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4  
Resumen 

 

 

 

 

     SEGURIDAD, SALUD, TRABAJO Y GESTIÓN CONSULTORES SAS con NIT 

901.080.458 de Yopal Casanare es una empresa dedicada a la prestación de servicios propios del 

área en Seguridad y Salud en el Trabajo de forma integral. 

 

 

    Misión; Diseñar e implementar sistemas de gestión integrados, a través del fortalecimiento de 

los procesos organizacionales. Promoviendo el desarrollo humano y social mediante soluciones 

eficientes basados en el respeto, honestidad, liderazgo, y puntualidad. Garantizando calidad en 

nuestros servicios. (SAS, MISION SSTG CONSULTORES, 2025) 

 

 

     Visión: Ser reconocidos como una empresa líder y competitiva a nivel nacional en el diseño e 

implementación de los sistemas de gestión integrados, enmarcados en la responsabilidad y la 

calidad, siendo la mejor opción para nuestros clientes. (SAS, VISION SSTG CONSULTORES 

SAS , 2025) 

 

      Fue constituida legalmente en el año 2017 y ha venido presentando un crecimiento 

proporcional que conlleva al requerimiento de un sistema contable organizado para la debida 

presentación de información financiera al departamento gerencial y tributaria ante los entes de 

regulación Distrital y Nacional. 

 

     Para inicios del año 2025 la entidad financiera presentó dificultades respecto a la carencia en 

registros físicos de los comprobantes contables de cada uno de los movimientos comerciales y 

financieros que conllevan el desarrollo de la actividad económica. 

También salieron a flote diversos casos en el cual la escasa información y malos registros en el 

software contable de las ventas realizadas impedían el óptimo recaudo de cartera minimizando la 

liquidez de la empresa. 

 

     En relación a la pasantía se pretende optimizar el proceso de facturación y archivado del área 

contable creando un procedimiento estandarizado en el cual prevalezca el orden, la eficiencia y el 

cumplimiento normativo con el fin de poder llevar un mejor registro de cada operación realizada 

y así mantener un flujo de caja más activo y solidez en el registro de soportes físicos. 
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Palabras clave 

 

 

 

      Facturación electrónica: Es el proceso mediante el cual se legaliza un intercambio de 

bienes o servicios siendo supervisado por un ente regulador que, para este caso, en 

Colombia es la Dirección de impuestos y Aduanas Nacionales quien establece diversos 

parámetros para que ese hecho económico se acoja a las políticas nacionales. 

 

 

      Archivado de documentos: Es el proceso mediante el cual se conservan los soportes 

que revelan un hecho económico, este puede ser de forma digital en una base de datos con 

una secuencia de carpetas y sub carpetas o de forma física con la finalidad de responder a 

alguna situación que se enlace al pasado. 

 

 

      Soportes contables: Son los documentos que certifican un hecho económico y pueden 

ser una factura electrónica, un soporte de pago, un recibo de caja, un documento soporte 

entre otros. 

 

 

      Software Contable: Es un programa informático diseñado especialmente para el 

registro de cada operación económica que se genere en un ente económico con el fin de 

tener la información compacta y a la mano a la hora de la toma de decisiones.  

 

 

      Optimización: Es el proceso mediante el cual se lleva a una estancia mucho más 

favorable una línea de producción usando los recursos que están disponibles. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

 

 

      A medida del tiempo la vida humana se ha visto envuelta en una constante evolución, 

repercutiendo en cada uno de sus aspectos, uno de ellos ha sido el tema financiero que a luz del 

día de hoy se ha compactado en un conjunto de normas, políticas y procedimientos en base a la 

capacidad adquisitiva que presenta el tipo de persona para poder dar cumplimiento a lo establecido 

gubernamentalmente.  

 

 

     Para los entes económicos organizados legalmente emergen una gran cantidad de normas para 

llevar a cabo la organización interna, externa y fiscal. Aterrizando el enfoque de este proyecto, 

vemos como el hecho de tener un proceso contable y un sistema documental influye de manera 

positiva al poder lograr una contabilidad organizada y con los debidos soportes archivados tal cual 

lo indica la ley 962 de 2005 en su artículo 28. 

 

     Teniendo en cuenta lo que dice el artículo 28 de la ley 962 de 2005,  Racionalización de la 

conservación de libros y papeles de comercio. Los libros y papeles del comerciante deberán ser 

conservados por un período de diez (10) años contados a partir de la fecha del último asiento, 

documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a elección del comerciante, su 

conservación en papel o en cualquier medio técnico, magnético o electrónico que garantice su 

reproducción exacta. (COLOMBIA, 2005) 

 

     La Contaduría General de la Nación en Colombia, dentro de su conjunto de normas dispuestas 

para el buen funcionamiento de las entidades comerciales, establece un Proceso contable y un 

sistema documental en el que busca un enfoque sistemático y verificable en cada etapa de los 

hechos económicos. Este mismo proceso se pretende crear, implantar y transformar en política 

dentro de su sistema de gestión para la empresa SEGURIDAD SALUD TRABAJO Y GESTION 

CONSULTORES SAS. (NACIÓN, 2025) 

 

 

     Esta implementación optimizaría de forma eficiente el proceso contable ya que siendo llevado 

al escenario real se daría seguimiento a un manual o paso a paso mucho más específico, directo y 

técnico, en el cual el no seguirlo podría entorpecer la dinámica laboral indicando que la eficacia 

está en la correcta aplicación de dicho manual. 
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Objetivos 

 

 

Objetivo Principal 

 

 Optimizar el proceso de facturación y archivado de la empresa de SSTG 

CONSULTORES S.A.S. 

 

Objetivos Específicos: 

 

 Verificar el procedimiento actual para el proceso de facturación en la empresa 

SSTG CONSULTORES S.A.S. 

 

 Verificar el procedimiento actual para el proceso de archivado de la empresa SSTG 

CONSULTORES S.A.S. 

 

 Implementar un proceso contable para el área de facturación y archivado de la 

empresa SSTG CONSULTORES SAS en base a las normativas vigentes. 
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Metodología 

 

     “OPTIMIZACIÓN EN EL PROCESO DE FACTURACIÓN Y ARCHIVADO DE 

DOCUMENTOS DEL ÁREA CONTABLE DE LA EMPRESA SEGURIDAD SALUD TRABAJO Y 

GESTION CONSULTORES S.A.S”. 

 

 

     Para poder llegar al objetivo principal que más allá del planteamiento documental, se proyecta 

que se aplique de forma directa en la línea productiva de la empresa y así sumergirse un periodo 

de cambios posiblemente favorables. Se establecen un conjunto de parámetros que van desde el 

inicio hasta la entrega de resultados los cuales indican lo siguiente: 

 

 

▪ La realización del proyecto se establece como pasantía de investigación con el fin de que 

el estudiante puede determinar cada una de las variables que afecten los procesos y con 

ello poder determinar estrategias favorables en el desarrollo del proceso contable. 

 

▪ Se realizará un diagnóstico inicial en la estructura de la línea de producción para poder 

identificas los sucesos de beneficio y los que llevan a la situación problema. 

 

▪ Se realizará un análisis de la información recolectada en el cual se exponen cada uno de 

los factores, causas y consecuencias que afectan al rendimiento de la empresa. 

 

▪ Se presentará una propuesta ante la mesa gerencial enfocada a la solución teniendo en 

cuenta los recursos necesarios y óptimos en el desarrollo de la estrategia. 

 

▪ Se realizará la implementación de la estrategia que nos lleva directamente al objetivo del 

proyecto. 

 

▪ Se medirán mensualmente los resultados en base a la situación inicial identificando si son 

favorable los resultados. 

 

 

     Recursos a utilizar:  El recaudo de información se posiciona como uno de los procesos más 

importantes ya que indica el punto de partida hacia la optimización necesaria, para ello se deben 

tener a disposición material documental, herramientas para el procesamiento de datos y recursos 

para el apoyo intelectual al momento de la variante normativa en función de los conceptos legales; 

Siendo así se requiere lo siguiente: 
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▪ Equipo informático para el procesamiento de datos. 

▪ Base de datos de la información física y magnética de los hechos económicos de la 

empresa. 

▪ Acceso al software contable de la empresa. 

▪ Disposición del personal involucrado en el proceso contable respecto al proporcionamiento 

de información. 

▪ Apoyo de un profesional (Contador Público) para el planteamiento legal. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12  
Resultados 

 

 

     Llegar a los resultados es quizá una de las fases más esperada de este proceso de investigación 

ya que es aquí donde vemos si nuestro trabajo logró los objetivos trazados inicialmente y mejor 

aún, verificamos que este conjunto de cambios sea positivo ante el funcionamiento de la empresa. 

 

     Realizando un análisis comparativo en la cual son participes las antiguas condiciones del ente 

económico ante las nuevas condiciones y se evidencian las siguientes variantes: 

 

 

Tabla 1 

Variables antes del proyecto Resultados del Proyecto 

Dificultades con el sistema de facturación, 

facturas no aceptadas y dificultades con los 

clientes. 

Implementación de un software electrónico 

para alimentar los procesos contables en 

general. Enfatizando en la facturación 

electrónica se mitigan los errores debido a 

su interfaz intuitiva permitiendo la fácil 

digitación de información para la correcta 

aceptación del ente regulador. 

Retardos ocasionales en el proceso de 

facturación y emisión de documentos 

soportes debido a los vencimientos en los 

Rangos de numeración. 

Alertas por parte del software 7 o más días 

antes del vencimiento para la pronta 

actualización de los rangos de numeración. 

Dificultades con el proceso de recaudo de 

cartera generando incumplimiento en 

obligaciones. 

Informe detallado por parte del software 

electrónico en el cual se identifica lo días 

de vencimiento de cada factura pendiente 

por cobrar, aparte de ello se cuenta con 

información detallada para la correcta 

emisión de correos, llamadas o cualquier 

contacto con el cliente. (Esta información 

debe ser completa al momento de 

ingresarlo ya que será nuestro respaldo) 

Conflictos por la carencia de facturas ya 

emitidas, facturas ya pagadas, cuentas de 

cobro no pagadas y demás semejantes. 

Respecto a la parte digital el software 

brinda un respaldo para todos los soportes 

generados, queriendo decir con ello que 

desde cualquier parte del mundo se podrían 

descargar, aparte de ello se cuenta con un 

sistema de carpetas y subcarpetas (anexos 
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imagen 6) en las que se guardan por medio 

de un drive nube. 

 

Para que el proceso sea mucho más 

meticuloso también se almacenan en un 

conjunto de carpetas físicas de forma anual 

distribuidas en registros mensuales y 

clasificadas por el tipo de soporte 

almacenado. 

Problemas en la presentación de impuesto 

por falta de soportes e información acerca 

de retenciones practicadas. 

Informe detallado de cada una de las 

facturas emitidas en la cual se visualizan 

todas las retenciones que nos practicaron 

para con ello poder realizas el recaudo de 

certificados y la debida presentación de 

impuestos. 

 

Aparte de ello se archivan cada una de las 

declaraciones efectuadas, cada certificado 

emitido por el cliente y cada recibo de pago 

de los mismos con el fin de responder 

documentalmente ante cualquier 

eventualidad. 

Fuente: Propia 

 

 

 

     Los cambios efectuados resultan ser bastante evidentes y de beneficio para el ente económico 

ya que después de su implantación, con tan solo 20 días de trabajo se notó la facilidad de los 

procesos como lo son la facturación, la cobranza y archivado. La técnica correcta es la clave de un 

mejor rendimiento en la línea de producción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14  
Tabla 2 

CRONOGRAMA SEMANAL PARA LA GESTIÓN DE ACTIVIDADES 

SEMANA FECHA ACTIVIDAD 

SEMANA 1 25-30 Agosto Verificación de documentación existente(Digital) 

SEMANA2 1-6 Septiembre Verificación de documentación existente(Física) 

SEMANA 3 8-13 Septiembre 

Verificación y ajuste del Software electrónico para 

el proceso de facturación  

SEMANA 4 15-20 Septiembre 

Creación del procedimiento contable para el 

proceso de facturación electrónica 

SEMANA 5 22-27 Septiembre 

Creación del procedimiento contable para el 

proceso de facturación electrónica 

SEMANA 6 29 Septiembre-4 Octubre 

Creación del procedimiento contable para el 

proceso de cartera  

SEMANA 7 6-11 Octubre 

Creación del procedimiento para el archivado de 

soportes contables 

SEMANA 8  13-18 Octubre 

Implementación del procedimiento contable para el 

proceso de facturación, archivado y cartera 

SEMANA 9 20-25 Octubre 

Implementación del procedimiento contable para el 

proceso de facturación, archivado y cartera 

SEMANA 10 27-31 Octubre 

Implementación del procedimiento contable para el 

proceso de facturación, archivado y cartera 

SEMANA 11 3-8 Noviembre 

Verificación de resultados y entrega a la mesa 

gerencial  

Fuente: Propia 
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                    Fuente propia  
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Conclusiones 

 

    Dando cierre a este proceso de investigación queda por concluir que la elaboración e 

implementación de un sistema de gestión contable para el proceso de facturación electrónica y 

archivado de soportes para la empresa SEGURIDAD SALUD TRABAJ Y GESTIÓN 

CONSULTORES SAS ha generado efectos positivos para su línea de producción. 

 

 

     La implementación del software Electrónico SIIGO contable le ha permitido generar facturas 

electrónicas cumpliendo con las normas legales respecto a la información del proveedor y cliente 

que debe contener dicho documento, aparte de ello, el contabilizarla inmediatamente dentro del 

sistema permite identificar si esta factura ha sido cancelada o queda pendiente para un proceso de 

cobro en base a los días de vencimiento arrojados por el mismo sistema; una gran ventaja ya que 

con ello se visualiza un proceso mucho más ordenado en la gestión de cartera llevando a mantener 

un flujo de caja para poder realizar los diferentes pagos. 

 

 

    Por otro lado, el establecer una serie de carpetas en las que se discrimine la clase de documento 

(Factura electrónica, Documentos soporte, Compras e Impuestos) ha permitido tener acceso al 

histórico comercial de una forma práctica y mucho más rápida teniendo en cuenta la separación 

mensual de estos soportes contables. 

 

 

    El conjunto de estos cambios modifica notablemente el panorama empresarial y la línea de 

producción existente ya que permite un mejor procesamiento de información que culmina en una 

buena atención al cliente. Se invita a que más empresarios hagan partes de estos procesos de 

investigación ya que más allá de determinar problemas en su línea productiva se buscan soluciones 

que por simples que se vean generan un impacto positivo al ente económico. “El no modificar una 

pieza defectuosa hace que el engranaje no funcione correctamente”. 
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Anexos 

 

 

Tabla 3 

 

Visitas Realizadas 

  

Proceso de Facturación Electrónica con SIIGO CONTABLE 



19  
 

 

 

 

 

Datos requeridos en el proceso de Facturación Electrónica 
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Designación de ubicación para soportes de Facturación en digital 

 

Archivo de Soportes Contables en Físico 
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