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Resumen 

El proyecto de práctica profesional se desarrolló en la Caja de Compensación Familiar de 

Arauca – Comfiar, con el propósito de actualizar y fortalecer el procedimiento de facturación 

electrónica a partir de los cambios normativos y tecnológicos emitidos por la DIAN en los 

últimos años. La entidad, pese a contar con un sistema de facturación digital, presentaba 

dificultades relacionadas con la integración de los módulos del software contable, la ausencia de 

prefijos diferenciados por área, la duplicidad de información y la falta de un procedimiento 

actualizado acorde con la normativa vigente. El trabajo inició con un diagnóstico detallado del 

proceso existente, lo que permitió evidenciar brechas operativas y normativas que afectaban la 

eficiencia y la trazabilidad de la información contable. Con base en este análisis, se definieron 

acciones orientadas a modernizar el sistema, fortalecer el control interno y optimizar el flujo de 

generación y validación de las facturas electrónicas. Uno de los logros más significativos fue la 

integración y puesta en marcha de los módulos del software contable, permitiendo que cada área 

de Comfiar emitiera sus facturas desde un entorno unificado, con validación previa, generación 

automática del CUFE y almacenamiento digital seguro. De igual manera, se implementó la 

asignación de prefijos por servicio, lo que mejoró la organización contable, facilitó la 

conciliación financiera y permitió identificar con precisión el origen de los ingresos 

institucionales. El proceso culminó con la actualización formal del procedimiento interno de 

facturación electrónica, incorporando los lineamientos de las resoluciones 042 de 2020, 165 de 

2023 y 008 de 2024, así como las responsabilidades, formatos y criterios de verificación 

aplicables. Este documento fue socializado con las áreas involucradas mediante jornadas de 

capacitación que aseguraron la comprensión y adopción del nuevo modelo. 
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En conjunto, el trabajo contribuyó a fortalecer la eficiencia administrativa de Comfiar, 

mejorar la calidad del registro contable y garantizar el cumplimiento de las disposiciones 

tributarias vigentes, posicionando a la entidad como una organización alineada con las 

exigencias de la transformación digital y la mejora continua. 

Palabras Claves 

Normatividad tributaria: se refiere a todas aquellas reglas y normas legales que establecen la 

manera en que como contribuyente se deben pagar los impuestos y la identificación de las 

obligaciones de las personas naturales y jurídicas ente las entidades encargadas del recaudo.  

Transformación digital: este concepto se trata es del cambio que las entidades realizan al 

implementar nuevas tecnologías para mejoramiento de trabajo y la adaptación a los distintos 

retos que surgen cada día el escenario del cambio. 

Gestión contable: Es el manejo ordenado de la información financiera de una empresa para 

conocer su situación económica y tomar decisiones adecuadas. 

Control interno: Son los métodos y procedimientos que usa una entidad para cuidar sus 

recursos, evitar errores y asegurar que todo funcione correctamente. 

Facturación electrónica: Es la forma digital de emitir facturas que reemplaza el papel y permite 

un control más rápido y seguro de las operaciones comerciales. 

Problemática  

La Caja de Compensación Familiar de Arauca, Comfiar, fue fundada en al año 1993,   y 

es una corporación autónoma de derecho privado, sin Ánimo de Lucro, que opera en el 

departamento de Arauca, Colombia, comprometida con el bienestar social integral del trabajador 

y su familia, Su objetivo principal es mejorar la calidad de vida de sus afiliados a través de 



7 
 

 

TRABAJO DE GRADO 

Opción Práctica y Pasantía. 
 

7 

 

diversos programas y servicios en áreas como salud, cultura, deporte, recreación y educación, 

jugando un papel importante en el ámbito social y laboral de la región Araucana, a la fecha 

cuenta con 1.150 afiliados,  incluyendo trabajadores y beneficiarios, el 82% de estos afiliados se 

concentran en los municipios de Arauca y Saravena. (COMFIAR, 1993) 

(El Ministro de Hacienda y Crédito Público, 2007) estableció el marco normativo para la 

facturación electrónica, el cual establece que, La factura electrónica en Colombia es un 

documento que respalda la venta de bienes o servicios, y tiene la misma validez legal que una 

factura en papel. Para que sea válida ante la DIAN (la entidad tributaria del país), debe ser 

emitida, entregada, aceptada y guardada de manera digital, usando tecnología que asegure su 

autenticidad e integridad.   

Además, no solo sirve para registrar una venta, sino también para cumplir con 

obligaciones fiscales. Es decir, permite soportar los costos y deducciones en el impuesto de 

renta, así como los impuestos que se pueden descontar en el Iva, así mismo como lo estipula la 

resolución 000042 de 2020  mayoría de comerciantes, Profesionales, responsables de IVA, 

Impoconsumo y régimen simple, salvo algunas excepciones como bancos, transportadores 

urbanos, asalariados, pensionados y pequeños vendedores de bienes o servicios no gravados; la 

factura solo es válida cuando ha sido validada por la DIAN (o un proveedor autorizado) antes de 

entregarse al cliente, aunque en caso de fallas tecnológicas se permite entregarla y validarla 

después; además, la norma fija los requisitos mínimos (NIT, datos del vendedor y comprador, 

impuestos, forma y medio de pago, CUFE, QR, firma digital, etc.), reconoce la factura 

electrónica como título valor para operaciones financieras, y regula a los proveedores 
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tecnológicos, todo con el fin de garantizar cgontrol tributario, trazabilidad y formalidad en las 

transacciones. (DIAN , 2020) 

La Caja de compensacion Familiar de Arauca ha tenido como reto principal la correcta 

implementación de la facturación electrónica, No obstante, a raíz de las actualizaciones 

normativas emitidas por la DIAN, especialmente con la Resolución 000165 de noviembre de 

2023, la entidad ha venido ajustando y modernizando su sistema de facturación. Estos cambios 

han permitido una mejora en el portal de servicios de ventas. 

Objetivos 

Objetivo General  

Actualizar el procedimiento para la emisión de facturación electrónica en Comfiar, 

incorporando los cambios normativos y tecnológicos, contribuyendo a una gestión del proceso 

más eficiente y eficaz, garantizando el cumplimento de la normatividad vigente y contribuyendo 

con la mejora continua en la prestación de los servicios ofertados por Comfiar a los afiliados y 

usuarios. 

Objetivos específicos 

1. Identificar y analizar los principales aspectos por mejorar en el proceso de emisión   de 

la factura electrónica, con el fin de priorizar los aspectos que requieren actualización 

en el procedimiento para la emisión de facturación electrónica en Comfiar. 

2. Fortalecer el proceso de emisión de facturación electrónica en Comfiar, poniendo en 

marcha los diferentes módulos del software contable disponibles para la emisión de 

factura electrónica. 
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3. Asignar prefijos para la emisión de factura electrónica de manera individual por cada 

servicio y/o área, permitiendo identificar con mayor facilidad el origen de cada 

transacción y facilite la obtención de información contable organizada y precisa por 

cada área. 

4. Actualizar y socializar el procedimiento para la emisión de facturación electrónica de 

Comfiar, con base a los criterios normativos vigentes y con la necesidad de cada 

servicio, optimizando recursos humanos y tecnológicos que permitan estar a la 

vanguardia de los avances normativos y tecnológicos. 

Metodología  

El presente trabajo de grado se enmarca en la modalidad de práctica empresarial, 

orientada al fortalecimiento del proceso de facturación electrónica en la Caja de Compensación 

Familiar de Arauca - Confiar. 

Enfoque 

El enfoque metodológico adoptado fue de tipo aplicado con un carácter descriptivo y 

propositivo, ya que no solo se buscó comprender la dinámica actual del proceso de facturación 

electrónica, sino también ayuda a la generación de mejoras que respondieran a las exigencias 

normativas y operativas vigentes. Como señalan Hernández, Fernández y Baptista (2014): “la 

investigación aplicada se orienta hacia la solución de problemas prácticos y concretos” (pág. 28). 

Pregunta de investigación 

¿Cómo elaborar y socializar un procedimiento para la emisión de facturación electrónica 

en Comfiar, que incorpore los cambios normativos y tecnológicos, y que contribuya a una 

gestión más eficiente del proceso contable? 
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Diagnóstico inicial 

Para dar respuesta a este interrogante, se partió de un diagnóstico inicial del proceso para 

la emisión de facturación electrónica, con el fin de fortalecer el proceso a través del actualización 

del procedimiento existente, garantizando así la mejora continua, la actualización normativa y 

cambios tecnológicos que contribuyan a que la emisión de factura electrónica en Comfiar se 

realice de una manera más eficiente y eficaz garantizando confiabilidad y posesionando a 

Comfiar como una corporación a la vanguardia con los avances tecnológicos y cumplimiento de 

la normatividad vigente. (Tamayo, 2004) menciona que, todo diagnóstico requiere identificar las 

causas del problema para orientar las acciones de mejora. 

Análisis comparativo 

Posteriormente, se llevó a cabo un análisis comparativo de la normatividad aplicable (en 

especial la Resolución 000165 de 2023) y de las mejores prácticas en la implementación de 

facturación electrónica, lo que permitió determinar los ajustes prioritarios. Según (Chiavenato, 

2017) la administración moderna requiere adaptar los procesos internos a las exigencias del 

entorno legal y competitivo. 

Enfoque participativo 

La práctica se desarrolló bajo un enfoque participativo, involucrando a las áreas de 

servicio de la entidad, con el propósito de integrar de manera ordenada y diferenciada el proceso 

de facturación en cada dependencia. Este proceso incluyó también actividades de formación y 

capacitación dirigidas al personal, asegurando la apropiación práctica del sistema actualizado. 

(Koontz, Weihrich, & Cannice, 2014). 
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Hipótesis de trabajo 

(Sabino, 2010) toda hipótesis debe expresar una relación entre variables que permita ser 

comprobada en la práctica, para el presente informe de practica se planteó la hipótesis que, si se 

actualiza e integra el módulo de facturación electrónica de Comfiar conforme a las disposiciones 

normativas y se fortalece la capacitación del personal, entonces se logrará un proceso más 

eficiente, seguro y confiable, que aporte valor a la gestión interna y a la satisfacción de los 

afiliados. 

El desarrollo metodológico combinó la observación directa, el análisis documental de la 

normativa vigente, entrevistas con los responsables del área contable y de servicio de Comfiar, y 

la explicación práctica del módulo actualizado. Estos insumos facilitaron la consolidación de 

resultados orientados no solo al cumplimiento legal, sino también a la generación de valor 

organizacional a través de un sistema de facturación electrónico robusto y alineado con los 

objetivos institucionales. 

Resultados 

En esta parte de la práctica, se hace una exposición de resultado que arrojaron los 

objetivos establecidos en el desarrollo del proceso de actualización y optimización del 

procedimiento de facturación electrónica en la entidad. Teniendo en cuenta el diagnóstico en 

cada dependencia, se logró la identificación de las principales variables que necesitan mejora y 

se desarrollaron estrategias encaminadas al fortalecimiento de la tecnología, la operatividad y las 

normas relacionadas con el sistema de facturación. Se logró avanzar significativamente en la 

vinculación del software contable, de la organización a través de prefijos por cada área y la 

actualización de los documentos de acuerdo con las normas actuales sobre este tema. Del mismo 
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modo, se logró evidenciar el compromiso de la entidad con la eficiencia administrativa, la 

transparencia y la mejora continua, consolidándose de esta manera un modelo moderno y 

sostenible de gestión de facturación electrónica. 

1. Mejoramiento del proceso de emisión de la factura electrónica. 

El primer paso que se tuvo en cuenta para la actualización del procedimiento tuvo que ver 

con la realización de un diagnóstico de forma detallada del proceso actual de facturación 

electrónica, con el fin de identificar las oportunidades de mejora, las dificultades operativas y las 

brechas normativas existentes. Para ello, se aplicaron técnicas de observación directa, revisión 

documental y entrevistas con los funcionarios del área contable y de sistemas de la entidad. 

Durante el diagnóstico, se logró evidenciar que, aunque la empresa ya contaba con un 

sistema electrónico validado ante la DIAN, existían aspectos a los cuales se les debe prestar la 

tención en cuanto a las mejoras, entre ellos: la falta de integración total entre los módulos del 

software contable, la duplicidad en la información solicitada por las secciones, la inexistencia de 

prefijos diferenciados por área, y la carencia de un procedimiento actualizado conforme a las 

nuevas disposiciones legales, especialmente la Resolución 000165 de 2023 y la Resolución 

000008 de 2024. 

De esta manera se logra establecer la priorización de acciones concretas que ayuden a la 

optimización del flujo de actividades, mejoramiento de la trazabilidad de la información, 

fortalecimiento del control interno y la garantía del cumplimiento de las normas. También, se 

desarrolló una propuesta para la estandarización de los formatos de solicitud de facturación y la 

creación de mecanismos de verificación automatizada para disminuir los errores humanos y 

mejorar la eficiencia administrativa. 
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2. Fortalecimiento del proceso de facturación electrónica  

Sobre el fortalecimiento de la facturación electrónica, tuvo centralizado en la 

modernización de la parte tecnológica y operativa del sistema existente, usando de manera eficaz 

los módulos disponibles en el software contable de Comfiar. Dicha actualización tuvo orientada 

a la integración de los distintos servicios que se ofrecen por cada dependencia de la caja en un 

mismo escenario digital, permitiendo que tanto educación como recreación, salud, cultura se 

generen las facturas desde el módulo asignado para tal fin, con el control de usuarios y la 

respectiva trazabilidad de manera completa. Cabe destacar que, para lograrlo, se hizo la 

incorporación de un módulo de servicios para la emisión de facturas en cada área asignada con 

sus respectivos prefijos. Además, se realizó una evaluación del software contable existente, para 

verificar que fuera compatible con los nuevos requisitos de la DIAN, como lo es: la validación 

previa de la factura, la generación del Código Único de Factura Electrónica (CUFE), la 

incorporación de la firma digital y código QR.  Luego se ofrecieron capacitaciones al personal 

encargado de uso correcto de las nuevas herramientas tecnológicas implementadas. 

Nota: tomado de Comfiar, en donde se muestra una interfaz del sistema de información para el registro de venta de 

servicios.  

 

Ilustración 1 Formato venta de servicios 
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Ilustración 2 Factura electrónica de venta 

Nota: Tomado de Comfiar, factura electrónica de venta emitida por una entidad comercial 

 

El fortalecimiento del proceso incluyó también la implementación de mecanismos de 

respaldo y almacenamiento seguro en la nube, garantizando la conservación digital de los 

documentos tributarios, y la creación de reportes automáticos para facilitar la rendición de 
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cuentas y el control fiscal. Con esto, Comfiar avanza hacia un modelo de gestión contable más 

eficiente, transparente y alineado con los estándares nacionales de facturación electrónica. Para 

lo cual se creó un sistema llamado Facele el cual de acuerdo a lo mencionado anteriormente nos 

permite tener almacenados los registros de las diferentes facturas emitidas por las diferentes 

áreas. 

 

Ilustración 3 Registro de facturas electrónicas cargadas en el sistema 

Nota: muestra de un panel de facturación electrónica con el registro de facturas emitidas. 

 

Por otro lado, se creó el modulo de servicios para la generación de facturas por parte de 

las diferentes áreas de la corporación como lo son recreación y deportes, cultura y turismo, 

politecnico Comfiar, colegio y araguatos. 
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Ilustración 4 Módulo de servicios 

Nota: obtenido de Comfiar, presenta el módulo de Venta de Servicios. 

 

En este módulo también se creó la opción generar interfaz para poder enviar la 

información al modulo de contabilidad con el fin de tener la información que se requiere para los 

diferentes procesos contables. 

 
Ilustración 5 Opción interfaz 

Nota: obtenido de Comfiar,  
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Ilustración 6  Facturas enviadas al módulo de contabilidad 

Nota: Obtenido de Comfiar 

 

3. Asignación de prefijos por área  

Respecto a la asignación de prefijos específicos por cada servicio o dependencia de 

Comfiar, se establece como una estrategia del área administrativa que ayuda que se mejore la 

organización de la información contable y la trazabilidad. Esta asignación se desarrolló a través 

de la implementación de un sistema de codificación estandarizado que permitió asociar cada 

factura con el área que generó la transacción, utilizando abreviaturas claras como: FEAR- 

Factura Electrónica Araguatos; FECT- Factura Electrónica Cultura y Turismo; FEDU - Factura 

Electrónica Educación. 

 
Ilustración 7 Imágenes módulo facturación con prefijos 

Nota: Obtenido de Comfiar 
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Ilustración 8 Módulo facturación con prefijos 

Nota: Obtenido de Comfiar 

 

La implementación de esta medida trae consigo varios beneficios: permite distinguir con 

mayor claridad de dónde provienen los recursos, hace más sencillo el proceso de conciliación 

contable y agiliza la elaboración de los reportes financieros. Además, ofrece a la dirección una 

base más precisa para analizar los ingresos según cada área o servicio que presta la entidad. 

En cuanto al procedimiento técnico, los prefijos se ajustaron directamente dentro del sistema 

contable, lo que asegura que cada documento emitido mantenga su respectiva trazabilidad ante la 

DIAN y conserve el orden consecutivo exigido por la normativa. Con ello se reforzó el control 

interno, se evitó que se generaran facturas duplicadas y se garantizó que los registros financieros 

quedaran correctamente soportados. 

 

Ilustración 9 Modulo contable opción creación de factura 

Nota: Obtenido de Comfiar 
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4. Actualización y socialización del procedimiento de facturación electrónica  

Esta actividad se centró en actualizar los documentos internos y en explicar a las 

diferentes áreas de Comfiar cómo funcionará el nuevo proceso de facturación electrónica. El 

propósito fue que todos comprendieran claramente los ajustes normativos y los cambios 

tecnológicos que empezarán a aplicarse. 

Para ello, se realizó una revisión completa del procedimiento PR-GF-14 “Generación de 

Factura Electrónica”, integrando las nuevas exigencias de la DIAN, lo establecido en los 

artículos 615, 616-1 y 617 del Estatuto Tributario, el Código de Comercio y las resoluciones 042 

de 2020, 165 de 2023 y 008 de 2024. También se actualizaron las funciones asignadas a cada 

área, los tiempos de respuesta, los formatos para solicitudes y memorandos, y los mecanismos de 

validación, envío y archivo de las facturas. 

Gracias a este trabajo de práctica, Comfiar cuenta ahora con un procedimiento renovado 

y coherente con las normas vigentes y con las herramientas tecnológicas actuales. Esto no solo 

asegura la validez y autenticidad de la factura electrónica, sino que también mejora el uso de los 

recursos disponibles y fortalece la gestión administrativa y contable de la entidad, reafirmando su 

compromiso con la modernización y la mejora continua. 
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Conclusiones 

En la práctica profesional de llevó a cabo la actualización y la optimización del 

procedimiento de facturación electrónica en la empresa Comfiar, destacando un avance 

importante en cuanto a la modernización del área administrativa y los aspectos tecnológicos de la 

entidad. A partir del análisis realizado en el diagnóstico, se dio la posibilidad de identificar las 

principales debilidades del sistema que se tiene actualmente, como lo es la falta de integración 

entre módulos, la duplicidad de información y la ausencia de un procedimiento normativamente 

actualizado. Estas brechas generaban retrasos, errores humanos y limitaciones en la trazabilidad 

de los datos contables. La práctica realizada contribuyó con la transformar dichos retos en 

oportunidades de mejora, fortaleciendo la eficiencia de la empresa y el cumplimiento de las 

disposiciones legales vigentes. 

Desde nuestra perspectiva, la incorporación de módulos integrados dentro del software 

contable representó un cambio clave en la gestión interna de la entidad. Esta modernización 

permitió unificar los procedimientos, fortalecer la protección de los datos y facilitar los procesos 

de control y reporte. Además de apoyar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la 

DIAN, esta mejora aporta mayor transparencia y fiabilidad a la información financiera. Del 

mismo modo, la implementación de copias de seguridad en la nube y la automatización en la 

elaboración de reportes refuerzan la infraestructura tecnológica y garantizan que la información 

esté siempre disponible cuando se necesite. 

En cuanto a la asignación de prefijos por dependencia, esta se convirtió en una medida 

simple pero altamente efectiva para la organización contable. Gracias a este ajuste, se logró una 

mejor clasificación de los ingresos, se agilizó la conciliación de la información financiera y se 
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incrementó la exactitud en los reportes administrativos. Acciones como esta evidencian una 

gestión moderna, donde la trazabilidad y el orden se convierten en elementos fundamentales para 

respaldar decisiones estratégicas. 

Por otra parte, el proceso de actualización y divulgación del procedimiento de facturación 

electrónica reafirmó el compromiso de la institución con la mejora continua y el fortalecimiento 

de las competencias del personal. Involucrar a todas las áreas implicadas permitió estandarizar 

criterios, minimizar fallas y promover una cultura organizacional centrada en la responsabilidad, 

el cumplimiento y la calidad del proceso. 

La experiencia desarrollada en Comfiar evidencia cómo la integración tecnológica, la 

organización contable y la actualización documental pueden convertirse en herramientas 

estratégicas para fortalecer la eficiencia y la transparencia institucional. Este proceso no solo 

mejora la calidad del servicio y el control interno, sino que también consolida a Comfiar como 

una entidad innovadora, adaptable y comprometida con la excelencia administrativa en el marco 

de la transformación digital y las exigencias de la gestión pública moderna. 
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Anexos 

Anexo 1 Formato de encuesta 

Encuesta sobre el Procedimiento de Facturación Electrónica en Comfiar 

Instrucciones: 

Marque su nivel de acuerdo con cada afirmación: 

   Totalmente en desacuerdo    En desacuerdo    Neutral    De acuerdo    

Totalmente de acuerdo 

1. Diagnóstico y aspectos por mejorar 

1. El diagnóstico permitió identificar fallas en la facturación electrónica. 

2. Las acciones aplicadas mejoraron el flujo y control de la información. 

2. Fortalecimiento con software contable 

3. El software contable ahora integra mejor los módulos y servicios. 

4. Qué área se encarga de realizar toda la facturación. (respuesta abierta) 

5. El respaldo en la nube mejoró la seguridad y transparencia. 

3. Asignación de prefijos por área 

6. Los prefijos por área facilitan la identificación de facturas. 

7. El proceso de facturación permite identificar a qué área pertenece el ingreso recibido. 

4. Actualización y socialización del procedimiento 

8. El nuevo procedimiento cumple con las normas de la DIAN. 

9. Las facturas están ajustadas a las actualizaciones tributarias vigentes. 

10. Las capacitaciones ayudaron a entender los cambios realizados. 
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Anexo 2 Formato actualización del proceso 
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