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Resumen 

 

El presente trabajo de práctica se enfocó en los desafíos que presenta la empresa TV 

Colombia en cuanto a las diferentes actividades administrativas, contables y de atención al 

usuario, En primer lugar, se contempló la atención al público de manera cortés, diligente y 

oportuna, así como la recepción y gestión de peticiones, quejas y reclamos relacionados con la 

prestación del servicio, garantizando su adecuado registro en el sistema. 

Asimismo, se asignó la responsabilidad de recibir y soportar los ingresos en el punto de recaudo 

designado por la empresa, asegurando su correcto registro. De igual manera, se llevó a cabo la 

elaboración y diligenciamiento de contratos físicos de nuevos usuarios, incluyendo la 

verificación de los documentos requeridos para su legalización y su respectivo cargue en el 

sistema. 

Por ende, el objetivo fue fortalecer los procesos administrativos, contables y de control de 

ingresos en la empresa TV Colombia Digital S.A.S. mediante el desarrollo de actividades 

relacionadas con la atención al usuario, el recaudo de dinero, la conciliación de caja y el 

cumplimiento de las obligaciones operativas y tributarias, contribuyendo a la eficiencia y 

transparencia de la gestión financiera. 

Por consiguiente, se buscó darle solución a problemáticas como lo fue reforzar el área de 

atención al cliente realizando un seguimiento continuo correspondiente a los servicios prestados, 

de la empresa. Asimismo, en cuanto a las problemáticas vistas para el proceso de subida en 
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cuanto a los pagos realizados por los clientes, se evidenciaron inconsistencias en cuanto a las 

demoras en la activación del servicio. Por ende, se hizo necesario realizar un cronograma de 

servicios para optimizar dicho proceso. 

Palabras clave 

 

Empresa, innovación, contabilidad, liderazgo, servicio al cliente. 
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Problemática abordada en la práctica o pasantía 

 

Para iniciar, en el ámbito de la gestión contable y financiera, en cuanto a la práctica 

realizada los sistemas de información constituyen un elemento fundamental para garantizar 

la confiabilidad de la información financiera y la correcta toma de decisiones. Se pudo 

observar que con los principios de la contabilidad y el control, toda organización debe 

implementar procedimientos que aseguren la integridad, veracidad y oportunidad de los 

registros contables, especialmente en lo relacionado con los recaudos de dinero.  

Por ende, según (Horngren, 1997) El control interno es el plan organizacional y el conjunto 

de métodos adoptados por una empresa para proteger sus activos, promover la eficiencia 

operacional y asegurar registros contables exactos y confiables. En efecto, a partir de la 

experiencia desarrollada durante la pasantía en la empresa TV Colombia Digital S.A.S., se 

identificó una problemática relacionada con el proceso de cargue de los pagos realizados 

por los usuarios. Esta situación se evidencia en demoras e inconsistencias en la 

actualización de la información en el sistema, lo cual genera diferencias entre los pagos 

efectuados y los reflejados en las cuentas de los clientes, de igual forma, dicha problemática 

trajo como consecuencia afectaciones a la hora de realizar la totalidad en el control de la 

caja que como persona responsable debía entregar.  

Con el fin de dar solución a esta situación, se llevó a cabo una reunión con la 

coordinadora de la empresa, en la cual se analizó el origen de la falta del dinero y se 

establecieron acciones correctivas orientadas a mejorar el control de los recaudos. Este 

espacio permitió aclarar los procedimientos adecuados, reforzar las responsabilidades en 
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el manejo del efectivo y promover una mayor rigurosidad en los procesos de verificación 

y registro. 

Como resultado de la práctica realizada, se logró identificar la mejora de procesos en 

cuanto al control interno para prevenir futuras inconsistencias, contribuyendo a una 

gestión financiera más organizada, transparente y confiable. 
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Objetivos 

 

Objetivo general 

Desarrollar la práctica profesional en el cargo de recepcionista administrativa en 

la empresa TV Colombia Digital SAS, fortaleciendo las competencias administrativas, 

organizacionales y de atención al cliente mediante el apoyo eficiente en los procesos 

internos de la organización. 

 

 

Objetivos específicos 

• Brindar atención oportuna y cordial a clientes, proveedores y visitantes de la 

empresa, garantizando una adecuada comunicación institucional.  

• Apoyar los procesos administrativos y documentales de la empresa mediante la 

organización y registro.  

• Fortalecer las habilidades profesionales, éticas y de trabajo en equipo a través del 

desempeño de las funciones asignadas en el área administrativa.  

• Aplicar conocimientos adquiridos durante la formación académica en el 

desarrollo de actividades relacionadas con el cargo de recepcionista 

administrativa.  
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Metodología 

 

Presentación y generalidades de la empresa: 

 

Información general: 

 

Tabla 1. Datos generales de la empresa. 

 

Delimitación espacial Bucaramanga, Colombia. 

Razón social TV Colombia Digital S.A.S 

NIT 900.548.752-8 

Objeto social de la empresa Empresa que ofrece servicios de 

internet, televisión por suscripción y 

soluciones de conectividad por fibra 

óptica para hogares y empresas, 

fundada en 2017. 

Representante legal Alejandro Vásquez 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Delimitación temporal: 

Tabla 2. Delimitación temporal de la pasantía. 

 

Práctica Día Mes Año 

Inicio 01  Octubre 2025 

Culminación 30  Marzo 2026 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Actividades ejecutadas en la empresa: 

 

1. Concurrir puntualmente al lugar asignado por la empresa. 

2. Atender al público de manera cortés, diligente y oportuna 
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3. Recibir peticiones, quejas y reclamos sobre fallas en el servicio y cargarlas en el 

sistema 

4. Elaborar y diligenciar correctamente los contratos físicos de los nuevos usuarios, 

incluyendo los documentos exigidos por la empresa para su legalización y 

cargarlos correctamente al sistema. 

5. Recibir y reportar retiros definitivos a la coordinación de control interno. 

6. Realizar diariamente arqueo de caja y reportarlo al final de la jornada en el 

informe de cierre. 

7. Enviar recaudo recibido, según indicaciones dadas por el área de control interno 

y/o contable 

8. Relacionar la comunicación recibida y entregarla a las dependencias 

correspondientes con su respectivo control de entrega. 

9. Relacionar correspondencia enviada a la oficina principal. 

10. Apoyar en las jornadas de corte y recaudo que establezca la empresa y realizar los 

informes correspondientes. 

11. Revisar y enviar diariamente la revisión de la parrilla de las zonas. 

12. Responder por el archivo y correspondencia de la zona que fuese asignada 

13. Apoyar las actividades de mercadeo y promoción que adelante la empresa. 

14. Realizar informe de verificación de entrega de facturación según indicaciones 

dadas por la coordinación de facturación de cartera 

15. Realizar actualización de datos de los usuarios vía telefónica y presencial 
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16. Digitalizar y archivar los documentos solicitados por la coordinación de control 

interno 

17. Realizar gestión de cartera de los usuarios asignados a la zona y enviar informe 

diariamente 

18. Gestionar solicitud de material que se requiera para el sector 

19. Planeación y seguimiento del trabajo del equipo técnico de la zona 

20. Todas aquellas funciones que sean delegadas por el jefe inmediato, gerente 

nacional administrativo y operativo de la empresa. 

 

 

 

El presente trabajo de grado se desarrolló bajo un enfoque cualitativo con alcance 

descriptivo, ya que permitió analizar la problemática presentada en el control de ingresos 

dentro de la empresa TV Colombia Digital S.A.S., identificando las causas del descuadre 

de dinero y proponiendo acciones orientadas al fortalecimiento de los procesos 

administrativos y contables. El enfoque cualitativo permite comprender situaciones 

dentro de un contexto específico mediante la observación y el análisis de los procesos que 

intervienen en una determinada problemática (Hernández, 2014). 

 

El trabajo se realizó bajo la modalidad de pasantía la cual permite aplicar los 

conocimientos adquiridos durante la formación académica en escenarios reales de 

trabajo, integrando la teoría con la práctica profesional. Durante el desarrollo de la 

práctica en la empresa TV Colombia Digital S.A.S., se utilizó como principal técnica de 

recolección de información la observación directa, la cual permitió identificar el 
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funcionamiento de los procesos relacionados con el registro, manejo y verificación de los 

ingresos recibidos por la empresa. De acuerdo con (Sampieri, 2014) la observación es 

una técnica fundamental en la investigación cualitativa, ya que permite al investigador 

analizar comportamientos, procesos y situaciones dentro de su contexto natural. 

 

Asimismo, A partir del análisis de la información recolectada, se logró identificar una 

problemática relacionada con un desajuste en el dinero a entregar a la empresa, situación 

que evidenció la necesidad de fortalecer los mecanismos de control interno en el manejo 

de los ingresos. Según (Gaitan, 2015) El control interno es un conjunto de 

procedimientos y políticas que permiten garantizar la confiabilidad de la información 

financiera, la eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de las normas dentro de una 

organización, por ende, este análisis permitió reconocer aspectos relacionados con la 

verificación de los valores registrados, el manejo de la información y la comunicación 

entre los responsables del proceso administrativo. 

 

De igual forma, dentro de la pregunta de investigación se encuentra: ¿De qué manera el 

fortalecimiento del control interno en el registro y verificación de ingresos puede prevenir 

inconsistencias financieras dentro de la empresa TV Colombia Digital S.A.S.? en efecto, 

Como parte del proceso metodológico, se llevó a cabo una reunión con la coordinadora 

de la empresa, con el propósito de revisar conjuntamente los registros y aclarar la 

situación presentada. Esta estrategia permitió identificar el origen de la inconsistencia y 
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establecer acciones correctivas que contribuyeran a mejorar el control del dinero y evitar 

que situaciones similares se repitan en el futuro. 

En cuanto a los objetivos evidenciados el objetivo general de este trabajo de grado 

consiste en fortalecer el control de ingresos en la empresa TV Colombia Digital S.A.S., 

mediante la revisión y mejora de los procesos administrativos y contables, con el fin de 

garantizar un manejo más organizado y confiable de los recursos financieros. Para el 

cumplimiento de este propósito, se plantean como objetivos específicos el registro y 

control adecuado de los ingresos provenientes de los recaudos realizados por la empresa, 

así como el apoyo en la elaboración y legalización de contratos de nuevos usuarios, 

verificando que cumplan con los requisitos establecidos por la organización. Asimismo, 

se busca proponer acciones de mejora orientadas al fortalecimiento del control interno y a 

la correcta verificación de los ingresos, contribuyendo así a optimizar los procesos 

administrativos y a prevenir inconsistencias en el manejo del dinero. 

La hipótesis presentada que responde a la problemática abordada fue la implementación 

de estrategias de control interno y la revisión sistemática de los registros contables 

permite reducir o prevenir los descuadres en el manejo de ingresos dentro de la empresa. 
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Resultados 

 

Para la estimación de los resultados fue necesario realizar un estudio previo de la empresa, 

tomando como referente el fortalecer el control de ingresos, registrar recaudos, apoyar la 

legalización de contratos y proponer mejoras de control interno. 

 

Tabla 3. Matriz DOFA 

Fortalezas 

• Conocimiento de los procesos 

administrativos y contables de la 

empresa. 

• Apoyo del área administrativa para 

el registro y control de recaudos. 

• Existencia de registros para el 

control de ingresos y contratos de 

usuarios. 

• Participación activa en la 

elaboración y legalización de 

contratos de nuevos usuarios. 

Oportunidades 

• Implementación de mejores 

herramientas tecnológicas para el 

control de ingresos. 

• Fortalecimiento de los sistemas de 

control interno dentro de la 

empresa. 

• Capacitación en manejo financiero 

y administrativo. 

• Optimización de los procesos 

administrativos para mejorar la 

eficiencia. 

Debilidades 

• Posibles errores en el registro 

manual de los ingresos o recaudos. 

• Falta de procedimientos 

estandarizados para la verificación 

del dinero. 

• Limitaciones en el control y 

seguimiento de algunos procesos 

administrativos. 

• Riesgo de descuadres en el manejo 

del dinero si no se verifican los 

registros. 

Amenazas 

• Riesgo de inconsistencias en la 

información financiera. 

• Pérdida o desorganización de 

información administrativa. 

• Problemas de comunicación entre 

las áreas encargadas del control de 

ingresos. 

• Incumplimiento de requisitos en la 

legalización de contratos por parte 

de usuarios. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Tal como se establece en la matriz se identificaron fortalezas como el conocimiento 

de los procesos administrativos y el apoyo del área encargada en el registro de recaudos y 

la legalización de contratos de nuevos usuarios. Asimismo, se reconocieron oportunidades 

relacionadas con la implementación de herramientas que permitan mejorar los procesos de 

control interno y optimizar la organización de la información financiera. Por otra parte, se 

evidenciaron debilidades asociadas a posibles errores en el registro manual de los ingresos 

y a la falta de procedimientos estandarizados para la verificación del dinero, lo que puede 

generar inconsistencias en la información contable. Finalmente, se identificaron amenazas 

externas como el riesgo de descuadres en el manejo del dinero, problemas de comunicación 

entre áreas administrativas o el incumplimiento de requisitos en los procesos de 

contratación de usuarios. En conjunto, el análisis DOFA permitió establecer la necesidad 

de fortalecer los mecanismos de control interno y mejorar los procedimientos 

administrativos, con el propósito de garantizar mayor confiabilidad en el registro y manejo 

de los ingresos de la empresa. 
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Cronograma 

 

Tabla 4. Cronograma de actividades. 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Conclusiones 

 

 

En conclusión, el desarrollo de la práctica profesional en el cargo de recepcionista 

administrativa en la empresa TV Colombia Digital S.A.S. permitió fortalecer y aplicar los 

conocimientos adquiridos durante la formación académica en un entorno laboral real, 

contribuyendo al desarrollo de competencias administrativas, organizacionales y de 

atención al cliente. Durante el proceso se evidenció la importancia de mantener un 

adecuado control y organización de la información administrativa y contable, 

especialmente en actividades relacionadas con el registro de ingresos, manejo de 

recaudos y control documental. 

Asimismo, mediante la observación directa, la revisión de registros y el análisis 

de los procedimientos internos, fue posible identificar aspectos de mejora en los procesos 

administrativos de la empresa, comprendiendo la necesidad de implementar mecanismos 

más eficientes de control y organización que favorezcan el correcto funcionamiento de 

las actividades diarias. 

De igual manera, las actividades desarrolladas permitieron reconocer la relevancia 

del cargo de recepcionista administrativa dentro de la organización, ya que este cumple 

un papel fundamental en la atención a clientes, manejo de llamadas, recepción de 

correspondencia y apoyo a los diferentes procesos administrativos.  
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Finalmente, esta experiencia de práctica profesional aportó significativamente al 

crecimiento personal y profesional, fortaleciendo habilidades como la comunicación, la 

responsabilidad, el trabajo en equipo y la capacidad de adaptación, elementos esenciales 

para el desempeño eficiente en el ámbito laboral y para el fortalecimiento de la gestión 

organizacional de la empresa. 
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Anexos 

Anexo 1: Resumen de cierre punto de cobro Sogamoso 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 2: Proceso de registro de ingresos en el sistema contable. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 3:  

Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 3: Registro de control de ingresos en el sistema 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 4: Evidencia del proceso administrativo de ingresos. 
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Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 5: Control de recaudo en el sistema. 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 6: Registro contable de ingresos 
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Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 7: Proceso de verificación de recaudos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Anexo 8: Relacionar la comunicación recibida y entregarla a las dependencias. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 9: Registro de ingreso en el sistema. 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 10: Validación del proceso de recaudo diario. 

 

. 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 11: Revisar y enviar diariamente la revisión de la parrilla 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

Anexo 12: Control de registro de ingresos. 

 

 

 

Anexo 10: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 13: Apoyo en actividades de mercadeo y promoción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 14: Verificación del sistema administrativo. 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 15: Evidencia del proceso contable. 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

 

Anexo 16: Digitalizar y archivar los documentos solicitados por la coordinación de 

control interno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 17: Realizar gestión de cartera de los usuarios asignados a la zona y enviar 

informe diariamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

 

Anexo 18: Evidencia del registro financiero. 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 19: Planeación y seguimiento del trabajo del equipo técnico de la zona. 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

Anexo 20: Todas aquellas funciones que sean delegadas por el jefe inmediato. 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 
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Anexo 21: Evidencia final del proceso de control de ingresos. 

 

 
 

Fuente: Elaboración propia. 


