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Resumen  

 

El trabajo de grado presentado como modalidad de pasantía en la empresa Federal Diésel 

Importaciones muestra los resultados obtenidos después de apoyar de manera contable y 

administrativa en las actividades o funciones tales como actualización de procesos en el software 

interno, el control de cartera, la liquidación de nómina y contabilización de las transacciones del 

día a día correspondientes a la actividad económica de la organización. Así mismo demostrando 

el aprendizaje obtenido durante todo el periodo, resaltando la importancia de este tipo de 

proyecto y los aportes significativos de la pasantía en el desarrollo de los estudiantes.  
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Introducción 

 

Este proyecto tiene como finalidad hacer la presentación de la pasantía profesional, 

desarrollada en la organización Federal Diésel importaciones en la ciudad de Bogotá, haciendo 

una mención detallada de las funciones y actividades realizadas que se plantearon al inicio del 

período académico, con el fin de dar cumplimiento a uno de los requisitos de grado, así como a 

la realización profesional en un ámbito laboral.  

 

En el trabajo se presenta de manera precisa los objetivos, las actividades a realizar y las 

referencias conceptuales y legales necesarias tomadas como base para la puesta en marcha del 

informe. 

 

Por lo tanto, dicho proyecto está dividido por seis capítulos, donde el número uno refleja 

una descripción breve de la empresa y sus objetivos, con la intención de poder contextualizar la 

realización de la pasantía en la realidad del ámbito laboral y lo que enmarca a la actividad 

económica de la empresa. Los siguientes capítulos mencionan la base del informe, los cuales son 

aspectos conceptuales, legales, y, por último, la finalidad de la ejecución de la pasantía, donde se 

mencionan las actividades y los resultados obtenidos en todo el proceso, con el hecho de 

presentar el aprendizaje obtenido durante la etapa de pasantías.  
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1. Apoyo en los procesos administrativos y contables de la organización 

federal Diésel importaciones en la ciudad de Bogotá  

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

La empresa es mención es Federal Diesel importaciones S.A.S la cual se encuentra 

ubicada en la ciudad de Bogotá, siendo esta una empresa de servicios, así como se menciona a 

continuación.  

 

Somos una compañía con más de 22 años de experiencia en el mantenimiento preventivo 

y correctivo de sistemas de inyección DIESEL. Somos una empresa dedicada al 

mantenimiento preventivo y correctivo de motores, turbo alimentadores y sistemas de 

inyección Diesel. Aseguramos la calidad de nuestro servicio a través de la mejor 

tecnología y un equipo de trabajo calificado. (Federal Services, 2022) 

 

Dicha Compañía trabaja en sociedad con Electro reparaciones diésel, Federal servicies y 

CR diésel el cual prestan los servicios en conjunto. Desde comienzo del año 2021 se disolvió la 

sociedad con la compañía BTU diésel performance, la cual prestaba servicios administrativos y 

operativos.  

 

Con respecto a la planta física de federal diésel, esta está dividida por tres áreas, las 

cuales respectan a la parte del taller de reparaciones, un laboratorio situado a una cuadra del 

taller central y la oficina del área administrativa.  
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Sus clientes se clasifican en personas naturales y jurídicas, las cuales corresponden a las 

grandes empresas que requieren de sus productos y servicios, como lo es la compañía de 

Transmilenio, el cual es ganado a través de licitaciones y es uno de sus mayores clientes.  

Federal diésel actualmente está direccionado por la profesional en administración de 

empresas de servicios Andrea Bohórquez Beltrán, la cual es la responsable de velar por la 

organización y dirección de la empresa, aplicando técnicas del proceso administrativo para que 

Federal diésel importaciones sea una empresa integrada y con productos y servicios de alta 

calidad.   

 

1.1.1 Misión 

“Somos una empresa dedicada al mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos 

diésel, Comercializamos repuestos automotores ofreciendo excelente calidad en los productos y 

en el servicio garantizando buenos precios y desarrollando nuestra actividad con honestidad, 

respeto y responsabilidad” (Federal Diesel Importaciones, 2012). 

 

1.1.2 Visión 

“Ser la organización líder en la comercialización de prestación de servicios de 

mantenimiento y comercialización de repuestos para vehículos livianos y pesados en el país para 

satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes” (Federal Diesel Importaciones, 

2012). 
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1.1.3. Objetivos de la empresa 

La empresa en mención tiene ciertos objetivos planteados con el fin de generar un valor a 

su empresa y tener una guía eficaz para la consecución de los mismos, estos se verán reflejados 

con su arduo trabajo y el éxito de la organización. Dichos objetivos serán mencionados a 

continuación.  

• Aumentar la satisfacción de nuestros clientes.  

• Contar con la mejor tecnología para asegurar la excelencia de nuestro servicio.  

• Actualizarnos constantemente en las nuevas tecnologías de los vehículos diésel. 

• Asegurar el cumplimiento de los requisitos del cliente, reglamentarios y de los 

proveedores 

•  Incrementar las ventas de la organización.  

• Garantizar la formación y competencia de nuestro equipo de trabajo.  

• Implementar y Mejorar continuamente el Sistema de Gestión de Calidad. (Federal 

Diesel Importaciones, 2012) 
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1.1.4. Descripción de la estructura organizacional 

Figura 1.  

Organigrama Federal Diésel Importaciones 

 

Nota:  Estructura organizacional de Federal Diésel Importaciones. Elaboración propia 

 

Con antelación, es importante mencionar que la fuente del organigrama de la 

organización fue elaboración propia, por el hecho de que la compañía solo tenía definido en el 

manual de procedimientos del área los lineamientos del cargo, pero la estructura como tal no fue 

suministrada. Es por ello que se utilizó un programa vía web para la estructuración del mismo, a 

su vez teniendo en cuenta los cargos y áreas mencionadas por la profesional de recursos 

humanos de la compañía.  

 

Las funciones que realiza cada miembro de la organización están divididas de manera 

explícita y simple, donde el gerente general es el encargado de la parte operativa de la 

organización, el cual tiene a su cargo los coordinadores que son aquellos que realizan funciones 

encaminadas a que los recursos y procesos de la parte operativa se utilicen o realicen de manera 

adecuada.  
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El jefe de taller es el que se encarga de dar al cumplimiento al programa de producción 

de la empresa, es decir en la apertura de órdenes de trabajo, servicios a los clientes, así mismo el 

jefe de laboratorio es el que tiene como función principal asegurar que las condiciones de uso y 

funcionamiento de los repuestos o productos sea el adecuado.  

 

Con respecto a la parte administrativa, se encuentra en cabeza la gerente administrativa la 

cual es la encargada de velar por la organización y dirección de los procesos administrativos y 

financieros de la organización, así como también la autoridad para controlar y planear los 

distintos procesos en pro del cumplimiento de metas. A su cargo se encuentra el área de recursos 

humanos, que tiene como función principal velar por el bienestar y gestión de los colaboradores 

de la empresa.   

 

En cuanto al área de facturación, se considera que su principal objetivo es generar, 

registrar, enviar y el cobro de las facturas realizadas. El área de cartera es la encargada de 

administrar las cuentas por cobrar y mantener una estrecha relación con los clientes y, el área de 

contabilidad es aquella que lleva todos los estados financieros de la organización con el fin de 

clasificar la información y dar parte del estado actual de la organización a través de informes y 

análisis.  

 

1.1.5. Descripción de la dependencia al que fue asignado 

La dependencia asignada tiene como función principal el soporte u apoyo en todo lo 

relacionado con la parte administrativa, haciendo énfasis en los procesos de las empresas BTU y 

Federal Services asociadas de la compañía principal, la cual se refleja el manejo administrativo 
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en aspectos como liquidación de nómina, manejo de cartera, auditorias y causaciones de las 

transacciones efectuadas por la empresa. Es importante mencionar que específicamente el lugar 

asignado se enfoca en el área contable de la organización, donde es importante formalizar los 

asientos contables de las operaciones, en el que se hace apertura de los libros contables, para 

luego registrar   cada transacción de manera diaria en dichos libros y por último utilizar la 

recopilación de la información como insumo para el montaje de informes útiles para la toma de 

decisiones de la gerencia.   

 

1.2. Diagnóstico inicial de la dependencia asignada. Matriz DOFA 

 

De manera inicial y de forma general se quiso analizar el funcionamiento de la empresa y 

todos los factores que interfieren de una u otra manera en el manejo de la misma, haciendo 

énfasis tanto en lo interno como lo externo, con el fin de poder encontrar soluciones que ayuden 

de manera significativa con el mejoramiento de la empresa.  

 

Es por ello que se hace mención de aspectos positivos de la organización de manera 

general como lo es la oportunidad de adquirir tecnologías globales que los hacen más 

competitivos, así como también la fortaleza de contar con personal, herramientas y sistemas 

calificados para poder hacerle frente a aquellas amenazas que, aunque no tienen que ver 

directamente con la administración de la empresa, afectan de manera significativa, tal como lo es 

la disolución de la sociedad aliada el cual generó una desactualización en los datos de sistema de 

dicha empresa .  
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Dichos factores crean estrategias que permiten dar solución a los inconvenientes creados, 

y, de esa manera ser más competitivos en el mundo laboral, a raíz de cambios que de una u otra 

manera hacen que haya una mejora continua.  

 

Tabla 1.  

Matriz DOFA Federal Diésel Importaciones 

Factores 
 internos  

Fo
rt

al
e

za
s 

 1. Área administrativa 
integrada  

D
e

b
ili

d
ad

e
s 

 1. Desactualización de los datos 
en el sistema  

2. Personal calificado 
para cada puesto  

2. Carencia de asistencia en la 
desactualización del sistema 

Factores 
externos  

3. software que agiliza 
proceso  

3. Falta de información 
disponible en el momento 
oportuno  

A
m

e
n

az
as

 1. Disolución de la 
sociedad con la 
empresa aliada  

Es
tr

at
e

gi
as

 F
A

  

1. aprovechar la 
integración 
administrativa para 
coordinar el 
levantamiento de los 
procesos atrasado debido 
a la disolución (F1 Y A1) Es

tr
at

e
gi

as
 D

A
  

1. requerimiento o contratación 
de asistencia profesional para 
suplir la disolución de la sociedad 
y recuperar los procesos 
desactualizados (D1 Y A1) 

2. Impacto de la 
legislación  

2. Contribuir con la pasantía al 
mejoramiento de la organización 
(D1, D2, Y A1) 

O
p

o
rt

u
n

id
a

d
e

s 

1. Sistema integrado  

Es
tr

at
e

gi
as

 F
O

 

1. Preparación de la 
información pertinente 
para la toma de 
decisiones con aspectos 
de cada área 
administrativa (F1, F2, F3 
Y O2) Es

tr
at

e
gi

as
 D

O
  

1. Elaborar un plan de 
capacitación al profesional que 
asistirá en el sistema integrado, 
para dar mayor efectividad al 
programa ( D1,D2 Y O1)  

2. Adquisición de 
tecnologías globales  

2. Creación de un manual de 
procedimientos que indique que, 
como y en qué momento se debe 
entregar la información (D3 Y O1, 
O2)  

Nota: Matriz DOFA de la organización Federal Diésel Importaciones. Obtenido del análisis de la 

empresa. Elaboración propia. 
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1.2.1 Planteamiento del problema  

 

No cabe duda que los sistemas manuales son la base de muchos actos, pero, en el 

presente siglo se llega a un punto donde la mano de obra y la tecnología incondicionalmente van 

unidos, por esta razón se crea la necesidad de utilizar tecnologías encaminadas hacia la 

efectividad y desarrollo de las compañías que desean ser altamente competitivas.  

 

Con la ayuda de las TICs las empresas han logrado grandes beneficios, como es la 

optimización de sus recursos y la mejora de sus operaciones, conocer mejor las 

necesidades de los clientes para ofrecerles un mejor servicio, llegar a un mayor número 

de clientes y a nuevos mercados, y mejorar la comunicación entre sus empleados y con 

sus clientes y proveedores, logrando aumentar así su eficiencia. (Diaz, De catro, & 

Montero, 2012, pág. 108) 

  

En consideración con los anterior, se puede resaltar que el empleo de la informática en 

alianza con el área contable contribuye de manera importantísima en la organización, teniendo en 

cuenta que esta área no solo se maneja por un profesional contable, sino que también es la base 

para que un administrador o gerente analice los datos e información suministrada para dar cuenta 

de la realidad económica y a su vez para la toma de decisiones asertivas y estratégicas.  

 

Ahora bien, situados en el contexto real de la empresa en consideración, que, en este caso 

es Federal Diésel Importaciones, se puede mencionar que tiene muchos de los criterios 

mencionados anteriormente, los cuales hacen que sea una organización desarrollada , ya que 
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cuenta con un sistema o software en el  área financiera que permite concretar muchas de las 

operaciones tanto contables , operativas y administrativas, pero la necesidad radica entonces en 

la puesta en marcha o levantamiento de algunos procesos contables y administrativos  que no 

tuvieron continuidad en el presente año, debido a la disolución de la sociedad con la empresa 

BTU , la cual  era la encargada de manejar dichos movimientos.  

 

Finalmente, como medida resolutiva se requiere el apoyo profesional no solo con 

conocimientos contables sino administrativos, con la finalidad de poner al día los procesos 

contables que se dejaron de manejar desde el mes de enero del 2021 hasta la fecha, y, a su vez 

implementar el uso de un software financiero que agilice los procesos y permita generar 

informes, reportes y auditar la información para que se suministre a tiempo. De la misma forma 

ser un apoyo en las demás funciones administrativas de las empresas Federal Services y federal 

diésel importaciones.  

 

1.3 Objetivos de la pasantía  

 

1.3.1 Objetivo general 

Apoyar en los procesos administrativos y contables de la organización a través del 

software interno OMEGA CSS de la compañía “Federal Diésel Importaciones” en la ciudad de 

Bogotá.  

 

1.3.2 Objetivos Específicos 

• Formalizar los procedimientos contables en el software interno de la organización 
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• Gestionar el control de las operaciones de cartera y tesorería  

• Generar la liquidación de pagos de salarios a empleados  

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar  

Tabla 2. 

Actividades a desarrollar en la empresa 

Objetivo 

General  

Objetivos 

específicos  

Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el 

cumplimiento de los Objetivos específicos  

Apoyar en los 

procesos 

administrativos 

y contables de 

la organización 

a través del 

software 

interno 

OMEGA CSS 

de la compañía 

“Federal 

Diésel 

Importaciones” 

en la ciudad de 

Bogotá. 

Formalizar los 

procedimientos 

contables en el 

software 

interno de la 

organización 

Reconocimiento de la información financiera y administrativa del 

área 

Capacitación en la utilización del software contable OMEGA CSS 

de la compañía  

Captación de la información en archivos digitales  

Clasificación de los datos obtenidos a través de planillas en Excel 

para ajustar los saldos iniciales en el software  

Registro de gastos bancarios en el software desde el mes de enero 

hasta la fecha 

Causaciones de gastos fijos y sus respectivos egresos  

Gestionar el 

control de las 

operaciones de 

cartera y 

tesorería  

Verificar estado de cuentas por cobrar y cuentas por pagar  

Revisión de extractos bancarios para la comprobar el ingreso de los 

pagos efectuados por los clientes 

Realizar recibos de caja de los recaudos y recibos de caja por 

diferencias de retenciones  

Elaboración de comprobantes de egreso de pago a proveedores  

Ingresar las novedades de nómina  

Editar las novedades del mes en cuanto a incapacidades, comisiones, 

horas extra, rodamiento y deducciones  

Enviar el soporte de la nómina para su respectivo pago  

Causar el egreso de nomina  

Auditar los 

procedimientos 

de facturación 

y cartera de las 

sedes externas 

Realizar la conciliación bancaria  

Verificación de diferencias en los valores  

Consultar las causaciones de egresos o recibos de caja realizadas en 

el mes de revisión  

Consultar las causaciones de egresos o recibos de caja realizadas en 

el mes de revisión  

Informar a los encargados de las sedes las diferencias encontradas 

para hallar una solución  

Nota: Cronograma de actividades para desarrollar en el transcurso de la práctica. Elaboración 

propia. 
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2. Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

Para la puesta en marcha de este informe de pasantías es relevante hacer mención de 

algunos conceptos los cuales fueron usados como fundamento para la realización del trabajo.  

 

Sistema de información contable  

Para Williams, Haka, & Bether ( como se citó en Mora, 2017) afirman que un sistema de 

información contable consta del personal, los procedimientos, los mecanismos y los 

registros utilizados, para una organización, primero para desarrollar la información 

contable y segundo para trasmitir esta información a quienes toman decisiones. Por 

consiguiente, el propósito está en “satisfacer en la forma más eficiente posible las 

necesidades de información contable de la organización (pág. 9) 

 

Las tecnologías de la información y la comunicación  

Las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) es un término que 

contempla toda forma de tecnología usada para: crear, almacenar, intercambiar y procesar 

información en sus varias formas, tales como: datos, conversaciones de voz, imágenes 

fijas o en movimiento, presentaciones multimedia y otras formas, incluyendo aquéllas 

aún no concebidas. Su objetivo principal es la mejora y el soporte a los procesos de 

operación y negocios para incrementar la competitividad y productividad de las personas 

y organizaciones en el tratamiento de cualquier tipo de información. (Ayala & Gonzales, 

2015, pág. 28) 
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Gestión de cartera 

La Cartera se define como las deudas que los clientes tienen con una empresa, producto 

de ventas de bienes y servicios a crédito; contablemente se define como la acción activa o 

pasiva de recoger recursos para la empresa u organización ya sea por sus propios medios 

o mediante terceros. Las empresas deben definir políticas que le permitan realizar 

procesos efectivos; que para el caso de la cartera, se deben contemplar las diferentes 

etapas del proceso, los roles, los tiempos, esquema de caracterización de cartera, que 

permita el buen desarrollo del mismo, realizando seguimientos efectivos de gestiones de 

cobro, articulando otras áreas que permitan el logro de los objetivos que para el caso del 

proceso de cartera es la recuperación efectiva en el tiempo de recursos económicos, lo 

que permitirá la correcta administración de la cartera. (Sierra, 2017, pág. 16) 

 

Conciliaciones bancarias  

La Conciliación Bancaria, es un reporte que resulta de la realización de un proceso 

sistemático, donde se comparan y concilian los registros contables que la empresa tiene 

registrados en una cuenta de ahorros o corriente de un banco, con los valores registrados 

por el banco, reflejados en el estado de cuenta bancario, a efectos de determinar el origen 

de las diferencias. Su propósito es comparar el movimiento registrado por el banco con el 

que conste en los registros contables en la Entidad u Organismo, a fin de asegurar la 

veracidad del saldo y revelar cualquier error o transacción no registrada, ya sea por el 

Banco o por la Entidad. (Calero, 2014, pág. 11) 
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 Auditaría 

Para William Thomas Porter y John C. Burton (como se citó en Florian) definen la 

Auditoría como el examen de la información por una tercera persona distinta de quien la 

preparó y del usuario, con la intención de establecer su veracidad; y el dar a conocer los  

resultados de este examen, con la finalidad de aumentar la utilidad de tal información  

para el usuario (pág. 4) 

 

Liquidación de nómina 

 La liquidación de Nómina Según  (Superintendencia de Sociedades, 2017) “Consiste en 

determinar el valor bruto devengado por cada empleado, efectuar las deducciones, calcular el 

valor neto a pagar, y mantener un registro individual de lo devengado por cada empleado”. 

 

 Proceso administrativo  

“Según Koontz y Weihrich el proceso administrativo comprende las actividades 

interrelacionadas de: planificación, organización, dirección y control de todas las actividades que 

implican relaciones humanas y tiempo” (Revista Omnia, 2008, pág. 5). 

 

2.2 Enfoque legal 

 

La Constitución política de Colombia es la carta fundamental y la ley máxima del país, 

por lo que se hace mención de algunos artículos que rigen dichos principios en la sociedad 

haciendo referencia a la empresa, como los que se mencionaran a continuación.  

 



22  

 

Artículo 333 

La actividad económica y la iniciativa privada son libres, dentro de los límites del bien 

común. Para su ejercicio, nadie podrá exigir permisos previos ni requisitos, sin 

autorización de la ley. La libre competencia económica es un derecho de todos que 

supone responsabilidades. La empresa, como base del desarrollo, tiene una función social 

que implica obligaciones. El Estado fortalecerá las organizaciones solidarias y estimulará 

el desarrollo empresarial. El Estado, por mandato de la ley, impedirá que se obstruya o se 

restrinja la libertad económica y evitará o controlará cualquier abuso que personas o 

empresas hagan de su posición dominante en el mercado nacional. La ley delimitará el 

alcance de la libertad económica cuando así lo exijan el interés social, el ambiente y el 

patrimonio cultural de la Nación (Asamblea Nacional Constituyente, Constitución 

política de Colombia, 1991,Artículo 333). 

 

 Artículo 53 

 El Congreso expedirá el estatuto del trabajo. La ley correspondiente tendrá en cuenta por 

lo menos los siguientes principios mínimos fundamentales: Igualdad de oportunidades 

para los trabajadores; remuneración mínima vital y móvil, proporcional a la cantidad y 

calidad de trabajo; estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a los beneficios mínimos 

establecidos en normas laborales; facultades para transigir y conciliar sobre derechos 

inciertos y discutibles; situación más favorable al trabajador en caso de duda en la 

aplicación e interpretación de las fuentes formales de derecho; primacía de la realidad 

sobre formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales; garantía a la 

seguridad social, la capacitación, el adiestramiento y el descanso necesario; protección 
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especial a la mujer, a la maternidad y al trabajador menor de edad. El estado garantiza el 

derecho al pago oportuno y al reajuste periódico de las pensiones legales. Los convenios 

internacionales del trabajo debidamente ratificados, hacen parte de la legislación interna. 

La ley, los contratos, los acuerdos y convenios de trabajo, no pueden menoscabar la 

libertad, la dignidad humana ni los derechos de los trabajadores (Asamblea Nacional 

Constituyente , Constitución política de Colombia, 1991, Artículo 53). 

 

 Ley 1607 de 2012 

Artículo 87.  Artículo 20-2. Tributación de los establecimientos permanentes y 

sucursales. Las personas naturales no residentes y las personas jurídicas y entidades 

extranjeras que tengan un establecimiento permanente o una sucursal en el país, según el 

caso, serán contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementarios con respecto a 

las rentas y ganancias ocasionales de fuente nacional que le sean atribuibles al 

establecimiento permanente o a la sucursal, según el caso, de acuerdo con lo consagrado 

en este artículo y con las disposiciones que lo reglamenten. La determinación de dichas 

rentas y ganancias ocasionales se realizará con base en criterios de funciones, activos, 

riesgos y personal involucrados en la obtención de las mencionadas rentas y ganancias 

ocasionales (Congreso de la República, 2012, Ley 1607, Artículo 87). 
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3. Informe de cumplimiento de trabajo 

Este capítulo está constituido con la puesta en marcha de las actividades que se 

plantearon al inicio del periodo, con el objetivo de dar validez a los objetivos estipulados y que 

se mencionan a continuación.  

 

3.1 Presentación de resultados  

 

Objetivo 1. Formalizar los procedimientos contables en el software interno de la organización 

 

Actividad 1. Reconocimiento de la información financiera y administrativa del   

área. El objetivo principal de esta actividad radica en conocer en primer lugar, la situación de 

la empresa o su actividad, donde es de vital importancia el conocimiento de sus funciones o a 

lo que se dedica la organización. En este punto entonces hice una examinación donde se 

resalta que la actividad de la organización es la prestación de un servicio de mantenimiento de 

vehículos, así como la venta de partes o repuestos , donde el área administrativa y contable se 

encarga de hacer los registros de esos hechos, haciendo énfasis en los ingresos y egresos, los 

cuales demandan una ruta determinada para que su contabilización sea efectiva y se cumpla 

tanto los objetivos de la organización como los lineamientos gubernamentales.  
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Actividad N° 2. Capacitación en la utilización del software contable OMEGA CSS 

de la compañía. En la actividad correspondiente a la capacitación , vale la pena destacar  que 

se realiza una especificación de algunas rutas del sistema, dicho software tiene por nombre  

omega CSS el  cual cumple la función de recopilar todos los registros y acciones  de la 

organización, correspondientes a su actividad comercial , dentro de los cuales se maneja rutas 

especificas en  aspectos tales como compras , ventas , facturación , causaciones y gastos , 

notas crédito , recibos de caja , comprobantes de egreso , inventario , proveedores y clientes, 

nómina,  y, el apartado de informes maestros lo cual enmarca cuentas por pagar y por cobrar, y 

libros auxiliares .  

 

En dicha capacitación el aprendizaje estaba enfocado directamente en actividades como, 

la facturación de taller, las compras de productos y activos, causaciones de gastos, la liquidación 

de nómina, revisión de cuentas por pagar y por cobrar y accesos a libros auxiliares para hacer 

cruces de contabilidad.  

 

Es importante mencionar que el aprendizaje siempre fue continuo, ya que el software 

contabiliza transacciones de muchos tipos, y, a el área asignada se le atribuyen algunas de las 

funciones del software.   
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Figura 2. 

 Software Omega CSS 

 
Nota: Sistema general interno de la Organización. Datos obtenidos de (Federal Diesel 

Importaciones, 2012) 

 

Figura 3.  

Software Omega CSS 

 
Nota: Sistema general interno de la Organización. Datos obtenidos de (Federal Diesel 

Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 3. Captación de la información en archivos digitales. En el apartado 

correspondiente a la captación de información , se recibe una primera inducción donde se 

requiere hacer una actualización de los registros de la empresa Btu diésel performance , la cual 

era administrada por otras personas y se dejó de hacerlo  debido a la disolución de la sociedad, 

y,  dichos movimientos desde enero hasta mi ingreso a la empresa  se habían detenido , es por 

ello que se cumple con la función de apoyar en el levantamiento de los procesos en el software 

, dando inicio con la búsqueda de los archivos necesarios para poner en marchar los 

movimientos y transacciones de la empresa BTU. Esta información se obtuvo con la ayuda del 

Contador de la empresa Federal diésel importaciones, en archivos digitales, tales como los 

libros auxiliares y archivos físicos con algunos de los movimientos de la organización.  

 

Figura 4. 

Libros Auxiliares 

 
Nota: Libros Auxiliares de la empresa Btu diésel performance. Datos obtenidos de (Federal 

Diesel Importaciones, 2012). 

 

   

 

901181698-4

Libro:NIIF

Saldo inicial a Saldo final a

Fecha D ocum ento C .O . U.N . 1/01/2021 D ébitos C réditos 31/03/2021

1               A C TIVO                                   1.279.133.971,54 147.797.164,75 207.461.464,70 1.219.469.671,59

11                EFEC TIVO  EQ UIVA LEN TE A L EFEC TIVO         261.964.133,61 64.971.853,51 73.575.891,38 253.360.095,74

1105                 C A JA                                     500.000,00 0,00 0,00 500.000,00

110510                  C A JA S M EN O R ES                           500.000,00 0,00 0,00 500.000,00

11051001                   C A JA  A D M IN ISTR A TIVA                      500.000,00 0,00 0,00 500.000,00

1120                 C UEN TA S D E A H O R R O S                      261.464.133,61 64.971.853,51 73.575.891,38 252.860.095,74

112005                  B A N C O S                                  261.464.133,61 64.971.853,51 73.575.891,38 252.860.095,74

11200501                   C UEN TA  D E A H O R R O S B A N C O LO M B IA            261.464.133,61 64.971.853,51 73.575.891,38 252.860.095,74

7/01/2021 001-CE-00000123 001 001 1201 ND-20210107 PAGO DE FACTURA 0,00 130.900,00 261.333.233,61

14/01/2021 001-CE-00000124 001 001 2404 ND-20210114 PAGO RTE ICA 6 BIM ESTRE 2020 0,00 195.000,00 261.138.233,61

14/01/2021 001-CE-00000125 001 001 2404 ND-20210114 PAGO ICA ANUAL 2020 0,00 772.000,00 260.366.233,61

14/01/2021 001-CE-00000126 001 001 2404 ND-20210114 PAGO RTE FTE DIC 2020 0,00 409.000,00 259.957.233,61

14/01/2021 001-CE-00000127 001 001 2404 ND-20210114 PAGO IVA 3ER CUATRIM ESTRE 2020 0,00 11.097.000,00 248.860.233,61

18/01/2021 001-RC-00000083 001 001 1001 CG-20210118 RECAUDO FACTURAS 5.352.398,00 0,00 254.212.631,61

28/01/2021 001-RC-00000084 001 001 1001 CG-20210128 RECAUDO FACTURAS 644.867,00 0,00 254.857.498,61

29/01/2021 001-RC-00000085 001 001 1001 CG-20210129 RECAUDO CARTERA 16.506.377,00 0,00 271.363.875,61

31/01/2021 001-AC-00000100 001 001 1004 CG-20210131 INGRESOS - GASTOS BANCARIOS ENERO 2021 84.797,01 0,00 271.448.672,62

31/01/2021 001-AC-00000100 001 001 2404 ND-20210131 INGRESOS - GASTOS BANCARIOS ENERO 2021 0,00 151.751,67 271.296.920,95

1/02/2021 001-RC-00000086 001 001 1001 CG-20210201 RECAUDO CARTERA 6.616.850,00 0,00 277.913.770,95

17/02/2021 001-CE-00000128 001 001 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS 0,00 4.248,00 277.909.522,95

17/02/2021 001-CE-00000129 001 001 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS 0,00 42.408.945,00 235.500.577,95

17/02/2021 001-CE-00000130 001 001 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS 0,00 12.061.148,00 223.439.429,95
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Actividad N° 4. Clasificación de los datos obtenidos a través de planillas en Excel 

para ajustar los saldos iniciales en el software.    La clasificación de los datos se dio en 

primera estancia con la revisión de libros auxiliares para la comprobación de saldos de cada 

una de las cuentas contables utilizadas en las transacciones que se llevaron a cabo 

anteriormente, donde se clasificaba según el tercero, la cuenta, tipo de documento, número de 

documento, observaciones, débitos y créditos, con el fin de poder alimentar el software con la 

información que solicita para actualizar el sistema.  

 

Figura 5. 

 Planilla de Ajustes Btu 

 

Nota: Planilla de los ajustes realizados con los saldos iniciales de las cuentas contables. Datos 

obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 

 

 

 

NIT CUENTA CENTRO COSTO TIPO DOC NUMERO FECHA CRUCE DEBITOS CRIDITOS OBSERVACIONES

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 123 2021-01-07 0 0,00 130900,00 1201 ND-20210107 PAGO DE FACTURA

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 124 2021-01-14 0 0,00 195000,00 2404 ND-20210114 PAGO RTE ICA 6 BIMESTRE 2020

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 125 2021-01-14 0 0,00 772000,00 2404 ND-20210114 PAGO ICA ANUAL 2020

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 126 2021-01-14 0 0,00 409000,00 2404 ND-20210114 PAGO RTE FTE DIC 2020

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 127 2021-01-14 0 0,00 11097000,00 2404 ND-20210114 PAGO IVA 3ER CUATRIMESTRE 2020

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 83 2021-01-18 0 5352398,00 0,00 1001 CG-20210118 RECAUDO FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 84 2021-01-28 0 644867,00 0,00 1001 CG-20210128 RECAUDO FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 85 2021-01-29 0 16506377,00 0,00 1001 CG-20210129 RECAUDO CARTERA

901181698 11200501 PRINCIPAL NC 100 2021-01-31 0 84797,01 0,00 1004 CG-20210131 INGRESOS - GASTOS BANCARIOS ENERO 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL NC 100 2021-01-31 0 0,00 151751,67 2404 ND-20210131 INGRESOS - GASTOS BANCARIOS ENERO 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 86 2021-02-01 0 6616850,00 0,00 1001 CG-20210201 RECAUDO CARTERA

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 128 2021-02-17 0 0,00 4248,00 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 129 2021-02-17 0 0,00 42408945,00 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 130 2021-02-17 0 0,00 12061148,00 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 131 2021-02-17 0 0,00 445696,00 1201 ND-20210217 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 132 2021-02-18 0 0,00 1211000,00 2404 ND-20210218 PAGO RTE FTE ENERO 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 87 2021-02-26 0 5831699,00 0,00 1001 CG-20210226 RECAUDO CARTERA

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 133 2021-02-28 0 70620,98 0,00 1004 CG-20210228 INGRESO GASTO BANCARIOS FEBRERO 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 133 2021-02-28 0 0,00 342504,60 2404 ND-20210228 INGRESO GASTO BANCARIOS FEBRERO 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 134 2021-03-09 0 0,00 3264269,00 1201 ND-20210309 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 135 2021-03-09 0 0,00 1012,00 1201 ND-20210309 PAGO DE FACTURAS

901181698 11200501 PRINCIPAL RC 88 2021-03-12 0 29188143,00 0,00 1001 CG-20210312 RECAUDO CARTERA

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 136 2021-03-18 0 0,00 563000,00 2404 ND-20210318 PAGO RTE ICA 1ER BIMESTRE 2021

901181698 11200501 PRINCIPAL CE 137 2021-03-18 0 0,00 387000,00 2404 ND-20210318 PAGO RTE FTE FEBRERO 2021
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Actividad N ° 5. Registro de gastos bancarios en el software desde el mes de enero 

hasta la fecha. El registro de los gastos bancarios es uno de los procesos que se realizan con 

frecuencia dentro de la organización, esto hace parte de la contabilización de las transacciones, 

donde dicho proceso se realiza de manera mensual una vez descargados los extractos 

bancarios, ya que esto hace la operación de registrar el cobro de las cuotas de manejo , 

comisiones por pagos,  el cobro de IVA y el gravamen a los movimientos financieros ( 4x1000 

) y la suma del abono a intereses de las cuentas bancarias.  

 

Figura 6. 

 Registro gastos Bancarios 

 
Nota: Causación de gastos bancarios del mes de Julio. Datos obtenidos de (Federal Diesel 

Importaciones, 2012) 
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  Actividad N° 6. Causaciones de gastos y sus respectivos egresos. Las causaciones 

de gastos fijos son una actividad que se realiza continuamente, donde se le da  lugar a causar 

los gastos facturados a las empresas Btu diésel y Federal Services, todo ello correspondiente a 

los gastos tales como el servicio del software, los servicios públicos de aseo, acueducto , 

electricidad y telefonía , así como pasajes o tiquetes para viajes de representación, gastos de 

viáticos, insumos de laboratorio y el pago de impuestos, los cuales son relevantes ya que 

representan el accionar de la organización.  

 

Figura 7.  

Causación de Gastos 

 
Nota: Factura de gasto de servicios. Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Objetivo 2. Gestionar el control de las operaciones de cartera y tesorería 

 

Actividad N° 1. Verificar estado de cuentas por cobrar y cuentas por pagar. Esta 

actividad se relaciona específicamente por identificar las cuentas pendientes y vencidas, tanto 

de los clientes, como de la empresa como compradores, enfatizando entonces que las cuentas 

estén al día, y, las que no, poder hacerles un seguimiento adecuado. La verificación de estas 

cuentas se realiza específicamente con la empresa BTU diésel performance, ya que por el 

momento es la empresa que realiza menos movimientos y facturación a clientes. Igualmente se 

hace la verificación de que las cuentas vencidas se recauden y se hace el envío de correos a los 

clientes con la relación de la factura vencida o pendientes a vencer para su debido 

conocimiento y aplicación.  

 

Figura 8.  

Cuentas por cobrar Btu 

 
Nota: Archivo de Estado de cuentas por Cobrar a clientes. Datos obtenidos de (Federal Diesel 

Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 2. Revisión de extractos bancarios para comprobar el ingreso de los 

pagos efectuados por clientes. La revisión de los extractos es una actividad simple que solo 

requiere de observar el ingreso del dinero por parte de los clientes en los movimientos del 

banco, teniendo en cuenta que la revisión sea en la cuenta correspondiente y que provenga del 

cliente exacto.  

Figura 9.  

Extracto bancario 

 

Nota : Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 3. Realizar recibos de caja de los recaudos y recibos de caja por 

diferencias de retenciones. Esta actividad se realiza para tener un comprobante del ingreso 

del dinero en la contabilidad, relacionando las facturas que el cliente paga e incluso los abonos 

que el cliente realiza, esto va de la mano con la actividad anterior, es decir que, sin haber 

comprobado el ingreso del dinero en bancos, no se puede realizar el Recibo de caja.  

Figura 10. 

 Recibo de caja 

 
Nota: Recibo de caja de pago de clientes. Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 

2012) 
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Actividad N° 4. Elaboración de comprobantes de egreso de pago a proveedores. El 

comprobante de egreso, como su nombre lo dice es darle la salida contablemente a los pagos 

que la empresa realiza a los proveedores por la compra de productos o servicios, igualmente la 

compra de activos. Estos comprobantes se pueden realizar por el pago total de la factura de 

compra, o, por abono y anticipo a proveedores.  

Figura 11.  

Comprobantes de egreso 

 
Nota: Comprobante de egreso de pago de proveedor. Datos obtenidos de (Federal Diesel 

Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 5. Ingresar las novedades de Nómina. La actividad que realizo en este 

caso es ingresar al sistema los días del sueldo básico, así como los días del auxilio de 

transporte que es lo esencial en cada empleado y uno de los apartados especificados por la ley.   

Esta función se realiza para habilitar en el sistema la liquidación de salarios de la quincena 

correspondiente. Es importante que destacar entonces que el pago de salario dentro de la 

organización se realiza de manera quincenal y la nómina que realizo es la de la empresa Federal 

Services, ya que Btu no tiene como tal una nómina definida.  

 

Figura 12.  

Novedades de nómina 

 
Nota: Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 6. Editar las novedades del mes en cuanto a incapacidades, 

comisiones, horas extra, rodamientos y deducciones. En esta actividad lo primero que se 

realiza es revisar un documento de Drive el cual contiene todas las novedades con respecto a 

los empleados, el cual es editado por la persona encargada de recursos humanos. La actividad 

mencionada anteriormente le da a lugar al registro de esas novedades, que en dichos casos se 

basan en editar los días de empleados que recién están empleados, así como registrar 

incapacidades o faltas, y los auxilios de rodamientos que dependen de algunos empleados.  

 

Igualmente, en esta actividad debo tener en cuenta la realización de un archivo en cual 

se contabilizan las horas extra ya sean diurnas, nocturnas o dominicales, y, las comisiones, las 

cuales dependen del tipo de trabajo realizado y tipo de técnico, es decir técnico tipo A, tipo B 

o C, para así luego ingresar al sistema lo que se ha calculado. Es importante mencionar que 

dicha información es suministrada por los jefes de área en planillas de trabajo.  

 

En algunos de los casos se editan las novedades con respecto a la prima y vacaciones.  

Y, por último, también se registra en el sistema las deducciones a empleados, ya sean 

por anticipos, préstamos o daños a herramientas que brinda de la empresa.  
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Figura 13.  

Edición de novedades de nómina 

 
Nota: Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 7. Enviar el soporte de la nómina para su respectivo pago. Una vez 

editadas todas las novedades de nómina, se descarga una liquidación y sobres para pago de 

todos los empleados, en el cual se registra uno a uno los apartados correspondientes a su 

salario, es decir su salario básico junto con el auxilio, las comisiones y horas extra, menos las 

deducciones de ley, como lo es aportes de salud y pensión. Este documento se organiza con el 

total a pagar en un archivo de Excel y se envía directamente por correo electrónico o vía 

WhatsApp a la persona encargada de los pagos.  

Figura 14. 

 Soporte de nómina para pago 

 
Nota: Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 

 

Actividad N° 8. Causar el egreso de nómina. En esta actividad es necesario hacer 

una contabilización de la nómina, la cual es una opción que brinda el sistema para hacer el 

conteo general de los salarios. Luego de eso se hace el egreso de nómina, el cual también es un 

apartado del sistema donde toca registrar lo total transferido a los empleados por el banco y lo 

que en llegado caso se paga por efectivo. Todo ello para que quede en el registro de la salida 

de ese dinero y contabilizado a cada empleado el pago del salario.  
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Figura 15.  

Egreso de nómina 

 
Nota: Datos obtenido de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Objetivo 3. Auditar los procedimientos de facturación y cartera de las sedes externas 

 

Actividad N° 1. Realización de la conciliación bancaria. En este apartado, la 

actividad tiene como fin hacer un seguimiento a los movimientos o extractos bancarios para 

comparar lo contabilizado en el sistema, con el objetivo de que cada proceso realizado en la 

actividad económica de la empresa tenga una trazabilidad, es decir, que tanto lo registrado en 

el software, como lo que se visualiza en el banco, corresponda a lo que en realidad es. De 

manera más técnica, lo que se hace en la conciliación es tener en cuenta el saldo en el extracto 

bancario, el saldo en contabilidad y se haya la diferencia entre esos dos valores, por lo tanto, lo 

pendiente por contabilizar o lo que no está banco debe ser igual a esa diferencia hallada.  

 

Figura 16.  

Conciliación Bancaria 

 
Nota : Datos obtenidos de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 
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Actividad N° 2. Verificación de diferencias en los valores. La actividad se trata de 

poder observar de manera detallada que tanto lo que ingresó al banco como lo que salió sea lo 

correcto, es decir, tener en cuenta los valores, la fecha y el tercero y a la vez compararlos con 

los estados de cuentas para que la información que se va a registrar sea verídica. Igualmente se 

hace una revisión con los libros auxiliares y los extractos y se compara que lo contabilizado 

sea lo registrado en los movimientos del banco.  

Figura 17.  

Libro auxiliar de Bancos 

 
Nota: Datos obtenido de (Federal Diesel Importaciones, 2012) 

 

 

Actividad N° 3. Consultar las causaciones de egresos o recibos de caja realizadas 

en el mes de revisión. Al momento de tener la conciliación y encontrar información que no 

concuerde, se hace la revisión de los registros en el software, esto es revisar los egresos que se 

realizaron en su momento y que si correspondan a las facturas que se pagaron y así mismo con 

los recibos de caja. 
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Actividad N° 4. Informar a los encargados de las sedes las diferencias encontradas 

para hallar una solución. Esta actividad se hace vía WhatsApp o por correo electrónico con 

el fin de que los encargados de hacer dichas transacciones sepan lo que está pendiente y así 

para poder llegar a la solución. Por lo general se informa de asuntos tales como, 

consignaciones o pagos sin contabilizar y los egresos y egresos que no aparecen en bancos.  
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4. Diagnóstico final 

 

En el proceso de pasantías realizado en la empresa Federal Diésel Importaciones deja en 

mí una experiencia bastante significativa, ya que tuve la oportunidad de conocer de manera real 

cada proceso y ámbito de la organización, resaltando así que fue uno de mis primeros contactos 

con el mundo laboral real, es decir con todos sus aspectos y contratiempos.  

 

De la misma forma la participación en la empresa fue relevante ya que se aplica de 

manera técnica y practica algunos de los conocimientos adquiridos en la teoría universitaria, 

resaltando que, aunque la teoría es la base de todo acto, la experiencia es lo que hace que 

podamos observar de manera más detallada cada situación que supone la administración y 

gestión de una empresa.  

 

Es por ello que con la experiencia adquirida se hace un reconocimiento de los hechos de 

cada área de la organización, como lo es la visión de general de aspectos contables, tales como 

las contabilizaciones y como se reflejan en los libros auxiliares, así como las conciliaciones 

bancarias y cómo puede afectar cada transacción en los módulos, y aspectos administrativos que 

tiene que ver con las salidas e ingresos del dinero , ya que todo esto depende de un accionar de 

varias personas para que se coordine todo a la perfección.  

 

En este periodo comprendido, el aporte más valioso se basó en poder alimentar un 

software contable, conocer de él y darle continuidad a los procesos que se habían dejado de 

realizar por situaciones adversas en la empresa en su debido momento, y,el aporte fue 
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característico, ya que se asumieron muchos retos a la hora de poder encontrar soluciones a 

escenarios que en el momento no eran tan favorables, y se pudo soportar  en esos periodos para 

levantar el funcionamiento de dicha organización.  

  

De manera general se pude decir que la experiencia fue fructífera, ya que se estuvo al 

pendiente de cada situación y se asumieron posiciones que como pasante que era inimaginable de 

asumir y fue muy importante ese lugar dado, donde el desempeño brindado fue el mejor posible.  
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5. Conclusiones 

 

Dentro de este apartado, se puede llegar a la conclusión del primer objetivo , el cual 

refleja que contar con la información necesaria y pertinente siempre será una buena base para 

que las empresas tengan un buen manejo de la misma y a  su vez puedan tomar mejores 

decisiones con las operaciones que se deben realizar en un futuro cercano , es por ello que se 

logró el levantamiento de la empresa Btu ,  haciendo énfasis en que en buen conocimiento y 

manejo del software facilitó dicha actividad , destacando que se adelantaron y formalizaron  

todos los procesos pendientes y se tuvo un control de los procesos que surgían del día a día.  

 

 Con respecto al segundo objetivo, se concluye que el manejo eficiente de los clientes 

es la base para que la empresa puede obtener los beneficios que desea en términos monetarios 

y su buena gestión hace que este apartado sea efectivo y la organización obtenga estabilidad. 

Fue así como se pudo tener un control de cartera y un buen conocimiento sobre el tema, 

destacando que es una actividad que a simple vista es fácil, pero en realidad conlleva de 

paciencia y habilidades blandas para que sea más efectivo. Además, se puede concluir que 

dicha revisión de procedimientos nos ayudó a tener un control interno adecuado, es decir que 

dicha actividad nos permitió adelantar los procesos realizados en cuanto a lo contable y 

administrativo, determinando así que la realización de las actividades hechas a tiempo genera 

una mayor productividad dentro de la organización, haciendo más fácil el cumplimiento de los 

objetivos organizacionales. 

 

En lo que respecta al tercer objetivo se puede inferir que el pago a tiempo del salario a 
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empleados es un aspecto muy importante dentro de la organización, ya que genera que los 

empleados se sientan seguros. Además, este proceso al ser diseñado por la ley es de obligatorio 

cumplimiento, así como también el pago justo con todas las prestaciones y méritos que el 

trabajador adquirió, todo ello con el fin de que la organización cumpla con los lineamientos y 

sea una empresa responsable con su equipo de trabajo, que, viéndolo de manera objetiva, son 

el pilar de la organización y por ellos es que está en marcha.  

  

De manera general se llega a la respuesta de que un buen manejo de las herramientas 

ofimáticas genera un buen rendimiento empresarial, haciendo que muchos procesos se agilicen 

y es por ello que el uso de un software infunde confiabilidad manteniendo al día las 

transacciones que conlleva una organización, destacando también que, es necesario un 

colaborador para que dichos procesos surjan.  
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6. Recomendaciones  

 

Los incentivos en la organización permiten mantener a los colaboradores motivados y 

esto es de mucha ayuda para que el rendimiento en sus funciones no decaiga, por ello se 

recomienda a la organización que tenga en cuenta todas las opiniones de los empleados con 

respecto a temas relacionados con la nómina y la motivación, esto no quiere decir que la empresa 

no cumpla con los lineamientos y escuche las sugerencias  , pero lo manifestado por los 

colaboradores es que necesitan más aspectos motivacionales para ellos seguir realizando sus 

funciones como lo vienen haciendo.  

 

Entre otro aspecto encontramos que es indispensable el mejoramiento de la comunicación 

entre todas las partes y empresas aliadas de la organización, para que la recepción y causación de 

facturas de venta y compras   se hagan de manera oportuna y no se incurra en atrasos y 

problemas por esto, así se controlan los procesos y se maneja de manera adecuada esta actividad 

que respecta también a las demás áreas de la organización y así se mantenga la sinergia.  

 

 

 

 

 

 

 



48  

 

Referencias 

Ayala, E., & Gonzales, S. (Agosto de 2015). Repositorio Universidad Inca Garcilaso de la Vega. 

Obtenido de 

http://repositorio.uigv.edu.pe/bitstream/handle/20.500.11818/1189/Libro%20TIC%20%2

82%29-1-76%20%281%29.pdf?sequence=1&isAllowed=y 

Calero, C. (03 de Septiembre de 2014). Repositorio Universidad Politécnica de Nicaragua . 

Obtenido de 

https://repositorio.upoli.edu.ni/144/1/UPOLI%20MAI%20Celia%20Calero%2003-09-

14.pdf 

Congreso de la República. (26 de Diciembre de 2012). Secretaria Senado. Recuperado el 2021, 

de http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1607_2012.html 

Constitución política de Colombia. (1991). Secretaría senado. Obtenido de 

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991_pr011.ht

ml 

Diaz, I., De catro, G., & Montero, M. (Mayo de 2012). Fundamentos de administración de 

empresas. Recuperado el Diciembre de 2021, de http://jaimedv.com/eco/1c1-dgo/libro-

fun-admin-empresas.pdf 

Federal Diesel Importaciones. (2012). Bogotá. 

Federal Services. (2022). Obtenido de http://federalservices.com.co/about 

Florian, C. (s.f.). La auditoria , origen y evolucion . Obtenido de 

https://www.unilibre.edu.co/bogota/pdfs/2016/4sin/B20.pdf 

Mora, Y. (2017). Los sistemas de la información contable y su relación con las herramientas 

tecnológicas. Obtenido de 



49  

 

https://expeditiorepositorio.utadeo.edu.co/bitstream/handle/20.500.12010/2448/Los%20si

stemas%20de%20informacion%20contable%20y%20su%20relaci%C3%B3n%20con%2

0las%20herramientas%20tecnologicas.pdf?sequence=1&isAllowed=y 

Revista Omnia. (2008). Redalyc. Recuperado el Diciembre de 2021, de 

https://www.redalyc.org/pdf/737/73711121009.pdf 

Sierra, V. (30 de Marzo de 2017). Repositorio Unidades Tecnologicas de Santander . Obtenido 

de http://repositorio.uts.edu.co:8080/xmlui/bitstream/handle/123456789/901/R-DC-

95%20Plantilla%20Informe%20Final%20Proyecto%20de%20Investigaci%C3%B3n.pdf

?sequence=1&isAllowed=y 

Superintendencia de Sociedades. (20 de Noviembre de 2017). Obtenido de 

https://www.supersociedades.gov.co/superintendencia/oficina-asesora-de-

planeacion/polinemanu/sgi/Documents/Documentos%20Talento%20Humano/DOCUME

NTOS/GTH-PR-008%20Pago%20de%20Nomina.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apéndices 

 

 

 

 

 

 

 



51  

 

Apéndice  A. Cronograma de actividades 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PASANTIA  

 

No° ACTIVIDAD 
SEMANAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

1 

Reconocimiento de la 

información financiera y 

administrativa del área                                 

2 

Capacitación en la utilización 

del software contable OMEGA 

CSS de la compañía                                  

3 
Captación de la información en 

archivos digitales                                  

4 

Clasificación de los datos 

obtenidos a través de planillas 

en Excel para ajustar los saldos 

iniciales en el software                                 

6 

Registro de gastos bancarios 

en el software desde el mes de 

enero hasta la fecha                                 

7 
Causaciones de gastos fijos y 

sus respectivos egresos                                  

8 
Verificar estado de cuentas por 

cobrar y cuentas por pagar                                  

9 

Revisión de extractos 

bancarios para la comprobar el 

ingreso de los pagos 

efectuados por clientes                                 

10 

Realizar recibos de caja de los 

recaudos y recibos de caja por 

diferencias de retenciones                                  

11 

Elaboración de comprobantes 

de egreso de pago a 

proveedores                                  

12 
Realizar la conciliación 

bancaria                                  

13 
Verificación de diferencias en 

los valores                                  

14 

Consultar las causaciones de 

egresos o recibos de caja 

realizadas en el mes de 

revisión                                  

15 

Informar a los encargados de 

las sedes las diferencias 

encontradas para hallar una 

solución                                  

16 
Ingresar las novedades de 

nómina                                  



52  

 

17 

Editar las novedades del mes 

en cuanto a incapacidades , 

comisiones , horas extra, 

rodamiento y deducciones                                  

18 
Enviar el soporte de la nómina 

para su respectivo pago                                  

19 Causar el egreso de nomina                                  

20 
Definición de la estructura del 

manual con la gerencia                                  

21 
Descripción de los objetivos 

del manual                                  

22 

Plasmar los procedimientos a 

realizar en la estructura ya 

definida                                  
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Apéndice  B. Evidencia fotográfica 

 

 


