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1. Resumen 

 

El presente documento tiene como finalidad sustentar los conocimientos adquiridos en el 

proceso de aprendizaje con la Corporación Universitaria Remington de la Facultad de Ciencias 

contables, dar a conocer el proceso y alcance que se obtuvo en el transcurso de la validación de 

funciones con la empresa IOLAVORANDO S.A.S en la ciudad de Tunja, donde se refleja el 

compromiso, la responsabilidad y el mejoramiento continuo de procesos contables y 

administrativos. En este documento se dará a conocer todo el proceso y las actividades reales que 

se realizaron en este determinado tiempo en actividades como: el manejo del software, ingresos, 

egresos contabilización de nómina, presupuesto, facturación electrónica, documentos soporte, 

archivo, la elaboración de pólizas, generación de antecedentes, documentos contractuales, en la 

elaboración de los contratos y la recolección de documentos, entre otros. 

 

1.1. Palabras clave 

Optimización de procesos, servicio de alta calidad, contabilidad, procesos 

administrativos, sistemas de información. 
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2. Introducción 

Para este trabajo de validación de funciones, se presenta un enfoque en el análisis de 

relaización de labores, revisión de procesos contables y financieros de la empresa de servicios 

termporales IOLAVORANDO S.A.S, en donde se muestra el papel importante que tiene un 

auxiliar contable y administrativo de la empresa, ya que este maneja la  información  de todo el 

personal de los clientes y proveedores, donde se refleja la seguridad y protección de los datos 

personales en cada uno de los procesos. Aquí se explicará cada uno de los procesos que se realiza 

en la empresa para el conocimiento respectivo  donde se validará las funciones como opción de 

grado. 
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3. Titulo del proyecto 

 

Validación de funciones como auxiliar contable y administrativo en la empresa de servicios 

temporales IOLAVORANDO S.A.S.
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4. Problemática abordada en la validación de funciones 

La empresa privada IOLAVORANDO S.A.S brinda apoyo en los procesos de 

gestión contable, administrativo, registro y crecimiento organizacional, así mismo, 

promueve la participación de jóvenes con habilidades necesarias para ofrecer un servicio 

de calidad tanto dentro y fuera de las instalaciones de la empresa y con ello generando 

nuevas experiencias en el área contable fortaleciendo sus competencias profesionales en 

el manejo real de una empresa en Colombia.  

Por lo anterior, se evidencia que la empresa presenta fallas en la organización de 

algunos de los procesos contables y administrativos, ya que gran parte de estos procesos 

se hacen de manera operativa y dependiente del conocimiento individual de los auxiliares 

contables y del gerente, sin tener procedimientos formalizados o hacer uso de algún tipo 

de sistema de verificación documental. Lo que hace que se incremente el riesgo de 

errores contables, repeticiones de procesos administrativos e inconsistencias en la 

información financiera, dando posibilidad a incumplimientos de tiempo y seguridad en 

los datos. De igual manera, la falta de herramientas que tiene la empresa frente a estos 

procesos dificulta la trazabilidad de las transacciones y la revisión posterior por parte de 

la gerencia y la preparación de información confiable para la toma de decisiones.  

Ante esta problemática, se propuso hacer un nuevo uso de la plataforma existente 

que tiene la empresa, para que se organice mejor la información contable, así cada 

trabajador destinado a revisar estos documentos, tenga la claridad y los datos necesarios 

para la realización de nóminas, pólizas, conciliaciones y recibos de pago. 
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5. Objetivos 

5.1. Objetivo General 

❖ Desarrollar las actividades contables y administrativas, durante el 

desarrollo de las funciones asignadas por la empresa IOLAVORANDO 

S.A.S, para validar la práctica de los conocimientos adquiridos durante mi 

carrera, fortaleciendo las competencias profesionales y conociendo el 

proceso contable y administrativo real. 

 

5.2. Objetivo Específicos 

❖ Garantizar el registro correcto y oportuno de las operaciones contables y 

administrativas en IOLAVORANDO S.A.S, asegurando que la 

información financiera sea confiable y útil para la toma de decisiones, 

mediante una estructura organizacional clara y eficiente. 

❖ Brindar servicios de alta calidad, cumpliendo con las normas y procesos 

establecidos en las áreas como lo son en la contabilidad, nómina y 

contratos privados, colaborando con los clientes para mejorar su gestión 

financiera y administrativa. 

❖ Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera en un entorno real, 

fortaleciendo la experiencia profesional y crecimiento personal, mediante 

el manejo de sistemas contables, elaboración de informes y resolución 

efectiva de problemas. 
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6. Metodología 

 

6.1. Enfoque metodológico 

La validación de funciones se hace para poder garantizar mis conocimientos 

obtenidos en la carrera de contabilidad, donde se desarrolla con un enfoque descriptivo y 

analítico, ya que lo que se quiere es analizar los procesos contables y administrativos 

existentes, identificar los errores de manejo, y a su vez, garantizar la confiabilidad de la 

información financiera. 

 

6.2. Lugar de aplicación 

La investigación se desarrolla en la empresa IOLAVORANDO S.A.S, que 

pertenece al sector privado de la ciudad de Tunja, en la cual se tienen actividades 

administrativas, contables, contractuales y de tesorería. El estudio se analiza más que 

todo en el área administrativa y contable, debido a que en estas áreas se concentran los 

procesos críticos para la gestión financiera, tales como: 

• Registro y clasificación de transacciones contables 

• Gestión documental y contractual 

• Elaboración y revisión de pólizas  

• Conciliación bancaria 

• Apoyo a la gestión tributaria 

• Elaboración de certificaciones y documentos administrativos 
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Este espacio permite analizar de manera detallada el funcionamiento de todos los 

procesos contables y actividades que tienen un impacto directo con la confiabilidad de la 

información financiera y del cumplimiento de las normativas. 

 

6.3. Marco legal 

La empresa IOLAVORANDO S.A.S, cuenta con certificación de cámara de 

comercio identificada con NIT. 900.807.696, donde la empresa es una sociedad por 

acciones simplificadas y su categoría es persona jurídica con domicilio en Tunja, se ubica 

en TV 11 23 36, cada usuario se puede comunicar al correo gerencia@iolavorando.com  

 

6.4. Recopilación de información 

Al inicio de la jornada laboral se hace una revisión de los pendientes del día 

anterior, asegurándonos de que no haya quedado un documento sin mandar al remitente, 

haciendo uso de la plataforma sorttime (ver Figura 1).  

Luego se hace un rastreo de los correos que han enviado los operarios o clientes 

para la realización de envíos de conciliaciones, recibos de pago, certificaciones, 

liquidaciones de acuerdo con el orden de llegada para no generar desorden y olvidos 

durante el proceso de envíos. Posteriormente se hace una revisión de los contratos que 

terminan durante el mes para poder enviar los documentos correspondientes, para poder 

informar al área encargada por posibles terminaciones de contratos. 

 

 

mailto:gerencia@iolavorando.com
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Figura 1. 

 Plataforma de la empresa donde se recopila toda la información contable. 

 

 

6.5. Objetivo social de la empresa 

En IOLAVORANDO S.A.S, es una empresa que desde hace 10 años busca 

contratar la prestación de servicios convenientes terceros beneficiarios para colaborar 

temporalmente en el desarrollo de sus actividades, mediante la labor desarrollada por 

personas naturales contratadas directamente por la empresa, la cual tiene con respecto  de 

estas el carácter de empleador. 

 

6.6. Actividades generales por semana del auxiliar. 

Mis actividades relacionadas con la empresa son tanto en la contabilidad como en 

el área administrativa, por lo que mi responsabilidad de estar al pendiente de los 

documentos es importante, desde su recopilación hasta su envió correspondiente. Por 

tanto, se realiza un cronograma (ver Tabla 1) donde se lleva a cabo semanalmente para 

poder tener un control eficaz y productivo, sin presentar fallos o contratiempos con la 

entrega de cada documento solicitado, este cronograma se realizó en las primeras 

semanas de contrato, es decir, que durante los 6 meses de la validacion de funciones se 

tiene ese orden, por el cual, aunque haya presentado fallos en la falta de organización de 
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los procesos contables, las áreas que hacen parte de la elaboración y revisión de 

documentos, durante mis labores, he podido manejar y proponer soluciones para la 

organización, haciendo que cada mes se vea reflejado en la agilidad y productividad de la 

elaboración de los diferentes procesos contables y administrativos. 

 

Tabla 1. Cronograma de actividades realizadas en IOLAVORANDO S.A.S. 

Días laborales Actividades 

Lunes • Recopilar los documentos soporte de las 

transacciones del finde semana como lo son: 

facturas, recibos, comprobantes de pago, notas, 

créditos. 

• Clasificar las transacciones ya sean ingresos o 

gastos. 

• Registrar en el sistema contable las operaciones 

pendientes con su respectiva descripción y 

comprobante. 

• Agendar las reuniones semanales que tiene la 

gerente para dar un buen uso del tiempo en la 

empresa. 

• Recibir llamadas de clientes o de quienes se 

interesan por los servicios de la empresa. 

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

Martes • Continuar con el registro contable de transacciones. 

• Verificar la exactitud de los datos registrados 

comparando con los documentos originales. 

• Apoyar en la preparación de auxiliares contables de 

impuestos y retenciones con los pagos. 

• Actualizar la plataforma sortime con los procesos 

terminados y verificados. 

• Recibir llamadas de clientes o de quienes se 

interesan por los servicios de la empresa  

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

Miércoles • Realizar conciliaciones bancarias de los 

movimientos registrados en el sistema contable. 

• Revisar la correspondencia entre los estados 

bancarios y los registros internos. 
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• Corregir posibles inconsistencias detectadas durante 

la conciliación. 

• Recibir llamadas de clientes o de quienes se 

interesan por los servicios de la empresa. 

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

Jueves • Gestionar ante los clientes los certificados de 

retención correspondientes. 

• Generar y revisar los auxiliares de las cuentas de 

impuestos. 

• Apoyar en la verificación del cumplimiento de 

obligaciones tributarias periódicas.  

• Recibir llamadas de clientes o de quienes se 

interesan por los servicios de la empresa. 

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

Viernes • Apoyar en la gestión cartera, es decir, en el 

seguimiento a pagos pendientes, comunicación con 

clientes y actualización de reportes de cobranza. 

• Archivo físico de toda la documentación impresa, 

organizada por archivos AZ y por meses. 

• Recibir llamadas de clientes o de quienes se 

interesan por los servicios de la empresa. 

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

Sábado  • Atender llamadas, correos electrónicos y 

correspondencia. 

• Archivar, organizar y revisar documentos 

Contractuales. 

• Recibir paquetes o entregas dirigidas a la gerencia. 

 

Para el cumplimiento mensual, se realiza conciliaciones generales de todos los 

extractos y reglas dadas por lo bancos y del gerente, lo que se hace una revisión 

minuciosa para poder entregar los documentos completos, anexando cada documento y 

en el respectivo software de cada área administrativa, así, como la contable para el 

procesamiento de información, esto se hace por si algún proveedor necesita una copia de 

los documentos, sin necesidad de volver a registrarla y haciendo que se repitan datos en 



14  

la plataforma de la empresa, además de que también se ve reflejado en el tiempo, que ya 

es solo queda en la verificación de datos. 

 

6.7. Misión de la empresa 

En IOLAVORANDO S.A.S, se quiere facilitar conexiones significativas en el 

mundo laboral. Cada oportunidad de empleo y cada colaboración laboral es una 

oportunidad para transformar vidas y empresas. Se trabaja incansablemente para poder 

ser el motor que impulsa el éxito, brindando soluciones personalizadas y 

comprometiéndose con la mejora constante. 

 

6.8. Visión de la empresa 

IOLAVORANDO S.A.S se proyecta como el mejor aliado estratégico en la 

contratación de personal en misión para el 2028. Aspira a ser reconocido no solo por la 

excelencia en servicios temporales, sino por ser un espacio para la imaginación, la 

concertación y el trabajo en equipo. 

 

6.9. Valores corporativos 

❖ Compromiso: Se compromete a proporcionar soluciones excepcionales y 

superar las expectativas de los clientes y trabajadores en misión. 

❖ Excelencia: Busca la excelencia en todo lo que hace, desde la selección y 

capacitación de talento hasta la entrega de servicios y la superación 

constante de estándares. 
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❖ Integridad: Actua con honestidad y transparencia en todas las relaciones 

comerciales, estableciendo cimientos de confianza duraderos. 

❖ Adaptabilidad: Se adapta a las cambiantes dinámicas del mercado laboral, 

asegurando que las soluciones evolucionen con las necesidades de los 

clientes. 

 

6.10. Duración de la pasantía 

Dentro de los procesos contables y financieros, que se realizó durante los 6 meses 

de la validación de funciones en la empresa IOLAVORANDO S.A.S, durante el 

seguimiento  de la validación estuvo a cargo de la la universidad Remington, la cual 

destino a la tutora Francy Enith Guerrero Vega. 
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7. Alcance. 

Durante la validación de funciones en la empresa IOLAVORANDO S.A.S, se ve 

un logro avanzado tanto para la empresa como personal, ya que la problemática 

detectada, se ha ido mejorando con el apoyo de todo el personal, ya que en la plataforma 

sorttime se abrió un espacio donde se recopila todos los datos que se presentan en los 

documentos, facilitando la toma de decisiones en la empresa, y asegurando la mejor 

contabilidad, evitando errores y demoras por el mal manejo del procesos de la 

información.  

En cuanto a mis conocimientos profesionales se clarificaron y se reforzaron, ya 

que aprendí que las empresas tienen su propia forma de recopilar datos y al conocer 

diferentes maneras de clasificar me siento preparada para afrontar nuevos retos en mi 

vida. 

Por tanto, en la empresa IOLAVORANDO S.A.S, se tuvo un progreso eficiente, 

dando garantía de los procesos, mejorando día a día para realizar buenas tareas, creando 

así un ambiente laboral ameno y lleno de conocimientos, asegurando que los datos 

tratados son confidenciales. 
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8. Cronograma de actividades 

De acuerdo con la Tabla 1. las actividades se realizan a inicio de semana teniendo 

diversas tareas cada día, incluyendo lo que falta por hacer del día anterior; estas 

actividades se realizan dentro del horario laboral y en los respectivos softwares para cada 

área y proceso contable que se realizan, por eso no es fijo que todos los días se llegue a 

hacer el mismo cronograma, sino que dependiendo de los contratos que presenten las 

empresas y de la cantidad de personal contratado, lo mismo sucede con la realización de 

las certificaciones, donde existen semanas donde se dedica a solo hacer certificaciones y 

otras que solo se dedica un día. 

8.1. Revisión del correo corporativo (Anexo 1.) 

Para la revisión correspondiente del correo corporativo, se recopila toda la 

información que se realizó en las compras, contratos, descuentos de nómina, presupuestos 

solicitados del día anterior y del mismo día, teniendo en cuenta que la revisión se hace 

periódicamente, es decir, que, en un día laboral, se revisa el correo de los pendientes del 

día anterior y del mismo día. Además, en el correo se encuentra información de los 

contratos para la realización de pólizas, reuniendo toda esta información se envia al area 

de tesoreria de la empresa, para luego enviarlas a la empresa usuaria. 

8.2. Realización de pólizas (Anexo 4.) 

Esta realizacion de pólizas se hace en la plataforma de seguros del estado (Anexo 

2.), donde se ponen los datos del contratista y empresa usuaria (Anexo 3.). Las polizas se 

hace despues de revisar el correo corporativo y adjuntado el contrato correspondiante de 

la empresa usuaria, donde se reune informacion como lo son: el contratista, el 
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contratante, la fecha de vigencia, el objeto, el valor del contrato y los respectivos 

porcentajes que se van a realizar las pólizas.  

8.3. Propuesta económica (Anexo 5.) 

La empresa usuaria solicita una proyección para una cierta cantidad de personal 

con los salarios designados por ellos y que tengan todas las prestaciones sociales. Ya con 

la administración correspondiente se cobra el manejo de la nómina. Posteriormente se 

envía a la empresa usuaria con nuestro portafolio (Anexo 6.) para su respectiva revisión. 

8.4. Revisión de datos de las facturas (Anexo 7.) 

Se hace después de revisar el correo corporativo, analizando los datos de la 

factura donde estos sean correctos de acuerdo a los datos de la empresa, el NIT, la 

dirección, correo y contacto. 

8.5. Conciliaciones bancarias (Anexo 9.) 

Estas conciliaciones se elaboran de los ingresos, egresos y gastos, semanales de 

los movimientos bancarios de la empresa IOLAVORANDO S.A.S a traves de  los libros 

(Anexo 8.) realizados en el software sorttime (Figura 1.) a partir de los datos anteriores y 

mensualmente se solicitan los extractos bancarios (Anexo 8.) para comprobar los 

movimientos que se realizaron dentro del mes. 

8.6. Revisión de facturas (Anexo 10.) 

Se hace la revisión de las facturas mensuales que se reportan y se pagaron 

(retefuente, IVA, ICA) para comprobar la información, lo cual ayuda al momento de 

realizar la exógena, para que esta sea más fácil de verificar y detectar los errores que se 

dan durante los meses correspondientes. 
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8.7. Revisión de cartera (Anexo 11.) 

Lo que se hace es el recaudo de la cartera, dando cumplimiento de las 

proyecciones de pago efectuando el flujo de caja, imprimiendo y entregando el reporte de 

los ingresos recibidos por las empresas usuarias y de tesorería. Los movimientos 

bancarios e informes de recaudo se le reporta al área de cartera para su respectivo tramite. 
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9. Conclusiones. 

❖ Para el desarrollo de las actividades contables y administrativas en la 

empresa IOLAVORANDO S.A.S. me permitió validar de manera eficaz 

los conocimientos adquiridos durante la carrera, reflejando la relación que 

existe entre la teoría y práctica en un entorno empresarial. Además, facilitó 

el fortalecimiento de competencias técnicas, así como una comprensión 

contable y administrativa dentro de la empresa.  

❖ El registro correcto y oportuno de los procesos contables y 

administrativos,  tienen la garantía necesaria para la confiabilidad y 

utilidad de la información financiera. El manejo adecuado de documentos, 

soportes y sistemas contables permitio reducir errores y mejorar la 

organización interna, aportando información necesaria para la toma de 

decicisiones. 

❖ Durante la participación de los procesos de contabilidad, exogena, 

certificaciones, permitió brindar apoyo eficiente y responsable, 

cumpliendo con las normas y lineamientos internos de IOLAVORANDO 

S.A.S. Este aporte ayuda a mantener la calidad en el servicio ofrecido, 

mostrando que el trabajo coordinado con clientes y empresas usuarias para 

optimizar la gestión financiera y administrativa. 

❖ La aplicación de herramientas contables, el manejo de información, la 

elaboración de documentos dependiendo el proceso, representa un proceso 

de crecimiento personal y profesional. 
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10. Recomendaciones 

Basandose en los resultados y las conclusiones mencionadas anteriormente 

durante la validación de funciones, las recomendaciones que se sugieren son que en la 

empresa IOLAVORANDO S.A.S, se continúe con la organización dada de la 

información, donde se vio reflejada la agilidad y seguridad de los datos de los clientes y 

proveedores. Que este nuevo avance en la empresa sirva para innovar y no dejar atrás 

todos los propósitos destinados para la misma. La adaptabilidad del software 

implementado en el sistema de cada área, sin tener inconvenientes en cada proceso 

contables y administrativo. 
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11. Anexos (Evidencias y soportes) 

11.1. Anexo 1. Correo corporativo  

 
 

11.2. Anexo 2. Plataforma seguros del estado 
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11.3. Anexo 3. Registro de datos de la empresa usuaria y del contratista 
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11.4. Anexo 4. Pólizas 
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11.5. Anexo 5. Propuesta económica  

 
 

11.6. Anexo 6. Portafolio de servicios 
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11.7. Anexo 7. Revisión de datos de las facturas 
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11.8. Anexo 8. Libro y extractos bancarios 
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11.9. Anexo 9. Conciliación bancaria 

 
 

11.10. Anexo 10. Revisión de facturas. 
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11.11. Anexo 11. Revisión de cartera. 

 


