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Resumen 

 

En el presente documento se desarrolla parte del informe de las prácticas empresariales que 

fueron realizadas en la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S, desarrollando actividades netamente 

administrativas como pasante de la entidad. Las labores realizadas como practicante tienen 

relación al cumplimento de la propuesta de opción de grado que viene siendo un requisito para el 

proceso de opción de grado de la Universidad Santo Tomas, por consecuencia, se realiza la 

presentación del informe. Las actividades realizadas a lo largo de las prácticas en la empresa Grupo 

Carnitas R&R; manejo de facturación electrónica y nomina en el programa Siigo, organización de 

archivos de la empresa, registro diario de las venta y gastos de cada uno de los restaurantes, manejo 

del software contable contapyme. La ejecución de las actividades mencionadas anteriormente, 

fueron realizadas con el acompañamiento y supervisión del gerente Didier Daniel Romero Romero 

de la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S, ya que fue el encargado de las asignaciones de las 

respectivas tareas a elaborar a lo largo de las pasantías. 

 

Palabras claves: Contaduría Pública, profesional, graduación, prácticas empresariales, 

experiencia. 
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Abstract 

 

This document forms part of the report of the business practices that were carried out in 

the company Grupo Carnitas R& R S.A.S, carrying out purely administrative activities as an intern 

of the entity. The work carried out as a practitioner is related to the fulfillment of the proposal of 

the option of degree that has been a requirement for the process of choice of degree of the 

Universidad Santo Tomas, therefore, the presentation of the report is made. The activities carried 

out throughout the practices in the company Carnitas R&R Group; electronic billing management 

and nominates in the Siigo program, organization of company files, daily record of sales and 

expenses of each of the restaurants, management of accounting software contapyme. The 

execution of the activities mentioned above, were carried out with the accompaniment and 

supervision of the manager Didier Daniel Romero Romero of the company Grupo Carnitas R&R 

S.A.S, since he was responsible for the assignments of the respective tasks to be elaborated 

throughout the internships. 

 

Keywords: Public Accounting, professional, graduation, business practices, experience.
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Introducción 

 

En el presente escrito se evidenciarán las prácticas empresariales, importantes para la 

culminación de la formación académica, en donde se aplican conocimientos y capacidades 

adquiridas como estudiante de contaduría pública. Así mismo, se busca adquirir experiencia del 

campo para reforzar los conceptos establecidos y lograr un perfil profesional acorde con la 

demanda. 

Es así, como este trabajo aporta a el cumplimiento de las propuestas de opción de grado, 

en donde se busca demostrar e identificar el desarrollo de las actividades que fueron asignadas por 

parte de la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S y la Universidad Santo Tomas, para la realización 

de las prácticas empresariales como requisito para el proceso de graduación. 

El desarrollo profesional es una de las finalidades del presente trabajo, debido a los cambios 

continuos que presenta nuestra sociedad, es de vital importancia adquirir las capacidades para ser 

una persona productiva y necesaria para las empresas, en busca de este crecimiento se evidencia 

un esfuerzo organizado y formalizado, que se centra en el desarrollo de un profesional más 

capacitado para obtener un alcance mayor y responsabilidad, pues los retos a enfrentar son 

encaminados a satisfacer las necesidades de los clientes, generando inconvenientes dado que tanto 

trabajadores como empresas puedan descuidar cuestiones relativas a la planificación profesional, 

un descuido puede atraer consecuencias negativas para ambas partes involucradas. Desde la 

perspectiva de la empresa, un profesional que no cuente con un esquema ordenado de actividades 

que le permitan desempeñar cierta disciplina puede provocar la deserción de los empleados, y así 

mismo, desde el punto de vista de los trabajadores los resultados pueden ocasionar la frustración; 

es por esto, que en definitiva se quiere tomar todas las medidas que aseguren la carrera profesional 

para maximizar la motivación del trabajador y poder enfrentar a la vida laboral. 
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1. Objetivos 

 

1.1 Objetivo General 

 

Demostrar las prácticas empresariales y las actividades ejecutadas en la mismas, así como 

los conocimientos y enseñanzas obtenidas, alcanzando las competencias y la capacidad para 

desempeñar el rol de contador público; ejerciendo el cargo de auxiliar contable mediante la 

vinculación como pasante en la empresa Grupo Carnitas R & R. 

 

1.2 Objetivos Específicos 

 

• Cumplir con las obligaciones y tareas asignadas en la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S. 

• Ejecutar el proceso de aprendizaje durante las prácticas empresariales que permitan el 

desarrollo de un excelente contador público. 

• Resaltar y evidenciar cada una de las actividades realizadas durante el proceso de las 

prácticas empresariales. 
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2. Marco teórico 

 

2.1 Marco conceptual 

 

Seguidamente se presentarán los conceptos más relevantes que se tuvieron en cuenta durante 

el periodo de las prácticas empresariales. 

 

2.1.1. Grupo Carnitas R&R S.A.S 

 

Es una empresa que ofrece el servicio de restaurante, tiene diferentes sedes las cuales se 

encuentran ubicadas en la ciudad de Villavicencio, Bogotá, Yopal (Carnitas, s.f.); la empresa es 

100% colombiana, con raíces llaneras, especializada en platos típicos colombianos, caseros y 

carnes a la parrilla. Contamos con un excelente y capacitado equipo de mujeres que agrega magia 

y amor a todos los platos entregados. 

 

2.1.2. Área contabilidad 

 

En esta área se realiza el registro diario de las ventas de los 6 restaurantes (puntos de 

venta),registro de las facturas de compra que envían los proveedores encargados y se realizan las 

facturas electrónicamente. Sumado a esto, se ejecuta el envío de las facturas electrónicas por medio 

del programa Siigo y se contabilizan las ventas y compras en el programa ContaPyme (Carnitas, 

s.f.). 

 

2.1.3. Software contable ContaPyme 

 

Este es el software que maneja la empresa Grupo Carnitas R&R. el cual permite la creación 

de unas áreas de trabajo donde las cajeras deben ingresa con su respectivo usuario y digitan cada 

una de las ventas que se hacen durante el día. En este software también se maneja el inventario 

década uno de los restaurantes (Puntos de venta) (Carnitas, s.f.), En el programa de ContaPyme el 

auxiliar contable se encarga de registrar la totalidad de las ventas de cada uno de los puntos que se 

hace diariamente. Además, se contabilizan las compras, los anticipos de régimen simple de 
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tributación (RST) que se realizan cada bimestre, también se contabilizan los pagos que se realizan 

a cada uno de los proveedores de la empresa (Carnitas, s.f.). 

 

2.1.4. Siigo 

 

En este programa se realizan las facturas electrónicas que solicitan los clientes de los 

puntos de venta y las facturas del granero (supermercado), sumado a esto, se realiza el envío de 

documentos de soporte y la nómina electrónica de cada uno de los empleados (Carnitas, s.f.).  

 

2.2 Marco Legal 

 

 

Tabla 1. Marco legal del departamento de la función pública. 

Norma Descripción de la norma 

 

 

 

 

 

Ley 1780 de 

2006 

Artículo 15. “La práctica laboral es una actividad formativa desarrollada por 

un estudiante de programas de formación complementaria ofrecidos por las 

escuelas normales superiores y educación superior de pregrado, durante un 

tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervisión.” 

(Departamento Administrativo de la Función Pública, p.5, 2016). 

Artículo 16. Las prácticas laborales, deben cumplir con unas condiciones 

mínimas las cuales son: 

a) Edad: “Lo establecido por el Código de la Infancia y la Adolescencia las 

prácticas laborales no podrán ser realizadas por personas menores de quince 

(15) años. En todo caso, los adolescentes entre los quince (15) y diecisiete 

(17) años, requieren la respectiva autorización para tal fin” (Departamento 

Administrativo de la Función Pública, p.5, 2016) 

b) Horario de la práctica: “Deberá permitir que el estudiante asista a las 

actividades formativas que la Institución de Educación disponga. En todo caso, 

el horario de la práctica laboral no podrá ser igual o superior a la jornada 

ordinaria” (Departamento Administrativo de la Función Pública, p.5, 2016). 

c) Vinculación: “Las prácticas laborales hacen parte de un proceso 

formativo en un entorno laboral real y en ellas participan tres sujetos: el 

estudiante, el escenario de práctica y la institución educativa.” (Departamento 

Administrativo de la Función Pública, p.6, 2016). 
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Tabla 1. Continuación 

Norma Descripción de la norma 

 

Ley 09 de 1979 

del código 

sanitario nacional 

Artículo 10. Para la protección del Medio Ambiente la presente Ley establece: 

a) Las normas generales que servirán de base a las disposiciones y 

reglamentaciones necesarias para preservar, restaurar y mejorar las 

condiciones sanitarias en lo que se relaciona a la salud humana; 

b) Los procedimientos y las medidas que se deben adoptar para la 

regulación, legalización y control de los descargos de residuos y materiales 

que afectan o pueden afectar las condiciones sanitarias del Ambiente. 

Parágrafo. Para los efectos de aplicación de esta Ley se entenderán por 

condiciones sanitarias del Ambiente las necesarias para asegurar el bienestar y 

la salud humana. 

Artículo 20. Cuando en esta Ley o en sus reglamentaciones se hable de 

aguas, se entenderán tanto las públicas como las privadas (El Congreso de 

Colombia). 

 

Ley 09 de 1979 

del Código 

sanitario nacional 

El artículo 126 del Decreto Ley 019 de 2012. Establece que los alimentos que 

se fabriquen envasen o importen para su comercialización en el territorio 

nacional, requerirán de notificación sanitaria, permiso o registro sanitarios, 

según el riesgo de estos productos en salud pública, de conformidad con la 

reglamentación que expida el Ministerio de Salud y Protección Social. Que 

conforme con lo anterior, se hace necesario establecer los requisitos y 

condiciones bajo las cuales el Instituto Nacional de Vigilancia de 

Medicamentos y Alimentos -INVIMA, como autoridad sanitaria del orden 

nacional, deberá expedir los registros, permisos o notificaciones sanitarias 

(Ministerio de salud y protección social, 

2013). 

Nota: Marco normativo del proyecto. 
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3. Caracterización de la institución 

 

3.1 Nombre e información de la institución 

 

El nombre de la empresa donde se realizaron las prácticas empresariales es Grupo Carnitas 

R&R S.A.S, su actividad es expendio a la mesa de comidas preparadas, cuenta con 6 sedes de las 

cuales 2 están ubicadas en la ciudad de Villavicencio en el centro comercial Único y en el centro 

comercial Viva, 3 están ubicadas en la ciudad de Bogotá en los centros comerciales Metrópolis, 

Ensueño y Bosa, la última sede esta ubica en Yopal en el centro comercial Unicentro. Con base a 

información suministrada por parte de Grupo Carnitas R&R S.A.S, se presentala misión, visión y 

objetivos generales establecidos por dicha organización. 

 

3.2 Misión 

 

Lograr que nuestros clientes disfruten de la mejor experiencia gastronómica, ofreciendo 

platos, frescos, saludables, de calidad y exquisitos para cada paladar, conservando el sabor 

tradicional de nuestra cocina colombiana, ofreciendo un ambiente cálido y familiar (Carnitas, s.f.). 

 

3.3 Visión 

 

Expandir nuestra cadena de restaurantes a nivel nacional e internacional, logrando 

convertirnos en uno de los mejores restaurantes ofreciendo siempre calidad y buen gusto. 

(Carnitas, s.f.). 

 

3.4 Objetivos Generales 

 

• Ofrecer a nuestros clientes platos frescos, sanos y de calidad que cuiden y deleiten su 

paladar y su salud. (Carnitas, s.f.). 

• Ofrecer un servicio al cliente amable y familiar que genere afinidad con nuestros 

comensales y se sientan como lo que son; parte vital de nuestro día a día. (Carnitas, s.f.). 

• Nuestro equipo humano, encargados de transmitir magia en cada plato, entregando buen 
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sazón, frescura, calidad y armonía como la que se vive detrás de nuestras paredes (Carnitas, 

s.f.). 

 

3.5  Sector económico al que pertenece 

 

Grupo Carnitas R&R S.A.S hace parte del sector económico expendio a la mesa de comidas 

preparadas CIIU 5611, ya que realiza la venta de productos preparados en cada uno de sus puntos 

(Carnitas, s.f.). 
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4. Área de trabajo 

 

4.1 Descripción del lugar de las prácticas 

 

Las oficinas de la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S está ubicada en la calle 20 A 36 58 

barrio San Benito, en la ciudad de Villavicencio-Meta. 

 

4.2 Datos del jefe inmediato y horario a cumplir 

 

Tabla 2. Datos de las prácticas. 

Nombre jefe inmediato: Didier Daniel Romero Romero 

No Identificación: CC. 1.121.855.724 

Cargo:  Gerente de la empresa 

Horario por cumplir de las 

practicas: 

9:00 AM – 5:00 PM de lunes a viernes 

Nombre del cargo: Auxiliar contable de la empresa Grupo 

Carnitas R&R S.A.S 

 

4.3 Acuerdos establecidos 

 

• Cumplir con el horario establecido por la empresa Grupo Carnitas R&R. 

• Desarrollar las actividades diarias con responsabilidad. 

• Ejecutar las tareas dejas por el contador de la empresa. 

 

4.4 Funciones del cargo 

 

• Manejo del software contable contapyme. 

• Manejo del programa de facturación electrónica Siigo. 

• Control en los reportes de ventas. 

• Control en los cuadernos de gastos. 

• Control de faltantes, consumos, prestamos realizados a los empleados de la empresa Grupo 
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Carnitas R&R S.A.S 

• Registro de las ventas diarias de cada punto. 

• Registro de facturas electrónicas enviadas por los proveedores. 

• Control de los pagos realizados a los proveedores 

 

4.5  Desarrollo de las funciones 

 

4.5.1 Control de los cierres de las ventas de cada punto 

 

• Este reporte lo realizan diariamente las cajeras de los puntos, tienen la obligación de 

diligenciar el cuaderno de los reportes donde deben indicar las ventas que realizaron en el 

día, 

• Se verifica las ventas por medio del datafono, los gastos del día y el efectivo que dejan en 

caja fuerte; 

• Esta información es enviada todos los días a las 9:00 Pm por vía WhatsApp a la auxiliar 

contable donde es la encargada de revisar que la información sea correcta, 

• Al momento que se verifica la información si es la correcta las ventas se contabilizan en el 

programa contapyme. 

 

4.5.2 Facturación electrónica enviada por los proveedores 

 

• Las facturas enviadas por los proveedores llegan al correo que se encuentra en el Rut de la 

empresa, donde se hace la debida descarga de las facturas y verificación. Posterior a esto, 

se guardan en las carpetas de cada uno de los proveedores 

• Después se procede a contabilizar en el programa contapyme, para los proveedores a los 

que se tienen cuentas por pagar estas facturas también se contabilizan en Excel para llevar 

un buen manejo y orden al momento de realizar los pagos. 

 

4.5.3 Control de pagos de los proveedores 

 

• Primero se verifica cuáles son las facturas que se deben, esta verificación se realiza en un 
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documento de Excel donde se lleva el control de las facturas que se deben al momento de 

que se realicen los respectivos pagos estos deberán ser contabilizados en el programa de 

contapyme. 

• Se archivan los documentos de las transacciones bancarias realizadas por los clientes, así 

mismo se organizan los reportes de venta de cada punto y los de caja fuerte. 

 

4.6  Conocimientos adquiridos 

 

Tabla 3. Análisis DOFA 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

1. Buen ambiente laboral. 

2. Hay un buen trabajo en equipo. 

3. Manejo de nuevos programas como Siigo. 

4. Aprendizaje del Software contable Contapyme. 

1. Falencias en la elaboración de informes. 

2. Confianza en las cajeras de los puntos. 

3.  Falta de seguridad al momento de 

realizarlas actividades. 

OPORTUNIDADES AMENAZAS 

1. Experiencia adquirida en el entorno laboral. 

2. Nuevos conocimientos. 

3. Crecimiento a nivel profesional 

1. Errores al momento de digitar la 

información en el programa contable. 

2. Fallas tecnológicas en el programa de 

Siigo. 

Fortalezas 

• Se cuenta con un buen ambiente laboral ya que la comunicación y ayuda entre los 

trabajadores es muy buena. 

• Al momento de trabajar en equipo en la empresa se nos facilita ya que contamos con las 

herramientas y jefes que nos ayudan a solucionar o crear nuevas propuestas. 

• El manejo del programa de Siigo nos ayuda a tener más experiencia y conocer cada día 

este programa ya que cuenta con muchas herramientas de trabajo que nos facilita al 

momento de usarlo. 

• Contapyme es el software que se usa en la empresa. Es un excelente software y cada día 

aprendo más a manejar este software. 

Debilidades 

• Al momento que empecé las practica empresariales se me dificultaba la creación de los 

informes, ya que no entendía la información que me estaba solicitando. 
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• El tema de la confianza con las cajeras es complicado ya que se maneja grandes cantidades 

de dinero y producto para la empresa. 

• Cuando inicie las prácticas empresariales me generaba miedo a equivocarme o hacer las 

cosas mal y tenía demasiada desconfianza al momento de hacer las actividades que me 

dejaban en la empresa. 

Oportunidades 

• Las prácticas empresariales me ayudaron adquirir experiencia y a darme a conocer como 

auxiliar contable. 

• Gracias a la oportunidad que me dio la empresa de realizar mis prácticas empresariales 

pude lograr nuevos conocimientos a nivel contable. 

• Con ayuda de las prácticas empresariales empiezo a crecer a nivel profesional. 

Amenazas 

• Una de las amenazas es que la información de las facturas o pagos se digiten mal en el 

software de la empresa. 

• Al momento de estar laborando es una amenaza cuando Siigo empieza a molestar o tiene 

fallas ya que esto afecta con el tema de los clientes que solicitan las facturas electrónicas 

con urgencia. 

 

4.7  Planes de mejora a la práctica/pasantía desarrollada 

 

Mas acompañamiento por parte de la universidad Santo Tomas, a los estudiantes que están 

realizando las prácticas empresariales, para reforzar los conocimientos que se están dando del alma 

mater, promoviendo en los estudiantes ideas o indicaciones para tener un proceso satisfactorio, 

esto puede incluir visitas a el lugar donde se están desarrollando las practicas. 

 

4.8  Bitácora de las actividades 

 

4.8.1 Cronograma de actividades 

 

Son las actividades que se realizan durante el periodo de prácticas empresariales que 

duraron cuatro meses desde agosto a noviembre. 
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Tabla 4. Cronograma de actividades. 

Actividades por semana Agosto 

Septiembr

e Octubre 

Noviembr

e 

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

Revisión de reportes de ventas x x x x x x x x x x x x x x x x 

Verificación de bancos (Redeban) x x x x x x x x x x x x x x x x 

Revisión de gastos diarios x x x x x x x x x x x x x x x x 

Registro de ventas de los puntos x x x x x x x x x x x x x x x x 

Descargas de facturas electrónicas   x x   x x         x x   x x   

Registro de facturas electrónicas       x   x   x x   x     x   x 

Reportes de cuentas por pagar a proveedores  x x x x x x x x x x x x x x x x 

Realizar facturas electrónicas a clientes de los restaurantes   x   x x     x   x   x x     x 

Realizar facturas electrónicas a clientes Granero     x                           

Generar nomina x         x     x       x       

Contabilizar nomina en programa Contapyme x       x       x       x       

Generar documento soporte         x     x x     x       x 

Contabilizar honorario contador público       x       x       x       x 
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5. Entregables por parte del pasante 

 

Las actividades realizadas en la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S durante el periodo de 

prácticas empresariales, son las siguientes 

 

5.1 Reportes de ventas 

 

Figura 1 Reporte ventas de Grupos Carnitas R&R S.A.S 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 

 

5.2  Cajeras de cada restaurante. 

 

Tabla 5 Reporte de turnos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 



Grupo Carnitas R&R S.A.S 24  

5.3 Verificación de ventas realizadas por datafono 

 

Figura 2. Ventas medio de pago datafono 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 

 

5.4  Registro de gastos realizados en el día 

 

Figura 3. Pagos realizados 
Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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5.5  Contabilización de las ventas por cada restaurante 

 

Figura 4. Software ContaPyme 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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5.6  Descargas de facturas y registro de las facturas enviada por los proveedores 

 

Figura 5. Registro de Facturas ContaPyme, Parte 1 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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Figura 6. Registro de Facturas ContaPyme. Parte 2 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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5.7  Realización de facturas electrónicas 

 

Figura 7. Facturas Electrónicas Siigo. 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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5.8 Registro de facturas electrónica de los clientes 

 

Figura 8. Registro ContaPyme 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 

 

5.9  Organización de archivos 

 

Figura 9. Archivo área administrativa. 

Nota. Grupo Carnitas R&R S.A.S 
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Conclusiones y recomendaciones 

 

En el desarrollo de las prácticas empresariales en la empresa Grupo Carnitas R&R S.A.S, 

se le permitió a la estudiante adquirir nuevos conocimientos, responsabilidades y experiencia 

laboral que será útil para la formación del perfil profesional de contadora pública. En el proceso 

se evidencio, la importancia de la atención al detalle en el manejo de las operaciones que se realizan 

diariamente en la empresa, para dar una rápida respuesta a los movimientos que se presenten y así 

brindar la información solicitada que requiere la empresa para su funcionamiento eficaz y 

eficiente. 
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Tabla de valoración 

 

Aspecto Nivel de cumplimiento 

Muy Alto Alto Medio Bajo 

Contiene todos los elementos establecidos en el 

documento "Resumen Ejecutivo Académico". 

    

Se hace explicito los resultados de manera clara y 

concreta. 

    

Se puede observar un proceso de aprendizaje que 

involucra la reflexión sobre su práctica 

    

Hay coherencia en la construcción del documento.     

Evidencia revisión de fuentes de información.     

Cumplimiento de condiciones de entrega     

Nota: Se considera aceptado el documento cuando cumpla con todos los aspectos en su totalidad. 

Validado en a los días del mes de del año. Quien Valora el documento: 

 

 

Firma:____________________________ 

Nombre: __________________________ 

Documento:________________________ 

Calidad: Docente Coordinador del proceso.  

 

Firma:_____________________________ 

Nombre:___________________________ 

Documento:________________________ 

Calidad: Coordinador Opciones de Grado. 

VoBo. Líder de Investigación de Facultad 

 

 

 

QUIEN RECIBE EN LA FACULTAD PARA ARCHIVO: 

 

Firma: _____________________________ 

Nombre: ___________________________ 

Cargo: _____________________________ 

 

Entregado en     a los   días del mes de del año . Quien entrega: 

 

Nombre y Documento Calidad: Estudiante 


