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1. TITULO DE LA PROPUESTA 

Automatización de la tabla y reporte gerencial. 

 

2. NOMBRE DEL AUTOR 

Maria Alejandra Macías Rave 

 

3. DENOMINACIÓN DE LA MODALIDAD DE PRÁCTICA 

La siguiente definición está establecida en el Reglamento Institucional de Practicas de la 

Universidad Católica Luis Amigó en las páginas 18-20. 

Contrato Modalidad: Práctica Empresarial por Convenio de Practica 

 

✔ Presentación: es la experiencia que desarrolla un estudiante en cualquier nivel de prácticas 

a partir de actividades propias del saber específico en una empresa o entidad, a nivel local 

o regional, en el marco de contratos de aprendizaje o convenios de práctica, y que para 

ambos casos requieren de un acompañamiento por parte de la empresa y de la Universidad. 

En este caso la práctica deberá ser remunerada y sólo en casos especiales, las Facultades y 

los Programas Académicos determinarán una práctica empresarial gratuita, previa 

validación del impacto, pertinencia y beneficios para las partes. 

✔ Realización: esta se realiza con la presencia del estudiante en la agencia de práctica con 

una fecha de inicio y fin de labores, periodo en el cual el estudiante deberá cumplir con 

unas responsabilidades previamente establecidas en acta de inicio. Las prácticas deberán 

generar un proyecto por parte del estudiante que genere valor agregado a la agencia de 

práctica. 
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✔ Duración: las prácticas empresariales tienen una duración mínima de un semestre 

académico, según lo establezca cada programa académico en su plan de estudios y podrá 

extenderse según los niveles existentes de las prácticas. 

✔ Requisitos: Los siguientes son los requisitos institucionales para esta modalidad de 

práctica: 

o Cumplir con los requisitos institucionales. 

o Cumplir con los cursos prerrequisito de cada plan de estudios. 

o Haber sido aceptado por una agencia de práctica según los requisitos establecidos 

para tal fin. 

✔  Productos esperados: producto de este ejercicio el estudiante presenta: 

o Informes ejecutivos sobre las tareas desempeñadas. 

o Los proyectos desarrollados en su práctica que haya generado valor en la 

organización. 

o La socialización de los resultados finales. 

✔ Asesorías: para la práctica empresarial, los asesores de la Universidad tendrán un 

parámetro máximo de 24 horas por estudiante al semestre y deben hacer hasta dos (2) 

visitas/reuniones semestrales de seguimiento al estudiante. 

4. SELECCIÓN DE LA EMPRESA 

 

Esta empresa fue elegida porque desde el 2023 se ingresó a trabajar en ella y se 

identificaron algunas falencias en la presentación de informes que exigen los gerentes en 

relación con los impuestos, además de que se necesitaba información muy exacta para las 

declaraciones de Industria y comercio, en el momento se hace todo muy manual por lo que 
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se puede incurrir en errores de ahí surgió la idea de automatizarlo para que de la mano del 

software contable se produzca la información con solo generar unos informes en él y la 

plantilla que se desea generar con este trabajo de practica va a tomar solo los conceptos 

que se necesiten para hacer el trabajo mas rápido, confiable y eficaz. 
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5. DIAGNÓSTICO DEL ÁREA DE INTERÉS DEL ESTUDIO (MATRIZ DOFA) 

Dentro de las funciones que se realizan en un cargo contable está el de realizar informes 

de ventas y compras, en la empresa GEODIC SAS los gerentes son ingenieros civiles que 

no tienen mucha relación con los temas contables, pero que les interesa saber en base a 

qué se presentan los impuestos de su empresa, debido a esto se identifica la necesidad de 

crear un informe que sea fácil de entender pero que contenga toda la información 

necesaria para que los gerentes entiendan los datos y también el encargado de presentar 

los impuestos encuentre toda la información necesaria para basarse en ella.
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6. OBJETIVO GENERAL Y OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Objetivo general: 

 

Automatizar la tabla de gerencia en la presentación de informes para base del impuesto de 

industria y comercio al departamento de impuestos de la empresa durante el 2024 

Objetivos específicos: 

 

● Diagnosticar las necesidades gerenciales para la automatización de la tabla. 

● Realizar la parametrización de la tabla y el reporte gerencial 

 

● Entregar un informe donde se tenga la facilidad de revisar de manera simple 

tablas con amplios datos. 

7. RESUMEN 

El archivo de ventas es una herramienta crucial para registrar los ingresos de una empresa y 

realizar análisis como el comportamiento de ventas por región, cliente, periodo, entre otros. 

En Colombia, su importancia radica en que facilita la gestión de inventarios, la identificación 

de fuentes principales de ingresos y la correcta presentación de impuestos municipales. En la 

empresa el archivo de ventas se denomina "tabla gerencial" y no solo sirve para cumplir con 

obligaciones tributarias, sino también para supervisar el comportamiento de pagos y la 

cartera de clientes. Este archivo incluye detalles como el subtotal, IVA, retenciones, anticipos 

y costos relacionados con cada proyecto en diferentes municipios y departamentos. 

         Actualmente, el proceso es manual, lo que incrementa el riesgo de errores y consume 

tiempo. Por ello, se propone automatizar el informe con datos extraídos del software 

contable, mejorando la precisión y eficiencia en la gestión de ventas. La automatización 

reducirá errores y facilitará la toma de decisiones, especialmente en la presentación de 

impuestos municipales. El marco conceptual destaca la importancia de las Normas 

Internacionales de Información Financiera (NIIF) en Colombia, adoptadas con el Decreto 
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2420 de 2015, que exigen informes financieros comparables y transparentes. Además, la 

constante actualización debido a las reformas tributarias impacta a las empresas, 

especialmente a las PYMES. 

 La metodología es de enfoque cualitativo e investigación-acción, centrada en la 

automatización de la tabla gerencial. Se utilizaron entrevistas con el personal contable para 

identificar necesidades y recopilar información relevante. El objetivo es optimizar procesos y 

facilitar la presentación de impuestos, mejorando la gestión interna de la empresa. 

Palabras Claves: Archivo de ventas – Automatización - Gestión de ingresos - Toma de 

Decisiones - Eficiencia operativa. 

8. JUSTIFICACIÓN 

El archivo de ventas es de suma importancia para tener claro la cantidad de ingresos que 

se tuvieron en un determinado periodo, en Colombia es relevante porque sirve para 

diversas funciones como son llevar el inventario de los productos o servicios, identificar  

cual es la fuente de ingresos principal de la empresa, en que municipios o lugares se  

 

 

 

generan más ventas, cual es el cliente que más compras hace a la empresa, cuanto demora 

en pagar, en que meses del año se vende más y en que meses no se vende tanto, entre 

otros. Cada empresa tiene su propia estructura de archivo de ventas porque no es algo que 

sea obligatorio, simplemente es un mecanismo por el cual las empresas por políticas de 

control interno desarrollan para tener más exactitud en el registro de sus ingresos de 

forma que pueda presentar impuestos con tranquilidad porque se tiene la certeza de que la 

base para calcularlos está actualizada y confirmada. 
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A nivel de empresa el archivo de ventas se le denomina tabla gerencial porque esta 

además de llevar un registro y servir como base para los impuestos municipales, sirve 

para que el gerente administrativo lleve una supervisión del recaudo de cartera y el 

comportamiento de pago de sus clientes. Al ser una empresa que presta sus servicios a 

nivel nacional en diferentes departamentos dentro de la estructura de su archivo de 

ventas especifica en que departamento y municipio realiza la obra, le asigna un nombre y 

un centro de costos, para poder diferenciarlo además contiene columnas 

donde discrimina el subtotal e iva, otras que se llaman retenido de garantías que es lo que 

el cliente le retiene en el pago para garantizar que se va a terminar la obra y lo devuelve 

al terminar el contrato, la otra columna se denomina anticipo esta se refiere a la 

amortización que se realiza en esa factura del anticipo que el cliente da antes de iniciar la 

obra y que en cada pago que realiza se va descontando este valor, también contiene los 

valores que se descuenta el cliente en Retención de iva, ica y fuente. 

 

 

 

 

La tabla gerencial es fundamental para tareas donde se debe tener un margen de error 

muy bajo, debido a esto se debe tratar de hacer el informe lo más acertado posible de 

manera que no sea tan manual ya que es más fácil incurrir en errores de digitación por 

esto el método es general un informe del software contable de donde se pueda extraer la 

información necesaria para las actividades requeridas, además de que optimice el tiempo 

de la persona encargada, en la actualidad se hace un trabajo muy manual por lo que hay 

que estar revisando que en el archivo no se muevan los valores y hacer los cálculos 
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manualmente. 

Lo primero que se debe contemplar es el informe que se va a generar desde el software 

porque este puede generar muchos, pero se debe buscar uno que contenga la información 

concreta para la tabla gerencial, luego extraer los datos necesarios para un informe 

completo y por último desarrollar la automatización de modo que cualquier persona 

pueda comprender la información suministrada y que la persona que realice el proceso lo 

pueda hacer por medio de la plantilla base y no manualmente. 

Para comprobar que la automatización funciona se deben hacer pruebas de forma que con 

solo descargar el informe del software y pegarlo a la plantilla base con las fórmulas, el 

solo pueda extraer y asociar los datos que se necesitan. 

Este trabajo es indispensable para la toma de decisiones en la empresa y para realizar una 

correcta presentación de impuestos municipales, logrando reducir el riesgo de 

equivocaciones y prevenir sanciones, también cabe mencionar que mejoraría la eficiencia 

y reduciría el tiempo de realización de estas tareas, lo que genera un gran beneficio para  

 

 

la organización. En cuanto a la institución educativa promueve el desarrollo de 

profesionales con la capacidad de análisis, investigación y generación de propuestas en 

pro de la evolución y el crecimiento de las organizaciones y la sociedad. A nivel 

profesional es de gran enriquecimiento personal y profesional el proceso de indagar, 

investigar, aprender y estructurar un modelo que ayude a mejorar un proceso en la 

compañía. 



11 
 

9. MARCO CONCEPTUAL 

Es importante traer a colación la implementación de las normas internacionales en 

Colombia, estas se adoptaron con el Decreto 2420 de 2015. Restrepo & Londoño (2011) 

explican que la globalización ocasionó la necesidad de los países de generar informes que 

se puedan entender en cualquier lugar del mundo para ser incluidos en los mercados 

internacionales, “La razón fundamental para que este proceso se dé, es que se hace 

indispensable para el mercado poder manejar información financiera que cumpla con las 

características de comparabilidad, transparencia y confiablidad”. (p 27) 

En Colombia es muy común que se realicen reformas tributarias año a año lo que hace 

que los contadores se tengan que estar actualizando constantemente, Bello (2018) expone 

que estas reformas tienen un gran impacto en las Pymes lo que no ofrece una estabilidad 

económica para estas empresas por el incremento en impuestos (p,8) 

El tema central en el que se fundamenta este trabajo de grado es el “archivo de ventas”, 

es un ámbito en el cual pocos, pero varios autores han centrado su atención, como 

McCarthy y Houston que relatan los aspectos que deben se deben tener en cuenta de  

 

 

manera general en los registros de ventas, por otro lado, está García (2020) que se centra 

más en dar una explicación de la importancia de las ventas para una empresa y destaca 

ampliamente lo favorable que es tener un archivo de ventas, Maher y Aitken: Se enfocan 

en las necesidades contables de empresas minoristas sobre registros de ventas y su uso en 

estados financieros para impuestos la local. 

Los conceptos esenciales que se deben tener en cuenta en el tema de archivo de ventas son: 
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Historial de ventas: tener registro de todas las ventas que hizo la organización en un 

tiempo específico. 

Registro de ventas: información detallada de la venta (producto, cantidad, referencia, 

método de pago) 

Base de datos de ventas: Recolección del total de las ventas para tener una base en los 

informes que se deben realizar para evaluar, comparar y presentar los ingresos de la 

empresa. 

Factura: Documento que contiene toda la información de la venta y el producto que se 

realizó 

Recibo: Comprobante o consignación que confirma que se ha recibido el pago de una 

venta. 

Cotizaciones: la solicitud que realiza el cliente para la compra productos o prestación de 

servicios. 

 

 

 

Informe de ventas: documentos que sintetiza el rendimiento de las ventas de una 

empresa en el curso un ciclo de tiempo específico. 

Análisis de ventas: Analizar los datos de ventas para identificar meses en los que mas se 

realiza ventas, clientes que compran más y menos, cuanto se demora en recaudar la 

cartera y en que lugares se realiza la mayor cantidad de ventas. 
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Verbos específicos referentes al informe de ventas: 

 

Vender: El intercambio que se realiza de dinero por la prestación de un servicio o la 

entrega de un producto. 

Facturar: Documento que acredita y detalla la venta 

 

Cobrar: Exigir la remuneración del producto o servicio en los plazos pactados. 

 

Procesar: Fase de ofrecer los productos o servicios. 

 

Registrar: En un archivo plasmar las ventas realizadas. 

 

Analizar: Comparar los informes de venta para tomar decisiones. 

 

Generar: Crear un informe de ventas para presentar a los agentes interesados. 

 

10. METODOLOGÍA 

La investigación tiene un enfoque cualitativo, porque se habla de las cualidades de un 

proceso y tiene un enfoque Inductivo porque se tiene un acompañamiento desde el area  

contable, el problema central en el que se fundamenta el trabajo es que los ingenieros 

necesitan informes más completos. 

 

 

 

La población se determinó en la empresa Geodic porque es la empresa que se caracteriza 

por su actividad económica, servicios y portafolios mas amplios, la muestra está 

direccionada al departamento contable que lo componen 11 personas y son los que 

manejan el reporte que se desea hacer en relación a los impuestos. 

El diseño de esta investigaciòn es investigación-acción debido a que comprende realizar 
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en la empresa un analisis de la Automatización de la tabla de gerencia en la presentación 

de informes para base del impuesto de industria y comercio al departamento de impuestos 

de la empresa, con una técnica de recolección de información a través de una entrevista a 

la contadora. 

Se utilizan fuentes de información primarias como las preguntas al personal de gerencia 

en cuanto a la necesidad de implementar un instrumento para la toma de decisiones y 

presentación de impuestos de forma efectiva. 

11. RESULTADOS DEL ANÁLISIS DE INFORMACIÓN 

 

Objetivos específicos: 

 

● Diagnosticar las necesidades gerenciales para la automatización de la tabla. 

 

La tabla gerencial es un archivo de ventas que la empresa utiliza como informe base para 

presentar el impuesto de industria y comercio, la necesidad de automatizarla se genera debido a 

que actualmente se hace de forma manual, entonces durante todo el año hay que estar pasando la 

información de las ventas de forma detallada, esto genera que haya errores o que si hay un 

cambio de personal la nueva persona no entienda la dinámica de la tabla, por esto lo que se busca  

 

 

 

con el desarrollo de este trabajo es que desde un informe que se descargue del Software donde se 

lleva la contabilidad y mediante unas fórmulas se alimente la tabla gerencial. 

● Realizar la parametrización de la tabla y el reporte gerencial 

 

● Entregar un informe donde se tenga la facilidad de revisar de manera simple 

tablas con amplios datos. 
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12. PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 

 
El primer paso es descargar un informe desde el Software donde se lleva la contabilidad, sin importar la 

plataforma que sea debe tener esta información: 
 

Es importante que siempre al momento de ingresar la factura, en alguna parte del documento se 

ingrese el municipio para que cuando se descargue el informe se pueda tener clara la 

información. 

Uno de los objetivos del informe es discriminar las facturas de venta y las devoluciones que se 

hicieron, además de las retenciones, pero esto se incluirá más adelante. 

Por lo anterior es importante que el informe pueda distinguir entre Facturas de Venta y 

Devoluciones, para esto se incluyó esta formula 

Para crear la columna tipo y que Excel nos separe solo el prefijo del documento, se debe insertar 

esta celda:  

 

Es importante referenciar la celda de la columna documento, y colocar entre “_” el prefijo del 

documento, de este modo, Excel arrojara lo siguiente: (este ejemplo es con la base de datos 

sacada de World Office) 
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También para efectos del informe debemos hacer la siguiente formula con el fin de tener solo el 

mes en el que se realizó la venta: 

 

 

Es fundamental tener una columna donde se referencien los municipios con la siguiente formula 

para tener los nombres sin duplicados 

Creamos otra hoja llamada “Resumen” aquí vamos a ingresar los siguientes encabezados: 

 

 

en la primera columna “Municipio” la formula anterior 

 

en la columna “Venta Bruta”, con el fin de que en base a la hoja “base de datos” Excel pueda 

sumar todos los datos de la columna “venta bruta” que tengan en la misma fila el municipio 

referenciado en la fila 2. 

 

 

Repetimos la misma fórmula, pero referenciado cada columna que necesitamos, es decir si 

estamos en la columna C de descuentos, en la base de datos debemos referencias la columna que 

contenga estos datos, y así mismo con las devoluciones. 

El total es la siguiente formula: 
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En la misma hoja, agregamos 2 columnas 
 

 

Estas columnas van a tener 2 formulas muy importantes, primero descargué el listado de códigos 

CIIU que se descarga desde internet, lo pegué en una hoja aparte (que luego se oculta), en la 

columna “CODIGO CIIU”, en la fila 2 de la columna, seleccionamos datos, validación de datos, 

así: 
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El origen es la columna donde está el listado de los códigos ciiu, esto nos hace un listado con 

todos los códigos, asi: 

 

 

 

 

 

 

En la fila 2 de la columna “Descripción”, insertamos la siguiente formula 

 

 

El valor buscado, es el dato del rango anterior que es el código que queremos que Excel busque, 

y referenciamos la base de datos que es el listado que se descargó de internet, y la columna 

donde se encuentra este dato. Y el resultado es que según el código que seleccionemos nos 

coloca la descripción del código correspondiente. 

 

 

El siguiente paso es descargar del Software un informe que contenga la siguiente información 
 

 

 

También para efectos del informe debemos hacer la siguiente formula con el fin de tener solo el 

mes en el que se realizó la retención: 
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A cada uno de los cuadros, los vamos a seleccionar y en la parte de arriba le vamos a poner el 

nombre de “CriteriosVentas”, “CriteriosDevol”, “CriteriosRetencion”, según correspondan 

El siguiente paso es crear un hoja llamada “Resultados” aquí vamos a poner la siguiente 

estructura: 
 

 

 

En la columna B “Municipio”, en la fila 2, vamos a hacer un listado solo con los municipios que 

 

 

 

 

 

 

El =LISTADOMUNICIPIOS es la referencia de la 

columna  de la hoja “BASE DE DATOS” 

haya en la base de datos así: 
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conceptos: 

 

 

Donde hicimos la formula 

 

 

 

 

En las otras celdas que creamos, vamos a colocar las siguientes formulas 

 

 

 

 

 

Lo anterior con el fin de que en cada celda Excel nos resuma la información de la base de datos 

que le estamos solicitando con base siempre en el municipio porque ese es el ser del informe. 

El siguiente paso es crear una tabla dinámica de la hoja “Base de Datos”, con los siguientes 
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El campo de segmentación de datos es fundamental porque nos va a generar el reporte de 

acuerdo o las opciones que seleccionemos, para efectos de este informe considero fundamental los 

siguientes: 

 

Seleccionamos grafico dinámico con el fin de que la tabla dinámica se pueda reflejar en un 

diagrama 

 

 

 

 

 

 

El resultado se ve así: 
 

 

 

 

Y su función es de acuerdo a la selección que hagamos nos arroja el informe:
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La selección que hagamos en esta celda 

 

nos va a llenar automáticamente el siguiente datos de la hoja “DATOS EMPRESA” 

 

 

La anterior hoja mencionada, es donde se ingresan los datos de la empresa a la cual se le van a 

presentar los impuestos, que automáticamente llenara las siguientes casillas de la hoja 

“FORMULARIO” 
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La siguiente parte del formulario tiene las siguientes formulas 
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Dependiendo si la declaración arroja saldo a pagar o a favor, Excel lo calculará así: 

 

 

 

En cada una de las siguientes imágenes se generó un vinculo para que al dar click se traslada a la 

hoja correspondiente: en este orden, 

IMAGEN 1: Hoja “RESULTADOS” 

IMAGEN 2: Hoja “BASE DE DATOS” 

IMAGEN 3: Hoja “RESUMEN” 

IMAGEN 4: Hoja “FORMULARIO” 
 

 

 

 

13. CONCLUSIONES 

● La automatización de la tabla facilita el trabajo del analista para realizar el informe a 

gerencia con los datos de las ventas y devoluciones por municipio. 

● Reduce el margen de error porque el informe se basa en el auxiliar que se baja del 

software y no hay que colocar información manualmente 

● Para el encargado de presentar las declaraciones de ICA va reducir el tiempo en que 

clasifica la información y la tabla llena automáticamente el formulario. 
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14. RECOMENDACIONES 

La empresa debe mejorar la conexión entre contabilidad y gerencia, porque la mayoría de 

las decisiones siempre se toman sin basarse en lo registrado en contabilidad, entonces lo 

que se hace es acomodar la contabilidad a las decisiones que se toman y en mi percepción 

debería ser, al contrario, que se tomen las decisiones con base a la realidad de la empresa, 

con el desarrollo de este informe la compañía puede tomar decisiones estratégicas en 

cuanto a las ventas de la compañía y se podría basar en este para un futuro informe de 

costos y gastos. 
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