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Resumen
El presente trabajo final tiene como objetivo sintetizar la experiencia adquirida durante la
pasantia realizada en la empresa Inversiones Ruiz Ruiz SAS, con el fin de evidenciar el
aprendizaje en las areas de gestion inmobiliaria, movimientos contables, facturacion , contratos y
procesos administrativos acordes a los servicios que presta la entidad. La pasantia se llevo a cabo

durante 4 meses en la ciudad de Barrancabermeja, bajo la supervision del Gerente general.

Palabras claves: Experiencia, Aprendizaje, procesos



Abstratct
The objective of this final work is to synthesize the experience acquired during the internship
carried out at the company Inversiones Ruiz Ruiz SAS, in order to demonstrate the learning in
the areas of real estate management, accounting movements, billing, contracts and administrative
processes according to the services. . that the entity provides. The internship took place for 4

months in the city of Barrancabermeja, under the supervision of the General Manager.

Keywords: Experience, Learning, Processes



Introduccion

En este documento se especifican las actividades llevadas a cabo durante mi pasantia
como parte del requerimiento para conseguir el titulo de Contador Pablico. La modalidad de
pasantias no solo cumplido con un requisito académico, sino que ademas simboliz6 una
oportunidad invaluable para componer y emplear los conocimientos teoricos alcanzados en la
universidad. En el transcurso del periodo de junio a octubre de 2023, trabajé en INVERSIONES
RUIZ RUIZ S.A.S, completando las 640 horas demandadas como parte del requerimiento. Este
tiempo se constituyo con objetivos especificos y actividades planeadas que me admitieron no
solo desarrollar destrezas técnicas, sino también conseguir una comprension integral de la
dindmica profesional.

Una de las conclusiones definidas en este documento es el éxito de las practicas en
facilitar a los pasantes la oportunidad de aplicar teorias académicas en un entorno empresarial
real. Esta experiencia no solo fortalecié mis habilidades préacticas, sino que también me permitio
entender como se aplican los conceptos contables y financieros en situaciones del dia a dia
empresarial. Ademas, la pasantia me proporcion6 una vision mas amplia de las responsabilidades
y funciones propias del campo de la contaduria, detalladas exhaustivamente en este informe.

En resumen, esta experiencia no solo cumpli6 con los requisitos académicos establecidos,
sino que también represent6 un paso crucial hacia mi desarrollo profesional. Las actividades
realizadas durante la pasantia en INVERSIONES RUIZ RUIZ S.A.S no solo me permitieron
consolidar mis estudios universitarios, sino que también me brindaron una perspectiva valiosa

sobre las exigencias y expectativas del mercado laboral en mi area de especializacion.



Objetivos
Objetivo General
Aplicar y profundizar en los conocimientos contables adquiridos, explorando nuevos &mbitos
durante la pasantia. Se busca desarrollar habilidades profesionales relevantes y asumir
responsabilidades dentro de la empresa, contribuyendo asi a mi desarrollo integral como futuro

profesional en el campo contable.

Objetivos Especificos

Ampliar conocimientos en contabilidad pablica, aplicar metodologias practicas y fortalecer
habilidades de trabajo en equipo y académicas.

Verificar ingresos y novedades durante el periodo contable para asegurar precision y
conformidad con normativas.

Realizar facturacion precisa y preparar documentacién contable conforme a procedimientos
establecidos.

Elaborar facturas, comprobantes de ingreso y egreso, y registros contables detallados y precisos.
Redactar contratos legales cumpliendo con requisitos y normativas pertinentes.

Preparar liquidaciones completas y precisas para propietarios segin términos contractuales y
reglamentaciones vigentes.

Realizar consignaciones bancarias oportunamente y seguin procedimientos internos y normativas
bancarias.

Archivar documentacion de forma organizada y segura segun politicas y normativas
empresariales.

Redactar cartas y comunicaciones empresariales de manera clara y efectiva seguin necesidades



Contexto de la practica

Presentacion de la empresa

ijUNA VIVIENDA ATU ALCANCE!

Razon Social: Inversiones Ruiz Ruiz S.A.S
NIT: 900 347589-0

Actividad econémica: R & R NEGOCIOS INMOBILIARIOS es una empresa de
servicios inmobiliarios que ofrece a sus clientes corporativos e individuales la posibilidad de
vender, comprar o0 arrendar sus inmuebles, asi como gestionar diferentes proyectos de
vivienda, comerciales e industriales.

Mision: R & R NEGOCIOS INMOBILIARIOS tiene como mision brindar servicios
inmobiliarios de intermediacion en la venta, arriendo, administracion de unidades
residenciales y mantenimiento de inmuebles Promover el desarrollo sostenible de nuevos
emprendimientos inmobiliarios para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los
habitantes de Barrancabermeja y regiones aledafias, con un profundo sentido de pertenencia,
integridad y responsabilidad.

Vision: Para el afio 2035 R & R NEGOCIOS INMOBILIARIOS se posicionara en el
mercado como una de las inmobiliarias preferidas en Barrancabermeja y la region con
tecnologia de punta y talento humano competente que minimicen el tiempo de operacion de

sus procesos y garantice la satisfaccion del cliente. Comercializara nuevos proyectos



inmobiliarios ejecutados por R & R NEGOCIOS INMOBILIARIOS o por Constructora
uniformes para ciclismo en Colombia.
Valores:

Orientacion al cliente y respeto por las personas

Compromiso con los resultados

Responsabilidad social y preservacion del medio ambiente

Actuamos con Integridad

Lideramos con el ejemplo

Trabajamos en equipo

Mejoramos continuamente para beneficio de nuestros clientes

Honestidad

Transparencia. La organizacion es clara y precisa en todas sus acciones, los clientes conocen las

reglas del juego en las negociaciones previo a su realizacion.
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Area de la pasantia y descripcion de actividades desarrolladas

La pasantia se desarrolla bajo la direccion directa de Maritza Ruiz Reatiga, quien actla
como representante legal. En este entorno, se participa activamente en diversas areas contables,
financieras, tributarias y administrativas relacionadas con empresas inmobiliarias. EI enfoque
principal es asegurar el cumplimiento riguroso de las normativas y principios contables y
tributarios vigentes.

Las responsabilidades especificas abarcan un amplio espectro de actividades préacticas y
estratégicas. Esto incluye la gestion integral de la facturacion y la preparacion de documentacion
financiera, asi como la elaboracion meticulosa de facturas, comprobantes de ingresos y egresos,
y notas contables detalladas. También se encargan de la redaccion y revisién de contratos
esenciales para las transacciones comerciales, asi como la preparacion de liquidaciones
detalladas destinadas a propietarios y otros agentes involucrados.

Ademas, se realizan actividades administrativas clave como la consignacion de fondos en
entidades bancarias, el archivado organizado de documentos segun las directrices establecidas
por la empresa, y la redaccion profesional de cartas y comunicaciones empresariales. Se presta
atencion al cliente de manera proactiva y efectiva, tanto por teléfono como por correo
electronico, garantizando una comunicacién fluida y una respuesta oportuna a las necesidades y
consultas de los clientes.

Asimismo, se contribuye activamente a la actualizacion y adaptacion de formatos
preestablecidos, asegurando que reflejen adecuadamente la nueva imagen corporativa y cumplan

con los estandares de calidad y presentacion requeridos por la empresa.



Organigrama de la empresa

Figura 1

Organigrama de la Empresa
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Actividades desarrolladas
La pasantia se realiza bajo la supervision de la representante legal Maritza Ruiz Reatiga
Cooperar con el &ambito contable para realizar las siguientes actividades: Apoyar la gestion
contable, financiera, tributaria y administrativa de las empresas inmobiliarias, cumplir con las
normas, principios y normas vigentes en materia contable y tributaria, y desarrollar las siguientes
tareas
Facturacion y preparacion de documentacion
Elaboracion de facturas, comprobantes de ingreso y egresos, notas de contabilidad
Elaboracion de contratos
Elaboracion de liquidacion para propietarios
Consignacion en bancos
Archivar Documentacion como lo considere la empresa
Elaboracion de Cartas
Atencion al cliente por via telefénica y correo electronico
Actualizacién de formatos preestablecidos adaptandolos a la nueva imagen de la empresa

Descripcion de la problematica manejada en el desarrollo de la practica y asesoria empresarial
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Descripcion de la problematica manejada en el desarrollo de la practica y asesoria
empresarial

Durante la pasantia, se enfrentaron dificultades significativas con los sistemas y servicios
de informacion utilizados para apoyar a los asesores contables. Los documentos disponibles
frecuentemente carecian de la informacion necesaria para proporcionar respuestas completas y
precisas a los clientes. Esta falta de datos adecuados no solo dificultaba la tarea de los asesores,
sino que también generaba frustracidn tanto para el equipo como para los clientes, al volverse un
proceso tedioso y poco efectivo en términos de ofrecer soluciones oportunas.

Una limitacién destacada fue la dependencia directa del tiempo disponible de los
responsables con los procesos contables en curso. Las dudas sobre facturas, néminas o libros
auxiliares no podian ser resueltas de manera inmediata, lo cual resultaba en la pérdida de tiempo
y la interrupcion de las actividades laborales planificadas. Esta falta de respuestas rapidas y
precisas no solo afectaba la eficiencia operativa, sino que también contribuia al retraso en la
ejecucidn de procesos criticos dentro de la empresa.

Estas dificultades subrayaron la necesidad de mejorar los sistemas de informacién y
servicios de apoyo utilizados durante la pasantia. Un enfoque mas robusto en la integracién de
datos completos y accesibles habria facilitado tanto la tarea diaria de los asesores como la
capacidad de la empresa para responder eficazmente a las necesidades y consultas de sus
clientes, mejorando asi la experiencia global de servicio y optimizando la gestion interna de

procesos contables.
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Referentes teoricos

Debido a los cambios econdmicos y las tendencias globales, la contabilidad publica ha
evolucionado considerablemente desde sus origenes hasta adoptar una posicion mas intelectual y
gerencial en la actualidad. Desde los simples registros de datos propuestos por Luca Paciolo en
1494 d.C., la contabilidad ha avanzado notablemente. Casal y Viloria (2007, p. 20) destacan que
la contabilidad por partida doble, fundamentalmente explicada en 36 capitulos, representa un hito
crucial en su desarrollo. Este método no solo revoluciond la precision de los registros contables,
sino que también sentd las bases para un enfoque mas estructurado y analitico en la gestion
financiera.

Montesinos Julve, citado por Mileti et al. (2001, p. 329), propone una division de la
historia contable en cuatro periodos principales. El primero, el Periodo Empirico, abarca desde la
Antigliedad hasta la Alta Edad Media, caracterizado por el uso de métodos rudimentarios y la
ausencia de registros sistematicos. Posteriormente, durante el periodo de la creacion del método
de contabilidad por partida doble, se observo un florecimiento del comercio y un aumento en la
complejidad de las transacciones comerciales, facilitado por practicas contables mas sofisticadas.

El tercer periodo, que abarca desde 1494 hasta aproximadamente 1840, se destaca por el
fortalecimiento y expansion de la contabilidad por partida doble. Durante este tiempo, se
establecieron las bases teoricas de la contabilidad moderna, incluyendo la clasificacion de
cuentas en categorias como cuentas del propietario, cuentas de cosas y cuentas de personas. Este
desarrollo no solo mejor6 la gestién financiera empresarial, sino que también sentd las bases para
el surgimiento de escuelas de pensamiento contable que contribuyeron al avance y la

profesionalizacion de la disciplina contable a lo largo de los siglos.
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Referentes Técnicos

Para el desarrollo del proceso de pasantia y cumplimiento de las actividades programadas
en el plan de trabajo, se utilizaron diversas herramientas que fueron fundamentales para llevar a
cabo las tareas asignadas y mantener una operacion eficiente en la empresa. Estas herramientas
incluyeron:

Scanner: Utilizado para digitalizar documentos fisicos y facilitar su almacenamiento y
distribucion electronica, permitiendo un acceso rapido y una gestion eficiente de la
documentacién contable y administrativa.

Correos corporativos: Esenciales para la comunicacion interna y externa, permitiendo el
intercambio de informacidn entre empleados, clientes y proveedores de manera formal y segura.
Internet: Fundamental para la busqueda de informacion relevante, actualizaciones
normativas y acceso a recursos en linea necesarios para la investigacion y resolucion de

problemas contables y administrativos.

Software contable, World Office: Herramienta principal para la gestion contable,
permitiendo la elaboracidn de facturas, registros contables, generacion de informes financieros, y
cumplimiento de obligaciones tributarias de manera automatizada y conforme a las normativas
vigentes.

Computador: Instrumento basico para la ejecucion de tareas diarias, incluyendo la
navegacion por el software contable, la redaccion de informes y la comunicacién por correo
electrénico.

Impresora: Utilizada para la produccion de copias fisicas de documentos importantes,
cumpliendo con requisitos legales y facilitando la revision y archivo fisico de registros contables

y administrativos.
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Pagina web: Importante para la visibilidad y comunicacion externa de la empresa,
facilitando a clientes y potenciales interesados acceder a informacidn sobre productos, servicios
y contacto directo con la empresa.

Estas herramientas fueron esenciales para garantizar la efectividad y eficiencia en la
ejecucion de las actividades durante la pasantia, proporcionando los recursos necesarios para

cumplir con los objetivos del plan de trabajo de manera organizada y profesional.
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Referentes Legales

La normatividad interna y externa que rige a las inmobiliarias en Colombia es
fundamental para garantizar el correcto funcionamiento y la operacion dentro del marco legal
establecido. Internamente, las empresas inmobiliarias deben adherirse a los Estatutos Sociales,
gue son documentos legales que definen la estructura organizativa, los objetivos estratégicos y
las politicas internas que guian todas las operaciones de la empresa. Ademas, el Reglamento
Interno de Trabajo regula las relaciones laborales entre la empresa y sus empleados, delineando
derechos y deberes para ambas partes y promoviendo un ambiente laboral armonioso y conforme
alaley.

Por otro lado, la normatividad externa esta compuesta por diversas leyes y decretos que
regulan especificamente las actividades comerciales e inmobiliarias en Colombia. EI Cddigo de
Comercio, por ejemplo, establece los requisitos y obligaciones generales para las empresas,
incluyendo aspectos cruciales como contratos, ventas y arrendamientos. La Ley 1537 de 2012 se
enfoca en el régimen especial de propiedad horizontal, que regula la administracién y
funcionamiento de conjuntos residenciales y edificios sujetos a este régimen, asegurando una
gestion eficiente y equitativa de las propiedades compartidas.

Asimismo, la Ley 675 de 2001 complementa este marco legal al establecer normas
especificas para la propiedad horizontal en Colombia, detallando los derechos y
responsabilidades tanto de propietarios como de administradores de bienes bajo este régimen.
Por su parte, la Ley 820 de 2003 proporciona las directrices para la organizacion y operacion de
las actividades inmobiliarias y de corretaje de bienes raices en el pais, garantizando practicas
comerciales transparentes y éticas.

Finalmente, el Decreto 1074 de 2015 recopila y reglamenta las normas especificas del
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sector comercio, incluyendo disposiciones aplicables a las actividades inmobiliarias, asegurando
asi el cumplimiento riguroso de las normativas vigentes y proporcionando un marco claro para la
regulacién y supervision del sector inmobiliario en Colombia. Este conjunto integral de
normativas internas y externas constituye la base legal sobre la cual operan las empresas
inmobiliarias, promoviendo la legalidad, la transparencia y la proteccion de los derechos tanto de

empresarios como de consumidores en el &ambito inmobiliario.
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Aportes técnicos, tecnologicos o cientificos de los estudiantes durante el desarrollo de la
practica:

Cada integrante de la organizacion desplego6 un notable esfuerzo para alcanzar las metas y
objetivos establecidos, lo cual no solo me motivé profundamente, sino que también me integro
plenamente en el equipo. Durante mi pasantia, asumi diversas responsabilidades clave,
destacando mi interaccidn directa con los clientes, la creacion de contenido visual y multimedia
para las redes sociales, asi como la elaboracion de documentos estratégicos que contribuyeron
significativamente al departamento comercial (Mileti, D. S., Gunter, B., & McFadden, D, 2001).
Entre mis contribuciones destacan la revision y modificacién de documentos para mejorar su
claridad y comprension, la formulacién de objetivos y metas empresariales para fortalecer la
direccion estratégica, y la elaboracion de un manual de funciones ain en desarrollo, junto con la
finalizacién proxima del reglamento interno de trabajo, cuya aprobacion por parte del Gerente se
espera con optimismo.

En este contexto, sugiero una mayor implicacién por parte de los asesores en la
construccién activa de su profesionalismo. Simplemente cumplir 6rdenes no basta; es
fundamental que cada miembro del equipo demuestre iniciativa y creatividad para ofrecer
resultados sobresalientes. Esto implica una expansion significativa en la divulgacion de los
servicios inmobiliarios mediante campafias innovadoras que amplien la visibilidad de la empresa
en el mercado. Ademas, se requiere un enfoque estratégico para maximizar la efectividad de la
informacidn compartida, asegurando que cada comunicacion y campafia no solo informe, sino
también involucre y atraiga a potenciales clientes de manera efectiva.

Mi experiencia en la pasantia no solo me permitié entender la importancia del

compromiso personal y la iniciativa en un entorno laboral dinamico, sino también reconocer la
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necesidad continua de innovacion y mejora en la estrategia empresarial. Estas lecciones no solo
han fortalecido mi desarrollo profesional, sino que también han enriquecido mi perspectiva sobre
el impacto positivo que cada miembro del equipo puede tener en el logro de los objetivos
organizacionales y en el crecimiento sostenido de la empresa (Congreso de la Republica de

Colombia, 2001).
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Conclusion y recomendacion

Durante este tiempo, he tenido la oportunidad de sumergirme en el fascinante mundo del
sector inmobiliario, adquiriendo una experiencia invaluable que seguramente sera fundamental
para mi desarrollo profesional futuro. Mis practicas me permitieron participar activamente en
diversas actividades, desde la gestion operativa de propiedades hasta la interaccion directa con
los clientes. Esta diversidad de responsabilidades no solo amplié mi comprension sobre cémo
funciona una inmobiliaria en su totalidad, sino que también me brind6 la oportunidad de
desarrollar habilidades cruciales en areas como la negociacion y la atencion al cliente,
competencias que considero esenciales para mi crecimiento y exito profesional (Congreso de la
Republica de Colombia, 2003).

Durante este proceso de aprendizaje, observé de primera mano como la confianzay la
honestidad son pilares fundamentales para establecer relaciones sélidas y duraderas con los
clientes. Aprendi la importancia de la empatia al tratar con personas en diversas situaciones y
necesidades, adaptandome a sus requerimientos individuales y ofreciendo soluciones
personalizadas que mejoraron significativamente su experiencia y satisfaccion. Este enfoque
centrado en el cliente no solo fortalecié mi habilidad para resolver problemas de manera efectiva,
sino que también me ensefié como cada interaccidn puede influir positivamente en la percepcion
y lealtad del cliente hacia la empresa.

Ademas, mi experiencia me dejo claro que la industria inmobiliaria es altamente dinamica
y esta constantemente evolucionando. Mantenerse actualizado con las tendencias del mercado,
las regulaciones vigentes y las nuevas tecnologias emergentes es crucial para sobresalir en este
campo competitivo. Por lo tanto, estoy comprometido con un aprendizaje continuo y una

formacion constante, convencido de que esta dedicacion sera fundamental para mantener y
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mejorar mi competencia y exito profesional a largo plazo (Congreso de la Republica de
Colombia, 2015).

Como recomendacion, sugiero que las empresas inmobiliarias fomenten un ambiente que
promueva la innovacion y el desarrollo profesional de sus colaboradores (R&R Negocios
Inmobiliarios, 2018) (Morales, M, 2007). Esto podria incluir programas de capacitacion regular,
mentoria personalizada y la implementacion de tecnologias avanzadas que faciliten la eficiencia
operativa y mejoren la experiencia del cliente. Ademas, es esencial cultivar una cultura
organizacional que valore la iniciativa y la creatividad, animando a los empleados a proponer
ideas nuevas y a adaptarse agilmente a los cambios del mercado (Senado de la Republica de
Colombia, 2012). Estas préacticas no solo fortaleceran la posicion competitiva de la empresa, sino
que también contribuiran al crecimiento profesional y personal de todos los integrantes del

equipo.
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Glosario
Conversiones: Realizacion de determinada accion realizada por parte del visitante del sitio web
gue convenga al anunciante.
PYMES: Pequefias y Medianas Empresas.
Canon: El canon de arrendamiento es el precio que se paga por el arrendamiento o alquiler de un
inmueble
Catastro: inventario o censo estadistico de los bienes inmuebles de cierta poblacion.
Impuesto predial: impuesto sobre un inmueble (vivienda, oficina, edificio o local comercial),
que deben asumir los propietarios. para generar recursos que el gobierno destina a servicios
publicos, como alumbrado y pavimentacion de vias.
Garantia: medida que asegura o protege de algln riesgo.
Gravamen: obligacion, impuesto o tributo que se aplica sobre una propiedad
Inmobiliaria: Empresa dedicada a la gestion y comercializacion de bienes inmuebles.
Cliente: Persona o entidad que adquiere servicios o productos inmobiliarios.
Negociacion: Proceso de llegar a acuerdos satisfactorios entre partes involucradas.
Propiedad Horizontal: Régimen legal que regula la administracion de edificaciones
compartidas.
Estatutos Sociales: Documentos legales que definen la estructura y objetivos empresariales.
Reglamento Interno de Trabajo: Normativas que regulan las relaciones laborales dentro de una
empresa.
Atencidn al Cliente: Proceso de satisfacer las necesidades y requerimientos de los clientes.
Tendencias del Mercado: Direcciones o cambios identificados en el mercado inmobiliario.

Tecnologias Emergentes: Nuevas herramientas o sistemas que estan surgiendo en el sector.



24

Competencia Profesional: Habilidades y conocimientos necesarios para sobresalir en el campo
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AnNexos

Anexo 1. Software contable utilizado en la empresa

IS

Anexo 2. Formato de liquidacién de propietarios

INVERSIONES RUIZ RUIZ S.A.S. Nit: 900347589-0

|Cra 17 N. 46-26, B. BUENOS AIRES, TEL: 6076126200, CORREQ: gestionyservicios@rrnegociosinmobiliarios.com

PROPIETARIO # CEDULA TELEFONO
LIQUIDACION A PROPIETARIOS DE ARRIENDO EN INMUEBLES
DIRECCION
|DIRECCION
DIRECCION
|TOTAL $  3.500.000
10% ADMON $ 350.000,00
|IVA 19% ADMON $ 66.500,00
PAPELERIA $ 35.000,00
|SEGURO $ 35.000,00
TOTAL A PAGAR $ 3.013.500,00

| OBSERVACION:

26
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DESPRENDIBLE DE PAGO

k.

~ Empresa - Prestador de Servicios - Periodode pago
INVERSIONES RUZRUIZS A.S YURY ZULENA TRIANA GUEVARA 1/0CT/ 2023 - 30/0CT/2023
Nit: 900.347.589-0 CC: 47.434.800
RESUMEN DEL PAGO
ltem | Valor
Salario '$ 900.000
Ingresos adicionales |
Retenciones y deducciones |'$ ) -
Total neto a pagar al Prestador de Servicios $ 900.000
YURY ZULENA TRIANA GUEVARA INVERSIONES RUIZRUIZ S A'S

Anexo 3. Recibos de caja




28

Anexo 4. Ejemplo de cartas realizadas dentro de la empresa referente a diversos asuntos

MARITZA RUIZ REATIGA
ADMINISTRADORA

il \‘H
it
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Anexo 5. Ejemplo de contratos de arrendamiento que se realizan dentro de la empresa

Anexo 6. Ejemplo de Comprobantes contables realizados con maquina de punto

R i e
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Anexo 7. Ejemplo de facturas de compras

Sello de la empresa que avala:

INVERSIONES
RUIZ

- NIT: 900.347,589-0

30



