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Resumen 

 

El presente informe tiene como fin describir las actividades realizadas durante el periodo 

de prácticas en CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S, ubicada en Villavicencio. En este 

informe se detallarán las funciones desempeñadas con sus respectivos resultados obtenidos durante 

el periodo 2025-1 bajo el cargo de auxiliar contable y de tesorería.  

Palabras claves: Practicante, gestión, informes, contador.  
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Abstract 

 

The purpose of this report is to describe the activities performed during the internship 

period in CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S, located in Villavicencio. This report will detail 

the functions performed with their respective results obtained during the period 2025-1 under the 

position of accounting and treasury assistant. 

Keywords: Intern, management, reporting, accountant. 
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Introducción 

 

En el proceso de formación académica como contador público se considera fundamental 

realizar prácticas empresariales para poder llevar los conocimientos adquiridos en la universidad 

a una empresa. Además, es reconocido que en el ámbito laboral existen muchos aspectos y 

habilidades que no se logran aprender exclusivamente a través del estudio, sino que mediante la 

interacción diaria de los procesos y dinámicas propias de una empresa. Por esto, se eligió como 

opción de grado las prácticas empresariales para fortalecer el perfil profesional y aumentar la 

experiencia laboral en el campo de la contaduría pública.    

  Este informe tiene como objetivo presentar una descripción detallada de las tareas 

desempeñadas y las experiencias adquiridas durante el período de prácticas con un enfoque 

especial en el área de tesorería y acompañamiento en otras áreas contables. A lo largo de este 

documento, se proporcionará una visión general de la empresa CONSTRUCCIONES HARVEG 

S.A.S, destacando sus funciones, el sector económico al cual pertenece, objetivos y demás 

información. Igualmente, se incluirán evidencias, que ilustran las actividades realizadas para que, 

de manera audiovisual se resalten las experiencias vividas y los aprendizajes obtenidos durante 

este proceso.   
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1. Objetivos 

1.1. Objetivo general 

 

Aplicar los conocimientos adquiridos durante la formación académica en contaduría 

pública dentro de la empresa CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S fortaleciendo sus procesos 

internos.  

1.2. Objetivos específicos 

 

• Implementar y organizar el sistema contable de la empresa, registrando de manera 

adecuada las operaciones financieras que se realicen, incluyendo la elaboración y contabilización 

de la nómina.  

• Gestionar el área de tesorería de la empresa mediante el cobro a clientes morosos, 

la elaboración de comprobantes de ingresos y egresos y la actualización de la información 

correspondiente. 

• Sistematizar la información de cada cliente, incluyendo la organización de archivos 

físicos y digitales, y distribuir de forma ordenada sus respectivas deudas. 
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2. Marco teórico 

2.1. Marco conceptual 

 

Se explica los conceptos teóricos y prácticos de las actividades realizadas, permitiendo 

comprender los principales temas abordados en este informe. 

2.1.1 Área de tesorería  

 

Es el área encargada de controlar el dinero de una empresa, las entradas y salidas 

monetarias, el flujo de caja, entre otros (Euroinnova International Online Educación, 2024). 

2.1.2 Software contable 

 

Es un programa informático capaz de almacenar, organizar, analizar y procesar toda la 

información financiera de una empresa, con el objetivo de sistematizar y simplificar la actividad 

contable de la empresa (Ibero, 2024). 

2.1.3 Cobro de cartera  

 

Es un mecanismo que busca recuperar las obligaciones en mora, las cuales no han sido 

canceladas en el momento oportuno. Su objetivo es mejorar la estabilidad financiera, convirtiendo 

las deudas que están en mora a un ingreso efectivo (Vindicar, 2025).  

2.1.4 Nómina electrónica  

 

Es un documento digital referente a la nómina tradicional de los trabajadores, este 

documento se envía tanto a la DIAN como al empleado (¿Qué Es Nómina Electrónica?, 2022).  
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2.2. Marco legal 

 

Resolución 000151 de 2021: Por la cual se establece un plazo especial para la generación 

y transmisión del documento soporte de pago de nómina electrónica para empleadores que tienen 

a su cargo entre uno (1) y diez (10) empleados (Páginas - Documento Soporte de Pago de Nómina 

Electrónica, s. f.). 

Ley 2043 de 2020: Por medio de la cual se reconocen las prácticas laborales como 

experiencia profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones (Ley 2043 de 2020 - Gestor 

Normativo, s. f.).  

Ley 43 de 1990. Art 1: Por la cual acredita la competencia profesional del contador 

público, el cual es la persona natural que está facultada para dar fe pública de hechos propios del 

ámbito de su profesión, dictaminar sobre estados financieros, y realizar las demás actividades 

relacionadas con la ciencia contable en general (Ley 43 de 1990 - Gestor Normativo, s. f.).   
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3. Caracterización de la institución 

3.1. Nombre e información de la institución  

 

CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S, cuyo representante legal es el ingeniero Héctor 

Arciniegas Vergel, tiene su domicilio en la ciudad de Villavicencio, departamento del Meta. Es 

una sociedad por acciones simplificada la cual se dedica a la construcción de otras obras de 

ingeniería civil, actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios o arrendados, transporte 

de carga por carretera, también se dedica a la realización de trabajos y estudios de infraestructura 

para la formación de urbanizaciones y la compra y venta de inmuebles (Construcciones Harveg 

s.a.s, 2021).  

 

Figura 1 Logotipo de la empresa 

 

 

  

 

 

Nota. Tomado de los archivos constitucionales de la empresa.   

3.2. Misión 

 

Es una empresa dedicada a la construcción de obras civiles, el desarrollo inmobiliario y el 

transporte de carga, ofreciendo soluciones integrales con calidad, y compromiso hacia sus clientes 

(Construcciones harveg s.a.s, 2021). 
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3.3. Visión 

 

Busca ser una empresa líder a nivel nacional en el sector de la construcción, y el desarrollo 

inmobiliario, reconocida por su fortaleza, cumplimiento y contribución al desarrollo urbano y 

económico del país (Construcciones harveg s.a.s, 2021). 

3.4.  Objetivo general 

 

La participación de cualquier manera en el negocio inmobiliario, sea como simple 

intermediaria, constructora, administradora, urbanizadora, promotora y en todos los casos con 

ánimo de lucro (Construcciones harveg s.a.s, 2021). 

3.5. Sector económico al que pertenece 

 

CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S pertenece al sector de construcción de otras obras 

de ingeniería civil (Construcciones harveg s.a.s, 2021). 
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4. Área de trabajo 

4.1.  Descripción del lugar de las prácticas 

 

CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S es una microempresa con única sede ubicada en la 

ciudad de Villavicencio, dirección calle 40 33 A 20 edificio Leandro oficina 205 en el barrio 

centro.  

4.2. Datos del jefe inmediato y horario a cumplir 

 

Nombre jefe inmediato: Héctor Arciniegas Vergel 

Número identificación: 17.334.375 

Cargo: Representante legal  

Horario a cumplir: lunes a viernes 9:00 am-12:30 pm y de 2:00 pm-5:00 pm 

4.3. Nombre del cargo 

 

El cargo que se desempeñaba llevaba por nombre “practicante auxiliar contable” 

4.4. Funciones del cargo 

 

• Cobro de cartera  

• Elaborar recibos de ingreso y egreso 

• Hacer liquidación y seguimiento deudores morosos 

• Organizar carpetas clientes y hacer hoja de cálculo para tener la información 

organizada de cada cliente 

• Manejar el programa Siigo 

• Apoyo continúo y oportuno al contador 
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4.5.  Conocimientos adquiridos 

 

Figura 2 Matriz DOFA 

4.6. Bitácora de actividades (cronograma de actividades mensuales) 

 

Figura3 Cronograma de actividades a realizadas durante el periodo de prácticas 
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5. Entregables por parte del pasante 

 

Al iniciar la práctica en la empresa, se asignó un puesto de trabajo con un computador, 

además de recibir una inducción sobre las funciones que debía desempeñar, así como una 

explicación general sobre la naturaleza y actividades de la empresa, con el fin de familiarizarse 

con el entorno laboral. Inicialmente, se llevó a cargo la organización del archivo de 

documentación, tanto empresarial como personal, se clasificaron los documentos según su 

pertenencia y se archivaron en carpetas AZ correspondientes a cada mes. 

  

Figura 4   Organización de las AZ  
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Posteriormente, todos los clientes fueron clasificados en distintas carpetas y archivados 

según el grupo al que pertenecían. Al mismo tiempo, se elaboró una hoja de cálculo en Excel en 

la que se anexó la base de datos de cada uno, incluyendo sus respectivos pagos y las deudas 

pendientes con la empresa. 

 

Figura 5  Creación de base de datos clientes proyecto Apiay. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 Identificar los clientes que tienen pagos pendientes con la empresa. 
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Figura 7 Carpeta hecha por el pasante. Archivos necesarios del proyecto Apiay  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8 Archivo en físico de clientes organizados en carpetas individuales  
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Figura 9 Creación de base de datos de clientes del proyecto santa maría. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 10 Manejo de WhatsApp corporativo. 

 

 

 

 

  

 

 

 

Nota. A través del WhatsApp corporativo se efectuaban recordatorios de pago a los clientes. 
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Figura 11 control diario de ingresos y egresos 

 

Figura 12 nómina de la empresa. Registro de novedades para elaborar la nómina quincenal.  
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Figura 13 organización de los archivos físicos de los documentos. 

Nota. Esta función se realizaba al finalizar el mes.  
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6. Conclusiones y recomendaciones 

 

Se puede evidenciar que el realizar prácticas como opción de grado representa una 

oportunidad única para fortalecer el perfil profesional del estudiante. A través de esta experiencia, 

no solo se ponen en práctica los conocimientos adquiridos durante la formación académica, sino 

que también se desarrollan habilidades que pueden ser claves para el entorno laboral real. Las 

funciones desarrolladas durante el periodo de prácticas estuvieron principalmente relacionadas con 

el área de tesorería, lo que permitió ampliar los conocimientos que anteriormente solo se habían 

visto de forma teórica, además, se fortalecieron habilidades como la responsabilidad, el trabajo en 

equipo, gestión del tiempo, la comunicación y demás.     

Por último, se considera que es importante que esta modalidad de opción de grado se 

mantenga y se consolide dentro de los programas académicos, ya que es una experiencia 

enriquecedora para completar el proceso formativo. Las prácticas preparan al estudiante para 

enfrentar con mayor seguridad el entorno laboral. Así mismo, es fundamental el apoyo continuo 

de la universidad durante este proceso, para que la experiencia sea mas grata y satisfactoria tanto 

para el estudiante como para la empresa.  
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