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Resumen 

 

     Este informe tiene como objetivo principal dar a conocer la problemática presentada en 

la empresa TSE INGENIERIA & SERVICIOS SAS con referencia a la nómina de los empleados 

tanto administrativos como operativos; ya que, una vez verificada la información se evidencia que 

se realiza a través de plantillas en formato Excel sin ser enviadas electrónicamente a cada empleado 

de acuerdo a la normatividad. Dentro del proceso, se llevó a cabo una reunión con la alta gerencia 

y la contadora de la empresa con el fin de dar sugerencias de mejoras en el ámbito contable; es por 

esto, que se sugiere la implementación de la nómina electrónica a través del software contable 

World Office con el que cuenta la empresa. 
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Palabras Clave 

      

     Innovación: Crear ideas estratégicas con el fin de mejorar el proceso o generar 

rentabilidad y disminución de costos dentro de una organización. 

 

     Tecnología: Medio empleado para optimizar el proceso de generación de la nómina 

electrónica. 

     Aprendizaje: Con este proyecto se logra nuevos conocimientos que aportarán 

beneficios tanto empresariales como profesionales. 

 

     Responsabilidad: Al momento de proyectar una meta a lograr se obtiene este valor, el 

cual se debe lograr eficientemente. 

 

     Mejoramiento: Contribuir con cambios positivos para la empresa logra que los 

procesos tengan un mejor desarrollo para su ejecución. 
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Pregunta Orientadora De La Búsqueda 

 

     En este proyecto de grado me basé principalmente en la problemática presentada en la 

empresa TSE INGENIERIA & SERVICIOS SAS con referencia al área contable y financiero; 

surge el interrogante ¿Cómo podemos recopilar la información con referencia a la nómina de los 

empleados en el mismo software dentro del cual se llevan los registros contables de los mismos?  
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Información Empresarial 

 

 Misión  

 

     TÉCNICOS EN SERVICIOS ESTRUCTURALES E INGENIERÍA S.A.S, es una 

empresa dedicada a prestar servicio en construcción de obras civiles, mantenimiento y reparación 

especializado de productos elaborados en metal, en forma eficiente, ágil, oportuna y segura, 

comprometidos con la integridad de nuestros trabajadores y cuidado del medio ambiente 

satisfaciendo así las necesidades y requerimientos del cliente. 

 

Visión  

 

     Consolidarnos en el 2026 como empresa líder de la región en la prestación del servicio 

en construcción de obras civiles, mantenimiento y reparación especializado de productos 

elaborados en metal. Estableciendo estrategias de innovación de acuerdo a las necesidades y 

requerimientos del cliente, enfocándonos en la tecnología y mantenimiento oportuno de nuestros 

equipos, talento humano idóneo, contribuyendo con el desarrollo sostenible del país. 

 

Objetivos De La Empresa Para El SGSSTA 

 

• Asignar el presupuesto económico y humano  

• Reducir la contaminación ambiental y prevenir el daño de los bienes  

• Mantener la tasa de accidentalidad actual disminuyendo mediante los controles de los                                                                                 

peligros 

• Cumplir con los requerimientos contractuales 

  

Políticas De La Empresa 

 

• Política integral HSEQ 

• Política para prevención de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas  
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• Política de prevención de acoso laboral 

Política de desconexión laboral 

Política de acoso sexual 

 

Deberes De Los Trabajadores Dentro De La Empresa 

 

• No comunicar a terceros, salvo autorización expresa, información de naturaleza reservada. 

• Abstenerse de efectuar toda actividad o hacer cualquier comentario que pueda poner en 

tela de juicio la ética, valores y principios de TSE INGENIERIA & SERVICIOS S.A.S 

• Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores y compañeros. 

• Conservar en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos y útiles que les hayan 

facilitado. 

• Las instalaciones del cliente deben quedar en perfecto estado de orden y aseo, todo lo 

correspondiente a desechos debe ser retirado por el personal. 

• Cumplir voluntariamente con las normas de seguridad industrial, medicina laboral o salud 

ocupacional establecidas por la empresa. 

• Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio o lugar en donde debe desempeñar sus 

labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de otros 

compañeros. 

• Asistir a los eventos programados por la empresa (Capacitaciones, integraciones, 

Momentos de Calidad). 

• Llegar a tiempo al lugar de trabajo y cumplir a cabalidad con los horarios establecidos. 

• Respetar a los compañeros de trabajo y superiores. 

• Ser verídico y honesto en todo caso. 

• Ejecutar los trabajos que le confíen con honradez, buena voluntad y de la mejor manera 

posible. 
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Organigrama 

 

 

Fuente: Sistema de Gestión TSE Código: D-GE-04, Fecha: 20.08.2024, Versión: 03 

 

Ubicación Geográfica  

 

TSE INGENIERÍA Y SERVICIOS SAS, se encuentra localizada en el 

departamento de Casanare - Municipio de Yopal en la vereda la vega. 

Dirección: Km 5 Vereda La Vega – Vía al Morro – Yopal, Casanare 

Contacto Teléfono: 3157627760 
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Fuente: Sistema de Gestión TSE Código: Ubicación Geográfica 

Tipo De Contribuyente 



12  
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Perfil De Cargo Como Auxiliar Contable Y Administrativo 

 

     Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboración de 

correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la compañía 

y verificar su adecuada contabilización, elaborar nómina y liquidación de seguridad social, realizar 

afiliaciones a seguridad social integral 

 

Funciones y Responsabilidades 

 

Funciones Generales  

• Representar la organización en diferentes eventos internos 

• Constancia vigilancia y acogimiento de la filosofía organizacional 

• Velar por el uso y el cuidado de las instalaciones, equipos, elementos y herramientas 

puestos a su disposición 

• Cumplir con el reglamento interno de trabajo establecido  

• Ser un constante apoyo para dar orden, sentido, coherencia e integridad al cumplimiento 

de las metas, objetivos y logros de la organización 

• Colaborar cuando lo requieran los demás colaboradores, suministrando la información                         

necesaria el cargo y los procedimientos que ejecuta 

• Cumplir con la jornada y horarios laborales que establece la empresa 

• Las demás funciones asignadas por su jefe inmediato y que estén directamente relacionadas 

con la naturaleza del cargo. 

 

Funciones Especificas 

 

• Ingresar datos al sistema contable clasificando adecuadamente de acuerdo con los centros 

de costos los documentos contables 

• Elaborar facturas de venta de los proyectos ejecutados  

Realizar cobro de cartera  

• Realizar pago a proveedores y trabajadores mediante la plataforma bancaria 



14  
• Mantener actualizados los documentos legales de la empresa y entregar al personal que lo 

requiera. 

• Brindar atención al cliente interno y externo de acuerdo con la información que se requiera  

• Elaborar informes para liquidar impuestos y entregar a la contadora 

• Elaborar nómina y liquidación de la seguridad social y prestaciones sociales 

• Junto con la alta dirección proyectar presupuesto anual y hacer seguimiento semestral del 

mismo  

• Realizar afiliaciones a la seguridad social integral del personal nuevo en la empresa 

• Recibir la correspondencia, radicarlas y entregarla tanto interna como externa  

• Elaborar contratos de trabajo con personal nuevo y renovar otro si o contratos de personal 

antiguo 

• Archivar hojas de vida con los respectivos soportes de acuerdo a la ficha de ingreso 

• Realizar gestión de proveedores – contratistas (Selección, registro y evaluación) siguiendo 

los procedimientos establecidos por la empresa. 

 

Responsabilidades En Seguridad Y Salud En El Trabajo 

 

• Conocer y tener clara la política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

• Procurar el cuidado integral de su salud 

• Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud 

• Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo de la empresa Participar en la prevención de riesgos laborales mediante 

las actividades que se realicen en la empresa 

• Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes 

en su sitio de trabajo  

• Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en 

el plan de capacitación del SG–SST 

• Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST 
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• Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente de trabajo o de tipo 

ambiental 

• Utilizar cuidar y reponer los elementos de protección personal que se le suministran 

• Participar en las brigadas de emergencia 

• Reportar todos los riesgos potenciales, incidentes, accidentes, enfermedades laborales y 

generales presentados y participar en la investigación de los mismos de acuerdo al 

procedimiento establecido. 

• Participación activa en cada uno de los programas de HSE 

• Conocer y garantizar el cumplimiento de las políticas de integral HSEQ, prevención de 

consumo del alcohol y sustancias psicoactivas, desconexión labora, acoso laboral y política 

acoso sexual en las operaciones de la compañía 

• Participar activamente en la aplicación de los controles a los riesgos identificados y las 

medidas preventivas. 

 

Responsabilidades Ambientales  

Promover la sostenibilidad ambiental  

• Evitar los accidentes dañinos para el medio ambiente, mediante las políticas de prevención 

• Garantizar que en caso de generar daños ambientales se proceda a la reparación de los 

mismos  

• Promover y practicar las políticas y/o estrategias de ahorro de agua y energía  

• Separar los residuos de acuerdo a los mecanismos establecidos en la empresa 

• Adoptar herramientas de las TIC para optimizar procesos y mantener el desarrollo 

económico-social con el cuidado y la protección de la naturaleza 

Promover la movilidad sostenible 

• Participar en simulacros para atención de emergencias de tipo ambiental a fin de preparar 

el personal para la respuesta en caso de emergencias ambientales  

• Disponer de los recursos básicos necesarios para atención de emergencias ambientales  

• Mantener el compromiso gerencial en actividades de capacitación de temas ambientales 

• Hacer uso adecuado del papel teniendo en cuenta el poder de la 4 R’S– reducir, reutilizar, 

recuperar y reciclar  
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• Garantizar la gestión y manejo integral de los desechos peligrosos que genera. 

• Cumplir con los parámetros definidos por la compañía para el manejo y disposición de 

residuos conforme al frente de trabajo donde se encuentre. 

• Mantener el puesto y sitio de trabajo limpio y organizado. 

• Realizar un uso eficiente de agua y energía. 

 

Autoridad 

• Ingreso de personal visitante a gerencia 

• Detener los trabajos que considere inseguros. 

 

Descripción Del Equipo De Trabajo 

Mi equipo de trabajo está conformado por personal administrativo y operativo conformado 

por personas responsables e idóneas que se enfocan día a día por desarrollar sus actividades 

laborales basándose en la normatividad vigente y aplicando los cuidados necesarios con el fin de 

garantizar un desarrollo personal y profesional con seguridad y salud en el trabajo. 
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Problemática Abordada 

 

     Una vez revisada la información y el estado contable de la empresa TSE INGENIERA 

Y SERVICIOS, se identifica que una de sus debilidades encontradas es la incorporación de la 

información que corresponde a la nómina de los empleados en el software contable de la empresa, 

encontrándose que para la elaboración de los estados financieros que se emitían dicha información 

de manera fraccionada.  

     Teniendo en cuenta lo anterior se dio a la tarea de hacer una verificación de las razones 

por las cuales la empresa manejaba la información contable de esa forma, permitiendo hacer la 

identificación del problema de generación de la nómina en un solo software. 

     Al identificar que la problemática partía de que el software no contaba con la 

parametrización correcta para la elaboración de las nóminas, nos permite abordar la misma y 

buscar la manera correcta de poner en marcha y solucionar de manera definitiva. 

     La nómina que genera la empresa posee la peculiaridad de que trabaja con acuerdos 

especiales que se rigen a partir de contratos que fomentan el empleo en las zonas Rurales del 

municipio y fomenta garantías adicionales a las planteadas por ley, por tal razón las nóminas que 

se emiten tienen auxilios y primas adicionales. 

     Esta fue una de las principales causales de que la integración de la nómina no se hubiera 

generado en el mismo sistema debido a que los parámetros necesitaban ser organizados y 

catalogados de acuerdo a cada uno de los contratos ejecutados en la zona donde se encuentra la 

empresa. 

     Con el propósito de dar a conocer la problemática abordada, se adjunta evidencia 

fotográfica de la información como se llevaba en el momento de hacer la pasantía, con explicación 

detallada del desarrollo en la empresa. 

 

     Se evidencia que la empresa en la elaboración de la nómina se diligenciaba la 

información principalmente en un archivo Excel, en su primera instancia se generaba la creación 

de cada empleado, donde se hacia la identificación de las novedades principales de la nómina a 

realizar: 
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     Posteriormente, se alimentaba el formato donde desglosa cada una de las condiciones 

pactadas de acuerdo con los contratos en ejecución, de los cuales eran importante resaltarlos en la 

emisión de la nómina electrónica incluido las prestaciones sociales y los aportes a la seguridad 

social tanto del empleado como el empleador.  

 

     Seguidamente, se realizaba un resumen de la nómina de los empleados donde se daba a 

conocer los conceptos devengados y las deducciones ejecutadas a cada uno de los empleados, 

dando así el neto a pagar.  

 

 

 

 

 

 

    Como evidencia final, se realizaba el correspondiente desprendible de nómina, 

documento que se implementaba como evidencia de que esta nomina se había cancelado 

correctamente al empleado y se le solicitaba firma del mismo junto con el soporte bancario de giro.  
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Objetivos 

 

     El objetivo principal de este trabajo de grado es lograr implementar la nómina 

electrónica para los empleados de la empresa TSE INGENIERIA & SERVICIOS SAS con el fin 

de que se realice el debido proceso de acuerdo a la normatividad vigente. Como objetivos 

específicos encontramos lograr innovación del proceso de creación de las nóminas electrónicas 

teniendo en cuenta los acuerdos que se presentan con la comunidad, realizar informes contables a 

cierre de periodos con la información completa en el software, evidenciar mediante correos 

electrónicos las nóminas canceladas a cada empleado lo cual genera mayor seguridad por parte de 

los colaboradores y velar por el cumplimiento de la ley. 
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Metodología 

 

     La metodología empleada para el desarrollo y consolidación de mi validación de 

funciones se llevó a cabo con amplios conocimientos, apoyo de mis colaboradores, de los 

profesionales que comparten sus conocimientos y demás herramientas tecnológicas empleadas 

para darle el respectivo cumplimiento al objetivo principal de este proyecto. Se realizó una reunión 

con la alta gerencia y contadora de la empresa con el fin de abarcar los riesgos, necesidades y 

problemáticas presentes dentro del área contable y financiera de la empresa, realizando un análisis 

detallado de cada una de las mismas, donde se logró determinar cuál sería el enfoque especifico 

de este proyecto de grado. Dentro del desarrollo del mismo, se llevó a cabo un proceso amplio y 

significativo el cual aportó la información necesaria para lograr dicho objetivo. Con estos 

resultados obtenidos se logró llevar una mejor organización de las nóminas de los empleados, se 

logró disminuir el desgaste y reproceso contable al momento de diligenciar cada nómina, logra 

que los empleados tengan acceso a los soportes de nómina electrónica en cualquier momento sin 

necesidad de solicitarlos al área contable, se disminuye el proceso de generación de la planilla de 

seguridad social, se logra contribuir con el medio ambiente al disminuir el uso del papel físico 

como soporte de la nómina y el avance en diferentes actividades de la organización con esta 

estrategia de innovación. 
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Resultados 

 

     Con la información contenida en la problemática me permito dar a conocer el desarrollo 

y el resultado de las actividades y procesos que se elaboraron para el desarrollo de este proyecto, 

como se evidencia a continuación: 

     Como primer proceso se realizó la descarga de un prevalidador en Excel para la correcta 

creación de terceros, mediante una recopilación de toda la información de los empleados; esto se 

logró a través de los diferentes medios presentes en la empresa tales como afiliaciones a seguridad 

social, consulta a sistemas en línea como RUAF - BDUA Adres y a través de llamadas a los 

empleados. 

 

 

     Con esta información recopilada se procede a subir este prevalidador al software 

contable donde se evidencia una serie de errores los cuales fueron corregidos para darle 

finalización a este proceso de ingreso de los empleados. 
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     Durante la realización de este proceso de cargue en el sistema se procedió a hacer las 

correspondientes correcciones junto con las directrices generadas por la contadora de la empresa, 

para que esta información fuera cargada en el sistema, durante este proceso se realizaron reuniones 

de seguimiento de manera virtual por parte de la tutora Jessica Ladino con el fin de obtener la 

evidencia necesaria e ideas que aportaron en el desarrollo de este proyecto ejecutado. 
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     Con la creación de los terceros se procede a la parametrización del software contable, 

dentro del cual se deja creadas las novedades generadas dentro del mes, los bonos y primas 

cancelados, las prestaciones sociales y seguridad social. 

 

 

     Se procede al ingreso de la información de todas las nóminas desde enero a la fecha, 

obteniendo como resultado la nómina electrónica en el software contable. 
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Conclusiones 

 

     Con este proyecto de grado se logra obtener un resultado optimo en el ámbito financiero 

y contable, se logra que los empleados cuenten con un desprendible de nómina más claro y seguro 

a través de sus correos electrónicos, se evidencia mejor rendimiento desde el área contable y 

mejoramiento de los procesos de nómina, se cuenta con informes contables más claros y detallados 

de las nóminas de los empleados, se cuenta con facilidad de acceso a la información de los 

empleados y se logró darle más uso a las herramientas tecnológicas las cuales nos pueden ayudar 

a mejorar los procesos y procedimientos dentro de la empresa. 
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Anexos 

       Anexos 1 

 

 

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES REALIZADAS 

ACTIVIDAD: VALIDACIÓN DE FUNCIONES 

LILIANA JAIMES PEÑA 

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA REMINGTON - CONTADURÍA PÚBLICA 

ACTIVIDAD GENERAL FECHA ACTIVIDAD A DESARROLLAR 

Realizar verificación de las 

problemáticas presentadas en 

la empresa con el fin de, 

implementar dentro de este 

proceso de validación de 

funciones una estrategia que 

permita solucionar estas 

problemáticas encontradas 

22 DE JULIO 

DEL 2024 - 28 

DE JULIO DEL 

2024 

SEMANA 1: 

 

- Analizar a través de los informes 

contables las problemáticas presentes 

dentro del área contable. 

 

- Proponer ideas de mejora a los 

resultados obtenidos dentro de este 

análisis. 

 

- Reunión con la alta gerencia y 

contadora para determinar los aspectos 

importantes a intervenir. 

 

- Se determinó la implementación de la 

nómina electrónica dentro de software 

contable presente ya que se venía 

manejando externamente de la 

empresa. 

29 DE JULIO 

DEL 2024 - 04 

DE AGOSTO 

DEL 2024 

SEMANA 2: 

 

- Solicitar información a la persona 

encargada de enviar la información de 

manera electrónica con el fin de tener 

un punto exacto para empezar con este 

proceso. 

 

- Solicitar cotizaciones de la compra 

del paquete de nómina electrónica a 

través del software contable World 

Office. 

 

- Solicitar cotización de la 

parametrización dentro del software 

contable de la nómina electrónica con 

sus respectivas novedades que se 

presentan cuando se trabaja con tablas 

salariales.  
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Anexo 2 

Registro Fotográfico 
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