
 UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCAÑA 
Documento 

FORMATO HOJA DE RESUMEN PARA TRABAJO DE 
GRADO   

Código 

F-AC-DBL-007 
Fecha 

08-07-2021 
Revisión 

B 

Dependencia 

DIVISIÓN DE BIBLIOTECA 
Aprobado 

SUBDIRECTOR ACADEMICO 
Pág. 

1(77) 

 

 

RESUMEN – TRABAJO DE GRADO 

AUTORES Eli Johana Leida Alfonso 

FACULTAD Ciencias Administrativas y Económicas 

PLAN DE ESTUDIOS Contaduría Pública 

DIRECTOR Eliana Andrea Herrera Quintero 

TÍTULO DE LA 
TESIS 

Diseño de un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel y 
brindar apoyo integral en el área contable y administrativa de CONESPACIOS 
S.A.S. 

TITULO EN INGLES 
Design of a cost center per project or work in an Excel template and provide 
comprehensive support in the accounting and administrative area of 
CONESPACIOS S.A.S. 

RESUMEN 
(70 palabras) 

En el siguiente informe se revisa la experiencia durante el desarrollo del Plan de Trabajo bajo la modalidad 
de pasantía en el cual se ponen en práctica los conocimientos adquiridos durante la carrera profesional de 
Contaduría Pública en la Constructora, este trabajo tiene por objeto el diseño de un centro de costos por 
proyecto u obra en una plantilla de Excel y brindar apoyo integral en el área contable y administrativa de 
CONESPACIOS S.A.S. 
 
 
 
 
 

RESUMEN EN INGLES  
The following report reviews the experience during the development of the Work Plan under the internship 
modality in which the knowledge acquired during the professional career of Public Accounting in the 
Construction Company is put into practice, this work aims to design a cost center by project or work in an 
Excel template and provide comprehensive support in the accounting and administrative area of 
CONESPACIOS SAS. 
 
 
 
 

PALABRAS 
CLAVES 

Manual de funciones, Costos, Registro contable, Base de datos. 
 

PALABRAS 
CLAVES EN 

INGLES 

 
Manual of functions, Costs, Accounting record, Database. 

CARACTERÍSTICAS 
PÁGINAS: 77 PLANOS: ILUSTRACIONES: 27 CD-ROM: 

 



1 

 

 

 

 

 

Diseño de un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel y brindar 

apoyo integral en el área contable y administrativa de CONESPACIOS S.A.S 

 

 

 

 

Eli Johana Leida Alfonso 

 

 

 

 

Facultad de Ciencias Administrativas y Económicas, Universidad Francisco de Paula 

Santander Ocaña 

Contaduría Pública  

Esp. Eliana Andrea Herrera Quintero  

11 Marzo del 2022 

 

 

 



2 

 

Índice  

 

Capítulo 1. Diseño de un Centro de Costos por Proyecto u Obra en una Plantilla de Excel y 

Brindar Apoyo Integral en el Área Contable y Administrativa de CONESPACIOS S.A.S 13 

1.1 Descripción breve de la empresa ......................................................................................... 13 

1.1.1 Misión ........................................................................................................................... 13 

1.1.2 Visión ........................................................................................................................... 14 

1.1.3 Objetivos de la empresa ................................................................................................ 14 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional ................................................................. 14 

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado ................................ 15 

1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada .................................................................. 16 

1.2.1 Planteamiento del problema ......................................................................................... 18 

1.3 Objetivos de la pasantía....................................................................................................... 20 

1.3.1 Objetivo general ........................................................................................................... 20 

1.3.2 Objetivos específicos .................................................................................................... 21 

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma. .................................................. 21 

Capítulo 2. Enfoques Referenciales ........................................................................................... 24 

2.1 Enfoque conceptual ............................................................................................................. 24 

2.1.1 Empresa ........................................................................................................................ 24 

2.1.2 Centros de costos .......................................................................................................... 24 

2.1.3 Contabilidad ................................................................................................................. 24 

2.1.4 Estados financieros ....................................................................................................... 25 

2.1.5 Análisis Financiero ....................................................................................................... 25 



3 

 

2.1.6 Liquidación laboral ....................................................................................................... 25 

2.1.7 Factura .......................................................................................................................... 26 

2.1.8 Facturación electrónica ................................................................................................. 26 

2.1.9 Gastos bancarios ........................................................................................................... 26 

2.1.10 Software contable ....................................................................................................... 27 

2.2 Enfoque legal....................................................................................................................... 27 

2.2.1 Constitución política de Colombia ............................................................................... 27 

2.2.2 Ley 43 de 1990 ............................................................................................................. 28 

2.2.3 Ley 1314 de 2009 ......................................................................................................... 28 

2.2.4 Marco Técnico Normativo ........................................................................................... 29 

2.2.5 Decreto 2242 de 2015 por el cual se reglamentan las condiciones de expedición e 

interoperabilidad de la factura electrónica con fines de masificación y control fiscal .......... 30 

2.2.6 Código Sustantivo del Trabajo ..................................................................................... 32 

Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo .................................................................... 35 

3.1 Presentación de resultados .................................................................................................. 35 

3.1.1 Elaborar y efectuar un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel, 

para llevar control de los costos y gastos incurridos en la ejecución de cada uno de ellos ... 35 

3.1.1.1 Analizar la Información de los gastos, costos y presupuesto de la Obra. ............ 35 

3.1.1.2 Diseñar una plantilla en Excel en formato tabla para clasificar los costos y 

gastos de acuerdo con la obra correspondiente y alimentarla con los datos obtenidos de 

los soportes contables. ...................................................................................................... 36 



4 

 

3.1.1.3 Búsqueda de asesoramiento para el manejo del centro de costos en el Software 

contable World Office para su posterior alimentación con la información contable 

obtenida............................................................................................................................. 39 

3.1.2 Revisar, comprobar y actualizar los registros contables en bases de datos en libros de 

Excel, para optimizar y facilitar la consulta y análisis de sus operaciones ........................... 41 

3.1.2.1 Revisar que todos los Costos y gastos de las obras estén debidamente registradas 

y contabilizadas tanto en la plantilla creada en Excel como en el Software Contable 

World Office. ..................................................................................................................... 41 

3.1.2.2 Archivar los Documentos de la empresa para que facilite la consulta de la 

información y optimice los procesos contables. ............................................................... 44 

3.1.2.3 Crear un formato de Excel en donde se ven reflejados los gastos bancarios 

incurridos por mes. ........................................................................................................... 45 

3.1.2.4 Crear un formato en Excel en donde se vea reflejado un análisis comparativo de 

los Estados Financieros comprendidos desde el año 2011 al 2020. ................................ 48 

3.1.2.5 Apoyo en la elaboración de Liquidaciones Laborales. ........................................ 50 

3.1.2.6 Elaboración de un Inventario de todos los bienes mobiliarios e inmobiliarios con 

los que cuenta la empresa. ................................................................................................ 52 

3.1.3 Elaborar comprobantes electrónicos (Facturación Electrónica y Nómina Electrónica), 

para comprobar la autenticidad del documento y cumplir con los requerimientos de la 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) ....................................................... 55 

3.1.3.1 Elaboración de Facturación Electrónica y soportes contables electrónicos. ...... 55 

3.1.3.2 Actualización del Formato de Facturación utilizado por la empresa. ................. 57 

3.1.3.3 Implementación de Nomina Electrónica. .............................................................. 59 



5 

 

3.1.4 Establecer perfiles de puestos, tareas y responsabilidades por medio de la actualización 

de la estructura orgánica y manual de funciones, además la definición de objetivos 

organizacionales .................................................................................................................... 61 

3.1.4.1 Identificar y definir los Objetivos organizacionales. ............................................ 61 

3.1.4.2 Actualización de la Estructura Organizacional ya existente. ............................... 62 

3.1.4.3 Establecer un Manual de Funciones para definir las tareas y responsabilidades 

de cada miembro de la organización. ............................................................................... 63 

Capítulo 4. Diagnóstico Final ..................................................................................................... 65 

Capítulo 5. Conclusiones ............................................................................................................ 67 

Capítulo 6. Recomendaciones .................................................................................................... 69 

Referencias................................................................................................................................... 71 

Apéndices ..................................................................................................................................... 73 

 

 

  



6 

 

Lista de Figuras 

 

Figura 1 Estructura organizacional ............................................................................................... 15 

Figura 2 Digitación de registros y actualización de información ................................................. 36 

Figura 3 Digitación de centros de costos ...................................................................................... 38 

Figura 4 Digitación de centros de costos- continuación ............................................................... 38 

Figura 5 Digitación de centros de costos- continuación ............................................................... 39 

Figura 6 Ejemplo de recibo de caja ............................................................................................... 40 

Figura 7 Digitación de sucursales ................................................................................................. 40 

Figura 8 Digitación de centros de costos ...................................................................................... 41 

Figura 9 Comprobante de egreso-1 ............................................................................................... 42 

Figura 10 Comprobante de egreso-2 ............................................................................................. 42 

Figura 11 Base de datos de empresas y personas ......................................................................... 43 

Figura 12 Registro de empresas y personas .................................................................................. 43 

Figura 13 Soportes financieros ..................................................................................................... 45 

Figura 14 Gastos bancarios Bancolombia..................................................................................... 46 

Figura 15 Comportamiento mensual Bancolombia ...................................................................... 46 

Figura 16 Gastos bancarios Davivienda ....................................................................................... 47 

Figura 17 Comportamiento mensual Davivienda ......................................................................... 47 

Figura 18 Modelo de liquidaciones............................................................................................... 51 

Figura 19 Inventario de activos..................................................................................................... 53 

Figura 20 Detalles del inventario .................................................................................................. 54 

Figura 21 Depreciación ................................................................................................................. 54 



7 

 

Figura 22 Valor depreciado .......................................................................................................... 55 

Figura 23 Soporte contable ........................................................................................................... 56 

Figura 24 Facturación ................................................................................................................... 58 

Figura 25 Facturación ................................................................................................................... 58 

Figura 26 Objetivos organizacionales ........................................................................................... 62 

Figura 27 Estructura organizacional ............................................................................................. 63 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 

 

Lista de Tablas 

 

Tabla 1 Matriz DOFA ................................................................................................................... 16 

Tabla 2 Estrategias de mejoramiento ............................................................................................ 17 

Tabla 3 Desglose de actividades ................................................................................................... 22 

 

 



9 

 

Lista de Apéndices 

 

Apéndice A. Lineamientos para la estructura y uso de la plantilla en Excel de centros de costos.

 ........................................................................................................................................................ 74 

Apéndice B. Estados financieros y graficas de variación. ............................................................. 75 

Apéndice C. Manual de funciones. ................................................................................................ 76 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 

 

Resumen 

 

En el siguiente informe se revisa la experiencia durante el desarrollo del Plan de Trabajo 

bajo la modalidad de pasantía en el cual se ponen en práctica los conocimientos adquiridos 

durante la carrera profesional de Contaduría Pública en la Constructora, este trabajo tiene por 

objeto el diseño de un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel y brindar 

apoyo integral en el área contable y administrativa de CONESPACIOS S.A.S, para realizar 

mejoras significativas; el cual con su desarrollo servirá de apoyo en todas las actividades diarias 

que realizan en el giro normal de sus operaciones. Dentro de este informe, se podrá encontrar una 

breve descripción de la empresa, su misión, visión, objetivos, estructura organizacional, también 

se hizo un diagnóstico inicial por medio de la Matriz DOFA; en donde se ven reflejadas sus 

debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, además se describe el planteamiento del 

problema, los objetivos de la pasantía tanto generales como específicos, la descripción de las 

actividades, los enfoques referenciales, el desarrollo del trabajo, el diagnostico final dado, las 

conclusiones y recomendaciones que contribuyen al mejoramiento de su proceso contable y 

administrativo. 
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Introducción 

 

En toda organización es necesario manejar de manera adecuada y oportuna su 

información contable y administrativa, para optimizar sus procesos contables es preciso que esta 

se mantenga actualizada, esto permite mejorar la realización de sus operaciones; logrando de esta 

manera mejores beneficios económicos y el buen funcionamiento de la empresa, incrementando 

su productividad ligada a una mayor rentabilidad. Tomando como referencia el caso de una 

constructora, donde los gastos son una de las partidas con más movimientos, es necesario que se 

encuentren reflejados en una base de datos; de modo que, se realice un control de los costos en 

que inciden para ejecutar sus proyectos; por ello el Centro de Costos es una herramienta 

indispensable en este tipo de empresas, porque especifica el área donde se originan los gastos 

necesarios para desarrollar su actividad económica principal.   

 

En lo anteriormente mencionado radicó la problemática presentada en la Constructora 

hallada mediante el diagnóstico inicial realizado por medio de la Matriz DOFA, para lo cual fue 

necesario plantear objetivos que permitieran dar solución a esta, cuyo principal objetivo fue 

Diseñar un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel y brindar apoyo integral 

en el Área Contable y Administrativa de CONESPACIOS S.A.S; para desarrollarlo fue necesario 

plantear los objetivos específicos; en donde para cumplir con estos se desarrollaron actividades 

determinadas para cada uno de ellos.  

 

A lo largo del desarrollo del Plan de Trabajo se puede evidenciar que gracias a la 

realización de la pasantía en la empresa, se elaboraron y efectuaron centros de costos por 
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proyectos u obras en una plantilla de Excel, para llevar control de los costos y gastos incurridos 

en la ejecución de cada uno de ellos, se revisó, comprobó y actualizó los registros contables en 

bases de datos en libros de Excel, para optimizar y facilitar la consulta y análisis de sus 

operaciones, se creó un formato en Excel donde se ven reflejados los gastos bancarios incurridos 

por mes, se creó un formato en Excel en donde se vio reflejado un análisis comparativo de los 

Estados Financieros comprendidos desde el año 2011 al 2020, se brindó apoyo en la elaboración 

de liquidaciones laborales y se elaboró un inventario de todos los bienes mobiliarios e 

inmobiliarios con los que cuenta la empresa, se elaboraron comprobantes electrónicos, se 

actualizó el formato de facturación utilizado por la empresa, se actualizó la estructura 

organizacional y se estableció el manual de funciones para definir las tareas y responsabilidades 

de cada miembro de la organización, creando perfiles de puestos, tareas y responsabilidades. Con 

todo lo anterior, se logró cumplir con todas las actividades establecidas dejando aportes y mejoras 

significativas a la constructora en cuanto a sus procesos contables y administrativos. 
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Capítulo 1. Diseño de un Centro de Costos por Proyecto u Obra en una Plantilla de Excel y 

Brindar Apoyo Integral en el Área Contable y Administrativa de CONESPACIOS S.A.S 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

CONESPACIOS es una empresa colombiana que presta servicios de construcción, diseño 

y mantenimiento de obras civiles, considerando como pilar principal el recurso humano, así 

como el desarrollo de los valores humanos y profesionales, lo que permite responder de forma 

asertiva a las oportunidades del entorno, aportando así conocimiento, calidad y tecnología a 

todos nuestros proyectos, lo que garantiza la satisfacción del cliente. (CONESPACIOS S.A.S, 

2021) 

 

Siendo una opción innovadora, ágil, confiable, asequible y con la más alta calidad 

durante la concepción, diseño y ejecución de proyectos que involucren las áreas de la 

Arquitectura e Ingeniería Civil. (CONESPACIOS S.A.S, 2021) 

 

1.1.1 Misión  

 

CONESPACIOS es una empresa dedicada al desarrollo de proyectos 

constructivos con la más alta calidad en los materiales y procesos, buscando 

beneficios para la comunidad, los clientes, empleados y proveedores. Ofrecemos a 

nuestros clientes, productos y servicios relacionados con el sector de la construcción y 

consultaría en todo el territorio colombiano con alcance internacional.  
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1.1.2 Visión  

 

Ser una empresa líder en el sector de la construcción, en el mercado nacional e 

internacional, dando soluciones industriales, residenciales y de infraestructura a nuestros clientes 

y desarrollando alianzas estratégicas dentro de un marco legal que permita participar en 

proyectos de gran escala. (CONESPACIOS S.A.S, 2021) 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa 

 

La empresa CONESPACIOS S.A.S hasta el momento no tiene establecidos sus objetivos 

organizacionales. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional 

 

CONESPACIOS S.A.S cuenta con una Estructura organizacional acorde a sus 

necesidades, el capital humano de la organización, está diseñado de acuerdo a las funciones y 

actividades a realizar con relación entre los diferentes departamentos. En la Figura 1 se detalla su 

distribución. 
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Figura 1 

Estructura organizacional 

 

Nota. La imagen fue tomada de (CONESPACIOS S.A.S, 2021) 

 

1.1.5 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado  

 

El departamento contable se encarga de registrar, clasificar y resumir la información de 

cada uno de los movimientos realizados por la Constructora diariamente bajo los lineamientos 

establecidos por la ley, proporcionando información sobre la situación financiera de la empresa y 

de esta forma facilitando la toma de decisiones en todo lo relacionado a la actividad productiva. 
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1.2 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

CONESPACIOS S.A.S es una empresa colombiana que presta servicios de construcción, 

diseño y mantenimiento de obras civiles; ha venido funcionando a nivel general de manera 

eficiente en todos sus procesos. En lo pertinente al del Departamento Contable, se ha 

evidenciado un buen desempeño; sin embargo, es perceptible algunos aspectos por mejorar, es 

por ello que se crea la siguiente Matriz DOFA mostradas en la Tabla 1 y 2, en la cual se 

evidencian sus Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. 

 

Tabla 1 

Matriz DOFA 

MATRIZ DOFA CONESPACIOS S.A.S 
DEBILIDADES OPORTUNIDADES 

- Información contable desactualizada, por no 
tener registros en el sistema de sus operaciones 
contables. 
- No cuenta con un registro por centro de costos 
de cada uno de sus proyectos u obras. 
- Se requiere actualización de la estructura 
orgánica existente y creación de los Objetivos de 
la entidad.  
- No existe manual de funciones. 

- Diseñar e implementar un centro de costos por 
proyecto u obra. 
- Nuevo sistema de organización de tareas 
eficiente, formato creado para la administración 
en libros de Excel para manejo y control de sus 
operaciones.  
- Implementación de nómina electrónica. 
- Actualización de la información en el software 
contable.   
- Incorporación de Auxiliar Contable (Pasante), 
para apoyo al fortalecimiento y mejora del área 
contable. 

FORTALEZAS AMENAZAS 
- Opera bajo políticas coordinadas, organizadas y 
en equipo.  
- Posee equipos con tecnología acorde a las 
necesidades actuales.  
- Facturación Electrónica. 
- Cuenta con un sistema informático para el 
proceso contable. 

- Crisis económica o política mundial, nacional y 
regional. 
- Escasez de Financiación   
- Perdida de la Información. 
 

Nota. En la tabla se muestra las cuatro variables del diagnóstico inicial. Fuente: Autor (2021) 
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Tabla 2 

Estrategias de mejoramiento 

ESTRATEGIAS MATRIZ DOFA CONESPACIOS S.A.S 
FORTALEZAS – OPORTUNIDADES FO DEBILIDADES – OPORTUNIDADES DO 

- Resaltando que la empresa opera bajo políticas 
coordinadas, organizadas y en equipo, y que 
además posee equipos con tecnología acorde a 
las necesidades actuales y a que cuenta con un 
sistema informático para el proceso contable, 
con estas herramientas se deben diseñar 
estrategias para actualizar la información 
contable, lo cual con la incorporación de un 
Auxiliar Contable, para apoyo al fortalecimiento 
y mejora del área contable, también se podrá 
diseñar un centro de costos por proyecto u obra 
en una plantilla de Excel para optimizar la 
realización de procesos o actividades dentro de 
la entidad.  
 
- El Auxiliar Contable junto con el 
acompañamiento y asesoramiento del encargado 
de la contabilidad, debe desarrollar la 
implementación de nómina electrónica y la 
emisión de Facturas Electrónicas, para cumplir 
con las exigencias legales de los entes de 
control.  
 

- Dado que la constructora no cuenta con un registro 
por centro de costos de cada uno de sus proyectos u 
obras es necesario el diseño de una plantilla en 
formato tabla en un libro de Excel. 
 
- Es necesario actualizar la estructura orgánica, crear 
los objetivos y manual de funciones para la entidad, 
así como aplicar el nuevo sistema de organización 
de tareas eficiente utilizado por la empresa, y la 
implementación de nómina electrónica; es por ello 
que se debe contar con un Auxiliar para brindar 
apoyo al fortalecimiento y mejora del área contable.  
 

FORTALEZAS – AMENAZAS FA DEBILIDADES – AMENAZAS DA 

- Considerando que la constructora cuenta con 
un sistema informático para el proceso contable, 
se debe priorizar el ingreso de la información 
contenida en los soportes contables para evitar 
perdida de la información, sacando el mejor 
provecho posible de los equipos y herramientas 
tecnológicas. 

-  Las crisis económicas o políticas a nivel mundial, 
nacional y regional, son factores externos que las 
empresas no pueden controlar; y es en situaciones 
como estas, deben estar preparadas y contar con 
estrategias establecidas para enfrentarlas y 
minimizar su impacto, para evitar afectaciones en su 
liquidez.  
 
- Se debe contar con planes de Financiación, para 
que en el caso de que se presente la oportunidad de 
licitar un proyecto que requiera de gran inversión, 
este se pueda ejecutar sin contratiempos.  
  

Nota. En la tabla se muestra las estrategias de la matriz DOFA. Fuente: Autor (2021) 
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1.2.1 Planteamiento del problema 

 

Es indispensable que toda empresa mantenga actualizado su Software Contable, para 

optimizar al máximo la realización de sus operaciones. Esto genera un rendimiento eficiente, lo 

que conlleva al buen funcionamiento de la empresa, incrementando su productividad y 

generando así mayor utilidad.  

 

El Software se debe actualizar con frecuencia, de modo que la información almacenada 

en los sus soportes, se vincule a un sistema permitiendo conocer de manera rápida y eficiente sus 

operaciones, y que estas reflejen la realidad financiera de la empresa. Esto les permite a las 

entidades evitar infracciones o multas con altas sumas de dinero; exponiéndose también a 

distintos riesgos, como lo son: problemas tributarios, pérdida de ventas, malas decisiones y un 

débil control de las operaciones que maneja.  

 

Uno de los rubros que más se manejan dentro de las constructoras son los gastos, y es 

necesario que estos se encuentren reflejados en el Software Contable, con el objetivo de tener un 

mayor control de los costos en que se incurren para ejecutar las obras o proyectos. El Centro de 

Costos es una de las herramientas más utilizadas en este tipo de empresas, debido a que pueden 

generar costos y beneficios, de forma indirecta para la empresa. En otras palabras, el Centro de 

Costos es el área donde se originan los gastos imprescindibles para desarrollar su actividad 

económica principal.   
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Otro aspecto ajeno a la contabilidad de las organizaciones, pero que va de la mano con 

esta, es el área administrativa; es por ello que esta debe contar con todos sus procesos o 

actividades bien establecidas; es importante que se cuente con una estructura orgánica definida, 

la cual permita organizar cada uno de los funcionarios que hacen parte de la empresa, así como 

su nivel de dependencia; además las empresas deben contar con un manual de funciones para 

definir las responsabilidades de cada uno de los trabajadores que hacen parte de ella.  

 

Del mismo modo, las empresas deben plantear sus objetivos, siendo reflejados en las 

metas organizacionales que se quieren alcanzar, orientadas al propósito de la compañía, en donde 

se deben encaminar hacia los esfuerzos para mejorar su eficacia y eficiencia.  

  

Para el caso de CONESPACIOS S.A.S el problema radica en que su información 

contable se encuentra desactualizada, por no tener registros en el sistema de sus operaciones 

contables; es decir que sus facturas no se encuentran sistematizadas; además, la empresa no 

cuenta con un registro por centro de costos de cada uno de sus proyectos u obras en el Software 

contable. Cabe resaltar que los centros de costos son de gran importancia para la gestión de este 

tipo de empresas, puesto que permiten conocer el origen de los gastos efectuados. Gracias a esto 

se puede consultar con mayor eficiencia los gastos incurridos en cada obra o proyecto; de este 

modo, se pueden desglosar y conocer con mayor detalle la fuente de sus egresos. Esta 

información permite a la empresa examinar que área o actividad genera más gastos, 

contribuyendo a la elaboración y distribución del presupuesto con base a lo monitoreado; es por 

ello, que se hace necesario su diseño en una plantilla de Excel. 
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Se deben diseñar estrategias para actualizar la información contable, dado que la 

constructora cuenta con un sistema informático para el proceso contable, donde se priorice el 

ingreso de la información contenida en los soportes para evitar perdida de la información, 

obteniendo el mejor provecho posible de los equipos y herramientas tecnológicas, para ello se 

deben realizar auditorías permanentes, para mantener actualizada la información del manejo de 

sus operaciones, y de esta manera mejorar en su totalidad el proceso contable que se lleva a cabo 

en esta empresa.  

 

Por otra parte, la empresa debe actualizar la estructura orgánica, crear los objetivos y 

manual de funciones para la entidad, así como aplicar el nuevo sistema de organización de tareas 

eficiente utilizado por la empresa, y la implementación de nómina electrónica; es por todo lo 

anterior que se hace necesaria la ejecución o desarrollo de este plan de trabajo. 

 

1.3 Objetivos de la pasantía  

 

1.3.1 Objetivo general  

 

Diseñar un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel y brindar apoyo 

integral en el Área Contable y Administrativa de CONESPACIOS S.A.S. para la mejora de 

procesos que le permitan un crecimiento sólido, que posibiliten su buen funcionamiento, a fin de 

obtener mayor productividad y rentabilidad en la constructora. 
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1.3.2 Objetivos específicos  

 

Elaborar y efectuar un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel, 

para llevar control de los costos y gastos incurridos en la ejecución de cada uno de ellos. 

  

Revisar, comprobar y actualizar los registros contables en bases de datos en libros de 

Excel, para optimizar y facilitar la consulta y análisis de sus operaciones. 

 

Elaborar comprobantes electrónicos (Facturación Electrónica y Nómina Electrónica), 

para verificar la autenticidad del documento y cumplir con los requerimientos de la Dirección de 

Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).  

 

Establecer perfiles de puestos, tareas y responsabilidades por medio de la actualización 

de la estructura orgánica y manual de funciones, además de definir los objetivos 

organizacionales, para ayudar a dirigir, motivar y controlar el éxito de las actividades dentro de 

la constructora. 

 

1.4 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

 

En la Tabla 3 se detalla cada uno de los objetivos específicos con sus respectivas 

actividades para cumplir el objetivo general de la pasantía. 
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Tabla 3 

Desglose de actividades 

PLAN DE TRABAJO – PASANTÍAS  

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECÍFICOS ACTIVIDADES 

 
 
 
 
 
Diseñar un centro de costos 
por proyecto u obra en una 
plantilla de Excel y brindar 
apoyo integral en el Área 
Contable y Administrativa 
de CONESPACIOS S.A.S. 
para la mejora de procesos 
que le permitan un 
crecimiento sólido, que 
posibiliten su buen 
funcionamiento, a fin de 
obtener mayor 
productividad y rentabilidad 
en la constructora. 
 

Primer 
objetivo 

específico 

Elaborar y efectuar 
un centro de costos 
por proyecto u obra 
en una plantilla de 
Excel, para llevar 
control de los costos 
y gastos incurridos 
en la ejecución de 
cada uno de ellos. 

Act. 1 Analizar la Información de los 
gastos, costos y presupuesto de la 
Obra. 

Act. 2 
 
 

Diseñar una plantilla en Excel en 
formato tabla para clasificar los 
costos y gastos de acuerdo con la 
obra correspondiente y alimentarla 
con los datos obtenidos de los 
soportes contables. 

Act. 3 
 

Búsqueda de asesoramiento para el 
manejo del centro de costos en el 
Software contable World Office 
para su posterior alimentación con 
la información contable obtenida. 
 

Segundo 
objetivo 

específico 

Revisar, comprobar 
y actualizar los 
registros contables 
en bases de datos en 
libros de Excel, para 
optimizar y facilitar 
la consulta y análisis 
de sus operaciones. 

Act. 1 
 
 
 
 
Act. 2 
 
 
 
Act. 3 
 
 
Act. 4 
 
 
 
 
Act. 5 
 
Act. 6  

Revisar que todos los costos y 
gastos de las obras estén 
debidamente registradas y 
contabilizadas tanto en la plantilla 
creada en Excel como en el 
Software Contable World Office. 
Archivar los Documentos de la 
empresa para que facilite la consulta 
de la información y facilite el 
proceso contable 
Crear un formato de Excel en donde 
se ven reflejados los gastos 
bancarios incurridos por mes. 
Crear un formato en Excel en donde 
se vea reflejado un análisis 
comparativo de los Estados 
Financieros comprendidos desde el 
año 2011 al 2020. 
Apoyo en la elaboración de 
Liquidaciones Laborales. 
Elaboración de Inventario de todos 
los bienes mobiliarios e 
inmobiliarios con los que cuenta la 
empresa.   
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Continuación de la Tabla 3 

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECÍFICOS ACTIVIDADES 

 

Tercer 
objetivo 

específico 

Elaborar 
comprobantes 
electrónicos 
(Facturación 
Electrónica y Nómina 
Electrónica), para 
comprobar la 
autenticidad del 
documento y cumplir 
con los 
requerimientos de la 
Dirección de 
Impuestos y Aduanas 
Nacionales (DIAN). 

  

Act. 1 
 
 
Act. 2 

Elaboración de Facturación 
Electrónica y soportes contables 
electrónicos. 
Actualización del Formato de 
Facturación utilizado por la 
empresa. 

Act. 3 Implementación de Nomina 
Electrónica 

Cuarto 
objetivo 

específico 

Establecer perfiles de 
puestos, tareas y 
responsabilidades por 
medio de la 
actualización de la 
estructura orgánica y 
manual de funciones, 
además de definir los 
objetivos 
organizacionales, para 
ayudar a dirigir, 
motivar y controlar el 
éxito de las 
actividades dentro de 
la constructora. 

Act. 1 Identificar y definir los Objetivos 
organizacionales. 

Act. 2 Actualización de la Estructura 
Organizacional ya existente 

Act. 3 Establecer un Manual de 
Funciones para definir las tareas y 
responsabilidades de cada 
miembro de la organización. 

Nota. En la tabla se muestra las actividades a desarrollar durante la pasantía. Fuente: Autor 
(2021) 
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Capítulo 2. Enfoques Referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

2.1.1 Empresa 

 

El Código de Comercio en su artículo 25 define la empresa de la siguiente forma: Se 

entenderá por empresa toda actividad económica organizada para la producción, transformación, 

circulación, administración o custodia de bienes, o para la prestación de servicios. Dicha 

actividad se realizará a través de uno o más establecimientos de comercio. (Diario oficial, 1971) 

 

2.1.2 Centros de costos 

 

Los centros de costos son importantes para la gestión de la compañía porque permiten 

conocer el origen de los gastos efectuados por la organización y para que las empresas puedan 

evaluar qué áreas o actividades generan más gastos, y para elaborar y distribuir el presupuesto en 

base a lo monitoreado. (Westreicher, 2020) 

 

2.1.3 Contabilidad 

 

La contabilidad es un recurso del que se dispone para administrar los gastos e ingresos de 

una compañía. Cualquier empresa en el desarrollo de su actividad realiza operaciones de compra, 
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venta, financiación como consecuencia de esas actividades su patrimonio varía y obtiene un 

beneficio o una pérdida. (Gil, 2015) 

 

2.1.4 Estados financieros 

 

Los estados financieros son informes y documentos con información económica, de un 

individuo o entidad, estos reportes exponen la situación económica en que se encuentra una 

empresa, las variaciones y evoluciones que sufren durante un período de tiempo determinado. 

Siendo un determinante importante dentro de una organización. (Equipo editorial Etecé, 2021) 

 

2.1.5 Análisis Financiero 

 

Es el estudio e interpretación de la información contable de una empresa u organización 

con el fin de diagnosticar su situación actual y proyectar su desenvolvimiento. Permitiendo 

obtener una visión objetiva acerca de su situación actual y cómo se espera que esta evolucione en 

el futuro. (Roldán, 2017) 

 

2.1.6 Liquidación laboral 

 

Hace referencia a un tipo de indemnización que la empresa está obligada a dar al 

trabajador siempre y cuando las causas de la cesión de la relación laboral sean ajenas al 

empleado a su desempeño. Es decir, que es la compensación que recibe el trabajador cuando las 
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relaciones laborales cesan por causas ajenas al empleado, suele recibirse por un despido 

improcedente o por un despido por causas objetivas. (Sesame, 2019) 

 

2.1.7 Factura 

 

Es un documento en el que se ratifica una transacción de compra, venta o prestación de 

algún servicio. Es categorizado como un documento negociable y hace parte de los documentos 

contables. (Siigo, 2018) 

 

2.1.8 Facturación electrónica 

 

Es la evolución de la factura tradicional, para efectos legales tiene la misma validez que 

el papel, sin embargo, se genera, valida, expide, recibe, rechaza y conserva electrónicamente, lo 

que representa mayores ventajas. Tributariamente es un soporte de transacciones de venta de 

bienes y/o servicios. (DIAN, 2021) 

 

2.1.9 Gastos bancarios 

 

Es el precio que las entidades financieras aplican a los distintos servicios financieros 

ofertados. (Edufinet, 2005) 
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2.1.10 Software contable 

 

Un software de contabilidad es un programa o aplicación informática que trata los datos 

contables de una empresa mediante métodos sistemáticos, cuyo objetivo nace de querer 

simplificar y facilitar las tareas contables de una empresa o entidades similares. (Llamas, 2020) 

 

2.2 Enfoque legal 

 

2.2.1 Constitución política de Colombia 

 

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. (Asamblea Nacional Constituyente, 1991) 

 

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, 1991) 
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2.2.2 Ley 43 de 1990 

 

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 informar contablemente, 

sobre los asuntos y actividades de personas naturales o jurídicas. (Congreso de la República, 

1990) 

 

2.2.3 Ley 1314 de 2009 

 

Artículo 2. La presente ley aplica a todas las personas naturales y jurídicas que, de 

acuerdo con la normatividad vigente, estén obligadas a llevar contabilidad, así como a los 

contadores públicos, funcionarios y demás personas encargadas de la preparación de estados 

financieros y otra información financiera, de su promulgación aseguramiento. (Congreso de la 

República, 2009) 

 

En desarrollo de esta ley y en atención al volumen de sus activos, de sus ingresos, al 

número de sus empleados, a su forma de organización jurídica o de sus circunstancias 

socioeconómicas, el Gobierno autorizará de manera general que ciertos obligados lleven 

contabilidad simplificada, emitan estados financieros y revelaciones abreviados o que estos sean 

objeto de aseguramiento de información de nivel moderado. (Congreso de la República, 2009) 
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El Gobierno podrá autorizar que las microempresas lleven contabilidad de acumulación, 

o de caja, o métodos mixtos, según la realidad de sus operaciones, así como según los criterios 

enumerados en el párrafo anterior. (Congreso de la República, 2009) 

 

Artículo 3. De las normas de contabilidad y de información financiera. Para los 

propósitos de esta ley, se entiende por normas de contabilidad y de información financiera el 

sistema compuesto por postulados, principios, limitaciones, conceptos, normas técnicas 

generales, normas técnicas específicas, normas técnicas especiales, normas técnicas sobre 

revelaciones, normas técnicas sobre registros y libros, interpretaciones y guías.  

 

Permitiendo identificar, medir, clasificar, reconocer, interpretar, analizar, evaluar e 

informar, las operaciones económicas de un ente, de forma clara y completa, relevante, digna de 

crédito y comparable. (Congreso de la República, 2009) 

 

2.2.4 Marco Técnico Normativo 

 

El Decreto 2420 de 2015 compila todos los decretos relacionados con las Normas de 

Información Financiera, de Aseguramiento de la Información y de Contabilidad. 

 

El Decreto 2420 de 2015 compila todos los decretos reglamentarios de la Ley 1314 de 

2009 relacionados con: 

 

Las Normas de Información Financiera. 
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Las Normas de Aseguramiento de la Información. 

Las normas sobre soportes, comprobantes y libros de contabilidad. 

 

Grupo 2. Anexo vigente: Anexo técnico compilatorio 2 De las Normas de Información 

Financiera NIIF para las PYMES Grupo 2 - incorporado por el Decreto 2483 de 2018. 

 

2.2.5 Decreto 2242 de 2015 por el cual se reglamentan las condiciones de expedición e 

interoperabilidad de la factura electrónica con fines de masificación y control fiscal 

 

Artículo 3°. Condiciones de expedición de la factura electrónica. Para efectos de 

con-trol fiscal, la expedición (generación y entrega) de la factura electrónica deberá cumplir las 

siguientes condiciones tecnológicas y de contenido fiscal:  

 

1. Condiciones de generación:  

a) Utilizar el formato electrónico de generación XML estándar establecido por la DIAN.  

b) Llevar numeración consecutiva autorizada por la DIAN en las condiciones que esta 

señale.  

c) Cumplir los requisitos señalados en el artículo 617 del Estatuto Tributario, salvo lo 

referente al nombre o razón social y NIT del impresor y la pre-impresión de los requisitos a que 

se refiere esta norma; y discriminar el impuesto al consumo, cuando sea del caso.  

 

Cuando la adquirente persona natural no tenga NIT deberá incluirse el tipo y número del 

documento de identificación. (Ministerio de Hacienda y Crédito Público, 2015) 
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d) Incluir firma digital o electrónica como elemento para garantizar autenticidad e 

integridad de la factura electrónica desde su expedición hasta su conservación, de acuerdo con la 

Ley 962 de 2005 en concordancia con la Ley 527 de 1999, el Decreto 2364 de 2012, el Decreto 

333 de 2014 y las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan, y de acuerdo con la 

política de firma que establezca la DIAN. (Ministerio de Hacienda y Crédito Público, 2015) 

 

Artículo 4°. Acuse de recibo de la factura electrónica. El adquirente que reciba una 

factura electrónica en formato electrónico de generación deberá informar al obligado a facturar 

electrónicamente el recibo de la misma, para lo cual podrá utilizar sus propios medios 

tecnológicos o los que disponga para este fin, el obligado a facturar electróni-camente. Así 

mismo, podrá utilizar para este efecto el formato que establezca la DIAN como alternativa.  

 

Cuando la factura electrónica sea entregada en representación gráfica en formato impreso 

o formato digital, el adquirente podrá, de ser necesario, manifestar su recibo, caso en el cual lo 

hará en documento separado físico o electrónico, a través de sus propios medios o a través de los 

que disponga el obligado a facturar electrónicamente, para este efecto. . (Ministerio de Hacienda 

y Crédito Público, 2015) 

 

Artículo 6°. Conservación de la factura electrónica. Para efectos fiscales, la factura 

electrónica, las notas crédito y débito se conservarán en el formato electrónico de gene-ración 

establecido por la DIAN, tanto por el obligado a facturar electrónicamente como por el 

adquirente que las recibe en ese formato. . (Ministerio de Hacienda y Crédito Público, 2015) 
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La factura electrónica, las notas crédito y débito, así como las constancias de recibo y 

rechazo, si fuere el caso, deberán ser conservadas por el término establecido en el artículo 632 

del Estatuto Tributario o las normas que lo modifiquen o sustituyan. (Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público, 2015) 

 

La factura electrónica entregada al adquirente en representación gráfica, en formato 

impreso o formato digital, de acuerdo con lo establecido en el parágrafo 1 del artículo 3° del 

presente decreto, podrá ser conservada por el adquirente, en el formato en que la recibió.  

 

En todo caso deberá asegurarse que la información conservada sea accesible para su 

posterior consulta y, en general, cumpliendo las condiciones señaladas en los artículos 12 y 13 de 

la Ley 527 de 1999.  (Ministerio de Hacienda y Crédito Público, 2015) 

 

2.2.6 Código Sustantivo del Trabajo 

 

Artículo 1o. Objeto. La finalidad primordial de este Código es la de lograr la justicia en 

las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espíritu de coordinación 

económica y equilibrio social. 

 

Artículo 3o. Relaciones que regula. El presente Código regula las relaciones de derecho 

individual del Trabajo de carácter particular, y las de derecho colectivo del Trabajo, oficiales y 

particulares. 
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Artículo 5o. Definición de trabajo. El trabajo que regula este Código es toda actividad 

humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural 

ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se 

efectúe en ejecución de un contrato de trabajo. 

 

Artículo 7o. Obligatoriedad del trabajo. El trabajo es socialmente obligatorio.  

 

Articulo 8o. Libertad de trabajo. Nadie puede impedir el trabajo a los demás, ni que se 

dediquen a la profesión, industria o comercio que les plazca, siendo lícito su ejercicio, sino 

mediante resolución de autoridad competente encaminada a tutelar los derechos de los 

trabajadores o de la sociedad, en los casos que se prevean en la ley. 

 

Artículo 9o. Protección al trabajo. El trabajo goza de la protección del Estado, en la 

forma prevista en la Constitución Nacional y las leyes. Los funcionarios públicos están obligados 

a prestar a los trabajadores una debida y oportuna protección para la garantía y eficacia de sus 

derechos, de acuerdo con sus atribuciones.  

 

Artículo 10. Igualdad de los trabajadores. Todos los trabajadores son iguales ante la 

ley, tienen la misma protección y garantías, y, en consecuencia, queda abolida toda distinción 

jurídica entre los trabajadores por razón del carácter intelectual o material de la labor, su forma o 

retribución, salvo las excepciones establecidas por la Ley. 
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 Artículo 11. Derecho al trabajo. Toda persona tiene derecho al trabajo y goza de 

libertad para escoger profesión u oficio, dentro de las normas prescritas por la Constitución y la 

Ley 

 

El Artículo 65 estipula que “Si a la terminación del contrato, el patrono no paga al 

trabajador los salarios y prestaciones debidos, salvo los casos de retención autorizados por la ley 

o convenidos por las partes, debe pagar al asalariado, como indemnización, una suma igual al 

último salario diario por cada día de retardo”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



35 

 

Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Presentación de resultados 

 

3.1.1 Elaborar y efectuar un centro de costos por proyecto u obra en una plantilla de Excel, 

para llevar control de los costos y gastos incurridos en la ejecución de cada uno de ellos 

 

3.1.1.1 Analizar la Información de los gastos, costos y presupuesto de la Obra. El 

análisis y gestión de los costes empresariales permite conocer cómo, donde, cuando, en qué 

medida y por qué paso, lo que facilita lograr los objetivos operativos y una mejor administración 

del futuro, ya que permite la reducción de los costes, implicando conocer su cuantificación y 

distribución. (Beriguete, 2012) 

 

CONESPACIOS realiza esta operación periódicamente para cada proyecto en ejecución; 

de esta manera, la administración puede tener una visión más clara de cuáles son los costes y 

gastos en los que se están incurriendo; de modo que, se puede determinar a tiempo la posibilidad 

de que puedan existir perdidas por sobre los costos en el desarrollo normal de la ejecución del 

contrato. Es por ello que se desarrolló esta actividad, donde se analizaron los respectivos 

soportes de cada uno de los registros relacionados a los gastos incurridos encontrados en el 

archivo físico de la empresa. En la Figura 2 se muestra el trabajo de oficina realizado para esta 

actividad. 
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Figura 2 

Digitación de registros y actualización de información 

 

 

3.1.1.2 Diseñar una plantilla en Excel en formato tabla para clasificar los costos y 

gastos de acuerdo con la obra correspondiente y alimentarla con los datos obtenidos de los 

soportes contables. La constructora deberá mantener actualizada su información contable para 

poder lograr un crecimiento sólido; de esta manera se podrá usar la información contable de 

modo eficiente, permitiendo el buen funcionamiento de la empresa, incrementando su 

productividad y generando mayor rentabilidad.  

 

Para ello, durante las primeras semanas del desarrollo del plan de trabajo, se creó una 

plantilla en formato tabla en un libro de Excel, en la cual se clasificó y alimentó con la 

información encontrada en el archivo físico de acuerdo con la obra correspondiente; en el cual se 

detallan: 
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✓ Fecha del documento 

✓ Número de soporte contable 

✓ Girador y/o pagador 

✓ Descripción  

✓ Unidad de medida 

✓ Cantidad 

✓ Valor unitario 

✓ Subtotal 

✓ Descuento 

✓ IVA 

✓ Valor total 

✓ Observaciones  

✓ Año en ejecución de la obra 

✓ Centro de Costos (Proyecto u    

Obra) 

✓ Sub. obra 

✓ Revisado 

✓ Número de Folio 

 

Este formato se diseñó gracias al acompañamiento de los miembros de la Constructora 

con el fin de facilitar la consulta de información, en el que se obtienen análisis detallados por 

medio de filtros, en los cuales se pueden separar los conceptos por obras y conocer el valor del 

gasto incurrido para cada una de ellas; así es como esta herramienta ayuda a la administración en 

la toma de decisiones.  

 

En las Figuras 3 a la 5 se muestra la base de datos manejada por la empresa en cada uno 

de las obras. Y en el Apéndice A. podemos ver reflejados los Lineamientos para la estructura y 

uso de la plantilla en Excel de centros de costos. 
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Figura 3 

Digitación de centros de costos 

 

Figura 4 

Digitación de centros de costos- continuación 
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Figura 5 

Digitación de centros de costos- continuación 

 

 

3.1.1.3 Búsqueda de asesoramiento para el manejo del centro de costos en el 

Software contable World Office para su posterior alimentación con la información 

contable obtenida. Los softwares de contabilidad se han convertido en una herramienta 

fundamental de trabajo, debido a que son los encargados de hacer el análisis de manera detallada 

de cada uno de los resultados económicos de una empresa en el desarrollo normal de su actividad 

económica. 

 

Debido a que CONESPACIOS no había realizado los registros en el software contable, ni 

creado el centro de costos, se hizo necesario solicitar una asesoría externa para la capacitación 

del manejo del software contable Word Office; para ello se contactó con el soporte técnico del 

proveedor; en donde se realizaron las respectivas consultas a través de citas, con asesores en 

línea y a través de videos didácticos que se encuentran en la plataforma. De esta manera se logró 

crear el centro de costos para cada proyecto u obra en el Software contable. En la Figuras 6 a la 8 

se muestra el desglose del centro de costos en el software. 
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Figura 6 

Ejemplo de recibo de caja 

 

Figura 7 

Digitación de sucursales 
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Figura 8 

Digitación de centros de costos 

 

 

3.1.2 Revisar, comprobar y actualizar los registros contables en bases de datos en libros de 

Excel, para optimizar y facilitar la consulta y análisis de sus operaciones 

 

3.1.2.1 Revisar que todos los Costos y gastos de las obras estén debidamente 

registradas y contabilizadas tanto en la plantilla creada en Excel como en el Software 

Contable World Office. Esta actividad se llevó a cabo luego de haber revisado, clasificado e 

ingresado la información contable al formato tabla del libro de Excel que se diseñó para 

CONESPACIOS; luego se procedió a registrar los datos al Software Contable World Office, 

permitiendo simplificar y optimizar sus procesos contables, manteniendo la información 

actualizada; proporcionando reportes automáticamente. De esta manera facilitar la toma de 

decisiones financieras y presentarla ante entes reguladores, entidades bancarias y socios en el 

momento que se requieran.  

 

En las Figuras 9 a la 12 se detallan diversos modelos de los soportes del Software. 
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Figura 9 

Comprobante de egreso-1 

 

Figura 10 

Comprobante de egreso-2 
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Figura 11 

Base de datos de empresas y personas 

 

Figura 12 

Registro de empresas y personas 
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3.1.2.2 Archivar los Documentos de la empresa para que facilite la consulta de la 

información y optimice los procesos contables. Los soportes contables sirven de base para 

registrar las operaciones comerciales de una entidad, sirven como soportes legales y como 

prueba de las transacciones realizadas para quienes intervengan; estos se deben archivar en orden 

cronológico y por consecutivos para que facilite su verificación.  

 

Para esto se hizo una revisión, para comprobar que efectivamente los soportes 

correspondieran a la obra a la cual se le hacía relación; posteriormente se clasificaron por obra o 

proyecto, y por último se hacia el respectivo registro en el sistema en un formato de Excel. 

 

 Para mejorar la gestión documental de CONESPACIOS, es necesario administrar 

adecuadamente su información, para facilitar su recuperación y acceso; con el objetivo de 

organizar, controlar y coordinar los documentos originados por la realización de sus operaciones 

diarias; para ello se utilizaron los procesos propios de la gestión documental el cual consiste en la 

recolección, registro, clasificación y almacenamiento de la información.  

 

Donde se separó cada uno de los documentos por carpetas de tipo Folder, rotulados según 

su centro de costos y por último se almacenaron en el área de archivo. Evidencia de ello se 

muestra en la Figura 13. 
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Figura 13 

Soportes financieros  

 

 

3.1.2.3 Crear un formato de Excel en donde se ven reflejados los gastos bancarios 

incurridos por mes. Los gastos bancarios son aquellos desembolsos económicos que ha de 

soportar la entidad financiera para prestar el servicio al cliente y que, posteriormente, repercutirá 

sobre el mismo. (Edufinet, 2015) 

 

Para esta actividad se creó un formato en Excel, en el cual se especificaron cada uno de 

los gastos bancarios incurridos mes a mes en la constructora, en donde además se crearon 

gráficas para verificar la (variación) el aumento o disminución de los mismos de un mes con 

relación al otro. En esta base de datos, la empresa podrá acceder a la información de forma 

rápida y eficiente al momento de requerirla para la declaración anual de renta y llevar estos 
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gastos como deducibles. En primera instancia se analizó el comportamiento evidenciado en 

Bancolombia, esto se describe en las Figuras 14 y 15. 

 

Figura 14 

Gastos bancarios Bancolombia  

 

Figura 15 

Comportamiento mensual Bancolombia  
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Por otra parte, en las Figuras 16 y 17, se muestra el comportamiento presentado para el 

banco Davivienda. 

 

Figura 16 

Gastos bancarios Davivienda 

 

 

Figura 17 

Comportamiento mensual Davivienda 
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3.1.2.4 Crear un formato en Excel en donde se vea reflejado un análisis comparativo 

de los Estados Financieros comprendidos desde el año 2011 al 2020. Los indicadores 

financieros se utilizan para ponderar y evaluar los resultados de las operaciones de la empresa, 

dichos indicadores son la relación de una cifra con otra dentro o entre los estados financieros de 

una empresa que permiten ponderar y evaluar los resultados de las operaciones de la compañía, 

donde se determine su rendimiento. (Moncayo, 2015) 

 

Para cumplir con el desarrollo de esta actividad, se creó en un libro de Excel un formato 

tabla con los estados de situación financiera y estados de resultados de los años comprendidos 

entre 2011 al 2020, en los cuales se aplicaron las fórmulas respectivas para generar los 

indicadores financieros para cada rubro de las partidas contenidas en estos, los indicadores 

utilizados fueron los siguientes:  

 

1. Capacidad financiera 

 

-Índice de liquidez: Mide la capacidad que tiene la empresa para generar flujo de 

efectivo a corto plazo para cumplir con sus compromisos o proyectos. 

 

- Índice de endeudamiento: Capacidad que tiene la empresa para generar riqueza. 

 

- Razón de cobertura de interés: Capacidad que tiene la empresa para pagar una cierta 

cantidad de intereses con las utilidades que genera su propia operación. 
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- Capital de trabajo: Capacidad de una compañía para llevar a cabo sus actividades con 

normalidad en el corto plazo. éste puede ser calculado como los activos que sobran en relación a 

los pasivos de corto plazo. 

 

- Margen neto sobre ventas: Indica cuánto beneficio se obtiene por cada peso de venta, 

en otras palabras, cuánto gana la empresa por cada peso que vende. 

 

2. Capacidad organizacional 

 

- Rentabilidad del patrimonio (ROE): Determinar la tasa de crecimiento de las 

ganancias de una compañía, específicamente la realizada por la inversión de los accionistas. 

 

- Rentabilidad sobre el activo (ROA): Cómo las empresas manejan los activos 

existentes mientras generan ganancias. si la rentabilidad sobre activos es baja, la gerencia quizás 

sea deficiente mientras que si es alta demuestra que la empresa está funcionando eficientemente. 

 

3. Utilidad antes de interés, impuestos, depreciaciones y amortizaciones (EBITDA): 

Utilidad que se convierte en efectivo y queda disponible para atender los compromisos de caja 

que tiene la empresa. 

 

4. Valor económico agregado (EVA): Cantidad monetaria que se puede interpretar 

como la cantidad de valor creado por la empresa, después de cubrir tanto los costes de 
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financiación de las fuentes externas, como la tasa mínima de rentabilidad exigida por los 

accionistas. 

 

Al aplicar los respectivos indicadores, se procedió a realizar la variación para cada uno, 

en cada año con relación al otro, para analizar el crecimiento de la empresa desde el año 2011 al 

año 2020. En el Apéndice B se encuentra en detalle los estados financieros de la empresa y sus 

respectivos análisis de gráficos de barras de cada una de las variaciones de las variables 

consideras en el estudio. 

 

3.1.2.5 Apoyo en la elaboración de Liquidaciones Laborales. Se brindó apoyo en la 

elaboración de liquidaciones laborales cada vez que se hizo necesario, en donde se les liquidaron 

a los trabajadores al finalizar su contrato de trabajo, por todos los conceptos exigidos por la Ley 

al momento de su retiro definitivo. Para ello se diligenciaron formatos utilizados por la empresa 

para este procedimiento, en donde se llenan cada uno de los campos requeridos (Nombre y 

apellidos, número de identificación, oficio desempeñado, lugar de trabajo, fecha de ingreso, 

fecha de retiro, tiempo a liquidar, sueldo fijo mensual, extras, saldo promedio base de 

liquidación, cesantías, intereses sobre cesantías, vacaciones, prima de servicios, 

indemnizaciones, total prestaciones sociales, valor neto a pagar y al pie del formato es firmado 

por las partes (empleador-empleado) ),y se procedía a realizar el respectivo pago a través de 

transacciones bancarias o en efectivo, dependiendo el caso. En la Figura 18 se detalla el modelo 

d liquidaciones manejado por la empresa. 
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Figura 18 

Modelo de liquidaciones 
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3.1.2.6 Elaboración de un Inventario de todos los bienes mobiliarios e inmobiliarios 

con los que cuenta la empresa. Se realizó un inventario de activos fijos mediante un análisis 

técnico; donde se elaboró un formato en Excel, en el cual se especificó el estado y ubicación de 

los elementos que son propiedad de la empresa. Para ello se inspeccionó cada uno de los 

elementos, teniendo en cuenta las características de cada uno: 

 

✓ Descripción detallada del 

activo (modelo, marca, 

número de serie) 

✓ Tipo de Bien 

✓ ID Interno 

✓ Cantidad  

✓ Estado 

✓ Valor unitario  

✓ Valor Total  

✓ Vida útil 

✓ Fecha de Adquisición  

✓ Fecha Actual 

✓ Número de días  

✓ Número de Años 

✓ Cuota de Salvamento  

✓ Valor a Depreciar  

✓ Depreciación diaria  

✓ Depreciación a la fecha  

✓ Valor actual del activo  

✓ Observaciones  

 

Para saber que activos se deprecian según su valor de adquisición se tuvo en cuenta lo 

estipulado en el decreto 1625 de 2016, por medio del cual se expide el Decreto Único 

Reglamentario en materia tributaria, el cual menciona en el artículo 1.2.1.18.5. Depreciación en 

un solo año para activos menores a partir de 1990. A partir del año gravable de 1990, los activos 

fijos depreciables adquiridos a partir de dicho año, cuyo valor de adquisición sea igual o inferior 

a cincuenta (50) UVT; que para el año 2021 equivalen a un millón ochocientos quince mil 
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cuatrocientos pesos mlcte ($1.815.400,00), estos podrán depreciarse en el mismo año en que se 

adquieran, sin consideración a la vida útil de los mismos. 

 

El valor señalado anteriormente corresponde al valor total del bien, incluyendo la 

totalidad de las partes o elementos que lo conforman y no se refiere al valor individual 

fraccionado de sus partes o elementos.bDe acuerdo a lo descrito anteriormente, se realizó con la 

finalidad de facilitar cualquier proceso de reordenamiento, actualización de equipos o cambio de 

domicilio de CONESPACIOS. Además de esto, el formato cuenta con las fórmulas necesarias 

para calcular la depreciación de los activos, para que la entidad pueda conocer el estado en el que 

se encuentra los activos que aun tengan vida útil y pueda reducir costos. (Syvaprec, 2019). Frente 

a eso, se muestra las Figuras 19 hasta la 22, se detalla cada uno de los activos pertenecientes a la 

empresa. 

 

Figura 19 

Inventario de activos  
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Figura 20 

Detalles del inventario  

 

Figura 21 

Depreciación  
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Figura 22 

Valor depreciado  

 

 

3.1.3 Elaborar comprobantes electrónicos (Facturación Electrónica y Nómina Electrónica), 

para comprobar la autenticidad del documento y cumplir con los requerimientos de la 

Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) 

 

3.1.3.1 Elaboración de Facturación Electrónica y soportes contables electrónicos. La 

factura electrónica es un documento emitido por la empresa a sus clientes, está diseñada en 

formato digital; para el caso de CONESPACIOS se elaboran en el software Word office, 

facilitando el proceso de facturación de manera fácil y segura, permitiendo así que el cliente 

pueda verificar la autenticidad del documento. Para el desarrollo de esta actividad, se hizo 

necesaria la búsqueda de asesoramiento para el adecuado manejo del software World office en el 

tema de generación de documentos electrónicos, con ayuda del encargado del área contable de la 

empresa se pudo conocer cómo se realiza este procedimiento paso a paso. Para realizar y emitir 

la facturación, se tuvo en cuenta los contratos firmados con los clientes; en los cuales se 
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especifican los detalles de los servicios, el porcentaje del valor correspondiente en cada factura 

generada de acuerdo con la forma de pago establecida en el contrato. Por ello, en la Figura 23 se 

muestra la elaboración de un soporte contable. 

 

Figura 23 

Soporte contable 
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3.1.3.2 Actualización del Formato de Facturación utilizado por la empresa. Después 

de emitida la factura electrónica a cada cliente, se procedió a discriminar en un formato tabla de 

Excel cada uno de los ítems especificados en la factura donde se detalla:  

 

Fecha, número de factura, cliente, concepto, Subtotal, IVA, Rete IVA, Rete ICA, 

retención en la fuente, nota crédito, IVA nota crédito, Total de Factura, Total Pagado, Costo 

Directo, Administración, Imprevistos, Utilidad y Obra o Proyecto.  

 

Todo esto se efectuó para facilitar el análisis en lo referente a la facturación realizada de 

manera periódica.  

 

Para este caso se hace de manera anual o mensual, de acuerdo a los requerimientos por 

parte de la administración; de este modo se determina cómo va la gestión en cuanto a contratos 

realizados y las ganancias percibidas. 

 

A partir de lo mencionado, se detalla en las Figuras 24 y 25, el desglose de la base de 

datos de cada uno de los soportes generados.  
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Figura 24 

Facturación 

 

Figura 25 

Facturación 
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3.1.3.3 Implementación de Nomina Electrónica. El documento Soporte de Pago de 

Nómina Electrónica es la evidencia de los costos y deducciones en el impuesto sobre la renta y 

complementarios e impuestos descontables del IVA – Cuando aplique – se deriva de los pagos o 

abonos en cuenta relacionados con la nómina que se desprenden de una relación laboral, de 

pensiones o legal y reglamentaria. Está compuesto por los valores devengados de nómina, los 

valores deducidos de nómina, y el valor total de la diferencia de los mismos. (DIAN, 2021) 

 

Este documento se debe generar y transmitir para la validación de la DIAN, uno por cada 

para cada uno de los beneficiarios de los pagos realizados por parte del sujeto obligado 

(Empleador). El sujeto obligado es aquel que requiera este documento como soporte de costos, 

gastos y deducciones. (DIAN, 2021) 

 

Según la resolución número 000013 del 11 de febrero de 2021, por la cual se implementa y 

desarrolla en el sistema de facturación electrónica la funcionalidad del documento soporte de 

pago de nómina electrónica y se adopta el anexo técnico para este documento, este menciona que 

las empresas que cuenten con entre 11 y hasta 100 empleados tienen como fecha máxima para 

iniciar a generar Nómina Electrónica el 1 de noviembre de 2021. Considerando lo requerido por 

la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), CONESPACIOS se encuentra 

obligado a generar la nómina de sus empleados de manera electrónica para que sea validada por 

esta entidad, con esto se puede soportar esos conceptos y tenerlo como soporte de costos, gastos 

y deducciones. 
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 La constructora cuenta en su planta con 40 empleados, los cuales se encuentran afiliados 

al sistema de seguridad social a través de la plataforma SOI, la cual permite generar la planilla de 

seguridad social y realizar el pago, de manera fácil y sencilla. 

 

La constructora no implementó y generó la nómina electrónica para cada uno de sus 

empleados debido a que durante la fecha limite dada por la DIAN para que estas fueran 

presentadas la licencia del Software contable World Office utilizado por la empresa se venció en 

ese lapso; por lo que se presentaron inconvenientes para volver a activarla y seguir con la 

realización de los procesos de facturación, debido a los inconvenientes que se presentaron con el 

proveedor, la administración tomó la decisión de comenzar con la búsqueda de uno nuevo, que le 

permitiera seguir realizando documentos electrónicos sin ningún tipo de dificultad técnica. De 

modo que por la situación presentada durante el tiempo de desarrollo de la pasantía no se logró 

desarrollar esta actividad porque la empresa decidió implementar la nómina electrónica para el 

año 2022 con el nuevo proveedor tecnológico, dado que el proceso de búsqueda y selección del 

mismo requirió tiempo, y cuando se optó por elegir el nuevo Software Contable Dataico, este 

estipula una fecha para empezar a capacitar al personal encargado del departamento contable y 

financiero en lo que respecta al tema de cómo realizar los procesos de facturación y nomina 

electrónica, alejada de la fecha límite definida para la terminación de pasantías,  programada para 

el día 17 de diciembre de 2021. 
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3.1.4 Establecer perfiles de puestos, tareas y responsabilidades por medio de la actualización 

de la estructura orgánica y manual de funciones, además la definición de objetivos 

organizacionales 

 

3.1.4.1 Identificar y definir los Objetivos organizacionales. Los objetivos corporativos 

o estratégicos en una empresa son metas importantes, ampliamente definidas que se pretenden 

alcanzar para lograr la meta general, esos objetivos se plantean para las distintas áreas; estas 

metas deben ser alcanzables; ayudan a dirigir, motivar y controlar el éxito de las actividades 

dentro de las organizaciones. 

 

Se trazaron los objetivos organizacionales para CONESPACIOS, que permitan lograr 

cada una de los fines propuestos. Para ello, es necesario el compromiso de cada miembro de la 

empresa; de modo que, tengan una idea clara de cuáles son las metas que se pretenden alcanzar 

en el mediano y largo plazo para cumplir con su misión y visión.  

 

De este modo, se pueda trabajar conjuntamente para lograr el éxito, rentabilidad, 

supervivencia y crecimiento de la empresa. Los objetivos que se plantearon se muestran en la 

Figura 26. 
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Figura 26 

Objetivos organizacionales 

 

 

3.1.4.2 Actualización de la Estructura Organizacional ya existente. La estructura 

organizacional es la forma cómo se asignan las funciones y responsabilidades que tiene que 

cumplir cada miembro dentro de una empresa para alcanzar los objetivos propuestos. (Quiroa, 

2020) 

 

Para el caso de CONESPACIOS, lo que se buscaba en un principio era actualizar su 

estructura organizacional, debido a que la empresa contaba con esta. Para ello se hizo necesario 

observar y determinar las áreas que la componen y restructurarla. Frente a esto, se creó el sistema 

jerárquico en donde se estipulan los distintos puestos de trabajo y las áreas de responsabilidad 

para cada uno de ellos. 
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Esta actividad se llevó a cabo para facilitar la división de tareas y cumplir con los 

objetivos organizacionales que se definieron. Esto permitió ajustar el organigrama que se 

presenta en la Figura 27. 

 

Figura 27 

Estructura organizacional 

 

 

3.1.4.3 Establecer un Manual de Funciones para definir las tareas y 

responsabilidades de cada miembro de la organización. El Manual de Organización y 

Funciones (MOF) es un documento técnico normativo de gestión institucional donde se describe 

y establece la función básica, las funciones específicas, las relaciones de autoridad, dependencia 

y coordinación, así como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo. (ION, 2010) 
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El manual de funciones elaborado para CONESPACIOS se ha hecho con el objetivo de 

tener una herramienta que facilite el cumplimiento de su misión y visión, con este se busca 

definir de forma clara cada uno de los perfiles de acuerdo a la competencia requerida; con ello se 

busca que la empresa alcance a cumplir eficientemente sus actividades diarias. Este manual 

define cada uno de sus cargos señalados en su organigrama, especificando las funciones que le 

corresponden para cada cargo, este documento servirá de guía para el personal vinculado con el 

cual podrán saber cuál es su rol dentro de la constructora. Este manual se muestra de manera 

anexa al documento en el Apéndice C. 
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Capítulo 4. Diagnóstico Final 

 

En la primera fase diagnóstica que se le realizo a CONESPACIOS S.A.S del estado en 

que se encontraba al inicio de la pasantía, se pudo observar que su información contable se 

encontraba desactualizada, no contaba con un registro por centro de costos de cada uno de sus 

proyectos u obras; además, la empresa necesitaba actualizar su estructura orgánica, crear los 

objetivos y manual de funciones. 

 

Tomando en cuenta la problemática encontrada, se ejecutaron distintas actividades a lo 

largo del periodo de la pasantía, logrando realizar mejoras en los procesos contables y 

administrativos de la empresa, las cuales consistieron en crear un centro de costos en una 

plantilla de Excel de acuerdo a la obra correspondiente; además de crear un formato de Excel en 

donde se vieron reflejados los gastos bancarios incurridos por mes, se diseñó también un formato 

en Excel el cual refleja un análisis comparativo de los Estados Financieros comprendidos desde 

el año 2011 al 2020, se elaboró un inventario de todos los bienes mobiliarios e inmobiliarios con 

los que cuenta la empresa, se definieron los objetivos organizacionales, se realizó la 

actualización de la Estructura organizacional ya existente y se estableció un Manual de 

Funciones para definir las tareas y responsabilidades de cada miembro de la organización, 

además de servir de apoyo en su gestión administrativa y demás procesos contables que 

cotidianamente manejan. 

 

 



66 

 

Gracias al trabajo realizado se logró cumplir los objetivos propuestos y dejar aportes 

significativos a la empresa; ayudando así a que esta lograra optimizar sus tareas diarias; 

manteniendo todos sus procesos claramente establecidos, logrando así el buen funcionamiento de 

la constructora; incrementando su productividad mejorando su eficacia y eficiencia. 
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

Durante el desarrollo de la pasantía se logró cumplir a cabalidad todos los objetivos 

planteados en el Plan de trabajo; adicionalmente se brindó apoyo en el desarrollo de actividades 

que no estaban contempladas en este, se aportó en soluciones a las distintas problemáticas 

encontradas en la constructora CONESPACIOS S.A.S, de lo cual de este trabajo se puede 

concluir que: 

 

Con respecto al objetivo número uno, efectivamente se elaboraron y efectuaron centros 

de costos por proyectos u obras en una plantilla de Excel creada para llevar un control de los 

costos y gastos incurridos en la ejecución de cada uno de ellos, analizando la información de los 

costos y gastos, luego se realizó la clasificación de los soportes contables de acuerdo con la obra 

y se ingresó la información a esta base de datos; además, se habilitó y alimentó el centro de 

costos en el Software Contable World Office para cada proyecto u obra ya que CONESPACIOS 

no había realizado registros de estos en el sistema. 

 

En cuanto al objetivo número dos se revisó, comprobó y actualizó los registros contables 

en bases de datos en libros de Excel, para optimizar y facilitar la consulta y análisis de sus 

operaciones; además, se creó un formato en Excel donde se ven reflejados los gastos bancarios 

incurridos por mes, de modo que se pueda acceder a esta información de forma rápida y eficiente 

al momento de requerirla, también fue necesario crear un formato en Excel en donde se vio 

reflejado un análisis comparativo de los Estados Financieros comprendidos desde el año 2011 al 

2020, para conocer el crecimiento de la empresa durante esos años. Del mismo modo, se brindó 
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apoyo en la elaboración de liquidaciones laborales y se elaboró un inventario de todos los bienes 

mobiliarios e inmobiliarios con los que cuenta la empresa. 

 

Para dar cumplimiento al tercer objetivo se elaboraron comprobantes electrónicos, para 

dar seguridad y validez legal a sus movimientos contables y para facilitar la obtención de 

información en tiempo real; a tal efecto se conoció cómo se habilitaba, se validaba y se 

generaban los documentos electrónicos; además, se actualizó el formato de facturación utilizado 

por la empresa, para facilitar el análisis de lo facturado por mes, de esta manera se pudo 

determinar la gestión en cuanto a contratos realizados y ganancias percibidas por la empresa. 

 

Con relación al último objetivo para que CONESPACIOS pudiese contar con una idea 

clara de cuáles son las metas que se pretende alcanzar se definieron los objetivos 

organizacionales; por otro lado, se actualizó la estructura organizacional y se estableció el 

manual de funciones para definir las tareas y responsabilidades de cada miembro de la 

organización, creando perfiles de puestos, tareas y responsabilidades. 

 

Con el desarrollo de todo el trabajo realizado durante el tiempo de la pasantía se logró 

dejar un aporte significativo a la empresa en cuanto a las mejoras realizadas para el área contable 

y para el área administrativa; además de servir de apoyo en todas las actividades diarias que 

realizan en el giro normal de sus operaciones y por otra parte, resaltar la disposición y 

colaboración por parte de cada miembro de la entidad, gracias a ello se logró llevar a cabo con 

total éxito las actividades planteadas en el plan de trabajo. 
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Dar continuidad a la clasificación de los soportes contables, de acuerdo con su centro de 

costos correspondiente en la plantilla de Excel creada en formato tabla y simultáneamente en 

software contable World Office, para que puedan continuar llevando un control detallado de los 

costos y gastos incurridos para cada proyecto, monitoreando que estos estén acordes a lo 

presupuestado en los contratos celebrados.  

 

Mantener organizada y actualizada la información de las operaciones contables; de 

manera que facilite la consulta de la información y agilice los procesos; permitiendo un 

crecimiento sólido dentro de las áreas administrativas y contables, a fin de hacer uso de esos 

datos de manera eficiente en el momento que se requiera. 

 

Actualizar periódicamente el formato que se elaboró para llevar el control del inventario 

de todos los bienes mobiliarios e inmobiliarios con los que cuenta la empresa, con el fin de 

obtener información de su vida útil y facilitar cualquier proceso de reordenamiento, actualización 

de equipos o cambio de domicilio de la empresa. 

 

Enfatizar a la constructora la importancia de la implementación de Nomina Electrónica, 

considerando que es un requerimiento legal, por lo tanto, es importante señalar que las empresas 

obligadas que no implementen la nómica electrónica se enfrentan a posibles sanciones si no se 

suministra la información exigida por parte de la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales 

(DIAN), con multas del 5% de la suma de la nómina electrónica. Por otro lado, si se llegase a 
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suministrar información errónea y no se corrige dentro de los plazos dados, la multa será del 4% 

de la suma total de la nómina electrónica.  

 

Dar a conocer a todos y cada uno de los miembros de la constructora sus objetivos 

organizacionales, la estructura organizacional y el Manual de Funciones para que todo el 

personal conozca cuales son funciones y su rol dentro de la empresa, para que conjuntamente 

trabajen por alcanzar las metas trazadas en el mediano y largo plazo con el propósito de lograr el 

crecimiento, rentabilidad y éxito de la constructora. 
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Apéndice A. Lineamientos para la estructura y uso de la plantilla en Excel de centros de 

costos. 

Ver archivo adjunto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



75 

 

Apéndice B. Estados financieros y graficas de variación. 

Ver archivo adjunto 
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Apéndice C. Manual de funciones. 

Ver archivo adjunto 

 


