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Resumen

El presente informe tiene como fin describir las actividades realizadas durante el periodo
de practicas en CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S, ubicada en Villavicencio. En este
informe se detallaran las funciones desempenadas con sus respectivos resultados obtenidos durante
el periodo 2025-1 bajo el cargo de auxiliar contable y de tesoreria.

Palabras claves: Practicante, gestion, 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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Introduccion

En el proceso de formacién académica como contador publico se considera fundamental
realizar practicas empresariales para poder llevar los conocimientos adquiridos en la universidad
a una empresa. Ademas, es reconocido que en el ambito laboral existen muchos aspectos y
habilidades que no se logran aprender exclusivamente a través del estudio, sino que mediante la
interaccion diaria de los procesos y dindmicas propias de una empresa. Por esto, se eligié como
opcion de grado las practicas empresariales para fortalecer el perfil profesional y aumentar la
experiencia laboral en el campo de la contaduria publica.

Este informe tiene como objetivo presentar una descripcion detallada de las tareas
desempefiadas y las experiencias adquiridas durante el periodo de practicas con un enfoque
especial en el area de tesoreria y acompanamiento en otras areas contables. A lo largo de este
documento, se proporcionard una vision general de la empresa CONSTRUCCIONES HARVEG
S.A.S, destacando sus funciones, el sector econémico al cual pertenece, objetivos y demas
informacion. Igualmente, se incluiran 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 formacién académica en contaduria
publica dentro de la empresa CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S fortaleciendo sus procesos

internos.

1.2.  Objetivos especificos

. Implementar y organizar el sistema contable de la empresa, registrando de manera
adecuada las operaciones financieras que se realicen, incluyendo la elaboracion y contabilizacion
de la ndmina.

. Gestionar el area de tesoreria de la empresa mediante el cobro a clientes morosos,
la elaboracion de comprobantes de ingresos y egresos y la actualizacion de la informacion
correspondiente.

o Sistematizar la informacion de cada cliente, incluyendo la organizacion de archivos

fisicos y digitales, y distribuir de forma ordenada sus respectivas deudas.
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2. Marco tedrico

2.1.  Marco conceptual

Se explica los conceptos tedricos y practicos de las actividades realizadas, permitiendo

comprender los principales temas abordados en este informe.

2.1.1 Area de tesoreria

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

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

2.1.2 Software contable

Es un programa informatico capaz de almacenar, organizar, analizar y procesar toda la
informacion 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 estan en mora a un ingreso efectivo (Vindicar, 2025).

2.1.4 Nomina electronica

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

documento se envia tanto a la DIAN como al empleado (;Qué Es Nomina Electrénica?, 2022).
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2.2.  Marco legal

Resolucion 000151 de 2021: Por la cual se establece un plazo especial para la generacion
y transmision del documento soporte de pago de ndmina electronica para empleadores que tienen
a su cargo entre uno (1) y diez (10) empleados (Paginas - Documento Soporte de Pago de Némina
Electronica, s. f.).

Ley 2043 de 2020: Por medio de la cual se reconocen las practicas 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
publico, el cual es la persona natural que esta facultada para dar fe publica de hechos propios del
ambito de su profesion, dictaminar sobre estados financieros, y realizar las demas actividades

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

3.1. Nombre e informacion de la institucion

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 construccion de otras obras de
ingenieria civil, actividades inmobiliarias realizadas con bienes propios o arrendados, transporte
de carga por carretera, también se dedica a la realizacion de trabajos y estudios de infraestructura

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

s.a.s, 2021).

Figura 1 Logotipo de la empresa

w

+
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Nota. Tomado de los archivos constitucionales de la empresa.

3.2. Mision

Es una empresa dedicada a la construccion 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.  Vision
Busca ser una empresa lider a nivel nacional en el sector de la construccion, y el desarrollo
inmobiliario, reconocida por su fortaleza, cumplimiento y contribucién al desarrollo urbano y

econdémico del pais (Construcciones harveg s.a.s, 2021).

34. Objetivo general

La participacion de cualquier manera en el negocio inmobiliario, sea como simple
intermediaria, constructora, administradora, urbanizadora, promotora y en todos los casos con

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

3.5.  Sector econémico al que pertenece

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

de ingenieria civil (Construcciones harveg s.a.s, 2021).
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4. Area de trabajo

4.1. Descripcion del lugar de las practicas

CONSTRUCCIONES HARVEG S.A.S es una microempresa con Unica sede ubicada en la
ciudad de Villavicencio, direccion 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
Numero identificacion: 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

43. Nombre del cargo

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

44. Funciones del cargo

e Cobro de cartera

e Elaborar recibos de ingreso y egreso

e Hacer liquidacion y seguimiento deudores morosos

e Organizar carpetas clientes y hacer hoja de célculo para tener la informacion

organizada de cada cliente
e Manejar el programa Siigo

e Apoyo continiio y oportuno al contador
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4.5. Conocimientos adquiridos

Figura 2 Matriz DOFA

MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

= Poco conocimiento sobre la actividad

economica de la empresa.
= Miedo por hacer las funciones
mal.

= Poca experiencia en el drea de
tesoreria.

FORTALEZAS

+ Mayor confianza y fluidez en la
interaccion con otras personas.

« Mejora en la gestion documental,
facilitando el acceso de la
informacion.

OPORTUNIDADES

« Conocimiento sobre los procesos
de tesoreria de una empresa.

= Ampliar conocimientos sobre
sistemas contables.

AMENAZAS

= Poca valoracion del area contable
afectando algunos procesos.

= Desactualizacion de la informacion de
afos anteriores, afectando la
continuidad de los procesos actuales.

4.6. Bitacora de actividades (cronograma de actividades mensuales)

Figura3 Cronograma de actividades a realizadas durante el periodo de practicas

FUNCION A REALIZAR

MES
FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
SEMANA
1 2 1 2 3| 4 1 2 3 4 1 2 3

Explicacién y seguimiento de las actividades a realizar

Archivo de todos los documentos contables y
administrativos

Archivar los documentos personales de los jefes

Ordenar el drea de archivo (por AZ o carpetas)

Revisar los expedientes de clientes y organizarlos en
carpetas individuales

Registrar toda la informacion de los clientes con los
pagos realizados y los que estan pendientes en una hoja
de excel

Identificar los clientes morosos y mediante llamadas o
mensajes recordarles sus pagos pendientes

Realizar la nédmina e ingresarla al sistema contable SIIGO
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5. Entregables por parte del pasante

Al iniciar la practica en la empresa, se asignd un puesto de trabajo con un computador,
ademas de recibir una induccion sobre las funciones que debia desempenar, asi como una
explicacion general sobre la naturaleza y actividades de la empresa, con el fin de familiarizarse
con el entorno laboral. Inicialmente, se llevd a cargo la organizaciéon del archivo de
documentacién, tanto empresarial como personal, se clasificaron los documentos segun su

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

Figura 4 Organizacion de las AZ
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Posteriormente, todos los clientes fueron clasificados en distintas carpetas y archivados
segun el grupo al que pertenecian. Al mismo tiempo, se elabor6 una hoja de calculo en Excel en
la que se anex6 la base de datos de cada uno, incluyendo sus respectivos pagos y las deudas

pendientes con la empresa.

Figura 5 Creacion de base de datos clientes proyecto Apiay.
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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

2025
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Figura 8 Archivo en fisico de clientes organizados en carpetas individuales

u A
Q
(B Detalles

19



INFORME FINAL DE PRACTICA EMPRESARIAL

Figura 9 Creacion de base de datos de clientes del proyecto santa maria.
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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

== b§ NOMINA OPERATIVA e
B Del 1 al 15 deaty X 5|
i ‘CARGO ' SBASE I mﬂ; lﬂul' BASICO AUXILIO DE PACTO NO SALUD 4% PENSION 4% | DIOSNGM | DIO.VALFS TOTALAPAGAR | FIRMA
manseonre | snanat

| SRR S
| L e ] T R R R ]|
m‘m! ‘s 1423500 | § 200000) 15 [¢  7117s0|s 100000 |8 L) B0 |s 26470 | § a5 2eer|s s
”“S’lmv’m,: 1e3s0(s oo 15 |8 rumels  seeew|s s sumols  mm|s  amen|s smasfs |y
Ml s 143500 (s 200000 15 ‘: 711708 1000008 Sl 11750 | s manls  wmanls  zmesr|s s
)| o e e A R SRR S o e L
"“"’I Jx 1az3soo|s 20000 15 !; muzsols 0o |s ik s s man|s  man|s  sew|s ewels
"“"J ’s razssio s 200000 35 Px 7um)s a0 s sumls  man|s | man|s  mem|s s
4‘ Ix um.lll[! 1,690,000 ,; 5803800 [ s sonoo0 |s sils 503800 |5 s amuse|s 2005 smo|s

] ] | !

]

5.803.800 [romveir come BASE | s 6.603.800 o e g

o0¥[$ - |5 440226 $ 203682 |cesantias | 833%( s o s mos | ewis mmsl

0% $ 696.456 | PROTECCIO COLSUBSIDIO  [Int. Cesantias 1,00% §



INFORME FINAL DE PRACTICA EMPRESARIAL

Figura 13 organizacion de los archivos fisicos de los documentos.

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

Se puede evidenciar que el realizar practicas como opcién de grado representa una
oportunidad unica para fortalecer el perfil profesional del estudiante. A través de esta experiencia,
no solo se ponen en practica los conocimientos adquiridos durante la formacion académica, sino
que también se desarrollan habilidades que pueden ser claves para el entorno laboral real. Las
funciones desarrolladas durante el periodo de practicas estuvieron principalmente relacionadas con
el area de tesoreria, lo que permitié ampliar los conocimientos que anteriormente solo se habian
visto de forma teodrica, ademas, se fortalecieron habilidades como la responsabilidad, el trabajo en
equipo, gestion del tiempo, la comunicacion y demas.

Por ultimo, se considera que es importante que esta modalidad de opcion de grado se
mantenga y se consolide dentro de los programas académicos, ya que es una experiencia
enriquecedora para completar el proceso formativo. Las practicas preparan al estudiante para
enfrentar con mayor seguridad el entorno laboral. Asi 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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