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Aplicación de los procesos contables en las personas naturales que estén obligadas a 

llevar contabilidad en Colombia 

1.Resumen  

El presente proyecto tiene como finalidad presentar un manual que describa los procesos que 

deben realizar las personas naturales que se encuentren obligadas a llevar contabilidad en 

Colombia, con el fin de facilitar su proceso dentro de la empresa Grupo 3A&F, en el 

desarrollo de la pasantía profesional, la cual va a asociada a la efectividad que se puede tener 

referente a las personas naturales, para así de esta manera poder fortalecer y brindar 

estrategias dentro de las contabilidades. 

Para llevar a cabo este propósito se utilizó como técnica la aplicación de una encuesta y a 

partir de allí se realizó un análisis a los procesos contables que desarrollan las personas 

naturales junto con las personas que están encargadas del proceso dentro de su negocio, con el 

fin de identificar las falencias que se presentan en dicho proceso, por otro lado, se evaluó  el 

conocimiento que tiene cada una de las personas naturales para conocer el nivel de 

entendimiento que tienen sobre contabilidad, y así por ultimo desarrollar el manual y poder 

presentarlos e instruirlos de la manera adecuada y reforzar el conocimiento de las personas 

naturales que se encuentran obligadas a llevar contabilidad. 
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2.Justificación 

 

La legislación Colombiana que rige a las personas naturales que estén obligadas a llevar 

contabilidad se encuentra principalmente en la ley 1314 de 2009 la cual establece las normas 

de contabilidad, adicionalmente en la Código de Comercio Art. 19 indica la obligación de los 

comerciantes con respecto a las personas naturales, las cuales muchas se encuentran obligadas 

a llevar contabilidad dependiendo de las disposiciones tributarias y comerciantes o donde 

ejercen actividades económicas, se hace necesario que estos cuenten con el conocimiento en 

materia contable y tributaria. 

Sin embargo, dentro del desarrollo de la pasantía profesional se valida que la gran mayoría no 

tiene un conocimiento adecuado para llevar una correcta contabilidad y un adecuado manejo 

de los negocios; De esta manera, existen muchas personas naturales que buscan una asesoría y 

una manera más ordenada de llevar su contabilidad. Teniendo en cuenta que las actividades 

financieras cuentan con un coeficiente supervivencia de 0. 18395.Indica que es límite Inferior 

al que se muestra en las ramas económicas según el cuartil del IDC del 2018 con año base del 

año 2017.Domínguez Rivera, et al., (2023). La supervivencia empresarial en Colombia [Red 

de Cámaras de Comercio]. 

Así pues, se desarrollará un manual para facilitar el proceso de aprendizaje y explicación a 

dichas personas, basándonos en que el 70% del total en unidades construidas se encuentra que 

la mayor proporción de empresas creadas corresponden a personas naturales, teniendo en 

cuenta que dicha población predomina en el entorno empresarial con las microempresas. 

Adicionalmente, se encuentra que su tasa de supervivencia a 5 años es del 33,4%. Con base al 

dato estadístico mencionado podemos deducir que es muy bajo ya que el 77% de empresas 

creadas desde el año 2017 al 2022 constituye a personas naturales. Domínguez Rivera, et al., 

(2023). La supervivencia empresarial en Colombia [Red de Cámaras de Comercio]. 

 Por otra parte, como estudiante de la facultad de contaduría pública es necesario aportar a la 

sociedad por medio de acciones y procesos de enseñanza para así aportar a las problemáticas 

o falencias que se presentan en el entorno empresarial del país con respecto a las personas 

naturales.  
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3.Objetivos 

3.1 Objetivo General: 

Desarrollar un instructivo físico y digital detallado, en el cual se describan los procesos que 

deben realizar las personas naturales, con el fin de minimizar los riesgos que se presentan en 

la ejecución del debido proceso contable. 

3.2 Objetivos Específicos: 

 Identificar los procesos contables en los cuales se evidencie falencias en la 

contabilidad de las personas naturales. 

 Estructurar un manual de procedimientos para cada uno de los procesos contables 

escogidos 

 Entrega del manual diseñado y elaborado para la eficiencia que deben presentar las 

personas naturales. 
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4. Sinopsis técnica  

Las personas naturales suelen tener falencias al llevar la contabilidad especialmente cuando 

están gestionando un nuevo negocio o cuando se trata de llevar a cabo sus finanzas 

personales, ya que es muy importante para tener un control y una claridad de la situación 

financiera actual y que la persona natural lleve una idea clara de cuánto gana, cuanto gasta y 

en  lo que invierte o en lo que ahorra, ya que son conceptos financieros los cuales los lleva a 

hacer un ahorro, una inversión de tal dinero (Rodríguez, 2017). Para que así las personas 

naturales que se encuentran obligadas a mantener registros contables precisos y presentar 

declaraciones fiscales puedan garantizar que llevando una buena contabilidad cumpla con 

todas las leyes y regulaciones financieras evitando sanciones o multas.  

Por lo tanto, una de las mayores falencias es la falta de conocimiento y educación financiera 

ya que se han presentado dificultades como no guardar los comprobantes de ingresos y gastos 

los cuales hacen parte de las transacciones cotidianas las cuales se tienen que hacer bajo una 

dicha planeación (Figueroa, 2009). Por otra parte el no usar una cuenta bancaria de manera 

organizada, no tener bien toda la información de las conciliaciones bancarias, no tener control 

sobre las decisiones de compra son factores que  hacen que no se refleje la verdadera realidad 

financiera ya que esto puede llevar a un gasto descontrolado y agotamiento de recursos 

financieros los cuales están ligados al mal uso de sus finanzas lo que indica que cuenta con un 

desconocimiento del manejo de su contabilidad y falta de conocimiento del manejo del dinero 

(López, 2014). 
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5.Presentación de la empresa  

 

Razón social: Grupo 3A&F Consultores SAS 

Actividad principal: Otras actividades de servicio de apoyo a las empresas n c p. 

La empresa Grupo 3A&F Consultores SAS está enfocada en prestar servicios haciendo 

referencia a las actividades de revisoría fiscal, auditoria, asesorías tributarias, laborales de 

normas internacionales de la información financiera entre otros. También es una empresa que 

se caracteriza por la competitividad e innovación, creada para cumplir las necesidades y 

expectativas de las empresas y de las personas naturales.  

Tienen como visón ser líderes en servicios de auditoría, revisoría fiscal, tributarios, para 

soportar el crecimiento tecnológico e informático del mercado colombiano y así poder 

cumplir todas las expectativas.  

Para las personas naturales se basa en mantener registros financieros precisos y gestionar sus 

finanzas incluyendo estados financieros, registros contables, análisis de costos y presupuesto 

para así poder brindar una asesoría a cada uno de los clientes. 
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6.Descripción de las actividades realizadas. 

En la realización de las pasantías profesionales se establecieron los siguientes procesos: 

 Procesos que llevan las personas encargadas de las contabilidades de las personas 

naturales: En esta actividad se identificaron las falencias que se presentan en los 

procesos contables de las personas naturales realizan interrogantes por medio de una 

encuesta a las personas encargadas de llevar dichas contabilidades. 

 Identificar el conocimiento de las personas naturales referente a sus procesos 

contables: establecer por medio de una encuesta el conocimiento contable de las 

personas naturales que están obligadas a llevar contabilidad en Colombia del Grupo 

3A&F para así validar que tan necesario era el manual en dichas personas incluyendo 

la socialización de este mismo. 

 Método de evaluación de los resultados: Esta actividad se basa en analizar los datos 

obtenidos de las dos encuestas que se realizaron con base a los procesos y el 

conocimiento de las personas naturales. 

 Realización del manual: Teniendo en cuenta los resultados obtenidos de las personas 

encargadas de llevar las contabilidades y de las personas naturales obligadas a llevar 

contabilidad en Colombia se realizó el manual explicando cada uno de los puntos con 

determinación para así facilitar dichos procesos. 

 Entrega del informe final: En esta etapa se realiza el informe final teniendo en 

cuenta las actividades realizadas en la pasantía profesional y los resultados obtenidos. 
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7.Desarrollo. 

 

Para el desarrollo de los objetivos primeramente se utilizó la metodología cualitativa con la 

finalidad de analizar las falencias que presentan las personas naturales en los procesos 

contables por medio de una encuesta donde se utilizó una población de 10 personas naturales 

contando con 6 asesores contables los cuales son los encargados de llevar el proceso de dichas 

contabilidades, así como lo podemos evidenciar en la siguiente ilustración. 

Figura 1. Clientes y Asesores Contables 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

En el siguiente cuadro se puede notar las personas naturales a las cuales se les lleva el proceso 

contable en el Grupo 3A&F hacen parte del sector económico del comercio. 

 

Nro. de personas naturales Sector económico 

10 Comercio 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Se realizó en la siguiente ilustración haciendo referencia a las personas naturales indicando si 

conocen los hechos económicos de los procesos contables y donde se adiciona cuáles son los 

que no conocen indicando que es un dato clave para la realización del manual ya que indica la 

falta de conocimiento. 
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Figura 2. Conocimiento Económico de las personas Naturales. 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

 

 

Figura 3. Conocimiento en procesos contables 

 

Fuente: Elaboración propia 

De esta manera podemos notar la falta de conocimiento en tres factores clave de la 

contabilidad las cuales son; Nota crédito, Nota debido y recibo de caja contando con que son 

los registros en los que menos tienen conocimiento y son bastante importantes ya que por 

medio de hechos se pueden evidenciar las transacciones financieras, corregir saldo con la nota 

débito o crédito y es esencial para mantener la precisión en los libros contables.  

Adicionalmente en la siguiente ilustración se puede validar si tienen con una sola cuenta 

bancaria o varias cuentas, ya que ayuda a la simplificación y reducir la cantidad de 

transacciones. 
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Figura 4. Personas Naturales que cuentan con una cuenta Bancaria. 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Figura 5. Numero de Cuentas bancarias que manejan las Personas Naturales 

 

Fuente: Elaboración propia 

Como podemos evidenciar solo cuatro personas manejan una sola cuenta bancaria, la 

mayoría, maneja dos o tres cuentas bancarias, ya que lo ideal sería tener una sola cuenta 

bancaria para reducir la cantidad de transacciones comerciantes teniendo en cuenta que esto 

ayuda a mejorar la viabilidad financiera y reduce la posibilidad de errores, por último, facilita 

la  separación de  las finanzas personales de las comerciantes, ya que es sumamente 

importante mantener una clara distinción entre las dos. 

Por otra parte, en la siguiente ilustración se realizó el interrogante con referencia al 

conocimiento de los impuestos ya que es sumamente importante entenderlos teniendo en 

cuenta que permite la planificación y mejor administración de las finanzas para así poder 

ayudar a reducir la carga fiscal de manera legar y optimizar la estructura financiera. 
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Figura 6. Conocimiento que tienen las personas Naturales sobre los Impuestos. 

 

Fuente: Elaboración propia 

El cumplimiento de las normas fiscales y contables son muy importantes, por lo tanto, es 

indispensable saber quiénes realizan la elaboración de los documentos de dichas empresas 

para que se puedan cumplir todas las regulaciones en cada una de las actividades de las 

personas naturales para así evitar sanciones o multas. 

 

 

Figura 7. Elaboración de los documentos contables entregados al asesor contable 

 

Fuente: Elaboración propia 

 

Figura 8. Asistente que apoya en la elaboración de los procesos contables. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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Como podemos evidenciar la elaboración de documentos los realiza cada persona natural la 

cual es encargada de entregar dichos comprobantes ya sean físicos o digitales que son 

entregados al contador para llevar dichos procesos, por lo tanto, es sumamente importante de 

tener conocimiento para que así se pueda reflejar la información adecuada. Por lo tanto, es 

importante conocer con qué frecuencia realiza dichos documentos. 

Figura 9. Consecutivo con los que se realizan los procesos contables. 

 

 

Fuente: Elaboración propia 

La organización de los documentos dependiendo de la secuencia es muy importante ya que si 

se hacen semanalmente o mensualmente puede haber falencias como que se pasen 

documentos o se hagan emisión de algunos por falta de organización. 

Por otro lado, surgió un interrogante para fortalecer los conocimientos de las personas 

naturales tanto de los clientes como de los asesores contables encargados de dichas 

contabilidades, donde indicaron en un 100% que era indispensable un formulario para ayudar 

a los procesos contables de dichas personas ya que ayuda a comprender conceptos financieros 

para que así mismo los puedan emitir de la manera correcta. 

Figura 10. Necesidad conocimiento del Manual en las personas Naturales. 

 

Fuente: Elaboración propia 
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8.Conclusiones.  

 

La educación contable en Colombia es crucial para mejorar los procesos contables para las 

personas naturales obligadas a llevar contabilidad. La falta de conocimiento, evidenciada en la 

encuesta se indentifico  que se encontraban fallas en el manejo de sus documentos  y en los 

impuestos que están obligados a presentar y su orden con respecto a sus cuentas bancarias 

.Destaca la necesidad de un manual y su socialización así como la capacitación en temas 

contables y sus respectivos procesos .  

Este enfoque beneficia la eficiencia al asesor contable especialmente al generar documentos 

contables y cumplir con los requisitos legales de impuestos. En conclusión, este trabajo 

destaca la importancia de la educación contable, mostrando cómo aborda la falta de 

conocimiento, contribuye al campo y sugiere mejoras para futuras investigaciones y 

aplicaciones práctica actualizando información para las personas naturales incluyendo las 

herramientas digitales. 

 

 

 

Referencias. 

Domínguez Rivera, et al., (2023). La supervivencia empresarial en Colombia [Red de 

Cámaras de Comercio].Obtenido de 

https://confecamaras.org.co/phocadownload/ESTUDIO_SUPERVIVENCIA_MAYO_9.pdf 

Figueroa, L. O. (2009). Las finanzas personales. Revista Escuela de Administración de 

Negocios, 65, 123-144. Obtenido de https://www.redalyc.org/pdf/206/20612980007.pdf 

Rodríguez Raga. S. (2017). Finanzas personales, su mejor plan de vida (1 ed.). Universidad de 

los Andes, Facultad de Administración. Obtenido de 

https://books.google.com.co/books?hl=es&lr=&id=mpXGDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PP4 

&dq=finanzas+personales+colombia&ots=Y89xXOCPP5&sig=u-

R1j9SUdAdSqbN1X_NL2qukHE&redir_esc=y#v=onepage&q=finanzas%20personales%20c

olombia& f=false 

https://confecamaras.org.co/phocadownload/ESTUDIO_SUPERVIVENCIA_MAYO_9.pdf
https://www.redalyc.org/pdf/206/20612980007.pdf


15 
 

López, L. F. (2014). ¿Como mejorar las finanzas personales por medio de la educación 

financiera en colombia? Recuperado el 7 de octubre de 2022, de CORE: 

https://repository.udem.edu.co/bitstream/handle/11407/1153/C%C3%B3mo%20mejorar% 

20las%20finanzas%20personales%20por%20medio%20de%20la%20educaci%C3%B3n 

%20financiera%20en%20Colombia.pdf?sequence=1&isAllowed=y  

 

 

 

 

 

 

Manual para personas naturales 

Uno de los objetivos era la realización del manual para las personas naturales, el cual inicia 

brindando conceptos básicos de la contabilidad y finaliza indicando los procesos contables 

que se deben llevar a cabo. 
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Manual De Procedimientos Contables Para Personas 

Naturales Que Se Encuentren Obligadas A Llevar 

Contabilidad 

 

 

 

Proceso Gestión Administrativa y Financiera 

 

 

 

 

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Manual de procedimientos contables para personas naturales que se encuentren obligadas 

a llevar contabilidad 

 

 

CONTENIDO 

Obligaciones de los comerciantes. 

Conceptos contables de para personas naturales. 

Activo.  

Pasivo. 

 patrimonio.  

Ingresos. 



17 
 

Gastos.  

Otros conceptos contables.  

Factura de venta. Factura de compra. 

Comprobante de egreso.  

Recibo de caja.  

Nota débito.  

Nota crédito.  

Nómina.  

Impuestos. 

 

INTRODUCCIÓN 

Este manual es una guía fundamental para las personas naturales que se encuentren obligadas a 

llevar contabilidad en Colombia. por lo tanto, este le ayudará proporcionar instrucciones claras 

sobre cómo organizar su información financiera y mantener sus registros contables de manera 

efectiva.  

A lo largo de este manual podrá conocer conceptos básicos sobre contabilidad incluyendo regis-

tros de ingresos, gastos y cómo incluir las obligaciones financieras. 

Esto le ayudará a gestionar sus finanzas de manera más eficiente y cumplir con las normas con-

tables y fiscales del país. 
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Manual de procedimientos contables para personas naturales que se encuentren obligadas 

a llevar contabilidad 

 

 

CODIGO DE COMERCIO 

ART. 19. _ OBLIGACIONES DE LOS COMERCIANTES. ES OBLIGACIÓN DE 

TODO COMERCIANTE: 

1.Matricularse en el registro mercantil; 

2.Inscribiir en el registro mercantil todos los actos, libros y documentos respecto de los cuales 

la ley exija esa formalidad. 

3.Llevar contabilidad regular de sus negocios conforme a las prescripciones legales. 

4.Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y demás documentos relacionados con 

sus negocios o actividades. 
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CONCEPTOS CONTABLES DE PARA PERSONAS NATURALES 

No. CUENTA CONTABLE CONCEPTO 

1. ACTIVOS Se refiere a cualquier bien o recurso de valor que po-

sea una persona en su vida personal. 

1.1 PROPIEDADES Indica propiedades como; bienes raíces como una casa, 

un apartamento o terrenos. 

1.2 VEHICULOS Hace referencia a automóviles, motocicletas que posea 

la persona natural 

1.3 EFECTIVO Dinero en efectivo que una persona tenga en su poder, 

ya sea en su billetera, en casa o en el negocio. 

2. PASIVOS-DEUDAS Son obligaciones financieras que deben pagar a perso-

nas o entidades financieras, es importante gestionar las 

deudas de manera responsable para evitar problemas 

financieros. Las personas incurren en deudas cuando 

reciben dinero prestado y se comprometen a devolver-

lo en un futuro. 
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2.1 PRÉSTAMOS HIPOTECARIOS Préstamos utilizados para comprar una vivienda. El 

prestatario debe hacer pagos regulares que incluyen 

intereses y capital 

2.2 DEUDAS COMERCIALES Impuestos que una persona debe al gobierno, como 

impuestos sobre la renta o por ende si tiene un negocio 

puede ser Iva o Reteica o impuesto al consumo, entre 

otros. 

2.3 IMPUESTOS PENDIENTES: Impuestos que una persona debe al gobierno, como 

impuestos sobre la renta o por ende si tiene un negocio 

puede ser iva o reteica o impuesto al consumo, entre 

otros. 

3. PATRIMONIO El patrimonio para las personas naturales obligadas a 

llevar contabilidad se refiere a la diferencia entre los 

activos y los pasivos de esa persona en un momento 

determinado. En el contexto contable, el patrimonio 

representa el valor neto de una persona, es decir, cuán-

to es propietario después de deducir todas sus deudas y 

obligaciones financieras de sus activos totales. Es una 

medida clave de la situación financiera de la persona. 

3.1 PATRIMONIO POSITIVO: Un patrimonio positivo significa que los activos supe-

ran a los pasivos, lo que sugiere que la persona tiene 

una posición financiera sólida. 

3.2 PATRIMONIO NEGATIVO Un patrimonio negativo indica que los pasivos superan 

a los activos, lo que sugiere que la persona podría estar 

en una situación financiera precaria. 

4. INGRESOS Se refiere al dinero que ganan a través de diversas 

fuentes como; ingresos de negocios, laborales, ingre-

sos por independiente pensión o jubilación y otros in-

gresos 

4.1 INGRESOS DE NEGOCIOS Si se tiene un negocio propio, hace referencia que pro-

vienen de ventas de productos o servicios. 

4.2 INGRESOS LABORALES Hace referencia al salario o sueldo que se obtiene a 

través de trabajos asalariados. 
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4.3 INGRESOS POR INVERSIÓN Se refiere a las veces que se gana dinero a través de 

inversiones como ganancia de la venta de activos o 

dividendos en acciones. 

4.4 INGRESOS POR INDEPEN-

DIENTE 

Indica el dinero que ganan las personas por medio de 

servicios profesionales consultora o venta de productos 

y servicios. Se tiene que tener en cuenta que dicha per-

sona es responsable de sus propios impuestos, seguro 

de salud y otros beneficios que generalmente propor-

ciona un empleador. 

4.5 INGRESOS POR PENSIÓN O 

JUBILACIÓN 

Estos ingresos hacen referencia a las personas que han 

alcanzado la edad de jubilación o han acumulado los 

créditos suficientes para dicha pensión. 

4.6 OTROS INGRESOS Indica los ingresos por medio de regalías, premios, 

herencias. Entre otros. 

5. GASTOS Para las personas naturales son desembolsos de dinero 

que se realizan para cubrir diversas necesidades u 

obligaciones financieras. 

5.1 GASTOS DE NEGOCIO La persona natural está involucrada en una actividad 

comercial, los gastos relacionados suelen ser deduci-

bles como; local comercial, publicidad, viajes de nego-

cio. Entre otros. 

5.2 GASTOS DE EMPLEADOS Si la persona natural tiene empleados, los salarios y 

otros gastos relacionados con la nómina pueden ser 

registrados como gastos. 

5.3 GASTOS DE PROVEEDORES La persona natural realiza los pagos a proveedores por 

bienes y servicios utilizados en el negocio, como mate-

rias primas y estos son gastos deducibles 

5.4 GASTOS DE SEGUROS La persona natural realiza los pagos de primas de segu-

ros comerciales, como seguros de responsabilidad civil 

en el negocio y también son gastos deducibles 

5.5 INTERESES Y COMISIONES 

FINANCIERAS 

Los intereses pagados en préstamos comerciales y las 

comisiones bancarias relacionadas con la actividad del 

negocio pueden ser deducibles 
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6. PRESUPUESTO Para las personas naturales el presupuesto es una he-

rramienta financiera que ayuda a las personas a plani-

ficar y a controlar sus gastos, ingresos y ahorros per-

sonales. 

7. AHORRO En las personas naturales el ahorro se refiere a la re-

servar una parte de los ingresos o recursos financiero. 

El ahorro se puede guardar en una cuenta bancaria o 

invertir en bienes o acciones. 

8. INVERSIÓN En las personas naturales la inversión se puede resumir 

en la acción de colocar capital o dinero en una activi-

dad económica, proyecto u operación con el objetivo 

de obtener un rendimiento económico a largo plazo. 

 

 

 

 

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

Manual de procedimientos contables para personas naturales que se encuentren obligadas 

a llevar contabilidad 

 

 

FACTURA DE VENTA 

Se utiliza para registrar la venta de bienes y servicios que se le está ofreciendo al 

comprador. 

N. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 DATOS DEL VENDEDOR Primeramente, se incluyen los datos del 

vendedor como; nombre, dirección, número de 

identificación fiscal, y la fecha de emisión de la 

factura y forma de pago. 

1.2 2.DATOS DEL CLIENTE Incluye los datos como comprador, nombre o 
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razón social, dirección, y número de 

identificación fiscal si lo tiene. 

1.3 DESCRIPCIÓN DE LOS 

PRODUCTOS O SERVICIOS 

Enumerar los productos y servicios que se están 

vendiendo incluye; cantidad, la descripción y el 

precio unitarios y el total por cada servicio o 

artículo. 

1.4 IMPUESTOS Se tienen que tener en cuenta los impuestos 

agregados o aplicables como; valor del impuesto 

agregado (IVA) y al finalizar, se tiene que ver 

reflejado en el total. 

1.5 ENTREGA DE FACTURA Por último, se le hace entrega de la factura 

realizada y se conserva la copia de la factura 

para tenerla en cuenta en los registros 

 

 

 

 

 

FACTURA DE COMPRA 

Una factura de compra para las personas naturales es un documento contable que se utiliza 

para respaldar la adquisición de bienes y servicios; lo que quiere decir que, si una persona 

no representa a una empresa o una entidad legal, la factura es emitida por el vendedor o 

proveedor. 

N. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 DATOS PERSONALES Primeramente, se incluyen los datos 

personales como; nombre completo, número 

de identificación, dirección y correo 

electrónico. 

1.2 2.DATOS DEL VENDEDOR Se agrega la siguiente información: indicar si 

es persona natural o persona jurídica 

incluyendo nombre, identificación y 
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dirección. 

1.3 NUMERO DE FACTURA Se asigna un numero de factura para llevar un 

registro ordenado. 

1.4 DESCRIPCIÓN DE LA COMPRA Realiza la descripción de la compra y se 

detallan los productos con sus respectivos 

valores, se incluye el total validando o 

agregando el impuesto aplicable. 

1.5 FIRMA DE FACTURA: por último, se firma la factura como emisor y 

se le solicita al vendedor que la firme como 

receptor para confirmar dicha transacción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPROBANTE DE EGRESO 

Un comprobante de egreso es un registro documental que evidencia la salida de dinero de 

una persona natural. Por lo tanto, este es un registro que evidencia los gastos personales. 

N. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 FECHA DE LA 

TRANSACCIÓN 

Inicialmente se ingresa la fecha de la 

transacción, ya que ayuda a tener un orden 

cronológico y preciso de las operaciones 

financieras. 

1.2 DESCRIPCIÓN DEL GASTO Detalle en específico sobre el gasto de dinero 

que realizó la persona natural. 

1.3 METODO DE PAGO: indicar de qué manera realizó el pago ya sea en 

efectivo, tarjeta de crédito, transferencia bancaria 
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entre otros. 

1.4 DESTINATARIO: indique a que proveedor o persona natural va a 

realizar dicho pago. 

 

NOTA DEBITO 

Es un documento que se utiliza para registrar un cargo adicional o un aumento en el monto 

que se debe en una transacción comercial. 

N. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 ENCABEZADO DE LA NOTA 

DE DÉBITO 

Primeramente, se indica la fecha en la que se 

emite la nota de débito. Adicionalmente incluye 

tus datos personales como el nombre completo, 

dirección y número de identificación. 

1.2 DESCRIPCIÓN DATOS DEL 

CLIENTE 

Indica los datos del cliente o la empresa a la que 

le estás emitiendo la nota de débito, incluyendo 

su nombre o razón social, dirección y número de 

identificación. 

1.3 NUMERO DE FACTURA Especifica el número de la factura original a la 

que se refiere la nota de débito. Esto ayudará a 

vincular la nota de débito con la transacción 

original. 

1.4 VALOR DE LA FACTURA: Realice los cálculos necesarios para determinar 

la importación que se debe agregar a la factura 

original. también impuestos faltantes, o 

cualquier otro concepto que requiera un ajuste en 

el monto original. 

1.5 FIRMA ELECTRONICA Firma la nota de débito y proporciona tus datos 

de contacto, como teléfono y correo electrónico, 

para que el cliente pueda comunicarse contigo en 

caso de dudas o aclaraciones. 
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NOTA CREDITO 

es un documento que se utiliza para registrar la devolución de una importación o la dismi-

nución en el monto que se debe en una transacción comercial. 

N. ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 INGRESO DE FECHA Primeramente, se indica la fecha en la que se 

emite la nota de débito. Adicionalmente incluye 

tus datos personales como el nombre completo, 

dirección y número de identificación. 

 

1.2 DESCRIPCIÓN DATOS DEL 

CLIENTE 

Indica los datos del cliente o la empresa a la que 

le estás emitiendo la nota de débito, incluyendo 

su nombre o razón social, dirección y número de 

identificación. 

1.3 NUMERO DE FACTURA Especifica el número de la factura original a la 

que se refiere la nota de débito. Esto ayudará a 

vincular la nota de débito con la transacción 

original. 

1.4 CALCULOS DE LA 

DEVOLUCIÓN 

Por último, Realice los cálculos necesarios para 

determinar la importación que se debe disminuir 

en la factura original. Esto puede ser el 

reembolso por productos o servicios devueltos 

1.5 FIRMA ELECTRONICA Firma la nota de débito y proporciona tus datos 

de contacto, como teléfono y correo electrónico 

para emitirla  

 

 

NOMINA 

Para las personas naturales una nómina es un registro detallado de los pagos que un 

empleador hace a sus empleados por su trabajo. esencialmente, es un desglose de cuánto te 

pagan y de dónde provienen esos pagos. 

SALARIO BASE La cantidad fija que te pagan por tu trabajo. 

HORAS EXTRAS Si trabajas más allá de tu horario regular, se te paga una 
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tarifa adicional 

DEDUCCIONES Cualquier dinero que se resta de tu salario, como 

impuestos y seguros. 

BENEFICIOS Incluye prestaciones como seguro de salud, vacaciones 

pagadas y otros beneficios proporcionados por el 

empleador 

TOTAL NETO La cantidad final que recibirás después de deducir 

impuestos y otras deducciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPUESTOS 

Para las personas naturales una nómina es un registro detallado de los pagos que un 

empleador hace a sus empleados por su trabajo. esencialmente, es un desglose de cuánto te 

pagan y de dónde provienen esos pagos. 

IMPUESTO A LAS 

VENTAS (IVA) 

es un tributo que aplica para las personas naturales que 

llevan contabilidad también están obligadas a recaudar y 

remitir el iva por las ventas de bienes o servicios que 

realicen. es importante cumplir con las obligaciones 

tributarias relacionadas con el iva. 

ICA ES UN TRIBUTO MUNICIPAL QUE SE APLICA A 

LAS ACTIVIDADES ECONÓMICAS, COMERCIALES 
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E INDUSTRIALES REALIZADAS EN UN 

MUNICIPIO DE COLOMBIA. SE GENERA YA SEA 

COMO PROPIETARIO DE UN NEGOCIO O 

PRESTADOR DE SERVICIOS. 

IMPUESTO AL FOMENTO para las personas naturales es un tributo que está 

relacionado con actividades específicas que se les incluye 

como; actividades relacionadas con el turismo, el deporte, 

la cultura o la educación. 

 

IMPUESTO AL CONSUMO 

para las personas naturales se aplica a la compra o 

consumo de ciertos bienes o servicios. este impuesto es 

recaudado por el gobierno y suele estar incluido en el 

precio final que el consumidor paga por el bien o 

servicio. 

CONCLUSIÓN 

La contabilidad para las personas naturales es fundamental para tener un registro financiero y 

cumplir con todas las obligaciones financieras. 

Al comprender los conceptos básicos mencionados las personas pueden administrar sus 

finanzas de manera más eficiente y ordenada, por último, es importante mantenerse 

actualizado con las regulaciones fiscales cambiantes, por lo tanto, este manual es una 

orientación para comprender los principios básicos de la contabilidad y generar un ahorro de 

tiempo al realizar las tareas contables 
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