
 

 

Título: sistematización de la experiencia en el área de presupuesto para la cámara de 

comercio de Medellín para Antioquia (CCMa) 

 

 

Jose Luis Cardona Gamas  

 

 

Trabajo de grado presentado para optar por el título de Administrador de Empresas 

 

 

 

 

Doctor Juan Esteban Rodríguez  

 

 

  

Universidad Autónoma Latinoamericana (UNAULA) 

Facultad de Administración de Empresas 

 Administración de Empresas 

Medellín, Antioquia, Colombia 

2024 

  



 

José Rodrigo Flórez Ruiz  

Rector 

Universidad Autónoma Latinoamericana  

 

Lina Giraldo Agudelo  

Decana (e) de Facultad de Administración de Empresas  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cita formato APA 7 edición                                                   Cardona Gamas, J L (2024) 

 

Referencia formato APA 7 edición                  

 

 

El contenido de la presente obra corresponde al derecho de expresión del autor y no compromete el pensamiento 
institucional de la Universidad Autónoma Latinoamericana (UNAULA). Los autores asumen la responsabilidad por 

los derechos de autor y conexos

 Cardona Gamas, J L (2024). Título. [Trabajo de grado]. 

Universidad Autónoma Latinoamericana (UNAULA) 



 

 

 

 

 

 

Resumen  

 

El informe describe la experiencia del practicante durante su periodo en el área financiera 

de la Cámara de Comercio de Medellín (CCMA), donde durante seis meses desempeñó un 

rol crucial en la conciliación financiera en Excel, la gestión de reservas presupuestales y 

viáticos en el sistema ERP Seven, además del seguimiento de inventarios de activos fijos. 

Destacó al identificar oportunidades de automatización, como la solicitud de viáticos, para 

mejorar la eficiencia operativa, y experimentó un crecimiento significativo al asumir 

responsabilidades directas en activos fijos. En sus reflexiones, vinculó conceptos de 

integración organizacional, sistemas de información gerencial y toma de decisiones, 

evaluando sus competencias y habilidades interpersonales. Propuso implementar plantillas 

sistematizadas y subrayó la importancia de la documentación para el seguimiento de 

procesos, detallando contribuciones, reflexiones y mejoras propuestas en los procesos 

financieros y operativos de la CCMA, resaltando el valioso aprendizaje obtenido.Palabras 

clave 

SEVEN, conciliación, revisión, activos y automatización  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Summary The report describes the practitioner's experience during their internship in the 

financial area of the Chamber of Commerce of Medellín (CCMA), where for six months, 

they played a crucial role in financial reconciliation in Excel, budget reserve management, 

and travel allowances in the ERP Seven system, in addition to tracking fixed asset 

inventories. They excelled in identifying automation opportunities, such as travel allowance 

requests, to enhance operational efficiency, and experienced significant growth by taking on 

direct responsibilities in fixed assets. In their reflections, they linked concepts of 

organizational integration, management information systems, and decision-making, 

evaluating their competencies and interpersonal skills. They proposed implementing 

standardized templates and emphasized the importance of documentation for process 

tracking, detailing contributions, reflections, and proposed improvements in CCMA's 

financial and operational processes, highlighting the valuable learning gained. 
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SEVEN, reconciliation, review, assets, and automation. 
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1. Introducción  

Este informe detalla la experiencia de práctica realizada en la Cámara de Comercio de 

Medellín para Antioquia (CCMA) durante el período comprendido entre agosto de 2023 y 

febrero de 2024. La práctica se llevó a cabo en el área financiera, específicamente en la 

dirección de presupuesto, lo que permitió al practicante participar en diversos procesos 

administrativos y financieros cruciales para la gestión de la organización. 

Inicialmente, se brinda una presentación general de la Cámara de Comercio, describiendo 

aspectos como su historia, objetivos, estructura organizacional y principales funciones tanto 

públicas como privadas. Posteriormente, se detalla el contexto específico del área financiera, 

la dirección de presupuesto y los sistemas utilizados para la gestión de recursos, haciendo 

énfasis en la naturaleza dual de las operaciones de las Cámaras de Comercio. 

En la sección de desarrollo del proceso de práctica, se describen mes a mes las principales 

actividades y proyectos en los que participó el practicante. Estas tareas abarcaron la 

conciliación de información financiera, la gestión de reservas presupuestales y de viáticos, el 

manejo del sistema ERP, la revisión de órdenes de salida y el control de inventarios, entre 

otros. 

Finalmente, en las reflexiones el practicante analiza los procesos observados, vinculando 

conceptos teóricos sobre gestión organizacional, sistemas de información y toma de 

decisiones. Asimismo, evalúa críticamente sus acciones durante la práctica, identificando 

oportunidades de mejora personal y profesional. El informe concluye con recomendaciones 

específicas para optimizar los procesos relacionados con viáticos a través de herramientas 

automatizadas. 



En síntesis, este documento recopila una visión integral de la experiencia de práctica, 

destacando las actividades realizadas, los conocimientos adquiridos y las reflexiones 

personales del practicante después de su paso por la Cámara de Comercio de Medellín. 

 

1.1 Presentación de la organización 

La Cámara de comercio de Medellín para Antioquia es una organización privada con 

designaciones públicas. Esta nació en 1904, y fue creada por solicitud de los principales 

hombres de negocios de Antioquia; alrededor de 40 comerciantes en su momento escogieron 

una junta directiva compuesta por siete miembros principales con sus respectivos suplentes. 

El principal objetivo en ese momento fue procurar la prosperidad del comercio y el desarrollo 

de las industrias, además de generar mejoras y reformas relacionadas con el comercio, la 

industria y la hacienda pública. (Cámara de Comercio Medellín,2023). 

En los años 20, la cámara se orientó hacia temas de transporte, como el ferrocarril, el correo, 

el telégrafo y la aduana. Además, en esta década se crearon regulaciones nacionales 

relacionadas con la ley orgánica del impuesto del papel sellado, la enseñanza comercial y la 

ley sobre la fuerza restrictiva del presupuesto nacional. En el año 1931, las Cámaras de 

comercio del país tenían la eficacia como meta; por ende, el Estado les delegó el manejo del 

sistema del registro mercantil. En 1993, se les ordenó el registro de proponentes y, por último, 

en el año 1995, se les ordenó el manejo de las entidades sin ánimo de lucro, entendiendo por 

estas actividades las designaciones públicas (Cámara de Comercio Medellín, 2023). 

La Cámara de Medellín para Antioquia tiene su sede principal ubicada en la avenida Oriental 

con Maracaibo. Además, cuenta con sedes en El Poblado y Bello. También tiene jurisdicción 

en 69 municipios de Antioquia. Forma parte de las 57 Cámaras existentes en Colombia, las 

cuales están afiliadas a la Confederación Colombiana de Cámaras de Comercio, conocida 

como Confecámaras. Su misión es: "Somos una organización generadora de un contexto de 

confianza para hacer negocios y desarrollar la sociedad en su conjunto, promoviendo la 

institucionalidad, la construcción de la democracia y la formalización como fuentes de 

competitividad”. (Cámara de Comercio Medellín, 2023). 

Su principal función es trabajar para que las instituciones y empresas de la región crezcan. 

Esto lo logra a través de acciones como ser un órgano consultivo del gobierno nacional, 

elaborar y promover estudios de investigación financiera y estadística, establecer centros de 

arbitraje y conciliación, organizar eventos para los comerciantes, impulsar el desarrollo 

empresarial, crear programas y proyectos de desarrollo social y cultural, entre otras funciones 

tanto privadas como públicas. Su estructura organizativa está dirigida por una presidencia 

ejecutiva que supervisa seis vicepresidencias, las cuales son: Operaciones, Jurídica, 

Comunicaciones Corporativas, Planeación y Desarrollo, Financiera y Administrativa, y 

Comercial. A su vez, cada una de estas vicepresidencias tiene bajo su responsabilidad 

diferentes direcciones. 



 

 

 

Figura # 1. Organigrama  

 

Nota: Se presentan todas las vicepresidencias, junto con las respectivas áreas subordinadas 

que integran dichas vicepresidencias (Cámara de comercio de Medellín, 2023).  

1.2 Presentación del área o departamento donde desarrolló la práctica 

La Vicepresidencia Financiera y Administrativa desempeña un papel fundamental en el 

respaldo transversal a la gestión organizacional a través de la adecuada administración de los 

recursos financieros. Esta área supervisa diversas direcciones, entre las cuales se incluyen la 

contabilidad, tesorería, seguros, portafolio de inversiones temporales, administración de 

activos, abastecimiento (compras y contratación), viáticos y gastos de viajes, así como el 

presupuesto. En total, esta vicepresidencia cuenta con 22 colaboradores distribuidos en estas 

diversas direcciones, dado que todas ellas están interconectadas para cumplir con los 

objetivos de la organización. 

El objetivo central de la Vicepresidencia Financiera es generar valor para la organización a 

través de una operación efectiva, logrando la optimización de los recursos económicos y 

físicos mediante una sólida administración, en línea con las políticas establecidas por la 

Cámara. (Camara de comercio de Medellín, 2023) 



Dado que la Cámara tiene la responsabilidad de llevar a cabo 68 proyectos en diversas partes 

de la ciudad como parte de sus funciones de cumplimiento del ordenamiento público, la 

dirección de presupuesto se enfoca principalmente en la gestión del presupuesto de todos 

estos proyectos y en la ejecución de la organización. Esto implica un seguimiento y control 

riguroso del presupuesto asignado para el año actual, así como la elaboración del presupuesto 

del próximo año. Todo esto se realiza con el fin de cumplir con los requisitos de presentación 

de informes ante los entes de control, como la Contraloría y las Superintendencias.  

Es importante destacar que las Cámaras de Comercio operan en un contexto dual, tanto 

público como privado. Esto implica la necesidad de mantener un doble registro financiero, 

en el cual se identifica el área pública como recursos provenientes (código 10) y el área 

privada como recursos no provenientes (código 20). En este enfoque, los recursos 

provenientes (públicos) se destinan a actividades de interés público, así como al pago de los 

gastos operativos de la organización, como la nómina y los servicios públicos necesarios para 

su funcionamiento. Por otro lado, los recursos no provenientes (privados) se utilizan para 

impulsar proyectos de naturaleza privada que desarrollan las Cámaras direccionados por la 

junta directiva. 

Dado que las Cámaras manejan recursos públicos, están obligadas a rendir cuentas ante las 

entidades gubernamentales mencionadas anteriormente. Esta rendición de cuentas implica 

una clara separación y seguimiento de los gastos e ingresos relacionados con los recursos 

públicos y privados. Para facilitar este proceso y mejorar la comprensión de la gestión 

financiera, se ha implementado un sistema ERP1 llamado SEVEN. Sin embargo, los informes 

generados por este sistema pueden resultar complicados de entender para las diversas áreas, 

que son contabilidad, abastecimiento y la junta directiva, debido a la complejidad de la 

organización y la naturaleza dual de sus operaciones. 

Para abordar esta complejidad, el área de presupuesto ha estado desarrollando diversos 

formatos en Excel que automatizan estos procesos y presentan la información de manera más 

accesible y comprensible. Esto es fundamental para respaldar la toma de decisiones 

informadas, ya que proporciona una visión más clara de cómo se gestionan los recursos 

públicos y privados, lo que a su vez contribuye a una administración financiera más eficiente 

y transparente en el contexto único de las Cámaras de Comercio. 

 

 

 
1Un sistema ERP, conocido como Enterprise Resource Planning, es un software completo diseñado para 
asistir a las organizaciones en la gestión y automatización de una amplia gama de procesos empresariales, 

todo dentro de una única plataforma. En él, se administran y controlan todas las operaciones de la CCMA. 



2. Desarrollo del proceso de práctica 

Durante este período de prácticas profesionales iniciado en el 01 de agosto, el practicante 

brindó apoyo directo a la dirección de presupuesto, con la consideración de que en ocasiones 

se llevaban a cabo actividades de apoyo para otras áreas. El proceso se inició con la 

contextualización del sistema ERP SEVEN, con un enfoque en el ítem de presupuesto 

financiero. Este sistema se encarga de gestionar todas las operaciones relacionadas con 

traslados, adiciones o cierres de presupuesto, así como la generación de informes y la 

configuración de parámetros relacionados. Además, durante las prácticas se adquirieron 

habilidades en el manejo de traslados de activos, la reserva de viáticos y la liberación de 

documentos para la entrega de fondos a las personas correspondientes.  

Como se mencionó previamente, los informes producidos por SEVEN suelen ser de una 

naturaleza compleja que puede dificultar su comprensión. Por consiguiente, para asegurar 

que el practicante pudiera manejar y entender eficazmente estos informes, el responsable de 

su tutoría se encargó de proporcionar capacitación específica en la interpretación y 

comprensión detallada de las complejas plantillas elaboradas en Excel. Esta capacitación se 

enfocó en brindar al practicante las habilidades necesarias para navegar, analizar y extraer la 

información relevante de manera efectiva de estos informes, a fin de garantizar una 

comprensión más clara y completa de los datos presentados por SEVEN. 

Hasta ese momento, se desarrollaron plantillas para varios presupuestos, como el presupuesto 

de dirección, el de conocimiento, servicios empresariales y la proyección mensual. Al 

contrastar esos informes con las plantillas, se detectaron discrepancias frecuentes en los 

valores. Esas discrepancias solían originarse por la omisión de algunas cuentas necesarias en 

el informe de SEVEN o la inclusión de cuentas que no se correspondían con el área o código 

específico de cada ítem. Era importante señalar que el practicante no había participado en la 

creación de los informes, pero había desempeñado un papel crucial al colaborar en la 

identificación de esas discrepancias. Trabajando en estrecha colaboración con el responsable 

pertinente, había contribuido activamente en la resolución de esos problemas, asegurando la 

corrección y alineación precisa de la información en los informes. Eso se pudo evidenciar en 

la tabla 1 

Tabla # 1.  

Conciliación presupuesto de dirección. 



 

Nota. En la gráfica anterior, se puede evidenciar el desajuste de valores, donde el valor en 

rojo representa el total correcto y el valor en negro en la parte inferior indica la diferencia 

que falta. Imagen tomada de la base de datos de la organización (Cámara de comercio de 

Medellín, 2023). 

 

2.1 Otras acciones ejecutadas en el mes de agosto  

 

2.1.1 Conciliación de plantillas en Excel  

El proceso comenzó con las conciliaciones de los informes de nómina durante los meses de 

junio y julio. Durante esta fase, se llevó a cabo una exhaustiva comparación entre el informe 

generado por SEVEN y la plantilla interna de Excel, revelando varios errores significativos. 

Estos errores incluyeron discrepancias en los valores, que se debieron a la dificultad de 

algunas personas para interpretar correctamente los ítems de la fórmula relacionada en Excel. 

Esta dificultad resultó en cálculos incorrectos de los montos. Además, se notó la ausencia de 

ciertas cuentas que no habían sido registradas adecuadamente en la plantilla de Excel, lo que 

contribuyó a las discrepancias identificadas. 

Esto implicó ajustar2 las fórmulas en las celdas de Excel para garantizar una interpretación 

precisa de los datos del informe. Asimismo, se tomaron medidas como la búsqueda de las 

cuentas, la suma de los valores correctos y el área encargada de cada proyecto para poder 

 
2 Este es un proceso de ejecución diaria, ya que con frecuencia surgen proyectos nuevos que no han sido 

previamente registrados en la hoja de cálculo de Excel.  



incorporar las cuentas faltantes en la plantilla de Excel, asegurando de esta manera que el 

valor calculado en la plantilla se correspondiera de manera exacta con el informe de SEVEN. 

Este proceso de conciliación y corrección de las plantillas en Excel desempeñó un papel 

fundamental en la garantía de la consistencia y la integridad de los datos financieros. Además, 

permitió que la plantilla de Excel generara resultados alineados de manera efectiva con el 

informe de SEVEN.  

En acuerdo con el jefe directo, se estableció la necesidad de llevar a cabo el mismo proceso 

de revisión y corrección en las diversas plantillas de Excel mencionadas anteriormente. Este 

proceso implicó la revisión diaria de estas plantillas, con el propósito de garantizar que las 

personas o grupos que necesitaran acceder a esta información contaran con una comprensión 

clara y precisa de los datos. Además, garantizo que cualquier discrepancia o error se 

identifique y se resuelva de manera oportuna, minimizando así el riesgo de tomar decisiones 

basadas en información incorrecta o desactualizada. Esto se puede observar en la tabla #2 

Tabla # 2. 

Conciliación plantillas presupuesto de conocimiento  

 

Nota. En este Excel se puede evidenciar que falta un valor, el cual está marcado en azul. Esto 

indica que hay algunas cuentas que no están incluidas en el Excel, ya sea por el número de 

cuenta, proyecto o área. 

2.1.2 Reserva de viáticos  

En apoyo a la dirección de viáticos y gastos de viaje, el practicante llevó a cabo la reserva en 

el sistema ERP de los viáticos de los colaboradores que viajaban para llevar a cabo diversas 



actividades relacionadas con los proyectos de la organización. Para realizar esto, cada jefe de 

proyecto enviaba semanalmente un documento soporte (ver imagen 1) que incluía el área a 

la que pertenecía el colaborador, el tipo de proyecto (ya fuese específico en el caso de 

convenios o apalancamiento, o general en el caso de las operaciones de la Cámara) y el centro 

de costos que identificaba la dependencia correspondiente. Además, se verificaba que los 

valores estuvieran dentro de los límites establecidos antes de cargar la información en el 

sistema SEVEN, lo que generaba así una reserva. Posteriormente, el practicante procedió a 

liberar dicho documento para que el valor de los viáticos fuese entregado al colaborador 

solicitante. 

 

Figura # 1. 

Reserva de viáticos. 

 

Nota. Este es el documento soporte enviado por cada jefe de área, en el cual se extrae la 

información necesaria para ser cargado al sistema SEVEN.  

2.1.3 Traslado de Activos fijos  

Por otro lado, el practicante brindó apoyo al área de Activos, donde llevó a cabo algunas 

acciones específicas. En la base de datos que contenía los activos depreciados de la 

organización, especialmente los computadores que ya no eran útiles para la empresa, pero sí 



para uso personal, el practicante procedió a venderlos a los trabajadores a un precio muy 

reducido. 

Para lograrlo, el practicante realizó una modificación en la base de datos de Excel, que 

consistió en cambiar el estado del activo, es decir, modificar el código de existencia y 

reemplazarlo por el código de 'vendido al trabajador de la compañía'. Después de este 

proceso, el practicante dio de baja a estos activos en el sistema SEVEN, asegurando que ya 

no estuvieran registrados dentro de la organización. Ver imagen #2  

Figura # 2. 

Plataforma SEVEN  

Nota: Este es el sistema ERP SEVEN, a través del cual se realizaban los traslados y la baja 

de activos. En el recuadro, señalado en azul, se pueden observar los traslados, mientras que 

en la parte superior se muestran las salidas. 

2.1.4 Creación de modelo CHIP  

Como última actividad del primer mes, el practicante inició el proceso de sistematización de 

una base de datos conocida como 'Modelo Chip' (ver tabla #3). Su objetivo principal era 

simplificar la información para que cualquier persona ajena a la entidad pudiera 

comprenderla fácilmente. Además, se buscaba agilizar el proceso de carga de información 

para el personal a cargo. Para lograr esto, el practicante asignó un código adicional a cada 

uno de los códigos utilizados por la organización en sus diferentes procedimientos, 



incluyendo gastos e ingresos. Estos códigos fueron obtenidos de la base de datos de la 

Contraloría, donde cada uno especificaba el tipo de operación, definía la cuenta, presentaba 

el respaldo legal y detallaba la categoría correspondiente a la cuenta. A continuación se 

observa la Plantilla contraloría delegada para economía y finanzas públicas. Figura # 2.    

Tabla # 3. 

 Modelo CHIP  

 

Nota. La información mencionada se encuentra en la plantilla creada por el practicante, 

empleada para equiparar la plantilla de la Contraloría con la de la CCMA. Esta comparación 

es esencial para alinear los códigos, asegurando una interpretación uniforme de los datos y 

las regulaciones, garantizando así coherencia en los procesos financieros y administrativos 

 

 

 

Figura # 3. 

Plantilla contraloría delegada para economía y finanzas públicas. 

 

Nota. La presente plantilla muestra una lista detallada de códigos para ingresos y gastos, 

incluyendo las normativas asociadas a cada código. Esta herramienta proporciona 



información exhaustiva sobre los códigos utilizados y las reglas correspondientes a cada tipo 

de ingreso o gasto 

 

 

 

 

 

Tabla # 4. 

 Acciones realizadas en el mes de agosto  

Acción Tareas específicas Observaciones 

Conciliación de 

informes en Excel  

Buscar, corregir, identificar y 

organizar cada código 

¿respectivamente?  

Este proceso permitió conocer la 

variedad de proyectos en curso 

dentro de la organización 

Reserva de viáticos  Generar en el sistema SEVEN 

la reserva de dinero 

correspondiente a cada 
persona para su viaje. 

En un proceso que debería ser 

más automatizado para ahorrar 

tiempo en las tareas laborales 

Traslado de activos 

fijos 

Hacer el cambio de código del 

activo perteneciente a la 

CCMA con el nuevo código 

del trabajador que compro el 

activo. 

Es fundamental mantener un alto 

nivel de rigurosidad para 

asegurar la certeza acerca de la 

ubicación y el responsable de los 

activos de la empresa 

Creación de modelo 

CHIP  

Buscar formulas en Excel, 

crear una plantilla, comparar 

información  

 

Se aplican habilidades en Excel 

mientras se abordan nuevos 

desafíos  

 

 

2.2 Acciones ejecutadas en septiembre de 2023 

2.2.1 Conciliación de plantillas en Excel  

Iniciando el mes de septiembre, el practicante inicia un proceso en el cual descarga y revisa 

meticulosamente las plantillas de reservas presupuestales de todos los proyectos gestionados 

por la CCMA, independientemente de si son de carácter público o privado. El objetivo 

principal del practicante era verificar la disponibilidad presupuestal de cada uno de estos 

documentos. Basándose en esta información, establece contacto con los supervisores de cada 

proyecto de manera proactiva, con el fin de comunicarles la necesidad de realizar el cierre 



correspondiente del documento. En este sentido, les brinda orientación y plazos específicos, 

cosa que permitió una gestión precisa de los proyectos. 

Además, se realizó un análisis detallado de la base de datos que contiene los trámites de 

conciliación. En esta etapa, se llevó a cabo la identificación exhaustiva de la cantidad de 

trámites realizados por cada uno de los convenios, incluyendo nombres destacados como 

Almacenes Éxito, Provimarcas S.A.S, Sura y otros. Este proceso fue fundamental para 

determinar de manera precisa el monto que los convenios deben liquidar a la CCMA, con 

base a las tarifas específicas que rigen cada acuerdo, además, en este análisis, se evaluó el 

rango de tarifas que corresponde a cada convenio, de acuerdo a los términos acordados. 

Asimismo, se verificó los pagos que ya han sido efectivamente abonados a la CCMA como 

parte de estos trámites de conciliación. 

En el cierre del mes, se procedió a descargar los balances generales y estados de resultados 

del área privada y pública desde el año 2018 hasta el año 2023. La última tarea del mes, 

consistió en la creación de un cuadro comparativo en Excel para evidenciar el aumento o 

disminución de cada ítem por año (ver tabla # 4), para ello, se llevaron a cabo operaciones 

de búsqueda y análisis en las sumas de activos, pasivos y patrimonio. Específicamente, se 

crearon fórmulas para asegurar que la suma del pasivo y el patrimonio fuera igual al valor de 

activos en el balance general, y en el contexto de los estados de resultados, se generaron 

fórmulas para calcular las sumas y restas necesarias para determinar la utilidad o pérdida del 

ejercicio, creando así 4 cuadros comparativos en total.  

Tabla # 5. 

 Proyección caja. 

 



Nota. Cuadro comparativo por año para conocer el aumento o disminución de la operación 

de la CCMA, Elaboración propia con datos de la organización. (Camara de comercio de 

Medellin, 2023) 

2.2.2 Reserva de viáticos 

A mediados del segundo mes, se le confió por completo la responsabilidad de gestionar los 

viáticos al practicante, dado que la persona encargada se encontraba de vacaciones. Las tareas 

primordiales para llevar a cabo esta labor implicaron, en primer lugar, recibir semanalmente, 

hasta el día jueves, todas las actas de viáticos en el correo. Luego, procedía a revisar 

minuciosamente cada una de ellas, verificando que la información relacionada con el nombre, 

cédula y otros datos relevantes fuera precisa. (Ver tabla # 6) 

Posteriormente, realizaba una comprobación para asegurarse de que la solicitud de viáticos 

se ajustara a la política de viajes de la CCMA. Esto incluía verificar si se había calculado de 

manera correcta el valor solicitado, considerando el destino, la duración de la estadía y el 

medio de transporte previsto. En caso de detectar alguna discrepancia, se comunicaba con la 

persona responsable para que realizaran las correcciones pertinentes. 

Luego de completar este proceso de revisión, procedía a realizar las reservas 

correspondientes en el sistema ERP, asignando los costos a los centros de costos y proyectos 

correspondientes. En ocasiones, se presentaba la situación en la que ni el centro ni el proyecto 

tenían presupuesto disponible, lo que requería una notificación a la persona encargada para 

su corrección. 

Finalmente, una vez que todos los viáticos estaban en orden, se procedía a registrar las 

reservas y se enviaban a Recursos Humanos en una carpeta adjunta que contenía todos los 

viáticos de la semana. Estos documentos se remitían a Contabilidad para su inclusión en la 

nómina y su posterior pago en la semana siguiente. 

Tabla # 6.  

Verificación de datos para viáticos 

 



Nota. La tabla anterior se elaboró con el fin de verificar los datos para facilitar su carga en el 

sistema SEVEN. En esta tabla, en el mismo renglón, se incluía el nombre de la persona, la 

fecha, el destino y el motivo del viaje. 

 

2.2.3 Traslado de Activos fijos  

 

Durante esta segunda actividad en apoyo al área de activos, el practicante se enfocó en 

verificar la concordancia entre los activos registrados en el sistema ERP SEVEN y aquellos 

asignados a cada colaborador de la CCMA. Esta labor implicaba descargar cada acta de 

activos por individuo y corroborar la cantidad de activos asignados, siguiendo las directrices 

establecidas por la CCMA. 

En función del cargo de cada colaborador, se esperaba que tuviera un máximo de dos 

computadoras, una pantalla y una silla de escritorio. Si todo coincidía con lo estipulado, se 

procedía a enviar el documento a cada colaborador para su firma, utilizando una plataforma 

de firma en línea llamada AUCO3. Posteriormente, el documento se remitía al jefe del área 

de activos fijos para su aprobación. 

En los casos en los que los activos no coincidieran con lo registrado en el sistema, se activaba 

un proceso de comunicación. Se coordinaba una llamada conjunta con el jefe del área de 

activos y el colaborador en cuestión para investigar la discrepancia. En función de esta 

revisión, se podía llevar a cabo el reasignamiento de los activos, incluyendo el cambio de 

placas de identificación de los activos de un colaborador a otro. Esto se evidencia en la 

siguiente tabla.  

Figura # 4. 

 Asignación de activos  

 
3 AUCO es un sistema en línea que permite cargar documentos para que sean firmados por las personas 

correspondientes, facilitando su devolución de manera automática y ágil. 



 

Nota: En la figura anterior, se evidencia la placa del activo asignado a cada colaborador, así 

como la sede en la que se encontrará para realizar el respectivo traslado. 

 

 

Tabla # 7.  

Acciones realizadas el mes de septiembre  

Acción Tareas específicas Observaciones 

Conciliación de 
informes en Excel  

Crear plantillas 
comparativas, verificar 

plantillas de reservas 

presupuestales. 

Se han establecido 
procedimientos para analizar 

información pertinente al 

presupuesto del próximo año, 

2024 

Reserva de viáticos  Revisar que la información 

fuera correcta, proceder con 

la reserva en SEVEN y enviar 

documentos a Recursos 

humanos  

Se refiere a un proceso que 

necesita ser altamente 

automatizado, estando 

conectado con la información 

relevante para mejorar su 

eficacia 

Traslado de activos 

fijos 

Verificar las actas de los 

activos y enviar a firmar. 

La validación de información 

implica tareas fundamentales y 

de naturaleza básica 

 

 



2.3 Acciones ejecutadas en octubre de 2023 

2.3.1 Conciliación de plantillas en Excel  

Continuando con las labores desempeñadas en meses anteriores, el practicante continuó 

comprometido con el proceso de revisión y corrección de las plantillas de Excel. Este 

procedimiento, que ya se había mantenido de forma constante, experimentó una mejora 

sustancial con la implementación de una nueva estrategia: la revisión diaria con el objetivo 

de garantizar la claridad y precisión de los datos. 

Esta innovación en el procedimiento, previamente acordada con el jefe directo, fue llevada a 

cabo de manera diligente por el practicante. La revisión diaria implicó un enfoque proactivo 

para identificar y abordar cualquier discrepancia de manera inmediata, contribuyendo 

significativamente a la reducción de riesgos y respaldando la toma de decisiones informadas. 

El practicante se aseguró de que la información contenida en las plantillas de Excel fuera 

coherente y exacta, estableciendo así una base sólida para el análisis y la interpretación de 

los datos. 

 

2.3.2 Reserva de viáticos 

Siguiendo con las responsabilidades previamente asignadas, el practicante desempeñó un 

papel crucial al encargarse de coordinar las reservas de viáticos en el sistema ERP para los 

colaboradores que se encontraban en desplazamientos vinculados a diversos proyectos. Esta 

función, ya establecida con anterioridad, fue llevada a cabo de manera constante, 

sometiéndola a un proceso de ejecución y verificación semanal riguroso. 

 

El procedimiento consistió en garantizar que las reservas de viáticos estuvieran alineadas con 

los límites predefinidos, asegurando así el cumplimiento de las políticas establecidas antes 

de proceder con la autorización de los viáticos correspondientes. Esta práctica no solo 

garantizó la coherencia y eficacia en la gestión de los recursos asignados para los 

desplazamientos, sino que también contribuyó a mantener un control exhaustivo sobre los 

gastos asociados, promoviendo la transparencia y la responsabilidad en el uso de los recursos 

organizacionales. 

2.3.3 Traslado de Activos fijos  

Continuando con el desarrollo de las tareas correspondientes al tercer mes, se avanzó de 

manera gradual y sistemática hacia la fase final del proceso de verificación de los activos de 

la organización. Este enfoque particular se centró en la exhaustiva revisión de los 

computadores que habían sido previamente vendidos a los colaboradores, así como en la 

evaluación minuciosa de los docking4 asociados. 

 
4 Es un replicador de diferentes puertos que convierte un portátil como un computador de mes.  



A lo largo de este período, se llevó a cabo una revisión integral y detallada de los registros 

relacionados con estos activos, abarcando aspectos tales como la asignación adecuada, la 

correspondencia con las transacciones registradas y la verificación de cualquier discrepancia. 

Este esfuerzo contribuyó significativamente a la precisión y fiabilidad de la información 

contenida en las actas de activos fijos. 

Con cada paso dado en este proceso, el practicante se aproximó de manera decidida al cierre 

definitivo de la verificación de los activos fijos, marcando así un hito importante en el 

cumplimiento de los objetivos establecidos. Este enfoque metódico y riguroso asegura no 

solo la integridad de los datos contables, sino también la confianza en la exactitud de los 

activos registrados, crucial para la toma de decisiones informadas y estratégicas en el ámbito 

organizacional. 

Tabla # 8. 

Acciones realizadas en el mes de octubre.  

Acción Tareas específicas Observaciones 

Conciliación de 

informes en Excel  

Revisión diaria de las 

plantillas para 

mantenerlas correctas  

Se fue mejorando la plantilla hasta el 

punto en que cada día se hacía más 

rápido debido a que no tenía tantos 

cambios. 

Reserva de viáticos  Verificar 

rigurosamente la 

información.  

Es un proceso que se puede 

automatizar para utilizar ese tiempo en 

otras actividades.  

Traslado de activos 

fijos 

Verificar las actas de 

los activos y enviar a 

firmar. 

La verificación de datos abarca 

actividades esenciales y de carácter 

fundamental. 

 

2.4 Acciones ejecutadas en noviembre del 2023 

 

En el mes de noviembre, el practicante fue asignado al mando total del jefe de activos fijos, 

ya que este se quedó sin un practicante disponible. Durante este periodo, el practicante recibió 

una formación más detallada en el sistema operativo SEVEN, específicamente en el área de 

activos fijos. Como consecuencia, las actividades relacionadas con la gestión de viáticos, así 

como la revisión y comparación de los diversos informes, fueron suspendidas temporalmente 

para el practicante. Este periodo de responsabilidad ampliada le proporcionó al practicante 

una valiosa experiencia en la gestión y supervisión de las operaciones dentro del área de 

activos fijos. 

2.4.1 Baja de activos fijos  

En la primera tarea asignada este mes, al practicante le correspondió verificar 

minuciosamente las actas físicas de 330 computadores vendidos a empleados de la empresa. 

Su objetivo era asegurarse de que la información consignada en estas actas coincidiera de 



manera precisa con los registros almacenados en la base de datos de Excel. Durante este 

proceso de revisión, se identificaron diversas discrepancias entre los datos físicos y los 

registrados en la base de datos. 

Como siguiente paso, el practicante se vio en la necesidad de contactar a cada empleado 

cuyas actas presentaban divergencias. Su labor consistió en coordinar la actualización de las 

actas, generándolas de nuevo con la información correcta. Posteriormente, se encargó de 

gestionar la firma de dichas actas por parte de AUCO, asegurando así su validación. La 

siguiente fase implicó la impresión y archivo ordenado de estas actas actualizadas. 

Una vez completado este seguimiento, se procedió a revisar en el sistema SEVEN la 

asignación de los computadores. Se verificó que estos no estuvieran asociados a ningún 

empleado, sino que todos estuvieran asignados al código 1999999995o 890905080 (ver figura 

#5). Esta revisión era crucial para dar de baja los equipos del sistema y retirarlos del 

inventario de cámaras. 

Después de la revisión en SEVEN, se creó un archivo en Excel que relacionaba el código del 

activo a dar de baja, el precio y el motivo de la baja. Este archivo fue enviado por medio de  

AUCO a la junta directiva de la cámara para su aprobación. Una vez obtenida la autorización, 

se procedió a dar de baja los activos en el sistema operativo mediante un archivo plano que 

contenía todos los datos del activo, como nombre, código, referencia, valor histórico, valor 

NIIF y motivo de baja. Este archivo se cargó nuevamente en el sistema, eliminando 

automáticamente los activos del inventario de la Cámara si estos no presentaban errores en 

los datos. 

Figura # 5. 

 
5 Son códigos utilizados para identificar a qué dependencia pertenece de la Cámara. En este caso, es al 

movimiento general. 



 Baja de Activos. 

 

Nota: En la tabla anterior, se puede observar que todos los computadores están asignados a 

la CCMA, lo que permite dar de baja a estos activos. 

2.4.2 Órdenes de salida 

 

El practicante llevó a cabo una revisión exhaustiva de los números consecutivos de las 

órdenes de salida provenientes de todas las regionales, que incluían Santa Fe de Antioquia, 

Yarumal, Caucasia, Poblado, Ciudad Bolívar y Bello. Esta revisión tenía como objetivo 

garantizar que dichos números consecutivos estuvieran perfectamente alineados y 

sincronizados con los registros de la sede central ubicada en Medellín. 

Posteriormente, durante este proceso de revisión, se detectaron inconsistencias en varias de 

estas órdenes de salida. Ante esta situación, el practicante asumió la responsabilidad de 

elaborar las actas correspondientes (ver figura #6), documentos esenciales que por alguna 

razón no estaban disponibles en ese momento. Dichas actas son fundamentales para mantener 

un control adecuado sobre las salidas de los activos fijos gestionados por CCMA. 

Por ende, en el contexto específico de estas órdenes de salida que el practicante generó, era 

vital que cada una de ellas contuvieran la información precisa y detallada. Por lo tanto, era 

imprescindible que se diligenciara correctamente el nombre de la persona encargada de retirar 

el activo del lugar, la dirección hacia la cual se dirigía, el nombre del receptor en destino, así 

como la fecha y el número de acta asociada a la operación. Una vez completado este proceso 

de diligenciamiento, el practicante procedió a gestionar la firma de las respectivas personas 

involucradas a través del sistema interno de gestión, conocido como AUCO. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura # 6. 

Formato de movimiento de activos fijos  



 

Nota: Se adjunta el acta de salida de activos fijos, la cual incluye todos los datos relevantes, 

como el consecutivo, nombre, dirección, fecha, teléfono, así como información sobre la 

persona que entrega y quien recibe. Esto es fundamental para mantener un control efectivo 

de todos los activos. 

 

 

2.4.3 inventario 

El proceso comenzó con la descarga en el sistema SEVEN de la base de datos del inventario 

general. Esta acción generó un documento en Excel que contenía todos los detalles relevantes 

sobre los activos gestionados por la organización. Posteriormente, dicho documento se filtró 

específicamente por la sede central, lo que le permitió al practicante visualizar todos los 

activos que deberían encontrarse en dicha ubicación. 



A continuación, el practicante inició la verificación exhaustiva del inventario, llevada a cabo 

piso por piso dentro de la sede central. El objetivo era asegurarse de que todos los activos 

estuvieran ubicados en sus respectivos lugares y que las placas estuvieran debidamente 

actualizadas. Además, dado que se había realizado un cambio en las sillas de esta sede, se 

procedió a identificar físicamente las sillas antiguas y separarlas tanto físicamente como en 

el documento de Excel correspondiente. 

Las sillas retiradas se trasladaron físicamente a la bodega ubicada en el poblado. Para reflejar 

estos cambios en el inventario, se asignaron nuevas placas a las sillas nuevas, junto con los 

respectivos códigos actualizados. Estos activos se añadieron entonces al inventario de la sede 

central a través de SEVEN. 

Luego de completar esta actualización en la sede central, se realizaron los traslados 

pertinentes en el sistema SEVEN para reflejar la nueva ubicación de las sillas en la bodega 

del poblado. Posteriormente, se repitió este mismo proceso en las sedes de Bello, Unicentro 

y el poblado, asegurándose así de mantener la integridad y precisión del inventario en todas 

las ubicaciones relevantes de la organización 

Tabla # 9. 

Acciones realizadas en el mes de noviembre.  

Acción Tareas específicas Observaciones 

Baja de activos fijos  Revisión de las actas 

330 actas de ventas de 

computadores. 

Fue un trabajo minucioso que consistió 

en revisar las actas físicas una por una 

para compararla con la base de datos 
de Excel. 

Ordenes de salida   Verificar 

rigurosamente la 

información.  

Es un proceso que se hace cada cierto 

tiempo a manera de corroborar la 

información de los consecutivos.  

Inventario  Hacer conteo físico 

para comparar con la 

base de datos.  

Es un proceso fácil de hacer, ya que en 

la CCMA tienen un código cada activo 

para poder ser identificado.  

 

2.5 Acciones ejecutadas en diciembre del 2023  

 

A medida que se aproximaba al final de su período de prácticas, el practicante se involucró 

en el proceso de desvinculación de las responsabilidades asignadas por el jefe de activos 

fijos. Concluido este proceso, reorientó su atención hacia la revisión y desarrollo del archivo 

Modelo CHIP, al que se había hecho referencia previamente. Al retomar este documento, 

buscó asesoramiento adicional con el propósito de garantizar un avance detallado y 

exhaustivo en su elaboración. En este contexto, nuevamente, solicitó orientación para 

comprender de manera más profunda cómo avanzar con el documento. Este apoyo no solo le 



proporcionó claridad sobre cómo finalizar adecuadamente el archivo, sino que también le 

aportó una comprensión más sólida de los procesos necesarios para su creación. 

Después de recibir esta valiosa asesoría, se embarcó en la verificación del primer paso 

mencionado en el mes de agosto: la asignación de códigos generados por la Contraloría, 

asegurándose de su correspondencia con los códigos de la Cámara para una identificación 

más eficiente. Posteriormente, creó una hoja a la que denominó "Programas". Esta hoja tenía 

como objetivo clasificar cada uno de los proyectos de la Cámara de Comercio para su 

funcionamiento. Para ello, identificó el código de cada proyecto y lo marcó con una "I" para 

aquellos de inversión y con una "F" para los relacionados con el funcionamiento. 

 

Posteriormente, el practicante inició la creación de una nueva hoja denominada 

"Programación de Ingresos" en la cual diseñó una tabla que contenía toda la información 

requerida para identificar los movimientos financieros asociados a los códigos previamente 

asignados. Los elementos clave de esta tabla fueron el código, el concepto, el presupuesto 

inicial y el presupuesto final. Procedió a completar detalladamente la tabla con todos los 

códigos relacionados con los ingresos. Luego, se adentró en el proceso de calcular los 

presupuestos. 

Para realizar estos cálculos de manera precisa, utilizó la función "sumar.si.conjunto" en 

Excel, aprovechando su capacidad para establecer múltiples condiciones. En cuanto al 

presupuesto inicial, implicó la suma de todas las cuentas con el código relacionado en cada 

renglón. Respecto al presupuesto final, se trató de la suma y resta de todos los movimientos 

del año de dicha cuenta. Se especificaron condiciones particulares para las cuentas 

relacionadas con los códigos "6005" y "6001" que debían sumarse, la "6002" que debía 

restarse, y aquella con relación al código "6003" debía identificar si tenía la "S" de suma o la 

"R" de resta para realizar la operación correspondiente. 

 

Posteriormente, el practicante procedió a crear las hojas "Ejecución de Ingresos" y 

"Programación de Egresos". Estas hojas consistían prácticamente en las mismas condiciones 

que la hoja de "Programación de Ingresos", con la única diferencia de la incorporación de 

nuevos elementos. Para la hoja de "Ejecución de Ingresos", se añadieron variables 

cualitativas como fuentes de financiación, políticas públicas y tercero a cargo. Asimismo, se 

incluyeron variables cuantitativas como recaudo vigencia actual sin fondo, recaudo vigencia 

actual con fondo, recaudo vigencia anterior sin fondo y recaudo vigencia anterior con fondo. 

En el caso de la "Programación de Egresos", se agregaron nuevas variables, tales como el 

tipo de cuenta y el sector al que pertenece. Estas adiciones fueron diseñadas para 

proporcionar una visión más detallada y específica de los diferentes aspectos relacionados 

con la ejecución de ingresos y la programación de egresos. 



Como último paso en la creación de la hoja "Ejecución de Egresos", que mantenía el mismo 

formato e ítems que la hoja "Ejecución de Ingresos", se requirió agregar condiciones 

adicionales en las fórmulas. Para lograr esto, se empleó la función condicional "SI" anidada 

con la función "SUMAR.SI.CONJUNTO" en Excel. Esta estrategia consistió en acceder a la 

hoja de "Programación" y, según el código asignado, traer la suma y resta correspondiente a 

los proyectos de inversión y la suma y resta correspondiente a los proyectos de 

funcionamiento. De esta manera, quedó especificado de manera detallada el total exacto para 

cada proyecto. Todas esas formulas se pueden evidenciar en el anexo A.  

 

Durante su último proyecto como practicante, se le asignó la responsabilidad de gestionar el 

cierre de saldos de ciertos documentos en el sistema SEVEN. Esta tarea específica implicaba 

revisar un extenso documento de Excel para identificar aquellos documentos de soporte que 

aún mostraban saldos pendientes de gasto, a pesar de haber sido previamente aplicados. Se 

trataba de casos en los que la factura había sido generada, pero aún quedaba un remanente de 

dinero de la reserva presupuestal. 

Para abordar esta tarea, el practicante llevó a cabo una búsqueda minuciosa en una plantilla 

(ver figura #7) que comprendía 3039 documentos. Una vez identificados los casos relevantes, 

procedió a solicitar individualmente el cierre de cada documento en SEVEN. Este proceso 

consistía en cargar el documento correspondiente junto con el motivo de cierre y enviarlo 

para su aprobación a los jefes de área respectivos. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura #7. 



Ordenes de salida.

 

Nota: en esta figura se evidencia el nombre del documento a cerrar, el tipo de contrato, el 

valor inicial y el remanente, el número de factura, el centro de costos y el proyecto.  

Tabla # 10. 

Acciones realizadas en el mes de diciembre.  

Acción Tareas específicas Observaciones 

Entrega de 

actividades 

asignadas. 

Entregar las 

actividades asignadas 

por el jefe de activos 
fijos, explicando en 

que parte del proceso 

se quedó.  

Se entrego todo debidamente 

especificado, donde el jefe no quedo 

con ninguna duda al respecto.  

Finalización del 
modelo CHIP  

Completar las hojas de 
calculo con sus 

respectivas formulas 

para terminar el 

archivo.  

Es un proceso que genero muchos retos 
y aprendizajes, lo que permitió que se 

adentra más en la programación de 

hojas en Excel para la automatización. 

Cierre de saldos.   Revisar que 

documentos estaban 

ya facturados, pero 

Es un proceso que se puede mejorar 

para evitar perdida de tiempo en la 

búsqueda de los documentos, para así 



tenían saldos sin 

cerrar.  

asignar ese tiempo en cosas mas 

relevantes.   

 

 

3. Reflexiones sobre la experiencia de práctica 

3.1 Sobre el proceso o situación a resolver 

Entre las situaciones identificadas como relevantes para la optimización del tiempo, destaca 

la problemática relacionada con la generación de viáticos. Se observa que este proceso 

presenta características principalmente manuales, ya que no se ha establecido un mapeo que 

pueda automatizar los precios según los lugares y costos, lo que sugiere una oportunidad 

significativa para la implementación de la automatización. La automatización de este proceso 

no solo agilizaría la generación de viáticos, sino que también liberaría recursos humanos y 

reduciría la necesidad de comunicación constante con diferentes áreas y colaboradores. 

La implementación de una solución automatizada para la generación de viáticos podría 

generar un impacto positivo en la eficiencia operativa de la empresa. Al eliminar la carga de 

trabajo manual asociada con este proceso, se liberaría tiempo valioso que podría ser 

redirigido hacia otras actividades cruciales, contribuyendo así a una gestión más eficaz y ágil 

de los recursos y procesos internos. Esta propuesta resalta la importancia de adoptar 

tecnologías que permitan optimizar las operaciones y mejorar la productividad en el entorno 

empresarial. 

Otro proceso digno de destacar es la programación de presupuesto, la cual se realiza con una 

anticipación de seis meses para el año siguiente. Este procedimiento se caracteriza por su 

meticulosidad y un seguimiento cuidadosamente estructurado. Cada proyecto y área de la 

empresa asume la responsabilidad de elaborar un presupuesto, considerando tanto los gastos 

como los ingresos proyectados para el año en curso. La importancia de este cálculo radica en 

su precisión, ya que el presupuesto asignado debe ser gastado en su totalidad durante el año 

siguiente en cada uno de los ítems contemplados en la solicitud presupuestaria. 

En este proceso, se destaca la rigurosidad y compromiso evidente en cada persona encargada 

de su elaboración en los diversos proyectos. La necesidad de mantener un margen de error 

mínimo resalta la seriedad con la que se aborda la programación presupuestaria. Cada detalle 

es cuidadosamente considerado para garantizar que los recursos asignados se utilicen de 

manera efectiva y eficiente, contribuyendo así a la consecución de los objetivos establecidos 

por la organización. Este compromiso demuestra la importancia que se le atribuye a la 

planificación financiera y al control preciso de los recursos disponibles en la gestión 

empresarial. 

 

Por último, otro aspecto digno de destacar fue la implementación del sistema SEVEN, que 



revolucionó la gestión interna de la empresa. Este sistema integró de manera eficiente todas 

las áreas de la organización, permitiendo una comunicación fluida y una fácil accesibilidad 

a la información relevante para la toma de decisiones. La transparencia proporcionada por 

SEVEN resultó invaluable, ya que brindó a cada miembro del equipo una visión completa de 

las actividades en curso y los datos necesarios para realizar su trabajo de manera efectiva. 

Además de su funcionalidad, SEVEN se distinguía por su facilidad de uso y su mínimo 

margen de error. Esto se debía en parte a un equipo altamente especializado que estaba 

dedicado a solucionar cualquier problema que pudiera surgir en cuestión de segundos. La 

rapidez con la que se abordaban y resolvían estos problemas garantizaba que el flujo de 

trabajo no se viera interrumpido y que las decisiones se tomaran sobre la base de información 

precisa y actualizada. 

En resumen, Se identificaron oportunidades significativas para mejorar la eficiencia 

operativa, como la automatización del proceso de generación de viáticos, lo que liberaría 

recursos y optimizaría la gestión del tiempo. Asimismo, se destacó la meticulosidad y 

compromiso evidente en la programación presupuestaria, subrayando la importancia de una 

planificación financiera precisa. La implementación del sistema SEVEN representó un hito 

en la gestión interna, facilitando la comunicación y el acceso a la información, respaldado 

por un equipo especializado que garantizaba su funcionamiento sin contratiempos. En 

conjunto, estas experiencias demuestran la relevancia de adoptar tecnologías innovadoras y 

procesos eficientes para impulsar el crecimiento y la competitividad en el entorno 

empresarial actual. 

 

 

3.2 Desde lo teórico y lo conceptual 

 

En el dinámico panorama empresarial de hoy en día, la habilidad de una organización para 

unir de manera fluida sus distintas áreas y procesos se erige como un elemento crucial para 

su triunfo y su influencia en el mercado. Frente a los procesos desarrollados en la práctica, 

pueden realizarse acercamientos a la importancia de la cohesión organizacional y la gestión 

efectiva de datos en la eficacia empresarial, apoyándose en pilares teóricos de la gestión 

organizacional y la comunicación empresarial. Asimismo, el enfoque en las organizaciones 

como sistemas complejos permite una comprensión integral tanto de su funcionamiento 

interno como externo, proporcionando una base sólida para la toma de decisiones informadas.  

La consolidación de una empresa como un ente cohesionado y unificado es esencial para su 

funcionamiento efectivo y su proyección en el entorno empresarial. Según la teoría de la 

cohesión organizacional propuesta por Robbins y Judge (2019), este aspecto se refiere a la 

capacidad de una organización para integrar y coordinar sus actividades en pos de objetivos 

comunes, promoviendo así la confianza y el compromiso dentro de la empresa y proyectando 

una imagen sólida hacia el exterior. Esto se hace evidente a través de la implementación del 



sistema ERP SEVEN, el cual unifica todas las áreas de la empresa, asegurando que cada una 

contribuya para el funcionamiento de las demás, lo que favorece una mayor cohesión 

organizacional. 

Por otro lado, las organizaciones, entendidas como sistemas complejos, han sido objeto de 

estudio desde diversas perspectivas académicas. Según Munné (2008), estas entidades 

exhiben características propias de sistemas complejos, lo que resalta la importancia de 

comprender su funcionamiento desde una perspectiva holística e interdisciplinaria, 

reconociéndolas como sistemas adaptativos que responden dinámicamente a cambios 

internos y externos. Esta teoría se refleja en la adaptación que está llevando a cabo la CCMA 

después de la pandemia, donde todas las áreas están trabajando para que la mayoría de los 

procesos operativos con los clientes se puedan realizar de manera virtual. Esta adaptación 

responde a las exigencias crecientes de un mundo externo en constante evolución 

Asimismo, la teoría de la información y la toma de decisiones, propuesta por Shannon y 

Weaver (1949), destaca la influencia directa de la calidad de la información disponible en la 

capacidad de los líderes y equipos para tomar decisiones acertadas. La implementación de 

sistemas eficientes de recopilación, análisis y distribución de información se convierte en una 

prioridad estratégica para garantizar que las decisiones se tomen con base en datos precisos 

y relevantes, lo que contribuye al éxito y la competitividad de la organización en su conjunto. 

En línea con esto, el sistema SEVEN que conecta todas las áreas actúa como una herramienta 

centralizadora que mantiene la información actualizada, facilitando así la toma de decisiones 

fundamentadas en los datos disponibles. 

En resumen, las teorías presentadas resaltan la importancia de la cohesión organizacional, la 

adaptación a entornos cambiantes y la implementación de sistemas eficientes de información 

y toma de decisiones en el éxito empresarial. La capacidad de integrar áreas y procesos de 

manera fluida, como lo hace el sistema SEVEN en la CCMA, demuestra cómo la cohesión 

interna fortalece la confianza y el compromiso tanto dentro como fuera de la empresa. La 

adaptación de la CCMA después de la pandemia para realizar la mayoría de los procesos 

operativos de forma virtual ejemplifica la respuesta dinámica de las organizaciones como 

sistemas complejos. Además, la implementación de sistemas como SEVEN no solo centraliza 

y actualiza información, sino que también facilita la toma de decisiones fundamentadas en 

datos precisos y relevantes, contribuyendo así a la competitividad y el éxito en el mercado 

actual. 

3.3 Sobre las acciones del practicante 

Como es ampliamente reconocido, la transición del ámbito académico al mundo laboral 

implica un ajuste significativo para el practicante. A pesar de contar con sólidas bases 

teóricas, la realidad del trabajo presenta desafíos únicos que requieren adaptación y 

aprendizaje continuo. Cada día representa una oportunidad para enfrentar nuevas situaciones, 

resolver problemas y perfeccionar habilidades, aunque es inevitable encontrarse con tareas 

que pueden resultar monótonas y repetitivas, como fue el caso del proceso de viáticos. 



En este contexto, el practicante destaca especialmente el valioso aprendizaje adquirido 

durante su participación en el manejo de activos fijos. Esta responsabilidad le brindó la 

oportunidad de tomar decisiones cruciales en cuanto a la ejecución de ciertas plantillas y 

contribuir significativamente a mejorar los procesos de revisión y seguimiento de activos 

fijos dentro de la empresa. Además, su aporte no se limitó únicamente a la ejecución de tareas 

asignadas, sino que también desarrolló diversas plantillas en Excel para la presentación de 

informes, basándose en un modelo que diseñó y que resultó ser eficaz y práctico para el 

equipo. 

Sin embargo, durante su periodo de práctica, identificó una debilidad personal que reconoce 

como un área de mejora fundamental: la falta de diligencia al tomar notas durante las 

explicaciones de los procesos. Si bien su enfoque estaba en comprender y realizar las tareas 

asignadas, ahora reconoce que la toma de notas es esencial para retener información clave, 

facilitar la comprensión profunda de los procesos y, en última instancia, mejorar la eficiencia 

en el desempeño laboral. Esta lección lo ha llevado a comprender la importancia de mantener 

una actitud receptiva y proactiva hacia el aprendizaje continuo, así como a reconocer la 

necesidad de desarrollar habilidades de organización y documentación que potencien su 

desempeño profesional a largo plazo. 

En resumen, el practicante experimentó un significativo crecimiento y aprendizaje durante 

su período de prácticas, contribuyendo con conocimientos en varios momentos que fueron 

reconocidos y resaltados por sus jefes inmediatos. Participó activamente en diversos 

procesos, lo que le brindó valiosas experiencias y conocimientos sobre el funcionamiento 

interno de la empresa. Se destaca que, si bien cada empresa tiene sus propias formas de llevar 

a cabo los procesos, esta experiencia ha proporcionado al practicante una sólida base que le 

permitirá integrarse fácilmente en cualquier otro entorno laboral. 

4. Recomendaciones 

4.1 A la organización o al área sobre el proceso 

El practicante sugiere al área de viáticos la implementación de un sistema automatizado para 

agilizar y sistematizar el proceso. Durante su experiencia, identificó que el proceso actual 

puede resultar en retrasos y obstáculos debido a la falta de revisión exhaustiva en el sistema 

SEVEN para verificar el saldo disponible en los centros y proyectos asignados a los viáticos, 

ya sea para viáticos ocasionales, habituales o de transporte. 

En ocasiones, las personas encargadas envían la orden de viático sin realizar esta verificación 

previa, lo que ocasiona que, durante la ejecución del viático, se detecte la necesidad de 

solicitar autorización para más saldo en los códigos correspondientes. Este contratiempo 

puede generar demoras innecesarias y afectar la eficiencia del proceso en su conjunto. 

Por lo tanto, el practicante considera fundamental que la persona encargada de enviar la orden 

de viático lo haga directamente a través del sistema SEVEN, utilizando una plantilla 

previamente diseñada en Excel que simplifique el proceso y garantice la inclusión de toda la 



información necesaria. Esta medida no solo reduciría la posibilidad de errores humanos al 

ingresar datos, sino que también agilizaría significativamente el flujo de trabajo, mejorando 

la eficiencia y la productividad del área de viáticos. 

 

 

4.2 A los procesos de práctica 

 

se le recomienda a la organización la implementación de un Manual de Onboarding en todas 

las áreas de esta, como una estrategia clave para mejorar la integración y retención de nuevos 

practicantes y empleados. Este manual debe incluir secciones que aborden aspectos como la 

cultura organizacional, roles y responsabilidades, formación y desarrollo, beneficios, 

conexiones sociales, entre otros. Además, se sugiere establecer un proceso de 

retroalimentación continua para mejorar el manual y asegurar su efectividad a lo largo del 

tiempo, así como aprovechar herramientas tecnológicas para facilitar su acceso y uso por 

parte de los empleados. 

La introducción de un manual de onboarding estructurado no solo optimizará el proceso de 

integración de nuevos colaboradores, sino que también contribuirá a incrementar la 

productividad, satisfacción y compromiso laboral. Esta iniciativa no solo será beneficiosa 

para los empleados, sino que también fortalecerá la cultura organizacional y la imagen de la 

empresa como empleador comprometido con el desarrollo y bienestar de su equipo. 
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