLANEACION DISTRITAL : 28 DE MARZO DE
2018

SENOR EMPRESARIO, SI SU EMPRESA TIENE ACTIVOS INFERIORES A 30.000
SMIMV ¥ UNAR PLANTA DE PERSCNAL DE MENOS DE 200 TRABAJADORES, USTED

TIENE DERECHO A RECIBIR UN DESCUENTQ EN EL PAGO DE LOS PARAFISCALES DE
75% EN EL PRIMER ANO DE CONSTITUCION DE SU EMPRESA, DE 50% EN EZL
gEGgNDO RNC Y DE 25% EN EL TERCER ANO, LEY 550 DE 2000 Y DECRETO 525
E 2009.

RECUERDE INGRESAR A www.3upersociedades.gov.co PARR VERIFICAR SI SU
EMPRESA ESTA CBLIGADA A REMITIR ESTADOS FINANCIEROS. EVITE SANCICNES.

QUE EL MATRICULADO TIENE LA CONDICION DE PEQUENA EMPRESA DE ACUERDO
CON 1O ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 1 DEL ARTICULO 2° DE LA LEY 1429 DE
2010
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w ESTE CERTIFICADC REFLEJA LA SITUACION JURIDICA DE LA "
w SCCIEDAD HASTA LA FECHA Y HORA DE SU EXFEDICION... *

AR AR RN NN R AR R R R A R A A R R R T R R AR AR AR R R R N A AR A AR TR AR NN ARAR TR R TN AR o &

EL SECRETARIC DE LA CAMARA DE COMERCIO,
VALCR : § 5,500

AAAARE RN A AR AR TR AN b Ak r kAR AR AR R A A A A AR A A AR AR R R A ARk

PARA VERIFICAR QUE EL CONTENIDO DE ESTE CERTIFICADO CORRESPONDA CON LA
INFORMACION QUE REPOSA EN LOS REGISTROS PUBLICOS DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE BOGOTA, EL CODIGO DE VERIFICACION PUEDE SER VALIDADO FOR
SU DESTINATARIC SOLO UNA VEZ, INGRESANDO A WWW.CCB.ORG.CO

LR R R R R R R R R R R e R R R R R R R R e e R R R R R R R R
ESTE CERTIFICADO FUE GENERADO ELECTRONICAMENTE CON FIRMA DIGITAL Y
CUENTA CON PLENA VALIDEZ JURIDICA CONFORME A LR LEY 527 DE 1999,

LR R R R R R R R R R R e e R R R R
FIRMA MECANICA DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO 2150 DE 1995 ¥ LA
AUTORIZACION IMPARTIDA POR LA SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y
COMERCIO, MEDIANTE EL OFICIO DEL 18 DE NOVIEMBRE DE 1296,

Lo h”
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Planilla de Pago Seguridad Social

CERTIFICADO DE APORTES AL
ogcompmsor | miplanilla.com SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

W identificada con NI nimero 900945615, aporté por el empleado ALVARQ FERNANDO
identificado(a) con CC nimero 1014203121 quien =e encuentra registrados a la fecha por concepto de
aportes obligatorios al sistema General de Seguridad Sccial mediante la Planilla Integrada de Liquidacién de sportes, para
parsa los periodos de pensién comprendidos entre 12 - 2017 y 10 - 2018 de |a siguiente forma.
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Contrato de Trabajo

A

ASESORO 505
NIT 9009456151
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO A TERMINO INDEFINIDO
MANEJO Y/O CONFIANZA
——
Nombre de la Empresa ESPACIO Y MERCADEO S.A.
Nombre del Empleado ALVARGTE D0 MU Cédula 1014203121
MUNOZ

Direccion Contractual | CALLE 75 No 08A-24 Teléfono 3103300050

Fecha de Ingreso 01 DE ABRIL DE 2016 Duracion Indefinide

Cargo Asistente Contable Salario $580.454

Entre EL ?MPLEADOR y EL TRABAMEﬁ. de las condiciones armba indicadas, idenﬁhdos como aparece al pie de sus firmas,

se ha celebrado el presente contrato individual de trabajo a términe indefinido regido por las siguientes clausulas:

PRIMERA. Objeto del Contrato. En virtud de este contrato, El TRABAJADOR, en forma personal compromete a favor de EL
EMPLEADOR, su capacidad normal de trabajo, eficiente y necesana. en forma exclusiva, para desempedar & oficio aqui
contratado asi como la ejecucidn de tareas ordinarias y anexas al mencionado cargo de conformidad con iss Ordenes e
Instrucciones que le imparta EL EMPLEADOR y &n especial cumplendo todo aquelio que se le indique por parte del EL
EMPLEADOR. EL TRABAJADOR se obliga para con EL EMPLEADOR: a)A incorporar su capacidad normal de trabajo a su
serviclo exclusivo, en el desempeno de todas las funclones proplas del empleo que indica, asi como en |a ejecucion de las tareas
ordinarias y anexas al mencionado cargo, de conformidad con los reglamentos, drdenes e instrucciones que le imparta las
directivas de EL EMPLEADOR. observando en su cumpimiento |a dilipencia y culdados necesarios. es decir, No prestar directa ni
indirectamente servicios laborales a otros empleadores, ni a trabajar por cuenta propia en el mismao oficio. durante 1a vigencia de
este contrato b), El servicio antedicho ko prestard personalmente EL TRABAJADOR en Ia ciudad de Bogota, o en cualquiers de
las demds agencias a nivel nacional que designe EL EMPLEADOR por I3 necesidad del senvici y que se disponga para tal fin,
Las partes convienen en que EL EMPLEADOR podra trasladar 3 EL TRABAJADOR en cualquier tiempo a cualquier otro lugar de!
pais en donde desarrolle actividades, bien a su servicio directo, bien al de cualquiera de las Empresas o Sociedades de las cuales
éste sea apente, socio, fillal o afilada. siempre que el cambio no implique desmejora en Ia remuneracion y en la categoria de EL
TRABAJADOR c¢). A guardar estricta reserva de cuanto llegare 3 su conocimiento por razon de su cargo sobre las operaciones,
negocios, procedimientos comerciales o cualquier clase de informacion referante. d). A responder por los elementos de trabajo de
oualquier clase, que se le confien para la realizacion de sus labores o para el mejor desempefo de éstas. asi como por los dafos
que por su culpa, descukdo o neghgencia ocasione a EL EMPLEADOR. Igualmente, si recitiera bienes bajo inventano. deterd
suscribir acta de recio y entrega y garantia. e). A seguir estrictamente ias ordenes que e impartan sus superiores, de acuerdo al
orden jerdrquico establecido, f), A asistir puntualmente al trabajo y a no dedicar parte alguna de su tiempo laborable a trabajos
distintos & los asignados por EL EMPLEADOR. h) A cumpiir |a jornada de trabajo, y atender las normas disciplinarias de horario y
descansos.

SEGUNDA. Obligaciones especiales de El TRABAJADOR. Con relacién a la actividad propia de El TRABAJADOR, ademnas de
las cbigaciones que le impone el contrato, deberd: a) Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos fisicos yio
electrdnicos, documentos, base de datos de clientes, informaciones y en general, sobre todos los asuntos y materias que lleguen a
su conocimiento por causa o con ocasidn de su contrato de trabajo. b) No tomar &l nombre de El EMPLEADOR, i |a papelena. ni
sus instalaciones para contraer obligaciones o utilizadas en beneficio propio. ¢) Awvisar de inmediato y por escrito a El
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EMPLEADOR todo cambio de residencia y/o de ndmero telefdnico. d) Respetar y someterse al Reglamento Interno de Trabajo y el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de EL EMPLEADOR, en todas sus partas, cuyos textos EL TRABAJADOR
manifiesta conocer en su totalidad e) Mantener buenas relacones y el mejor trato para con todos los trabajadores de EL
EMPLEADOR, sus clientes y visitantes, a quien deba tratar por razon de su labor, f) Observar Ia mayor responsabilidad y cuidado
en los aventos en que represents 3 EL EMPLEADOR en desarrollo de su trabajo. g) Mantener en estricta confidenciabdad la
informacién que en el ejercicio y desarrollo de sus funciones que llegare a conocer y/o manegar. h) Abstenerse de bajar. usar,
instalar, navegar, por su cuenta y sin autorizacion de El EMPLEADOR, durante |a jornada de trabajo y en los equipos de éste
aparatos, paginas web, programas, aplicaciones, software y demas que interfieran con el desarrolio de las funciones propias de su
cargo, que no hayan sido instalados o dispuestos por EL EMPLEADOR, o que puedan poner en peligro sus sistemas,
aplicaciones, o equipos y demas herramientas de trabajo, i) Cumplir los manuales de funciones y politicas de LA EMPRESA,
codigo de conducta, ética y demas que sean desarrolladas por EL EMPLEADOR los cuales se entienden incorporados al presents
contrate como anexo, y EL TRABAJADOR declarar conocer en su integridad. )} Son obfigaciones y funciones contractuales las
siguientes; A) Resaltar con su comportamiento la imagen de EL EMPLEADOR, de tal manera que se constituya en ejemplo del
personal que dirige y proyeccion de los propositos y objetivos de 13 organizacion. B) Dirigir, planear, y desamollar con espiritu
ejecutivo las politicas, instrucciones y programas de trabajo que EL EMPLEADOR indique periddicamente. C) Mantener una
conducta intachable en sus relaciones sociales y comerciales, manifestandose con ética profesional en sus decisiones.

PARAGRAFO 1, Cargo de Direccion, manejo ylo confianza. Por razon de las funciones que desempena EL TRABAJADOR, y
por &l hecho de tener un cargo d2 MANEJO Y/O CONFIANZA, las partes convienen que EL TRABAJADOR esta excluido de 1a
regulacién sobre jornada maxima legal y debe trabajar el numero de horas necesarias para el cabal desempefio de sus funciones,
por o cual no habra lugar al reconocimiento de horas extras, cuando sobrepase el imite ordinanc legal de ocho (8) horas diarnias, y
de cuarenta y ocho (48) horas 3 la semana, EL EMPLEADOR para efectos de trabajos en dias de descanso obligatorio (domingos
y festivos) previamente dard orden por escrito AL TRABAJADOR, si fuera el caso. A este respecto, 1as partes convienen en qua
sin &l cumplimiento de este requisito EL EMPLEADOR no queda obligado al pago sobre remuneracion alguna, lo anterior
conforme a ko consagrado &n el inciso 3, del articulo 182 del C.S.dal T

PARAGRAFO 2. Violacion de estas obligaciones. Cualquier violacién de alguna(s) de estas obligaciones especiales y las
demas que se apliquen por extension, sera considerada como una falta grave y dara lugar a la terminacion unilateral del contrato
de trabajo, con justa causa por El EMPLEADOR, sin pravio aviso.

TERCERA. Periodo de Prueba, Teniendo &n cuenta [a modalidad del contrato de trabajpo que se suscribe, 13s Panes acuerdan
que el periodo de prusba sea de dos (2) mesas, térming durante el oual cualquiera de las partes podra darlo por terminado,
unilateralmente sin previc aviso, y sin lugar a ningun pago por concepto de indemnizacion,

CUARTA, Termino de duracion del Contrato. Vencido el penodo de prueba, el presente contrato se entendera celebrado por
término INDEFINIDO, y subsistira en el tiempo siempre y cuando persistan los motivos que dieron origen a la contratacién, sin
perjuicio de las facultades que legalmente le otorga Iz ley a E| EMPLEADOR para terminar &l contrato de manera unilateral.

QUINTA. Terminacion. Son justas causas para dar por terminado unilateralmente este contrato, por cualquiera de 1as pares,
las enumeradas en los articulos 62 y 83 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, modificades por el articulo 7° de! Decreto 2351 de 1085
y ademas, por parte del EMPLEADOR, &l incumplimiento de cualquiera de !as obligaciones emanadas del presente contrato asf
como las faltas que para el efecto se califiquen como graves en reglamentos y demas documentos que contengan
reglamentaciones, drdenes, instrucciones o prohibiciones de caracter general o particular.
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PARAGRAFO 1, Igualmenta habrd lugar a la suspensidn o terminacion de este contrato de trabajo, por las causales previstas en
el articulo 51 del C.S. del T., subrogado por & ariculo 4 de la ley 50 de 1080, o por aplicacidn de sanciones previstas en &
reglamento interno de trabajo de EL EMPLEADOR.

SEXTA. Lugar de trabajo. Ls geston encomendada a El TRABAJADOR sera realizada en el lugar, zona, region o agencia que
se le asigne para desempenar sus funciones, 1a cual inicialmente serd 13 que aparece en el encabezado de este contrato. EL
EMPLEADOR se reserva la facultad y E| TRABAJADOR I2 acepta desde ya, sujeto 3 ks pardmetros del Codigo Sustantwvo de!
Trabajo, de trasladarlo a cualquiera de las ciudades, zonas, regidn o apencia que tenga establecidas en i tarritorio nacional,
previa notificacion por escrito. Queda entendido que el traslado no implica modificacion del salario pactado en este contrato. Los
gastos que origine el traslado seran determnados y asumidos por EL EMPLEADOR de acuerdo a sus politicas y al Cadigo
Sustantivo de Trabajo. EL TRABAJADOR acepta asi mismo que las condiciones referentes a costos de vivienda, alimentacion,
educacion, servicios pablicos, vida social, ete. puedan ser diferentes, lo cual no implica modificacion alguna de las condiciones de
trabajo, pues ellas corresponden a un riesgo propio de la actividad laboral o de la naturaleza del cargo y porque ademas son
circunstancias que tanto EL EMPLEADOR como EI TRABAJADOR prevén de buena fe al momento de celebrar aste contrato.

SEPTIMA. Remuneracién. Como tnica remuneracion por la prestacion de sus serviclos a que se obliga EL TRABAJADOR, EL
EMPLEADOR le reconocera un SALARIO de § 680.454. Este pago lo hard EL EMPLEADOR por mensualidades vencidas en sus
oficinas.

PARAGRAFO 1. EL EMPLEADOR y EL TRABAJADOR convienen de mutuo acuerdo en que la anterior remuneracion pactada
incluye el valor por sus prestaciones legales o extralegales existentes o que llegaren a existir en el futuro y los factores directos &
indirectos que incidan en su causacion, asf como la remuneracion de trabajos eventuales en dia domingo o festivo, vidticos,
labores temparales o transdorias naclonales o infemacionales, ocasionales o permanentes relacionadas con las Empresas que
economica o administrativamente ze relacionen con EL EMPLEADOR.

PARAGRAFO 2. Cuando por causa emanada directa o indirectamente de la relacion laboral existan obligaciones de tipo
economico 3 cargo de E| TRABAJADOR y 2 favor de EI EMPLEADOR. éste procederd 2 efectuar las deducciones a que hubiere
lugar en cualquier tempo, y mas concretamente, a [ terminacion del presente confrato; asi lo AUTORIZA EXPRESAMENTE
desde ahora El TRABAJADOR, entendiendo fas partes que la presente autorzacidn cumple ias condiciones de ORDEN ESCRITA
Y PREVIA, aplicable a cada caso.

OCTAVA. Las partes manifiestan que no recanocen, ni reconoceran validez a estipulaciones verbales distintas a las relacionadas
con el presente contrato, el cual constituye &l acuerdo completo y total acerca de su objetivo

NOVENA. Cuando en virlud de éste contrato existan obigaciones de tipo econdmico a cargo del EMPLEADO, previa autorizacion
de &ste por escrito, EL EMPLEADOR procadera a sus deducciones en cualquier tiempo y mas concretamente 3 |a terminacidn de
éste contrato. Asi o autoriza EL TRABAJADOR, desde ahora, para cada caso concrato,
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DECIMA. Confidencialidad. EL TRABAJADOR se cobliga Irrevocablemente a3 mantener en absoluta reserva toda 13 informacion
escrita, verbal, auditiva, audiovisual, electronica, documental, técnica y de otra indole, a la cual, por la naturaleza de su oficio,
tenga aocceso, informacion que incluye, pero no se limita a, informacion financiera, contable, junidica, comercial, tanto de los
contratistas y chentes de EL EMPLEADOR como la afinente al manejo intemo de su organizacion, Para tal efecto EL
TRABAJADOR s& compromete a no compartir dicha informacion con ninguna persona ajena 3 I organizacion del EL
EMPLEADOR o a quien autorice EL EMPLEADOR por virtud de !a relacion con &l autor o poseador legitimo de dicha informacion,
Asi mismo, EL TRABAJADOR se compromete a no entregar dicha informacién a terceras personas que lo solicien en virtud de
drdenes privadas, administrativas, judiciales o arbitrales, en virtud de |a faita de representacion de EL EMPLEADOR o de su
organizacidn, En tal caso EL TRABAJADOR se obliga a informar inmediatamente a EL EMPLEADOR, con &! fin de que EL
EMPLEADOR decida sobre dicha orden privada, administrativa, judicial o arbitral, El incumplimiento de la presents Clausula por
parte de EL TRABAJADOR ser3 considerado como una falta grave y dara lugar a 1a terminacion unilateral del contrato de trabajo,
con justa causa por EI EMPLEADOR. De igual manera se abstendra durante a vigencia del presente contrato o con posteriornidad
a su terminacion por cualquier causa de revelar, suministrar, vender, arrendar, publicar, copiar, reproducir, remover, disponer,
transferir y en general utiizar directa o indirectamente &n favor propio o de ofras parsonas en forma total o parcial, cualquiera que
sea su finalidad. la informacidn confidencial o propiedad intelectual de EI EMPLEADOR a |a cual tenga acceso o de |a cual tenga
conocimienta en desarrollo de su cargo © con ocasion de este sin que medie autonizacidn previa. expresa y escrta de El
EMPLEADOR para el efecto particularmente en los relacionado con la informacion contenida en las bases de datos de la
Compania,

PARAGRAFO 1, Esta clausula se extendera a El TRABAJADOR incluso luego de terminada su relacion laboral para con El
EMPLEADOR, comprometiéndose esté a guardar fotal reserva y confidencialidad sobre toda clase de asuntos conocidos al interior
de a Empresa, Cualquier tipo de divulgacion o revelacion de informacion a personas ajenas diferentes a E| EMPLEADOR dard
lugar al inicio de acciones judiciales,

PARAGRAFO 2.- Las partes a titulo indicativo declaran gque la siguiente informacién y documentes de EI EMPLEADOR son de
caracter confidencial: Estados Financieros de la Empresa, Declaraciones de Renta, Balances, software creados o disefados para
la Empresa. Informes estadisticos, Manuales de funciones y Procadimientos, Convenios, Contratos, informacion de productes, la
informacion contenida en las bases de datos de la Compaiiia, asi como cualquier otro documento que resulte sensible y relevante
para &l adecuado giro de los negocios de El EMPLEADOR,

PARAGRAFO 3.- EI TRABAJADOR. a |a terminacion de su contrato de trabajo por cualquier causa devolverd inmediatamente a
EI EMPLEADOR cualquier documento, informacidn o elemento que le haya sido entregado para el cumplimiento de sus funciones

PARAGRAFO 4.- BENEFICIO S EXTRALEGALES,

El Empleador podra reconocer beneficios, primas, prestacicnes de naturaleza era fegal lo que se hace a titulo de mera
liberalidad y estos subsistican hasta que el Empleador decida su modificacion o supresion, atendiendo su capacidad, todos los
cuales se otorgan y reconocen, y & trabajador asi lo acuerdan sin que tengan caracter salaral y por o tanto no tienen efecto
prestacional o incidencia en la base de aportes en 1a seguridad social o parafiscal en especial éste acuerdo s refiere a auxiios en
dinero o &n especie, medicna prepagada, pamas penddicas o de antigliedad o en general beneficios de esa naturaleza los que
podran ser modificados o suprimidos por &l Empleador de acuerdo con su determinacion unilateral tal come fue otorgado

DECIMA PRIMERA. Invenciones o descubrimientos. Las invenciones o descubrimientos realizades por EI TRABAJADOR en
ejercicio de sus funciones y mientras dure el presente contrato, seran de propiedad de EI EMPLEADOR. de acuerdo con lo
previsto par el articulo 538 del Cadigo de Comercio y el arficule 20 y concordantes de la Ley 23 de 1082 sobre derechos de autor
El TRABAJADOR tendra derecho a una compensacion que se fijara de acuerdo con el monto de! salario, 1a mportancia del
invento o descubrimiento, el beneficio que reporte a EI EMPLEADOR u otros factores similares.

DECIMA SEGUNDA. -En consideracion a que toda liquidacion y pago de salarios y prestaciones sociales exge varios dias para
obtener Jos datos contables, revisarlas, hacer |a liquidacion definitva, aprobar por las panes, girar los cheques &tc. y en muchos
Cas0s &3 necesano hacer |a entrega del cargo y comprobar que EL TRABAJADOR no ha incurrido en actos que puedan afectar
dicha operacion, las partes convienen de mutuo acuerdo, &n filar un plazo no superior treinta (30) dias, el cual consideran
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<«
ASESORO 505
NIT: 900.945.615-1
razonable para estos efectos, contados a parte de la facha de terminacion del confrato de trabajo, dentro del cual podra EL

EMPLEADOR liquidar y papar los salarios, indemnizaciones siempre y cuando haya lugar a eflas,

DECIMA TERCERA. Alcance del contrato. El presente contrato reemplaza en su integridad y deja sin efecto alguno cualquier
otro acuerdo verbal o escrito celebrado por las Pares con anteriondad pero para todos sus efectos |a fecha de ingreso serd el Abrd
01 de 2018, Las modificaciones acordadas en el futuro, al presente contrato se anotaran a continuacion de su texto, o en actas de
Madfficacion al mismo, que se firmara por El EMPLEADOR y El TRABAJADOR.

En constancia se firma en dos ejemplares del mismo tenor y valor con destino a cada una de las Partes, en I3 cludad de Bogota .
Republica de Colombia el dia 01 Abril de 2016,

EL EMPLEADOR: EL TRABAJADOR:

;(«{ Lol T

" o S -

Nombre JAVIER CHAVEZ H Nombre ALVARO FERNANDO MUNOZ
C.C. 70531458 C.C. 1014203121
Cargo: Representanie Legal
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Planilla de Pago

CERTIFICADO DE APORTES AL
o!:oompema | miplanilla.com SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

Ls 58 identificads con NI nimero 900946615, aporté por el emplesdo ALVARQ FERNANDO.

identificado(a) con CC nimero 1014203121 quien se encuentra registrados a la fecha por concepto de
aportes obligatorios al sistema Genersl de Seguridad Social mediante la Planilla Integrada de Liquidacién de aportes, para
para los periodos de pensién comprendidos entre 04 - 20168 y 03 - 2017 de |a siguiente forma.
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o!:oompcnsor | miplanilia.com

CERTIFICADO DE APORTES AL

SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

72

La sa identificada con NI nimero 900946615, aporté por el empleado ALVARQ FERNANDO

identificado(a} con CC ndmero 1014203121 quien se encuentra registrados a la fecha por concepto de
aportes obligatorios al sistema Genersal de Seguridad Social mediante la Planilla Integrada de Liquidacién de aportes. para
para los periodos de pensién comprendidos entre 03 - 2017 y 03 - 2018 de |a siguiente forma.
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Anexo Flujograma propuesta de optimizacion de informacion exdgena para las

empresas CLIENTES ASESORO S.AS.

Seleccionar programa
contable confiable

l

Creacion de
datos

terceros con los
exigidos

!

Parametrizacion optima de cada
formato

|

Cruzar informacion con todos
los impuestos

com

Sl

Informacion
correcta'y

A

pleta

NO

Corregir archivos manualmente

Descargar e

| preevalidador

\ 4

Prevalidar

cada formato

\ 4

Descargar archivos XML

v

Ingresar pagina DIAN

v

Presentacién

de informacién

exdgena




propia)

A 4
Cargar cada archivo XML

4
Firmar archivo XML

L
Presentar archivo XML

L
Firmar formulario de recibido

llustracion 4 Flujograma presentacion de informacion exdgena. (Fuente Elaboracion
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