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Introducción 

 
En el entorno empresarial las organizaciones fortalecen sus procesos administrativos 

garantizando gestión eficiente de recursos, organizando la información y cumplimiento de 

objetivos estratégicos. Los cargos administrativos cumplen un papel fundamental dentro de las 

empresas, ya que permiten coordinar actividades relacionadas con la gestión documental, 

atención al cliente, control financiero y organización de los procesos internos de la empresa; por 

esta razón es de gran importancia analizar y validar las funciones que allí se desarrollan con el 

propósito de identificar aportes organizacionales mejorando la eficiencia en el desarrollo de las 

actividades profesionales. 

El presente proyecto tiene como finalidad realizar la validación de las funciones 

desempeñadas en el cargo de auxiliar administrativa en la empresa BJBA DISTRIBUCIONES 

S.A.S, empresa dedicada a la comercialización y distribución de productos para el sector agrícola 

y de la construcción. La empresa se encuentra ubicada en la ciudad de Sogamoso Boyacá, desde 

donde se desarrollan actividades comerciales orientadas a satisfacer las necesidades de los 

clientes, mediante suministros necesarios para diferentes proyectos y actividades productivas. 

El área administrativa cumple un rol fundamental ya que a través de esta se destacan el 

manejo de tesorería mediante ingresos y egresos, la elaboración de informes diarios, revisión y 

control de inventarios, generación de facturas y notas crédito, así como información comercial y 

comunicación con clientes y proveedores, garantizando el desarrollo de las operaciones. 

Mediante la validación de funciones se busca analizar las actividades desarrolladas en este cargo, 

este proceso permite relacionar los conocimientos adquiridos mediante la formación académica 



 
 

6  
con la práctica laboral, fortaleciendo competencias administrativas y financieras en el ámbito 

empresarial 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

7  
Resumen 

 
El presente proyecto tiene como objetivo validar las funciones desempeñadas en el cargo 

de auxiliar administrativa en la empresa BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S, organización   

dedicada a la comercialización de productos para el sector agrícola y de la construcción. Durante 

el proceso de validación de funciones se evidenciaron las actividades realizadas dentro del área 

administrativa, apoyando procesos contables, financieros y operativos de la empresa. 

Unas de las principales funciones desarrolladas se destaca el manejo de tesorería 

mediante el control de ingresos y egresos, elaboración de informes, la generación de facturación 

electrónica, causación de facturas   y manejo de documentos administrativos. De igual manera se 

desarrollaron actividades relacionadas con la atención al cliente de manera telefónica y 

presencial, además se realizó la actualización del archivo documental de la organización.  

Para el desarrollo de estas funciones se manejaron distintas herramientas tecnológicas 

tales como el programa contable siesa, así como programas ofimáticos como Excel, Word, power 

point, además de la plataforma la Dirección de impuestos y Aduanas Nacionales. Estas 

herramientas permitieron llevar una mejor gestión y control de los procesos administrativos 

elaborados. 

Así mismo, se llevaron a acabo procesos de revisión y control de inventarios 

identificando falencias en el manejo y registro de la mercancía ocasionando pérdidas por parte de 

los bodegueros y conductores. A partir de las actividades realizadas se implementaron acciones 

de mejora permitiendo tener un control, organización y registro de los productos. 

Como resultados significativos, se lograron mejoras en la causación de facturas en el 

sistema contable, en la organización documental, el control financiero y la actualización de 
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inventarios. De igual manera, se fortalecieron actividades relacionadas con la confidencialidad, 

responsabilidad y la atención al cliente, evidenciando la importancia del cargo de auxiliar 

administrativa ya que ayuda a fortalecer los procesos internos de la empresa y el cumplimiento 

de los objetivos operativos de la organización. 

 

Palabras clave 

1. Gestión administrativa: conjunto de actividades relacionadas con la 

organización, control y planificación de los procesos de una organización garantizando su 

funcionamiento adecuado. 

2. Procesos contables: conjunto de actividades desarrolladas mediante la 

clasificación y control de la información financiera de una empresa, permitiendo conocer 

a fondo su situación financiera y el cumplimiento de las obligaciones legales. 

3. Control de inventarios: procesos mediante el cual se supervisa, organiza 

y registra la mercancía que posee una organización, con el fin de evitar pérdidas y 

mantener un control de existencias locales. 

4. Auxiliar administrativa: cargo enfocado en brindar apoyo y asistencia en 

las tareas administrativas y financiera de una organización, apoyando el manejo de 

documentos, atención al cliente, apoyo contables y demás actividades en el ámbito 

financiero. 

5. Facturación: proceso de crear, registrar y formalizar las ventas de bienes 

o servicios de una organización, creando documentos equivalentes que respaldan las 

transacciones comerciales 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

Reseña empresarial 

BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S identificada con NIT 900449622-4 es una empresa 

colombiana la cual fue constituida en el municipio de Sogamoso Boyacá; está legalmente 

registrada como una sociedad por acciones simplificada y se encuentra activa dentro del sector 

comercial. 

Su actividad principal se centra en la distribución al por mayor de materiales de 

construcción, agrícola y ferretero, atendiendo a clientes del sector agrícola y comercial. Por 

medio de su trayectoria la empresa se posiciona como un proveedor confiable, caracterizándose 

por la disponibilidad de productos y atención oportuna. 

Se clasifica como una pequeña empresa con un equipo de trabajo reducido y operaciones 

en el mercado regional. A nivel financiero cuenta con un patrimonio neto de $309.999.000 y en 

el año 2024 genero un rango de ventas entre $10.000.000.000 y $20.000.000 obteniendo así un 

crecimiento significativo a nivel comercial orientando su gestión hacia el crecimiento sostenible, 

fortaleciendo relaciones comerciales y la mejora continua en sus procesos logísticos. 

Misión  

Suministrar soluciones integrales en la distribución de materiales de construcción y 

ferretería, garantizando productos de alta calidad, disponibilidad oportuna y un servicio 

confiable, generando valor para clientes y aliados. 
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Visión  

Consolidarse como una empresa líder en la distribución de materiales de construcción en 

la región, destacándose por su eficiencia operativa, innovación y compromiso con la satisfacción 

del cliente. 

 

Figura 1. Organigrama  

 

Fuente: Reglamento interno BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 

 

En la empresa BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S ubicada en el municipio de Sogamoso, 

se evidenciaron diferentes falencias frecuentes relacionadas con el desarrollo de los procesos 



11  
administrativos, contables y de control interno, las cuales afectaban el funcionamiento de las 

actividades de la empresa. De igual manera mediante la validación de funciones se identificaron 

inconsistencias en el manejo de la información financiera, registros de mercancía, organización 

documental, control de inventarios y seguimiento de las operaciones comerciales de la empresa. 

Una de las principales problemáticas encontradas estaba relacionada con el manejo de 

tesorería y el registro de ingresos y egresos, debido a que no se realizaba un control oportuno y 

organizado de la información financiera, dificultando la elaboración de informes diarios 

confiables para la gerencia. Así mismo, se presentaban inconsistencias en la causación de 

facturas de proveedores y en el registro de documentos contables dentro del programa contable 

siesa, lo que generaba dificultades al momento de verificar la información financiera de la 

empresa. 

De igual manera, se identificaron aspectos por mejorar en la organización del archivo 

documental, ya que algunos documentos como facturas, recibos de caja, egresos y soportes no se 

encontraban debidamente clasificados, dificultando el control dentro de la empresa. 

Por otra parte, se identificaron falencias en el control y revisión de inventarios, debido a 

inconsistencias en los registros de mercancía y falta de seguimiento adecuado de los productos 

existentes, ocasionando pérdidas de mercancía y generando dificultades para conocer con 

exactitud las existencias disponibles. 

Frente a estas problemáticas, se desarrollaron actividades orientadas al fortalecimiento de 

los procesos administrativos y operativos mediante el control de tesorería, organización 

documental, actualización de registros contables, revisión de inventarios y seguimiento de 

mercancía, contribuyendo al mejoramiento de la eficiencia administrativa, financiera y comercial 

de la empresa. 
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Objetivo general 

Validar las funciones desempeñadas en el cargo de auxiliar administrativa y contable en 

la empresa BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S, con el fin de analizar su aporte al desarrollo de 

procesos administrativos y el adecuado funcionamiento de la organización 

Objetivos específicos 

 Identificar las principales funciones y responsabilidades que se desarrollan 

en el cargo de auxiliar administrativa dentro de la empresa 

 Describir los procesos administrativos tales como manejo de documentos, 

facturación, recibos de caja, causación de facturas de proveedores y organización de la 

información. 

 Evidenciar la relación entre los conocimientos adquiridos durante la 

formación académica y las actividades realizadas en el entorno laboral. 
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Metodología  

El presente trabajo se desarrolló bajo la observación directa, el análisis de procesos y la 

ejecución de actividades del cargo de auxiliar administrativa durante la validación de funciones 

en la empresa BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S, ubicada en Sogamoso Boyacá. 

 

Figura 2: cronograma de actividades 

 

Agos Sept Oct Nov Dic Ene Feb
2025 2026 2025 2025 2025 2026 2026

Inducción y 
reconocimiento de la 
empresa

X

Identificación de 
funciones

X

Manejo programa 
contable siesa 8.5

X X X X X X X

Causación de facturas 
de proveedores

X X X X X X

Manejo de caja y 
tesorería

X X X X X X

Organización y 
control de inventario

X X X X X X X

Facturación X X X X X X X
Atención a clientes y 
proveedores

X X X X X X X

Recibos de caja X X X X X X
Archivo documental X X X X X X X
Documento soporte X X X X X X
Acuse de recibo de 
facturas

X X X X X X X

Implementación 
mejoras 
administrativas

X X X X X

Trámites bancarios X X X X X X X

Actividad
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La metodología se realizó conforme al cronograma establecido entre el 14 de agosto del 

año 2025 y el 15 de febrero del año 2026, basándose en diferentes fases permitiendo 

implementación de mejoras en los procesos administrativos, operativos y contables. 

 

Fase 1: Inducción y análisis inicial 

En el mes Agosto del año 2025 se llevó a cabo la inducción y reconocimiento de la 

empresa, logrando entender su funcionamiento, estructura organizacional y principales procesos 

administrativos y comerciales. Durante esta fase identificaron algunas falencias relacionadas con 

el manejo de la información financiera, organización documental, actualización de registros 

contables y control de las actividades administrativas desarrolladas dentro de la empresa. 

Así mismo, se evidenciaron retrasos en procesos como la causación de facturas de 

proveedores, organización de soportes contables, registro de ingresos y egresos, seguimiento de 

mercancía y actualización de información en el programa contable siesa 8.5.  

 

Fase 2: Identificación y ejecución de funciones administrativas  

Durante los dos primeros meses se identificaron y desarrollaron las funciones del cargo y 

la participación en las actividades diarias de la empresa. 

Entre las principales funciones se encuentran: 

 Manejo del programa contable Siesa 8.5 

 Manejo del informe de caja, elaboración de recibos de caja y egresos 

contables 

 Generación de facturación electrónica y notas crédito 
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 Causación de facturas de proveedores, incluyendo el registro de IVA y 

retención. 

 Atención a clientes y proveedores 

 Organización y actualización permanente del archivo documental 

 Elaboración de documento soporte 

 

Fase 3: Intervención en el control de inventarios 

Una de las principales funciones realizadas se enfocó en el mejoramiento de control de 

inventarios, debido a las falencias identificadas en el diagnóstico inicial. 

Para tener el control del inventario físico se diseñaron unos formatos los cuales 

permitieron realizar el conteo físico de la mercancía existente en las dos bodegas de la empresa. 

Estos formatos lograron facilitar las salidas y existencias reales reduciendo inconsistencias de 

mercancía. 

De igual manera, se utilizaron herramientas específicas mediante la articulación con el 

programa contable Siesa 8.5, como la fase de MA, el cual permite realizar cruces de información 

entre el inventario físico y los registros del sistema. Este proceso es fundamental para corregir 

erros y actualizar información de manera confiable. 

Así mismo, el conteo del inventario físico se inició a realizar dos veces a la semana para 

tener un control organizado y detallado, confrontando las existencias físicas con las del sistema, 

realizando ajustes y cruces correspondientes. 

Gracias a estas mejoras, se logró tener un control significativo del inventario, reduciendo 

perdidas y fortaleciendo la confiabilidad de los registros y las entregas al cliente final. 
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Fase 4: Implementación de mejoras en los procesos administrativos y contables 

Durante los meses de octubre del año 2025 a enero del año 2026 se continuo con la 

implementación de actividades administrativas y contables, permitiendo optimizar la gestión 

administrativa y mejorando el desarrollo de las actividades empresariales. 

Se alcanzó: 

 Realizar la causación de las facturas de proveedores en el sistema contable 

 Registro oportuno de ingresos y egresos  

 Mejorar el manejo de la información contable 

 Actualización permanente de la facturación electrónica 

 Organizar el archivo de manera estructurada, enfocada en el reglamento 

interno de la empresa 

 Seguimiento y control de mercancía recibida de proveedores 

 Fortalecimiento de la atención y servicio al cliente 

Fase 5: Evaluación de resultados 

Finalmente, en el mes de febrero del año 2026 se realizó un estudio sobre los 

resultados obtenidos durante la validación de funciones, evidenciando mejores en los 

procesos administrativos, operativos y contables de la empresa. 

Entre ellos se destacan:  

 Facturación y causación de facturas al día  

 Archivo documental organizado adecuadamente 

 Mejor control de ingresos y egresos 

 Mayor confiabilidad en la información financiera 

 Mejor organización y control de inventarios 
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 Confiabilidad por parte de los clientes  

 Entregas eficientes  
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Análisis de resultados 

El análisis realizado durante la validación de funciones en la empresa BJBA 

DISTRIBUCIONES S.A.S permitió evidenciar el mejoramiento de los procesos 

administrativos, contables, financieros y operativos de la organización, presentando la 

importancia del cargo de auxiliar administrativa dentro del funcionamiento empresarial. 

En relación con los procesos administrativos y contables, se obtuvo un avance importante 

en el manejo y organización de la información financiera; el desarrollo de actividades como el 

manejo de la tesorería, el control de ingresos y egresos contables permitió fortalecer el control 

financiero mejorando la confiabilidad de la información registrada. Incluyendo el registro de 

impuestos como IVA y retención en la, contribuyendo al cumplimiento oportuno de las 

obligaciones contables y financieras. 

El proceso de facturación electrónica obtuvo mejoras significativas, ya que se mantuvo 

actualizado el registro de las ventas y notas crédito contribuyendo a mejorar la atención al cliente 

y ofreciendo información precisa y confiable sobre los servicios prestados por la empresa. 

Por otra parte, la organización del archivo documental permitió facilitar la consulta de la 

información, reduciendo el riesgo de pérdida de documentos importantes de la empresa, por 

medio de un método eficiente para la clasificación de los mismos. 

En segundo lugar, uno de los aspectos relevantes fue la intervención realizada en el 

control de inventarios, ya que la empresa presentaba inconsistencias en los registros de 

mercancía, perdidas de productos y dificultades en las entregas a los clientes. A partir de la 

implementación de formatos para el conteo físico de la mercancía, se logró establecer un control 

más organizado eficiente de las existencias. 
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Finalmente, a pesar de los resultados positivos obtenidos, se identifican oportunidades de 

mejora que pueden considerarse en futuras intervenciones. Entre ellas se encuentra la 

continuidad del control de inventarios mediante implementaciones estandarizadas, utilizando 

herramientas tecnológicas avanzadas. De igual manera se recomienda tener actualizaciones 

constantes en los registros contables, administrativos y financieros para evitar retrasos en la 

información. 

En conclusión, la validación de funciones en el cargo de auxiliar administrativa se generó 

un impacto positivo evidenciando la importancia de la gestión administrativa, el control de la 

información financiera y el fortalecimiento de los procesos internos para contribuir al 

cumplimiento eficiente de los objetivos organizacionales. 
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Conclusiones. 

La validación de funciones realizada en la empresa BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 

permitió analizar el aporte del cargo de auxiliar administrativa, evidenciando la importancia de 

este cargo para el adecuado funcionamiento empresarial y el cumplimiento de las actividades 

diarias de la empresa. 

Así mismo, se lograron identificar las principales funciones y responsabilidades 

desempeñadas dentro del cargo, entre las cuales se destacan el manejo de tesorería, control de 

ingresos y egresos, causación de facturas de proveedores, generación de facturación electrónica y 

apoyo en los procesos administrativos y contables de la empresa. 

En segundo lugar, el fortalecimiento del control de inventarios permitió mejorar la 

organización y seguimiento de la mercancía mediante revisiones periódicas y controles físicos. 

Además, la práctica empresarial permitió aplicar los conocimientos básicos adquiridos 

durante la formación académica en un entorno real, fortaleciendo habilidades administrativas y 

financieras necesarias para el desempeño profesional. 

Finalmente, se concluye que la implementación de acciones de mejora dentro de los 

procesos administrativos y contables contribuyo al fortalecimiento organizacional de la empresa, 

demostrando la importancia de la gestión administrativa y del adecuado manejo de la 

información para garantizar eficiencia, control y cumplimiento de los objetivos empresariales. 
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Anexos 

1. Auditoria de documentos 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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2. Tesorería: detallado ventas diarias 

 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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3. Causación nota crédito proveedores 

 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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4. Liquidación empleados 

 

 

 

 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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5. Comprobante de egreso 

 

 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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6. Facturación electrónica 

 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 
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7. Nota crédito 

 

Fuente: Programa contable Siesa 8.5 BJBA DISTRIBCONES S.A.S 
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8. Informe de caja 

 

 

Fuente: Documentos servidor BJBA DISTRIBUCIONES S.A.S 

9. Formatos conteo físico del inventario 
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Fuente: autoría propia 

 

 


