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Resumen 

 

Este proyecto está enfocado en las funciones que desempeño en la empresa CDA 

MONTEARROYO LTDA, específicamente en el área contable. Se abordará la ejecución de 

procesos como la elaboración de recibos de caja, comprobantes de egreso, conciliaciones bancarias 

y otros registros contables. Además, se explicará en detalle cada uno de estos procedimientos. 

 

Palabras clave 

 

Procesos contables, software contable, registro, información, procedimientos. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

En el CDA MONTEARROYO LTDA, el área contable cumple un rol clave en la 

administración financiera y en el cumplimiento de las obligaciones tributarias, Sin 

embargo, se han identificado dificultades en la organización y procesamiento de 

documentos contables, lo que puede generar demoras en la presentación de informes 

financieros y declaraciones de impuestos. 

 

La falta de automatización y estandarización de procesos contables son un problema, lo 
que incrementa el riesgo de errores en los registros y dificulta la conciliación de la 

información financiera. Además, el tiempo requerido para la generación de reportes y el 

cumplimiento de obligaciones fiscales puede extenderse, afectando la toma de decisiones 

de la empresa. 
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Objetivos 

 

Objetivo general 

 

 Reconocer, analizar y optimizar los diferentes procesos contables en el CDA 
MONTEARROYO LTDA. 

 

Objetivos específicos 

 

 Identificar los procesos que se realizan en el área contable de la empresa CDA 
MONTEARROYO LTDA para garantizar una correcta contabilización. 

 Examinar los diferentes soportes contables requeridos en el área contable y su 
adecuada gestión. 

 Proponer la aplicación práctica de ideas y saberes aprendidos en la universidad en 

el desarrollo de los procesos contables durante la práctica profesional. 
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Objetivo social de la empresa 

 

El CDA MONTEARROYO LTDA es un Centro de Diagnóstico Automotor (CDA) 

ubicado en Barbosa, Santander, cuya principal función es la realización de inspecciones 

técnico-mecánicas y de emisiones contaminantes a vehículos automotores, conforme a la 

normativa vigente en Colombia que rige a los CDA’S. Su propósito es garantizar la 

seguridad vial y la reducción del impacto ambiental de las emisiones contaminantes, 

cumpliendo con los estándares exigidos por entidades reguladoras como la ONAC, la 

Supertransporte, DIAN y es vigilada por SICOV. 

 

Además, la empresa se compromete con la prestación de un servicio eficiente, transparente 

y de alta calidad, cumpliendo con las normas vigentes y promoviendo la cultura del 

mantenimiento preventivo en los vehículos que transitan en el territorio. Cuenta 

actualmente con 10 empleados con contrato a término fijo, brindando oportunidad laboral 

y estabilidad. 

 

Alcance 

 

Se presentará la explicación y paso a paso de la contabilización de notas contables, 
comprobantes generales, comprobantes de egreso, conciliación bancaria, contabilización 

de ingresos y facturación electrónica. 

 

Metodologia y cronograma de actividades 

 

Para este proyecto daré a conocer mis funciones contables dentro de la empresa CDA 

MONTEARROYO LTDA, los procesos y metodología para realizarlos de una manera 

práctica. 
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Table 1 Cronograma de actividades. 

 
  

Fecha Actividad Realizado

(4-7) SEPTIEMBRE -2024 Presentaciòn y reconocimiento de la empresa SI

(9-14) SEPTIEMBRE - 2024 Inducciòn general y pràctica del software siigo, plataforma supergiros SI

(16-21) SEPTIEMBRE - 2024 Practica del software contable y supergiros SI

(23-28) SEPTIEMBRE - 2024 Reconocimiento del proceso de facturacion electrònica, creacion de clientes, cuentas contables, tarifas, retenciones SI

(30 SEPT-5 OCTUBRE) - 2024 Realizaciòn de documentaciòn y Cargue de facturaciòn electronica a la Dian SI

(7-12 OCTUBRE) - 2024 Induccion de las cuentas contables que se usan en el CDA para cargue de activo, pasivo y patrimonio SI

(14-19 OCTUBRE) - 2024 Registro de operaciones contables como: egresos, notas contables, recibos de caja, documento soporte SI

(21-26 OCTUBRE) - 2024 Induccion de registros en excel y planillas del cuadre de caja diario, saldo fisico de dinero SI

(28 OCT-2 NOVIEMBRE) - 2024 Apertura, cierre y edicion de cuentas contables en el software siigo, correccion de errores, ajuste de transacciones SI

(4-9 NOVIEMBRE) - 2024Reconocimiento y descarga de informes financieros para obligaciones tributarias como IVA, retefuente, reteica y declaracion de rentaSI

(11-16 NOVIEMBRE) - 2024 Presentacion de retenciones y declaracion de renta Dian SI

(18-23 NOVIEMBRE) - 2024 Induccion de conciliaciones bancarias mensuales SI

(25-30 NOVIEMBRE) - 2024 Registro de deducciones bancarias GMF, comisiones,IVA. SI

(2-7 DICIEMBRE) - 2024 Induccion de los estados financieros de la empresa SI

(9-14 DICIEMBRE) - 2024 Elaboracion de los estados financieros: Balace general, balance de resultados. SI

(16-21 DICIEMBRE) - 2024 Induccion de nomina de empleados, normativa general SI

(23-28 DICIEMBRE) - 2024 Calculo de nomina mensual, registro de aportes, liquidacion de vacaciones, cesantias, prima, intereses de cesantias SI

(30 DIC 2024 - 4 ENERO 2025) Organización de archivo contable SI

(7-11 ENERO) - 2025 Organización de archivo contable SI

(13-18 ENERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(20-25 ENERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(27 ENERO-1 FEBRERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(3-8 FEBRERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(10-15 FEBRERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(17-22 FEBRERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(24-28 FEBRERO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI

(1-3 MARZO) - 2025 Practica general de los conocimientos adquiridos SI
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Conciliaciones bancarias 

 

En CDA Montearroyo LTDA, las conciliaciones bancarias son un proceso fundamental 

dentro del área contable, permitiendo comparar los registros y movimientos internos de la 

empresa con los extractos bancarios. Este procedimiento se realiza una vez al mes para 

identificar y corregir diferencias por conceptos como cheques pendientes, depósitos por 

llegar, descuentos bancarios o errores en registros. 

 

El desarrollo de la conciliación incluye la revisión detallada de movimientos, comisiones, 
IVA, GMF descontados por la entidad bancaria y la elaboración del informe final para 

garantizar la precisión y correcta información en los estados financieros y el cumplimiento 

de las obligaciones tributarias de la empresa. 
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Figure 1 conciliaciòn bancaria parte 1 
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Figure 2 conciliacion bancaria parte 2 
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Facturación electrónica  

 

En CDA MONTEARROYO LTDA, la facturación electrónica es un proceso 

implementado conforme a la normativa de la DIAN, permitiendo la emisión, recepción y 

validación de facturas de manera digital. Este sistema optimiza la gestión contable, reduce 

errores en la facturación y mejora la transparencia en las operaciones comerciales. 

 

El proceso incluye la generación de la factura a través del software contable SIIGO, 

registrando allí los valores base (414540), IVA (240802), sicov (281520), Runt (281515), 
ANSV (281525) y recaudo (281535). 
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Figure 3 facturación electrónica 

 

 

Comprobante de egreso 

 

El comprobante de egreso es un documento contable utilizado en CDA MONTEARROYO 

LTDA para registrar y respaldar los pagos efectuados por la empresa. Este comprobante 
certifica la salida de dinero de la caja o cuentas bancarias, ya sea para el pago de 

proveedores, servicios, obligaciones fiscales u otros gastos operativos. 

El proceso de emisión del comprobante de egreso incluye: 

 

1. Registro de la transacción, especificando la fecha, el valor y el concepto del pago. 

2. Identificación del beneficiario, con sus datos completos, número de identificación 

y retenciones correspondientes. 

3. Soporte documental, adjuntando facturas, recibos o contratos que justifiquen el 

pago. 

4. Firma por parte del área contable. 

 

Este documento es fundamental para la transparencia financiera de la empresa, 

garantizando un adecuado control contable y facilitando la conciliación bancaria. 
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Figure 4 comprobante de egreso 
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Documento soporte 
 

El documento soporte es un comprobante contable utilizado en CDA Montearroyo LTDA 

para registrar la compra de productos, maquinaria o servicios de proveedores que no emiten 

factura electrónica. Este documento permite respaldar los costos y deducciones en la 

contabilidad de la empresa, asegurando el cumplimiento de los requerimientos y 

disposiciones de la DIAN. 

 

Elementos del Documento Soporte: 

1. Fecha de emisión. 

2. Datos del proveedor (nombre, NIT o cédula, dirección). 
3. Descripción detallada del bien o servicio adquirido con sus respectivas 

retenciones. 

4. Valor total de la transacción. 

5. Medio de pago utilizado. 

6. Número de consecutivo único. 

7. Firma del responsable contable. 
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Figure 5 documento soporte 

 

Cuadre de caja 

 

El cuadre de caja diario es un procedimiento contable realizado en CDA Montearroyo 

LTDA para verificar que los ingresos y egresos registrados en el sistema coincidan con el 

efectivo y otros medios de pago recibidos durante el día. Para facilitar este proceso, se 
utiliza una plantilla en Excel, permitiendo un control detallado y organizado de los 

movimientos de caja. 

 

Elementos del Cuadre de Caja en Excel: 

1. Fecha y delimitación de la facturación inicial y final del día. 

2. Saldo del día anterior en caja y saldo al final del día. 

3. Ingresos del día, discriminados por ventas contado crédito recaudo de 

cartera o retiro de bancos(cheques) 

4. Egresos del día, en su cuenta respectivamente. 

5. Saldo físico, saldo contable 
6. Diferencias o descuadres. 

7. Observaciones y firma del responsable que elaboró resultados. 
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Figure 6 cuadre de caja 
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Resultados 

  

Aplicación de conocimientos contables: Durante la práctica, se aplicaron los fundamentos 

adquiridos en la universidad, llevando a cabo tareas como la elaboración de egresos, 

conciliaciones bancarias y registros contables como notas y recibos. 

 

Uso de herramientas contables: Se adquirió gran experiencia en el manejo y registro de 

software contable Siigo y en Excel, facilitando procesos clave como el cuadre de caja y la 
facturación electrónica. 

 

Optimización de procesos: Se identificaron oportunidades para mejorar la organización de 

documentos soporte y las conciliaciones bancarias, lo que permitió un mejor control 

financiero. 

 

Cumplimiento normativo: Se fortaleció el conocimiento sobre normativas fiscales y 

tributarias, asegurando que las operaciones contables cumplieran con los requerimientos 

de la DIAN y otros entes reguladores. 
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Conclusiones. 

 

La práctica profesional fue una experiencia clave para afianzar habilidades técnicas y 

operativas en el área contable, facilitando una adaptación más efectiva al entorno laboral. 

 

La correcta ejecución de los procesos contables es importante para garantizar la 

transparencia financiera y el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la empresa. 

 

La digitalización y automatización de registros, como la facturación electrónica y el uso de 
Excel para el cuadre de caja, mejoraron la eficiencia y redujeron la posibilidad de errores 

en la información financiera. 

La guía y supervisión recibidas durante la práctica fueron fundamentales para comprender 

mejor los procesos y aplicar estrategias más efectivas en la gestión contable de CDA 

Montearroyo LTDA.  
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