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FACULTAD DE CONTADURIA PUBLICA
COORDINACION DE OPCIONES DE GRADO.

Marque con
Tipo De Actividad una (X) la
‘opcién de
grado.
Curso de Grado
Trabajo de Grado
Preparatorios :
Promedio Ponderado
Trabajo Social X

RESUMEN EJECUTIVO ACADEMICO..

Proyecto o Actividad desarrollada objeto de informe manejada por el equipo:
> Trabajo de Orientacién Empresarial, en la Camara de Comercio de Villavicencio.

Conformacién del equipo de trabajo:
» Estudiante pasante: Jeimi Tatiana Garcia Ramirez.
» Docente tutor: Gloria Forero Loaiza
» Jefe directo: Sandra Liliana Romero Ayala

Universidad (es) vinculada (s) en el desarrollo del proyecto o actividad:
» Universidad Santo Tomas sede Villavicencio

Facultad (es) vinculada (s) en el desarrollo del proyecto o actividad:
» Facultad de contaduria pubilica.

Empresa(s) vinculada (s) en el desarrollo del proyecto o actividad area(s)
funcional(es) especifica(s) de Trabajo:
» Camara de Comercio de Villavicencio (CCV).

Ciudad y fecha de realizacion del Informe:
> Villavicencio, 22 de Agosto de 2017
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INTRODUCCION.

El presente informe describe las experiencias vividas en el trabajo social realizado en la
Camara de Comercio de Villavicencio (CCV), entidad que otorgé y autorizéd realizar la
pasantia a la estudiante Jeimi Tatiana Garcia Ramirez, por un tiempo determinado de
784 Horas, cumplidas a cabalidad, donde se desarrollaron actividades que logran dar a
conocer las habilidades de la pasante en la practica contable, de igual manera se
aplicaron los conocimientos adquiridos a lo largo de la vida estudiantil en la Universidad
Santo Tomas sede Villavicencio.

Este trabajo social tiene como objetivo desarrollar labores que complementen la
formacién profesional de la estudiante, al igual que un buen desenvolvimiento en la
entidad tanto personal como profesional, también se pudo demostrar motivacion,
respeto, puntualidad, integridad y pro actividad, sin dejar de lado el animo por aprender
cada dia mas sobre las funciones de la entidad; se brindé apoyo en el area de
Orientacion Empresarial y en otras areas de la entidad primordiaimente para fortalecer
las consultorias externas a empresarios y emprendedores, ofreciendo una informacion
correcta oportuna y de calidad.

Se identificara dentro del informe los aspectos basicos de la entidad en la cual se tuvo
la oportunidad de realizar la practica al igual que una descripcién detallada de las
actividades que realiz6 la pasante durante el tiempo antes mencionado, dando fin al
documento se hallaran las ilustraciones y las evidencias de las actividades
desarrolladas, junto con las evaluaciones realizadas por la jefe directa y el control de
horas firmadas por la misma, y adjunto se encontrara la debida certificacién otorgada
por la entidad al realizar la practica apropiadamente.

La decision de realizar el trabajo social como pasantia para la opcién de grado se
origina al considerar la importancia el adquirir experiencia laboral en entidades que
apoyen la practica profesional de los estudiantes, donde en ellas se puedan desarrollar
las habilidades de los estudiantes e implementar los conocimientos adquiridos en la
academia. Desarrollar el trabajo social en el area de Orientacion Empresarial de la
Camara de Comercio de Villavicencio, concedi®é a la estudiante la oportunidad de
adquirir nuevos conocimientos de importancia para la formacion profesional y laboral, ya
que involucraba funciones de orientacién a los empresarios en los contenidos
relacionados con las matriculas mercantiles, renovaciones y conformacion de empresas
ante la Camara de Comercio.
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DESCRIPCION.
OBJETIVOS

Objetivo general

Poner en practica el conocimiento adquirido en las diferentes actividades que le fueron
asignadas a la pasante a lo largo del trabajo social, con el fin de dar cumplimiento a los
requerimientos del area de Orientacion Empresarial de la CCV y de la Universidad
Santo Tomas sede Villavicencio.

Objetivos especificos:

e Brindar una asesoria personalizada, via telefénica o por medio de correo
electrénico, a los emprendedores, comerciantes matriculados y/o afiliados a la
CCV de la manera mas acertada, segin la necesidad de cada una de las
consultas.

o Orientar al empresario en temas administrativos, contables, mercadeo y servicios
de la Camara de Comercio.

¢ Realizar mensualmente un diagnostico con los resultados obtenidos en la
atencién al usuario, identificando los temas de relevancia y frecuentes en el
consultorio empresarial.

o Disefar presentaciones que se requieran para capacitaciones, ferias etc. Al igual
que servir de apoyo logistico y gestién las mismas.

DESCRIPCION DE LA ENTIDAD

Con el fin de dar cumplimiento a los objetivos propuestos, se da inicio a las labores de
orientacion empresarial en la entidad:

NOMBRE O RAZON SOCIAL

e Camara de comercio de Villavicencio (CCV) “construyendo region”
Entidad territorial de caracter publico-privada '

e DIRECCION: Av40N°24 a 71
Mision
Somos una entidad gremial de derecho privado, comprometida con el desarrollo
integral de la Orinoquia, promovemos la gestion empresarial, los mecanismqs de
solucion de conflictos y la administracion efectiva de los recursos publicos;
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orientados hacia el mejoramiento continuo y la proyeccion de la entidad hacia el
ambito internacional. (Camara de Comercio de Villavicencio Construyendo
Region, Ogc 007 Del 19 Septiembre de 2016)

AREA DE TRABAJO

Direccion de Evolucién Empresarial.

Director: Jorge Andrés Arango Campos.
Coordinacion de Orientacién Empresarial.

Jefe inmediato: Sandra Liliana Romero Ayala
Coordinadora de Orientacion.

PBX:+57 (8) 681 7777

Area asignada: asistente de Orientacion Empresarial.

Organigrama de la CCV
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METODOLOGIA

Inicialmente el proceso se origina.con la convocatoria establecida por la Facultad de
Contaduria Publica de la Universidad Santo Tomas sede Villavicencio, con el objeto de
obtener el trabajo social como opcién de grado, para esto la estudiante debe cumplir
con los requisitos establecidos por la facultad como lo son: estar cursando o haber
cursado como minimo octavo (8) semestre, tener un promedio acumulado igual o mayor
a cuatro (4.0); luego se asigno la entidad en la cual se iba a presentar el trabajo social,
seguidamente se presentd las debidas entrevistas generadas por parte de- los
funcionarios de la CCV, encuentro en el que se definieron las habilidades y destrezas
que debia tener la pasante al igual que la disponibilidad del tiempo para el trabajo a
realizar. Seguidamente la CCV desde el departamento de Evolucién Empresarial realiza
un oficio dirigido a la facultad de contaduria donde aprueba la estudiante para dicha
labor, lo cual implica la afiliacion a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) de la
estudiante por parte de la universidad para dar inicio a las actividades en el area
asignada.

Descripcion de las actividades realizadas:

-Se dio inicio al trabajo social el dia 12 de septiembre del afio 2016, con la asignacién
del cargo, presentacion ante los comparieros del area y ante otros pasantes de las
diferentes Universidades de Villavicencio.

En primer lugar se establecen las Iabores por otra parte se asiste a capacitaciones
efectuadas por el Centro de Atencién Empresarial (CAE), area donde se facilita la
informacién acerca de las funciones de la CCV, creacion y constitucion de empresas en
la jurisdiccién de la misma; actividad que se llevd a cabo en la primera semana del
trabajo social, con la intencion de brindar una informacién exacta a los empresarios,

emprendedores inversionistas locales y extranjeros del departamento del Meta. (anexo
1) :

Seguidamente al finalizar este proceso se delegaron las funC|ones basicas conforme a
lo establecido el primer dia de labores, Ias cuales son:

1. Orientacién al empresario en temas basicos como los cédigos ClIU, formatos de
registro mercantil, cambio de nombre, cambio de direccidn, inscripciéon de libros,
renovaciones, registro mercantil -como persona natural o juridica, obligaciones
tributarias del régimen simplificado, creacién de empresa, registro de marcas y
patentes ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC), entre otras .

2. Cumplir con los indicadores del area en relacion con las encuestas de
satisfaccion realizadas a cada empresario y/o emprendedor al finalizar la
orientacién por parte de la estudiante.
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3. Tramitar por medio de la plataforma del SENA los documentos solicitados a los
comerciantes en cuanto a las sensibilizaciones trabajadas conjuntamente con el
mismao.

4. Realizar operaciones de tele mercadeo en lo que respecta a las sensibilizaciones
desarrolladas por la CCV o por otras entidades.

5. Servir de apoyo en eventos dirigidos por el area y/o con otras entidades como
por ejemplo:

e Sensibilizacion por parte de la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC)
en la caracterizacion de la “RUTA DEL CONSUMIDOR?”, llevada a cabo en la
ciudad de Villavicencio y en el municipio de Cumaral — Meta. (anexo 2)

e Apoyo logistico en la capacitacion elaborada por el SENA cuya caracterizacion
se baso en: “BPM Y MANIPULACION DE ALIMENTOS” efectuada en el
municipio de Cumaral. (anexo 3) '

e Trabajo mancomunado con la Agencia de los Estados Unidos para el Desarrollo
Internacional (USAID) con el contenido “POST CONFLICTO, Programa para la
Reconciliacién” en la ciudad de Villavicencio. (anexo 4)

o Respaldo logistico en STAND de la CCV en el férum empresarial de la Orinoquia.

6. Elaborar presentaciones de temas contables para ser exhibidos ante los
comerciantes y/o emprendedores; para esta funcién se le encargd a la pasante
elaborar presentaciones acerca de las obligaciones tributarias de las entidades
sin animo de lucro (ESAL), (anexo 5) y de las personas naturales pertenecientes al
régimen simplificado (anexo 6). Se debe agregar que la pasante contribuyo con las
presentaciones de otros pasantes en temas relacionados con las marcas, las
patentes y el emprendimiento familiar.

Las funciones que se ejercieron en la entidad que estan relacionadas con la profesion
se observaron al momento de dirigirse a los comerciantes como orientadora
empresarial; como se ha dicho [a labor se inicia con la prestacion de un servicio
relacionado con la orientacién al comerciante afiliado y/o matriculado en la Camara de
Comercio de Villavicencio (CCV), considerando que se les brinda un apoyo necesario
de algun contenido en especifico, como por ejemplo matriculas, creacién de empresa,
diferencias entre personas naturales ya sea régimen comun o simplificado y personas
juridicas, al igual que informarles de las obligaciones que adquieren al momento de
registrarse ante la CCV e informarles de los servicios que la entidad les presta en los
procesos de registro y control.

Dicho lo anterior se mencionan los trabajos realizados por la pasante en temas
contables.

7. Desarrollar capacitaciones a los comerciantes en temas relacionados con la
contabilidad, por ejemplo:

5
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Caracterizacion denominada “ASOCIATIVIDAD” la cual se trabajé
mancomunadamente con el Instituto de Turismo de Meta, en el cual la pasante
puso en conocimiento de los asistentes las obligaciones tributarias que tiene las
Entidades Sin Animo de Lucro (ESAL), se debe agregar que la actividad inicio en
el municipio de Barranca de Upia — Meta, con un total de 22 asistentes entre
ellos empresarios y residentes del mismo (anexo 7), y en segundo lugar se realizd
en el municipio de Puerto Lopez — Meta, con asistencia de 26 empresarios y
residentes del municipio. (anexo 8)

Sensibilizacién a los nuevos matriculados de la CCV pertenecientes al Régimen
Simplificado, cabe sefalar que la actividad se realizd conjuntamente con otras
areas de la entidad esto con el fin de brindarles informacion de los servicios
ofrecidos por la misma, por otra parte el area de Orientacion Empresarial
participé con la presentacion acerca de sus servicios. La estudiante realizo la
presentacion de las obligaciones tributarias que tienen los pertenecientes al
Régimen Simplificado al momento de realizar su registro ante la CCV. (anexo 9)

Como muestra de pro-actividad por parte de la pasante, realizé labores relacionadas
con la parte administrativa, brindando cooperacién con la jefe inmediata, en las labores
diarias del area; ademas de efectuar los debidos informes de las presentaciones y
actividades anteriormente nombradas, a continuacién se detallan las actividades
administrativas realizadas:

8. Realizar informes de las actividades realizadas por la pasante con el fin de

obtener evidencias especificas de las mismas entre las cuales se encuentra,
realizar un informe cuatrimestral del trabajo realizado, la participacion en las
ponencias elaboradas por los pasantes anteriores, informe de participacion de la
CCV en eventos externos y los informes mensuales de los pasantes requeridos
para las reuniones con la funcionaria a cargo de la supervision de los
estudiantes.

9. Se debe realizar las tabulaciones mensuales con relacién a las encuestas de

satisfaccion efectuadas por los empresarios y emprendedores en el momento de
las capacitaciones.

10.Crear y/o modificar documentos del area, teniendo en cuenta que se quiere

mejorar las funciones de la misma brindando un servicio mas eficiente y eficaz;
se relaciona a continuacién algunos de los documentos creados y/o modificados:

Creacién de folletos con relacion a la propiedad intelectual (marcas y patentes).
Creacion de cronogramas de los nuevos trabajadores sociales.

Creacion de propuesta de trabajo mancomunado con la Gobernacion del Meta.
Creacion de folleto denominado “fomento empresarial”, con relacion a los temas
de emprendimiento, administracion y contabilidad. (anexo 10)

Modificacién en convenios de trabajo social.
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e Modificacidén a la encuesta de satisfaccion del area de Orientacién Empresarial
(RPD-018).

¢ Creacién de un programa de actividades con relacién a las asesorias
especializadas brindadas a partir del afio siguiente.

* Modificacion en el formato de memorias y control de horas de los pasantes.

¢ Creacion del formato guia para la limpieza del archivo fisico del area.

Finalmente, como requisito por parte de la CCV la pasante debe realizar una propuesta
de entrega, que genere un impacto en los comerciantes y que al mismo tiempo este
fuera de gran apoyo para los mismos; esta propuesta debe ser entregada en forma
fisica y magnética, para ser aportado a la CCV como medio de informacién para
beneficio de los comerciantes, empresarios y emprendedores; ya que se contribuye con
la creacion de la biblioteca de la CCV.

Con respecto a lo anterior y con ayuda de las labores realizadas en el area de
Orientacion, la pasante decidio realizar como propuesta de entrega una guia de
fortalecimiento empresarial tributario (anexo11); idea que surgié a partir de la elaboracién
de las encuestas de satisfaccion de area, donde los resultados obtenidos demostraron
la necesidad que tiene el empresario para obtener conocimientos basicos de las
obligaciones tributarias que se adquieren al momento de realizar el registro mercantil y
emprender sus labores comerciales.

La pasante realiza la guia de fortalecimiento empresarial abordando el tema del
derecho tributario puesto que de esto nace la normatividad para la tributacion en
Colombia, seguidamente se identifica los elementos esenciales de la tributacién, el
tiempo de los impuestos existentes en el pais, las obligaciones tributarias a las que se
acoge una persona natural régimen simplificado o persona natural régimen comun.

Es asi como la pasante finaliza las actividades del “trabajo social” ante la CCV con la
presentacion final de la guia ante la jefe directa, la docente tutora del trabajo social y
ante los pasantes de la CCV pertenecientes a las diferentes universidades de la ciudad
de Villavicencio. Presentacion que se llevé a cabo el dia 29 de Junio de 2017 (anexo 12),
muestra que se cumplié de forma apropiada de igual manera como se realizaron las
actividades anteriormente mencionadas; finalizadas el dia 2 de Marzo de 2017
cumpliendo a cabalidad con las 784 horas requeridas para la labor asignada.

Es por esta razén que la Camara de Comercio de Villavicencio otorgz_a a _Ia pasante la
certificacién del trabajo social segln el convenio de cooperacion institucional entre la
CCVy la Universidad Santo Tomas el dia 7 de Julio de 2017 (anexo 13).

A continuacion se da a conocer los requerimientos del area de Orientacion Emp_r_esarial
de la CCV, donde se relaciona una tabla que especifica los conocimientos y habilidades
que debia tener la pasante para la realizaciéon de sus funciones:

4
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del consultorio empresarial.

Realizar encuestas de
satisfaccibn a  usuarios
orientados, dando
cumplimiento al indicador

uena comunicacioéon con los
conocimientos en los temas de orientacidn como:
contabilidad, tributaria, etc.

empresarios,

Realizar informe
cuatrimestral sobre los
resultados obtenidos en las
asesorias.

Competencias de escritura para la elaboracién de
documentos y reportes.

Tabulaciéon de encuestas.

Manejo de Excel, resultados

obtenidos.

para tabulacién de

Redaccién de informes vy
documentos.

Competencias de escritura para la elaboracién de
documentos y reportes.

Apoyo en logistica para
organizacion de ferias vy
otras actividades.

Realizacidén de propuestas para eventos y ferias, apoyo
en Tele mercadeo, organizaciéon desarrollos del evento.

Disefar presentaciones
para capacitacion a
empresarios en diferentes
temas contables.

Conocimiento en diferentes temas contables de
relevancia para los comerciantes y disefiar
presentaciones como libro fiscal, obligaciones tributarias
de las ESAL, obligaciones tributarias para personas
naturales y juridicas.

Dictar  capacitaciones vy
charlas a emprendedores,
empresarios  matriculados
y/o afiliados.

Realizar las capacitaciones necesarias en los temas
propuestos de interés para los comerciantes, en
espacios establecidos como capacitaciéon para los
nuevos matriculados, apoyo a las diferentes entidades
con temas establecidos.

LOGROS ALCANZADOS

En este caso la labor desempefiada se realizd con la mejor disponibilidad, respeto,
entrega y dedicacién con el animo de aprender y destacar las habilidades con la
atencion al cliente y a su vez demostrar los conocimientos y las capacidades para
aprender cada dia mas. De igual manera siempre se logré cumplir con todo lo
establecido desde el inicio demostrando el interés por aprender y enriquecer los
conocimientos profesionales, se demostré amabilidad y todos los valores que le fueron

inculcados desde el hogar.

Debido a la labor desempefiada en el area de Orientacion Empresarial, la estudiante
obtuvo nuevos conocimientos acerca del funcionamiento, los procesos y registros, las
actividades de registros publicos, las actividades de evolucion empresarial y demas

A2
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funciones de la CCV. A su vez como profesional en formacion de la practica contable y
con la ayuda del area se logro profundizar conocimientos en funciones contables, de
igual manera la ensefianza que deja las practicas en una entidad como esta es que se
logra establecer buenas relaciones interpersonales, se aprende a trabajar en equipo
debido a las labores desempefiadas con las diferentes areas de la entidad, incluso con
otras entidades. Es necesario recalcar que la pasante adquiri6 conocimientos
esenciales debido a que la CCV brinda la oportunidad de participar en las diferentes
actividades realizadas por la misma; es por esta razén que la pasante adquiere
certificacion por la asistencia al taller “implementaciéon del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo MIPYMES" (anexo14), y le queda la satisfaccién y el
conocimiento de haber asistido a socializaciones como por ejemplo la nueva reforma
tributaria, el férum empresarial, el seminario INTER.CO, capacitaciones dirigidas por el
SIC y algunas mas.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Para la pasante haber realizado su trabajo social en la Camara de Comercio de
Villavicencio, fue el inicio de su vida laboral, ya que a lo largo del tiempo ha trabajado
en areas diferentes a la contable, y esto hace que la experiencia laboral y la formacién
profesional se enriquezca cada vez mas al igual que se genere un plus en el perfil
profesional.

Es de reconocer que la orientaciéon al empresario es un tema de gran importancia, ya
que de ello depende el comercio y la economia del Meta. Esto hace que se logre
identificar que profesion es necesario guiar, informar y aportar ideas en los procesos
que realizan los empresarios y emprendedores de forma correcta.

Para finalizar, es importante decir que haber sido parte del equipo de trabajo de la CCV
y poder conocer su funcionamiento, enriquecié a la pasante como persona y como
profesional ya que se obtuvieron grandes conocimientos que podra aplicar en la vida
laboral.

Se requiere mencionar que en cuanto al clima laboral la pasante sintié inconformidades,
ya que desde un inicio se establecieron reglas de conducta para las labores asignadas,
principalmente se encontré inconformidades con respecto a lo establecido con las horas
diarias laboradas, siendo una decisién conjuntamente pactada de un total de ocho (8)
horas diaria iniciando a las 8:20 A.M y finalizando 5:45 P.M debido a los horarios de
estudio de la pasante, horario que no fue respetado en algunos momentos por parte de
la jefe inmediata, por este motivo se presentaron inconvenientes frente al personal del
area; de igual manera en el desarrollo de las actividades se asignaban trabajos que
eran netamente de la profesional, donde se responsabilizaba a los pasantes del area
sin motivo alguno.
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Como recomendacién es necesario decir que la facultad debe poner como prioridad a
los estudiantes; con esto se quiere recalcar que prestar servicios en una entidad como
la CCV le da un plus a los estudiantes de la facultad de Contaduria Publica mas aun
cuando este trabajo social se convierte en la forma de que el aspirante a contador
publico se dé a conocer en el mercado, es por esto que se considera que los
estudiantes desemperfien cargos que le aporten a su profesion, esta recomendacion se
debe a que el area de Orientacion Empresarial realiza en su mayoria actividades
administrativas y que la labor de un estudiante de contaduria ptblica en la misma no es
de gran necesidad, ya que segun lo observado por la pasante lo que requiere el area es
asesoria contable especializada, como por ejemplo la forma correcta de presentar una
declaracion tributaria; es por esto que se menciona que la labor realizada en un trabajo
social aporte significativamente en su formacion profesional, esto con el fin de asignar a
los estudiantes en areas contables que enriquezcan el conocimiento para un buen
futuro.

ANEXOS

A continuacién se relacionaran los anexos descritos anteriormente; en primer lugar se

.encontraran las evidencias de las labores realizadas por la pasante como las
capacitaciones adquiridas, los apoyos brindados para la realizacion de actividades del
area o por el contrario de otras areas, las presentaciones en formato Power Point, las
socializaciones dirigidas por la CCV en las que la pasante tuvo la oportunidad de
participar como ponente, la creacion de folletos empresariales, la portada de la guia de
fortalecimiento empresarial junto con la respectiva socializacién como muestra del
trabajo realizado, la debida certificacion otorgada por la CCV a la estudiante,
certificacion obtenida por participacion de sensibilizaciones, el control de horas
debidamente diligenciado y firmado por la jefe inmediata, las evaluaciones del trabajo
social debidamente diligenciadas por la jefe inmediata, el docente tutor y la estudiante.




