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Resumen 

 

Este informe final de pasantía recoge el proceso del apoyo contable y financiero en la 

Corporación de servicios múltiples PV y presenta los resultados de los objetivos y aportes 

desarrollados durante esta etapa de formación integral.  

 

El plan de trabajo inicia con la descripción y estructura organizacional de la empresa, el 

diagnóstico donde se descubren las debilidades y fortalezas en la corporación, el cumplimiento 

de las actividades no solo contables sino también administrativas que se presentan a diario  como 

son  la realización y  control de gastos y caja menor, organización de la información financiera y 

administrativa, colaborar en las liquidaciones de nóminas quincenales y seguridad social, 

contribuir en un plan de mejoramiento para que las actividades anteriormente mencionadas 

ayude  en el desarrollo óptimo de la empresa, un diagnostico final, conclusiones y 

recomendaciones que se desarrollaron en esta fase de pasantía al mejoramiento no solo de la 

corporación sino también al estudiante para adquirir una experiencia laboral. 
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Introducción 

 

La pasantía es una vía de conocimiento integral que ayuda al estudiante a desenvolverse en el 

campo laboral por medio de las herramientas obtenidas durante la carrera y las oportunidades de abrir 

puertas al pasante en el ámbito profesional desde una ética y formación que no solamente ayudaran para 

sí mismo, sino para la comunidad en general. 

 

Como estudiante de Contaduría Pública de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocaña, me 

propuse a realizar el proyecto de grado como modalidad pasantía con el objetivo de aportar a la empresa 

un plan de mejoramiento en el proceso contable, financiero y también administrativo. 

 

El propósito del informe final de pasantía es cumplir a cabalidad con los objetivos correspondientes 

a las actividades en el proceso contable y financiero en la Corporación de Servicios Múltiples PV, con la 

intención de poner en práctica los conocimientos y habilidades obtenidos durante la trayectoria 

profesional del estudiante. 
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Capítulo 1. Apoyo en el proceso del área contable y financiero de la 

Corporación de Servicios Múltiples PV “CORSEMUPV” 

 

1.1 Descripción de la entidad 

 

CORSEMUPV Es una organización con gran sentido de responsabilidad en el 

cumplimiento y la calidad de sus servicios; la cual pone a su disposición toda su infraestructura, 

talento humano y experiencia para la prestación de servicios relacionados con apoyo y 

realización de programas dirigidos a población vulnerable, actividades deportivas, recreativas y 

culturales, Construcción, adecuación y mantenimiento, de escenarios deportivos, trabajos de 

instalación de equipos, trabajos de acondicionamiento, alquiler de vehículos, alquiler de otros 

tipos de maquinaria y equipo, servicio de aseo, servicio de restaurante y cafetería, suministro de 

elementos y equipos menores, capacitación, recreación y organización de eventos empresariales; 

de este modo contribuir en la solución de sus necesidades en una forma efectiva, gracias al 

talento humano, tecnología y procesos de trabajo utilizados en la prestación de nuestros 

servicios. 

 

1.1.1 Misión. Prestar un servicio a la comunidad y al sector público, privado e industrial 

de óptima calidad en las áreas del Deporte, la recreación, la cultura y las ingenierías Mecánica, 

Eléctrica y Civil, actividades de controles de emergencia, que satisfaga las necesidades de 

nuestros clientes; a través de su eficiencia y confiabilidad. Buscando un mejoramiento continuo 

de nuestros procesos, con tecnología de punta y capacitación del Talento Humano; 

fomentaremos el progreso de nuestra gente, región y el país. 
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1.1.2 Visión. Ser una empresa líder, responsable y confiable en la prestación de 

nuestros servicios, a través del mejoramiento continuo, producto de la planeación y 

cumplimiento oportuno. Ampliar nuestra cobertura de servicios a nivel nacional, superar las 

expectativas de nuestros clientes y lograr un crecimiento sostenido en nuestra organización, son 

retos a corto plazo. 

 

1.1.3. Objetivos de la empresa.  

 Buscar la satisfacción del cliente 

 Mejorar relación con nuestros proveedores Capacitar nuestro talento humano 

 Ejecutar y controlar los recursos de la organización 

 Mantener y mejorar la infraestructura y equipos de la organización Contribuir con el 

desarrollo de nuestra gente y comunidad de la región. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. Es el instrumento utilizado por la 

CORPORACION DE SERVICIOS MULTIPLES PV (CORSEMUPV). Para representar 

gráficamente la estructura administrativa de la corporación 
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Figura 1. Estructura organizacional. 

Fuente: Corporación de Servicios Múltiples PV 

 

1.1.4.1 Área Contable. Como elemento fundamental el proceso contable es el ciclo 

mediante el cual toda empresa obligada a llevar contabilidad registra todas las operaciones del 

ente u organización para llevar a cabo el estudio de los estados financieros de la empresa. Es por 

ello que la contabilidad proporciona información financiera de la organización a personas 

naturales y entidades jurídicas interesadas en sus resultados operacionales y en su situación 

económica. (Innovación en Formación Profesional, 2019) 

 

Dentro del área contable de la Corporación de Servicios Múltiples PV “CORSEMUPV.”, 

se está aplicando las normas y procedimientos vigentes a fin de obtener información oportuna y 

verídica que identifica opciones estratégicas de análisis para la toma de decisiones en la 
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valoración, previsión y control de los recursos financieros de la entidad, y en cumplimiento de 

obligaciones con las entidades estatales. Sin embargo, el contador externo es el encargado de 

manejar la información contable, y no existe un auxiliar en el área  dentro de la empresa que 

ayude  en la toma de decisiones, realización  de las tareas de carácter contable. Igualmente, la 

gerencia  está a  cargo el análisis de la información contable con el  apoyo del contador en la 

información contable y financiera que ayude a la toma de decisiones. 

 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia. 

 

 

 
Tabla 1.  
Matriz DOFA 

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA 

D DEBILIDADES 

D1. No existe un auxiliar contable que maneje el control del área 

financiero. 

D2. No cuenta con un sistema software contable para la 

administración y organización de la contabilidad. 

O OPORTUNIDADES 
O1. Conocimiento en la toma de las decisiones contables en la 

entidad. 

F FORTALEZAS 

F1. Cumplimiento de la información financiera y contable de la 

entidad. 

F2. Control y verificación del sistema de gestión y salud en el trabajo. 

F3. No tiene sanciones ni restricciones en cuanto al manejo de la 

contabilidad general de la entidad. 

A AMENAZAS 

A1. No existe un orden en la información 

contable.  

A2. Impuntualidad en la realización y pago 

de nómina quincenal. 

ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DO 

Impulsar a la entidad en el cumplimiento de la 

información financiera por medio de la toma de 

decisiones contables. 

Recopilar y ordenar la información financiera 

para mantener un orden en el ciclo contable de 

la entidad al momento de tomar decisiones 

contables. 

ESTRATEGIA FA ESTRATEGIA DA 

Desarrollar una planilla de control de tiempo para 

facilitar el desarrollo de la realización de la nómina y 

comprobantes de pago. 

Verificar la información financiera: 

conservar los soportes contables externos y 

programar con anticipación el pago de 

nóminas quincenales. 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía.  
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1.2.1. Planteamiento del problema. La importancia de llevar la contabilidad financiera 

de una empresa a través de su registro histórico y cuantificable de los movimientos económicos 

que realiza la entidad, es determinar de forma eficaz y concluyente todos los estados contables, 

teniendo acceso real y directo a los resultados financieros. Además, sirve para identificar cuáles 

de estos la afectan y cuáles la favorecen, por tanto, es, sin duda un pilar fundamental en la 

administración de una empresa. 

 

En la Corporación de servicios Múltiples PV “CORSEMUPV.”, se manejan diversas 

actividades diarias las cuales son muy complejas de abordar en el transcurso del día ya que no 

existe un auxiliar contable, es por eso que como estudiante de Contaduría Pública tengo la 

oportunidad de participar en las actividades del área financiera y contable de la empresa, como es 

liquidación de servicios, facturación, pago de nómina, seguridad social, ordenamiento de los 

soportes contables. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía 

 

1.3.1. Objetivo General. Apoyar en el proceso del área contable y financiero de la 

Corporación de Servicios Múltiples PV, para mejorar el manejo de los ciclos contables de la empresa. 

 

1.3.2. Objetivos Específicos. Recopilar la información contable y administrativa para 

llevar un control de los soportes de la empresa. 

 

Contribuir en la realización de las nóminas quincenales, presentar las novedades en el 

https://www.siigo.com/blog/empresario/como-llevar-la-contabilidad-sin-ser-contador/
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cuadro de seguridad social y comprobantes de pago. 

 

Realizar actividades de asistencia administrativa, diseñar e implementar planilla control de 

tiempo para facilitar las relaciones de pago de las nóminas quincenales y liquidaciones. 

 

Proponer un plan de mejoramiento que permita mejorar y fortalecer el proceso contable de 

la empresa. 

 

1.4. Descripción de las actividades a desarrollar 

 

Tabla 2.  
Actividades a desarrollar 

 

Objetivo general Objetivos específicos 

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer 

posible el cumplimiento de los objetivos 

específicos 

APOYO EN EL 

PROCESO DE L 

AREA 

CONTABLE Y 

FINANCIERO DE 

LA 

CORPORACION 

DE SERVICIOS 

MULTIPLES PV 

"Corsemupv" 

Recopilar la información 

contable  y administrativa 

para llevar un control de 

los soportes de la empresa. 

Organización de la información contable, financiera y 

administrativa. 

Realización de los comprobantes de egreso y control de 

gastos en el formato de Excel. 

Registro de caja menor debidamente justificado. 

Realizar actividades de 

asistencia 

administrativa, diseñar e 

implementar planilla de 

control de tiempo para 

facilitar los pagos de 

nóminas quincenales. 

Diseño e implementación de planilla control de     

tiempo de los conductores. 

Apoyo en la realización de soportes contables que se 

efectúan a diario. 

Elaborar hojas de vida de vehículos, organización de 

documentos por placas; historial de inspección de control 

pre uso. 

Contribuir en la realización 

de las nóminas 

quincenales, presentar 

novedades en el cuadro de 

seguridad social. 

Adjuntar y verificar novedades de cada conductor en el 

cuadro de seguridad social que se presentaron en cada mes. 

Hacer la relación de nómina quincenal con sus respectivos 

comprobantes de pago en el formato Excel. 

Anexar planillas de control de servicios adicionales y 

realizar cuentas de cobro. 

Proponer un plan de 

mejoramiento que permita 

mejorar y fortalecer el proceso 

contable de la empresa. 

Realizar, y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en 

el área contable, financiero y administrativo. 

 

 

Nota: Fuente. Autor de la pasantía.  
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1.5. Cronograma de actividades 

 
 

Tabla 3.  
Cronograma de Actividades 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

No. ACTIVIDAD 

MES      

1 

MES   

2 

MES       

3 

MES              

4 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 
Organización de la información contable, financiera y 

administrativa. 

                

2 
Realización de los comprobantes de egreso y control de 

gastos en el formato de Excel. 

                

3 Registro de caja menor debidamente justificado.                 

4 
Diseño e implementación de planilla control de     tiempo 

de los conductores. 

                

5 
Apoyo en la realización de soportes contables que se 

efectúan a diario. 

                

6 

Elaborar hojas de vida de vehículos, organización de 

documentos por placas; historial de inspección de control 

pre uso. 

                

7 
Adjuntar y verificar novedades  de cada conductor en el 

cuadro de seguridad social que se presentaron en cada mes 

                

8 
Hacer la relación de nómina quincenal con sus respectivos 

comprobantes de pago en el formato Excel. 

                

9 
Anexar planillas de control de servicios adicionales y 

realizar cuentas de cobro. 

                

10 
Realizar y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en 

el área contable, financiero y administrativo 

                

Fuente: Autor de la pasantía.  
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Capítulo 2. Enfoque Referencial 

 

2.1. Enfoque Conceptual 

 

2.1.1. Contabilidad. Es un sistema de información que permite recopilar, clasificar y 

registrar, de una forma sistemática y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por una 

empresa, con el fin de producir informes que, analizados e interpretados, permitan planear, 

controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la empresa. (Contabilidad Financiera , 2018) 

 

2.1.2. Contabilidad de servicios. Registra las actividades económicas desarrolladas por 

las empresas dedicadas a la prestación de servicios. (Sanchez Galan , s.f.) 

 

2.1.3. Empresa. Es toda actividad económica organizada para la producción, 

transformación, circulación, administración o custodia de bienes, o para la prestación de 

servicios. La empresa puede ejecutar actividades de naturaleza industrial o productiva; comercial 

o de prestación de servicios. (Camara de Comercio de Bogota , s.f.) 

 

2.1.4. Gastos. En las normas internacionales de Información Financiera (NIIF), los gastos 

son las disminuciones en los beneficios económicos en forma de salidas o disminuciones del 

valor de los activos o por aumento de los pasivos realizados a lo largo del periodo contable, que 

dan como resultado disminuciones en el patrimonio neto que no están relacionados con las 

reparticiones de patrimonio a los propietarios (Gabilos software de Gestion , s.f.).  
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2.1.5. Comprobante de egreso. Es un documento contable que ayuda a registrar el pago 

de los distintos compromisos que una empresa adquiere, tales como: obligaciones laborales, 

cuentas por pagar a proveedores, transacciones comerciales, diferentes gastos operativos 

(papelería, servicios, etc.), anticipos, etc. Este documento se puede utilizar como prueba de que 

se ha realizado una transacción monetaria entre dos partes. 

 

2.1.6. Seguridad social. La seguridad social es el conjunto armónico de entidades públicas 

y privadas, normas y procedimientos y está conformado por los regímenes generales establecidos 

para pensiones, salud, riesgos laborales, subsidio familiar y los servicios sociales 

complementarios que se definen en la ley. Este es un sistema que cubre eventualidades como la 

de alteración a la salud, incapacidad laboral, desempleo, vejez y muerte, para cuya protección se 

establecieron los sistemas de Salud, Pensiones, Riesgos Laborales y de Subsidio Familiar 

(Mintrabajo.gov.co, s.f.)  

 

2.1.7. Novedades. Son los hechos que afectan al monto de las cotizaciones a cargo de los 

aportantes o de las obligaciones económicas que estos tienen frente al sistema, en PILA se 

conocen con siglas (Aportes en linea , 2015)  

 

2.1.8. Variaciones transitorias. Son las que afectan temporalmente el monto de las 

obligaciones económicas, las cuales son: Incapacidad general (IGE), suspensión temporal (SLN), 

licencia maternidad (LMA), variación transitoria de salario (VTS), vacaciones (VAC), Aportes 

voluntarios pensiones (AVP), Incapacidad de riesgos laborales (IRL). (minsalud.gov.co, s.f.).  
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2.1.9. Nomina. Se conoce por nómina los pagos mensuales o quincenales que los 

empleadores o entidades por obligación realizan a los trabajadores que tiene asociados mediante 

contrato de trabajo, pagos que contiene el salario, comisiones, horas extras, recargos nocturnos, 

festivos, dominicales, descuentos, etc.  

 

2.1.10. Contrato laboral. Según el Código Sustantivo del Trabajo: “contrato de trabajo es 

aquel por el cual una persona natural se obliga a prestar un servicio personal a otra persona 

natural o jurídica, bajo la continuada dependencia o subordinación de la segunda y mediante 

remuneración. Quien presta el servicio se denomina trabajador, quien lo recibe y remunera, 

empleador y la remuneración, cualquiera que sea su forma, salario” (Codigo Sustantivo del 

Trabajo, s.f.).  

 

2.1.11. Hojas de trabajo “Excel”. Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene 

una o más hojas de cálculo que permiten introducir y almacenar datos relacionados. Por omisión, 

al crear un nuevo libro Excel este toma el nombre de Libro1 y contiene tres hojas de cálculo. El 

nombre del libro del trabajo al igual que las hojas de cálculo pueden cambiarse si así se desea 

(Conceptos Basicos , 2016) 

 

2.2. Enfoque Legal 

 

Ley 43 de 1990.  En el artículo 6. De los principios de contabilidad generalmente 

aceptados. Se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en 

Colombia, el Conjunto de conceptos básicos y de reglas que deben ser observados al registrar e 



11  

Informar contablemente, sobre los asuntos y actividades de personas naturales o jurídicas. 

 

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se expiden 

los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia. 

 

Código de Comercio. En el artículo 10. Son comerciantes las personas que 

profesionalmente se ocupan en alguna de las actividades que la ley considera mercantiles. 

 

Artículo 823. Los términos técnicos o usuales que se emplean en documentos destinados a 

probar contratos u obligaciones mercantiles, o que se refieran a la ejecución de dichos contratos 

u obligaciones, se entenderán en el sentido que tengan en el idioma castellano. 

 

Ley 1314 de 2009. Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e 

información financiera y de aseguramiento de información aceptados en Colombia, se señalan 

las autoridades competentes, el procedimiento para su expedición y se determinan las entidades 

responsables de vigilar su cumplimiento. 

 

Código sustantivo del Trabajo. En el artículo23. E LEMENTOS ESENCIALES. 

 1. Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos 

esenciales: a. La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por sí mismo;  

b. La continuada subordinación o dependencia del trabajador respecto del patrono, que 

faculta a éste para exigirle el cumplimiento de órdenes, en cualquier momento, en cuanto al 

modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por 
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todo el tiempo de duración del contrato; y  

c. Un salario como retribución del servicio. 

 2. Una vez reunidos los tres elementos de que trata este artículo, se entiende que existe 

contrato de trabajo y no deja de serlo por razón del nombre que se le dé ni de otras 

condiciones o modalidades que se le agreguen. 

 

Artículo 27. Remuneración del trabajo. Todo trabajo dependiente debe ser remunerado. 

 

Ley 100 de 1993.  Por el cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan 

otras disposiciones.  

 

Decreto 780 de 2016. En el artículo 3.2.1.1. Establecido en el numeral 5. Novedades 

comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo de los aportantes o de las 

obligaciones económicas que estos tienen frente al sistema. 

Las novedades pueden ser de carácter transitorio o permanente:  

a) Novedades transitorias son las que afectan temporalmente el monto de las 

obligaciones económicas a cargo del aportante, tales como incapacidades, suspensiones del 

contrato de trabajo y variaciones no permanentes del Ingreso Base de Cotización, y 

b) Novedades permanentes son las que afectan la cotización base a cargo del 

aportante en relación con una determinada entidad administradora tales como ingresos al 

sistema cambios del empleador o retiro, traslado de entidad administradora y cambios en el 

Ingreso Base de Cotización, trabajadores dependientes al servicio de más de un patrono, 

cambio de condición de independiente a dependiente, o viceversa. 
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Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

3.1.1. Recopilar la información contable y administrativa para llevar un control de los 

soportes de la empresa. 

 

3.1.1.1. Organización de la información contable, financiera y administrativa. Toda 

empresa tiene el deber de controlar sus activos para seguir desenvolviéndose económicamente, 

es por ello la importancia de la organización de información en la entidad que facilita la rápida 

obtención de cualquier documento cuando existe un orden en ella, al momento de necesitar 

cualquier soporte y/o información este se encuentre actualizado, ordenado y completo, esto 

permite tomar decisiones a tiempo y ayuda a un manejo optimo en la empresa. 

 

Corsemupv es una empresa clasificada como prestadora de servicios, uno de ellos es el de 

transportar el personal de otras entidades, es por ello que la información contable y 

administrativa se encuentra en constante movimiento a diario; como son las hojas de vida de los 

conductores, control de la dotación, planillas de control de tiempo, pre uso de vehículo, hojas de 

vida y trámites legales de cada vehículo que maneja cada conductor.  

 

En la parte contable como son los gastos, registros de caja menor, ingresos, facturas de 

ventas y soportes me di cuenta de que no existía un orden ni tampoco había alguien que dedicara 

tiempo para arreglar la información administrativa y soportes contables que se efectúan a diario. 
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Surgió la necesidad de ordenar esta información por carpetas que especifiquen por origen y fecha 

manteniendo una secuencia por cada documento administrativo y contable. Debido a que la 

información contable y administrativa no estaba clasificadas por cada dossier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Información contable clasificada por dossier. 

Fuente: Autor de la pasantía 

 

3.1.1.2. Realización  de los comprobantes de egreso y control de gastos en el  formato de 

Excel. Una de las actividades que cumplí en todo el periodo de la pasantía fue el de realizar los 

comprobantes de egresos, debido a que anteriormente no existía un auxiliar contable que 

cumpliera con los objetivos del proceso contable de la empresa que se presentaban a diario y así 

mantener un control completo y actualizado de todos los movimientos en gastos.  

 

La sistematización de un software contable es un requisito que habilita el mejoramiento del 

manejo contable  y es por sí mismo un avance que ha ayudado a las empresas a desarrollarse 

rápidamente para la entrega de la información financiera y contable, además de mantener todos 

los informes actualizados conservando cada registro contable. 
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Para muchas empresas ha sido un gran apoyo el software contable, pero en el caso de 

Corsemupv que no existe una implementación del software se tuvo la necesidad de crear un 

formato en el programa Excel para que una vez organizada la información contable existiese 

registros de todas las actividades que se  realizan diario y también los que corresponden a  meses 

anteriores, así que inicie elaborando el control de gastos; todos los comprobantes de egreso los 

plasme en este formato con su respectiva fecha, concepto y a quienes se les pago cada gasto para 

facilitar a la empresa de buscar cualquier desembolso que necesite y poder encontrarlo en su 

carpeta con su respectivos soportes contables. 

 

Una vez realizado este control de gastos, hubo inconsistencias de que no existían soportes 

contables que apoyaran dicho desembolso, así como no contaban algunos comprobantes de 

egresos con su información completa ni tampoco los conceptos que especificaban los gastos que 

correspondían a meses anteriores. Así que fue primordial buscar y encontrar los soportes posibles 

para mantener la información contable ordenada y completa tanto en las carpetas como en el 

control de gastos en el formato Excel. 
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Figura 3. Comprobante de egreso y soporte. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.1.3. Registro de caja menor debidamente justificado. Para el cumplimiento de las 

actividades que se llevaban a cabo en Corsemupv, donde no existía un control de los 

movimientos de efectivo que se realizaban por lo que la empresa no contaba con una 

supervisión; a veces se suministraba dinero que no se reembolsaban en la caja menor.  

 

Debido a que no se realizaban adecuadamente los reembolsos empecé por crear una 

relación de cada recibo de caja menor que especifiqué fecha, concepto y valor en el formato 

Excel, con el propósito de registrar todas las salidas de efectivo y ordenar los recibos en una 

carpeta mensual de caja menor. 

 

En Corsemupv se presentaban a diario viajes adicionales que los conductores cumplían en 

días que tenían como descansos, así que hubo disponibilidad para esta clase de servicios de 
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diferentes destinos.  En vista de que se originaban servicios extras de los conductores, se le 

suministraban efectivo para viáticos; peajes, servicio de restaurante, hospedaje y a veces surgía 

la obligación de consignar efectivo para combustible. Para apoyar el recibo de caja menor por 

medio de los soportes contables y saber cuánto fue el monto de los gastos que realizo el 

conductor, recopilar esta información contable para así cumplir con el control de caja menor y  

mejorar en el orden de todos los gastos imprevistos justificados por cada recibo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4. Soportes de viáticos, peajes, alimentación y hospedaje. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.2.  Realizar actividades de asistencia administrativa, diseñar e implementar 

planilla de control de tiempo para facilitar los pagos de nóminas quincenales. 

 

3.1.2.1. Diseño e implementación de la planilla de control de tiempo de los conductores.   

Los turnos de trabajo de cada conductor corresponden al turno especial de 14 días por 7 días de 

descanso. Según el artículo 165 del C S del T, establece: “Cuando la naturaleza de la labor no 
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exija actividad continuada y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duración de la jornada 

puede ampliarse en más de ocho horas, o en más de cuarenta y ocho semanales, siempre que el 

promedio de las horas de trabajo calculado para un período que no exceda de tres semanas, no 

pase de ocho horas diarias ni de cuarenta y ocho a la semana. Esta ampliación no constituye 

trabajo suplementario o de horas extras.” 

 

De acuerdo con lo anterior, el turno puede llegar acoplarse al artículo previamente 

mencionado, ya que en su tiempo laborado suma un total de 144 horas, esto es 12*12 días= 144  

horas semanales (esto es, sin contar las horas laboradas los domingos, que en este caso son 2). 

 

Referente a esto, se ha pronunciado la Corte suprema de justicia en sentencia Rad. 29569 

del 11 de julio de 2007, al señalar lo siguiente: 

“De otro lado, como ya tuvo la oportunidad de sostenerlo la Corte, en las sentencias de 

marzo 6 y mayo 15 de 2007, radicaciones 30204 y 29539, el Tribunal decidió la controversia 

correctamente, porque aunque el artículo 165 brinda al empresario la posibilidad de flexibilizar 

la jornada de trabajo de modo que pueda implementar jornadas que superen las 8 horas diarias o 

las 48 horas semanales, sin que esto constituya trabajo suplementario, siempre que al computar el 

tiempo total laborado durante un período máximo de tres semanas éste no rebase lo establecido 

en el artículo 161 del C.S.T., ello no significa que en aquellos casos en que lo exceda no haya 

lugar al pago de horas extras, pues lo que en rigor ocurre es que la organización del trabajo que 

se acreditó en este proceso no se beneficia de las ventajas que ofrece al empleador aquella 

norma, lo que impone entonces la aplicación del régimen ordinario y el pago del trabajo 

adicional como lo dispone el artículo 168 ibídem.” 



19  

Se dispone entonces, que es posible establecer este tipo de programación 12 horas del turno 

14 días por 7 días de descanso. Por esto, fue necesario elaborar la planilla que aporte un control 

de horario de trabajo para cada conductor y como requisito obligatorio implementarlo para cada 

mes, y así cumplir con esta informacion que es indispensable al momento de realizar la nómina 

que presente las novedades reflejadas en cada planilla de control de tiempo que muestra  el 

nombre del contrato por  la empresa a realizar el servicio de transporte, fecha, hora de ingreso y 

salida, nombre del conductor y firma del conductor. (Página web Programación de turnos en 

jornada laboral de 14 días con 7 de descanso) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5. Planilla control de tiempo. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.2.2. Apoyo en la realización de soportes contables que se efectúan a diario. Dentro de 

todas las labores que se realizaban a diario, llevar los registros contables de manera manual y 

luego plasmar toda la información contable en el programa de Excel, fortaleció mis estudios 

reflejados durante mi transcurso académico; incluso de actividades que desconocía, como oficios 

de carácter administrativo. 
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Los soportes contables como las consignaciones bancarias que también pasaron a tener un 

ordenamiento en carpetas para evitar desorden de las operaciones. Las cuentas de cobro por 

alquiler de vehículos, servicio de alimentación para los conductores y suministro de combustible.  

Organización en carpetas de los gastos, soportes que verifican cada recibo de caja menor fueron 

actividades de doble labor, ya que esta información contable era necesario agregarlo en el 

programa de Excel para evitar  desorden en las carpetas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Figura 6. Relación de dotación para trabajadores de un contrato de movilización. 

 Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.2.3. Elaborar hojas de vida de vehículos, organización de documentos por placas; 

historial de inspección de control pre uso. Las hojas de vida de vehículos, estaban clasificadas 

tanto en carpetas y también en el programa de Word, donde elabore por cada vehículo toda 

información que como requisito obligatorio debe tener; póliza del seguro, matricula vehicular 

vigente, licencia y tarjeta de propiedad vehicular, evitando cualquier incumplimiento legal es de 

suma importancia que se actualice esta documentación. 
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Figura 7. Hoja de vida vehículo. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

El historial de inspección de control pre uso es una planilla que cada conductor debe 

manejar, de acuerdo a esto, es obligación del conductor llenar la información que contiene este 

formulario, además de la planilla donde se realiza la inspección de ingreso de cada vehículo que 

debe estar actualizada ya que se analiza toda esta documentación; revisión tecnicomecanica, 

cilindraje, último cambio de aceite, sistema motor transmisión, pedales, etc.  

 

Una vez registrada la documentación dentro de la hoja de vida de cada vehículo, se 

adjuntaban novedades, por ejemplo, si un vehículo como una camioneta tenga fallas en rangos de 

desplazamiento y graduación, acelerador, freno, clutsh. Inmediatamente hacer un chequeo de las 

fallas por escrito y luego informar a la administración para solucionar estas observaciones. 

Contribuir en el almacenamiento de los chequeos constantes que evalúan en parte la 

responsabilidad y cuidado del conductor al vehículo. 
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Figura 8. Clasificación hojas de vida vehículo en dossier. 

      Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.3. Contribuir en la realización de las nóminas quincenales y presentar novedades 

en el cuadro de seguridad social. 

 

3.1.3.1. Adjuntar y verificar novedades laborales de cada conductor en el cuadro de 

seguridad social que se presentaron en cada mes. Conocer  un poco lo que son las novedades de 

la seguridad social; donde la herramienta más importante fue la planilla de control de tiempo ya 

que con esta actividad podía basarme en los cambios transitorios o permanentes que se 

presentaban cada mes y así llenar el cuadro. 

 

De acuerdo con lo que establece la ley 100 de 1993, imponer entre otras obligaciones y 

presentar las novedades laborales de sus trabajadores a la entidad promotora de salud  a la cual se 

encuentran afiliados; como es el nivel de ingresos y sus cambios, las vinculaciones y retiros de 

trabajadores. 
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Conforme con lo anterior, esta actividad se basó en la descripción de las novedades que se 

mostraban en el mes por medio de la planilla de control de tiempo; que facilito adjuntar la 

información necesaria. En el cuadro de seguridad social se anexo la fecha de ingreso; si el 

conductor laboro los 30 días, su fecha de ingreso es a partir del primero (1) del mes. Los días 

laborados y los días a cotizar, el salario base mensual y luego la casilla del reporte de novedades 

laborales como son vacaciones, incapacidades o licencias, etc. Una de las novedades que más se 

anexaron en el cuadro de seguridad social fue la terminación de contrato laboral, por terminación 

de servicio de transporte. 

Figura 9. Cuadro de seguridad social en formato Excel. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

 

 



24  

3.1.3.2. Hacer la relación de nómina quincenal con sus respectivos comprobantes de 

pago en el formato de Excel. Corsemupv es una empresa intermediaria que presta el servicio de 

alquiler de camionetas y personal calificado para realizar los viajes a la empresa Grupotransdelta 

S.A.S., y esta se encarga de realizar los contratos con las empresas para el servicio de transporte.  

 

Es por ello que la información de la nómina es de la responsabilidad de grupotransdelta, 

además que le suministra préstamos de los pagos de nóminas quincenales. 

 

Una de las herramientas que facilito la implementación como plan de mejoramiento en la 

realización de la nómina quincenal fue el programa de Excel. Tuve la iniciativa de elaborar una 

relación total donde especificaba el número de conductores, nombres, número de identificación, 

cuentas bancarias y el valor de nómina. Toda esta información la enlacé con la nómina y los 

comprobantes de pago. Se evidencio este procedimiento como una manera más fácil y oportuna 

para tener la información de los pagos; reducir el tiempo invertido en la realización de la relación 

total de esta y los desprendibles de pago correspondientes a cada quincena. 
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Figura 10. Relación de nómina quincenal en formato Excel. 

Fuente: Autor de la pasantía 
 

Una vez realizado la nómina se procede a hacer las consignaciones correspondientes con el 

nombre completo, número de cuenta bancaria y tipo de cuenta de cada conductor. 

 

3.1.3.3. Anexar planillas de control de servicios adicionales y realizar cuentas de cobro. 

Dentro de las carpetas que corresponde la documentación de los vehículos, las planillas de 

servicios adicionales se crearon con el fin de notificar a la administración las novedades de viajes 

que realiza un conductor en su horario de descanso. 

 

Las planillas de servicios adicionales reflejan la empresa cliente que es a quien se le presta 

el servicio adicional, fecha, información del vehículo como placa, tanqueo de combustible, ruta, 

hora de salida y de llegada, firma del conductor y supervisor o cliente. 
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Cada conductor debe cumplir con su labor de trabajar 14 días y descansar 7 días, cuando se 

presenta un caso de viajes adicionales es que el trabajador en su horario de descanso sea 

solicitado y se encuentre disponible para realizar este servicio extra. Una vez que se cumpla con 

esta actividad, es necesario llenar esta planilla porque es la evidencia del servicio agregado, lo 

cual por ser un viaje extra, debe ser anexado en la planilla de control de tiempo y en la carpeta de 

hoja de vida del vehículo asignado. 

 

Las cuentas de cobro por otra parte cumplen con la función de solicitar la existencia de una 

obligación a favor del conductor cuando este realiza servicios adicionales, que constituye un 

ingreso para él. Los viajes adicionales tienen un valor más alto que un día de labor, por lo que 

conviene entre las dos partes acordar cuantos viajes adicionales realiza en uno o varios días. La 

suma total de servicios extras se adjunta en una cuenta de cobro, en la hoja de vida del conductor 

y se refleja en la consignación del pago de la nómina; en la relación total de la nómina se le 

agrega al conductor una casilla como cuenta de cobro y el valor de nómina que suman el valor 

total a consignar. 

 

El propósito de llevar a cabo todos estos soportes contables es que toda información 

completa tanto administrativa y de carácter contable se encuentre en orden, se demostró una 

mejoría en la presentación de los informes a tiempo. 
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Figura 11. Cuenta de cobro. 

     Fuente: Autor de la pasantía 
 

3.1.4. Proponer un plan de mejoramiento que permita mejorar y fortalecer el proceso 

contable de la empresa. 

 

3.1.4.1. Realizar, y aplicar el plan de mejoramiento como apoyo en el área contable, 

financiero y administrativo. Durante el desarrollo de las actividades en Corsemupv,  se vio la 

necesidad de crear  un plan de mejoramiento que facilite el procedimiento en el área contable, 

financiero y administrativo. 
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Para poner en funcionamiento las acciones de mejora se definieron los objetivos que están 

relacionados con las actividades, identificar las amenazas y debilidades en el diagnóstico inicial; 

a partir de ahí se tiene en cuenta las tareas y una mejor manera de realizarlas beneficiando así el 

óptimo desarrollo de la empresa, tanto en el área contable y administrativo.  

 

De acuerdo a lo anterior, se presentó a la empresa el plan de mejoramiento para así 

expresar las inconsistencias que se establecieron en el diagnóstico y que atrasaban las actividades 

en los procesos contables y administrativos. También sirvió de apoyo como contribución de parte 

del pasante a la empresa; aplicando los conocimientos obtenidos en el desarrollo académico. 

 

El plan de mejoramiento reflejo actividades con ayuda del programa Excel, que fue una 

herramienta necesaria tanto en la recopilación de la información contable y financiera, como en 

la elaboración de las nóminas quincenales, comprobantes de pago, y además el cuadro de 

seguridad social. 
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Tabla 4.  
Plan de Mejoramiento 

CORPORACION DE SERVICIOS MULTIPLES PV 

PLAN DE MEJORAMIENTO 

ÁREA CONTABLE, FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA 

No. Causa  Acción de mejoramiento Responsable Tiempo 

1 

Ausencia de un funcionario 

interno y permanente en el área 

contable  

Realizar actividades de carácter 

contable; hacer comprobantes de 

egreso, mantener un control de las 

operaciones y relación de caja 

menor con sus soportes. 

Auxiliar contable  16 semanas 

2 

No cuenta con un sistema 

integrado y automatizado de 

Contabilidad 

Elaboración de relaciones de 

gastos, cuentas bancarias, nominas 

quincenales, comprobantes de 

pago por medio del programa 

Excel. 

Auxiliar contable  16 semanas 

3 

Desorden en la administración y 

archivo de los soportes 

contables 

Organizar y conservar el orden de 

la documentación contable, 

financiera y administrativa. 

Auxiliar contable  16 semanas 

4 
Pago extemporáneo de la 

nómina quincenal 

Facilitar y reducir el tiempo en el 

proceso del cálculo de nómina 

quincenal y su relación de pago 

por medio del programa Excel. 

Auxiliar contable  16 semanas 

5 
Exposición a la pérdida de los 

soportes contables 

Recuperar soportes contables de 

meses anteriores, como son 

comprobantes de egreso, recibos 

de caja menor para realizar una 

relación de estas y adjuntarla en 

las carpetas clasificadas. 

Auxiliar contable  16 semanas 

Nota: Fuente: Autor de la pasantía.  
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Capítulo 4.  Diagnostico Final 

 

 

En la experiencia que se obtuvo al cumplir con las actividades asignadas en la parte 

contable, financiera y también de carácter administrativa en la corporación de servicios múltiples 

PV, se detectaron debilidades que afectaron el desarrollo del ciclo contable donde principalmente 

contaban con un contador externo y no con un auxiliar contable que sirviera de apoyo en la 

organización de la información financiera dentro de la empresa.  

 

Surgió la necesidad de proponer y llevar a cabo un plan de mejoramiento donde se hiciera 

un control y seguimiento a cada una de las actividades durante el periodo de la pasantía, también 

sirvió como sostén para dar cumplimiento a los objetivos planteados. 

 

Con lo anteriormente mencionado se dio cumplimiento a los objetivos planteados, también 

se reflejaron cambios positivos que ayudaron a mejorar el proceso contable y el desarrollo 

óptimo de la Corporación, así como el gran apoyo y oportunidad que le brindo al pasante durante 

el transcurso de su formación. 
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Conclusiones 

 

En el informe final de pasantía se determinó que se presentó una mejoría en el proceso 

contable, financiero y administrativo en la Corporación, porque se cumplió con el objetivo 

propuesto de recopilar la información contable y administrativa, también el manejo de control de 

los soportes contables de la empresa como las facturas de copras y ventas, comprobantes de 

egreso, recibos de caja menor que correspondían a los meses anteriores y durante el periodo de la 

pasantía. 

 

A través de las mejoras propuestas tanto en lo contable y administrativo, se determinó que  

se efectuaron los pagos de los conductores en los días adecuados, esto fue por el control de la 

planilla de tiempo que ayudo a realizar la nómina reduciendo el tiempo para realizar las 

consignaciones y también reflejo las novedades que se presentaban para el cuadro de seguridad 

social de acuerdo al periodo. 

 

Se logro cumplir con las actividades administrativas como fueron atender a los clientes, 

conocer y organizar los días de reuniones con proveedores, realizar cartas de terminación de 

contrato, como las hojas de vida de vehículos, ayudar en realizar las consignaciones de los 

conductores y planillas de viajes adicionales como requisito. 

 

Se analizo e identifico la necesidad de implementar un plan de mejoramiento con el 

propósito de permitir a la empresa mejoras en la organización del área contable, financiero y 

administrativo; como la elaboración de relaciones de gastos, nominas quincenales, pagos etc. 
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Recomendaciones 

 

Es de suma importancia que la empresa siga recopilando la información financiera y 

administrativa; que involucra todos los soportes contables que se efectúan a diario, como son los 

gastos, y los recibos de caja menor. 

 

Manejo organizado y controlado en la preparación de la información de cada uno de los 

conductores, como son las hojas de vida, terminación de contratos, desprendibles de pago 

firmados y anexados en su respectiva carpeta de nóminas quincenales. 

 

Seguir manejando la planilla de control de tiempo de los conductores para una óptima 

realización en el pago de nómina reduciendo el tiempo invertido evitando demoras al momento 

de consignar los pagos. 

 

Se recomienda por último que aproveche el plan de mejoramiento como una iniciativa a 

seguir en el proceso del área contable, financiero y administrativo para obtener ventaja en la 

organización, control, análisis en todos los documentos y soportes contables que se efectúan a 

diario y que tomen como experiencia para que se siga manteniendo un crecimiento constante 

durante los próximos años. 
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