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Resumen

En el presente trabajo estd plasmado el desarrollo y cabalidad de todas las actividades
establecidas por la administracion de la institucion y propuestas por el pasante, en este sentido se
apoyo en el manejo contable y financiero de la institucion educativa Juan Jacobo Aragon del
municipio de Fonseca La Guajira, de esta manera agilizar los procesos contables de la institucién
partiendo desde la recoleccion, identificacion y diagndstico. El proceso se llevo a cabo en el

transcurso de la realizacion de las pasantias.

Este plan de trabajo esta dividido en seis capitulos. En el primero se ocupa del
reconocimiento de la empresa, historia, mision, visién, objetivos, estructura organizacional, un
diagndstico inicial, en donde se observan las fortalezas y debilidades de la institucién,
planteandose la problemética encontrada, proponiendo objetivos para la mejora de la misma.
igualmente se muestran las actividades realizadas durante el tiempo de pasantia como son:
Registrar las operaciones diarias, creacion y organizacion de los archivos de documentos que
soportan la informacién financiera y contable de los afios 2018 y 2019, realizacion de arqueos de
caja, elaboracién de la némina de la institucion, preparacion de las conciliaciones bancarias,
apoyo en la preparacién de los estados financieros, preparacion de informes contables y
financieros ante los requerimientos de los organismos de control. Ademas se realiz6 un
diagnostico final el cual permiti6 realizar las conclusiones y recomendaciones todo con el fin de

contribuir al mejoramiento de la calidad y crecimiento del proceso contable.



Introduccion.

El presente trabajo representa el desarrollo de las pasantias realizadas durante el segundo
semestre del afio 2019 en la institucion educativa Juan Jacobo Aragon, la cual consta del
desarrollo de competencias contables y financieras en la institucién Juan Jacobo Aragén y
expresa las experiencias adquiridas durante el desarrollo del proyecto de grado modalidad
pasantias, brindando la oportunidad de que un profesional en contaduria publica con opcién de
grado de la universidad Francisco de Paula Santander- Ocafia, ingresara a sus instalaciones a

generar conocimiento y apoyar de forma directa el proceso contable.

Las pasantias representan para el profesional una oportunidad de fortalecer sus destrezas,
habilidades y afadir valor agregado a su labor, teniendo en cuenta que no solo se realiza para el
cometido del desarrollo de tareas sino ademas organizar y ejercer un control eficiente sobre cada
uno de los procesos que se llevan a cabo dentro de la organizacion, evitando asi problemas

internos de caracter econémico y financiero que permitan un 6ptimo desarrollo organizacional.

Durante el desarrollo de este informe se observa en forma clara el trabajo realizado en la
institucion educativa Juan Jacobo Aragoén, donde con orientacién del jefe inmediato y ayuda de
la contadora publica facilitaron el desempefio de la labor desarrollada, dando la oportunidad de
adquirir nuevos conocimientos en lo relacionado con la Contabilidad y de esta manera dar

cumplimiento a las actividades asignadas y propuestas en la institucion.



Capitulo 1. Desarrollo de competencias contables y financieras en la

Institucién Educativa Juan Jacobo Aragon.

1.1 Descripcion de la entidad
La institucion fue fundada el 28 de abril de 1962 como escuela Normal Nacional de
Varones, segun decreto No. 1104 del 28 de abril de 1962 firmado por el Ministro de Educacién

Nacional Doctor JAIME POSADA.

Mediante decreto 2025 del 15 de octubre de 1977 cambia su razon social y modalidad por
Colegio Nacional de VVarones con modalidad académica, pero como atendia poblacion de ambos
sexos se gand el remoquete del Mixto, con el cual se identifica. En 1973 se traslada la nueva
planta fisica ubicada en la calle 17 No 16-75 del barrio San José, hasta 1972 ofrecio el nivel de
basica secundaria y en 1973 amplio su cobertura a la media vocacional entregando la primera
promocion de bachiller en 1974. Con el decreto 262 del 5 de noviembre del 2002, emanado de la
secretaria de educacion departamental atendiendo al plan de reestructuracion, se conformo y
organizé las nuevas instituciones educativas en el municipio de Fonseca la Guajira quedando
constituida la INSTITUCION EDUCATIVA JUAN JACOBO ARAGON con las siguientes
sedes:

Colegio nacional de varones (mixto)

Rafael Manjares Valle.

Guillermo Araujo Ariza.

Ana maria Tovar.



1.1.1 Mision

La institucion educativa Juan Jacobo Aragdn, es una entidad que brinda oportunidades de
informacion integral a los nifios (as) y jovenes en los niveles de prescolar basico primaria 'y
bésico secundaria y media, posibilitando el desarrollo de una persona mas civica que valore su
entorno social para, con ello, pueda contribuir la aceptacion de las diferencias y la generacion de

un ambiente de paz mediante el conocimiento y proteccion de los derechos humanos.

1.1.2 Vision

Con un manejo transparente y eficaz, aspiramos a que en los préximos 6 afios la institucion
educativa juan Jacobo Aragon, de Fonseca la Guajira se convierta en un espacio de convivencia
social, con un(a) ciudadano(a) mas tolerante, con mayor nivel de competitividad educativa y
cultural, capaz de enfrentar los desafios de nuestros tiempos y de aportar sus conocimientos para
la construccién de una sociedad mas justa y equitativa basado en el desarrollo de habilidades y

actitudes cientificas y tecnoldgicas en el trabajo colaborativo dentro y fuera del aula.

1.1.3 Objetivos de la empresa.
= Liderar un equipo de trabajo altamente calificado y comprometido con el desarrollo
integral del estudiante.
= Construir un enfoque curricular en desarrollos avanzados de formacion de la conciencia
critica, que promuevan la capacidad de transformacion de la sociedad y proyeccion a la
comunidad.

= Dotar a la institucion de los recursos necesarios para el desarrollo del PEI.



Fortalecer el desarrollo de formacion a nifios(as), en las TIC y en condicion de extra-edad
(aceleracion de aprendizaje), con necesidades educativas especiales, para brindarles el
acceso y la oportunidad al conocimiento.

Consolidar el proyecto de lecto-escritura e investigacion como una alternativa
pedagogica, para optimizar las competencias comunicativas e investigativas en la
institucion.

Incentivar la investigacion como estrategia pedagogica para buscar un mejoramiento y
cambio significativo en los estudiantes.

Fortalecer los proyectos de mejora del medio ambiente, de los espacios recreativos,
ludicos y de uso adecuado del tiempo libre para buscar un desarrollo armonico e integral
en los estudiantes, comunidad educativa y en su entorno.

Generar una educacién cualificada, mediante un plan de mejoramiento docente y
proyectos de investigacion en convivencia, democracia y en proyectos transversales.
Consolidar el eje axioldgico institucional en los valores de la responsabilidad bldsqueda
permanente de la verdad, dignificacion de la persona humana, justicia, bien comun,
ciencia, estudio e investigacion.

Fomentar la innovacion y la experimentacion como estrategia de mejoramiento continuo

de las précticas docente.



1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional.
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Figural. Estructura organizacional de la institucién.

Fuente: autor del proyecto
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1.1.5 Area financiera.

El area financiera es la encargada de desarrollar la contabilidad en la Institucion Educativa
Juan Jacobo Aragon, aplicando las normas y procedimientos vigentes a fin de obtener
informacion oportuna y veridica que identifique opciones estratégicas de anélisis para la toma de
decisiones en la valoracion, control y prevencion de los recursos financieros de la institucion,
igualmente esta a su cargo el analisis de la informacion contable con el fin de brindar
informacion que ayude a la toma de decisiones oportunas. Ademas de realizar las tareas propias
de la contabilidad, administracion de recursos en cuentas bancarias, apertura de nuevas cuentas,
pago en cheques o transferencias, autorizacion del pago, pagos no contemplados, cheques
anulados o no cobrados, seguimiento y control permanente del flujo de caja, responsabilidad en
la autorizacion de pagos, comprobantes de ingreso y egreso, acciones de cobro y cualquier otra

actividad relacionada con la parte contable y financiera.



1.2 Diagnostico inicial de la dependencia

Tabla 1. Composicion de la Matriz DOFA

Fuente: Autor del proyecto

DIAGNOSTICO INICIAL DE LA DEPENDENCIA

D DEBILIDADES

D1.No cuenta con un Sistema de software contable para la
administracion y organizacion de la contabilidad.
D2. No existe un auxiliar contable que maneje el control del area
financiero.

D3. No cuentan con una estructura organizacional

disefiada.

O OPORTUNIDADES

O1. Conocer los beneficios que ofrece un software contable en la
agilizacion de la informacion y presentacion de informes.

O2. Informacién confiable y en tiempo real para la efectiva toma de
decisiones contables y financieras de la institucion.

FORTALEZAS

F1. Cumplimiento de la informacién financiera y contable de la
institucion.

F2.Capacitacion de los funcionarios pertenecientes a la
dependencia y la entidad.

F3. No tiene sanciones ni restricciones en cuanto al manejo de
la contabilidad general de la entidad.

A AMENAZAS

Al. El proceso de la informacion es lento debido a que no se
encuentra sistematizada, pudiendo incurrir en incumplimientos
de presentacion de informes.

A2. Latoma de decisiones no puede ser oportuna al no contar con
informacidn en tiempo real, pues la contabilidad se lleva de forma
manual.

A3. El riesgo de errores aumenta en la medida en que crece el
volumen de informacidn y esta se lleve de forma manual.

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIAS DO

Cumplir con las funciones asignadas dando apoyo Apoyo al desarrollo del area contable y

al procesamiento y cumplimiento de la financiera desde aportes que conlleven a un
informacion contable, haciendo uso de la procesamiento de informacién mas agil, con el
tecnologia disponible y de libre acceso para la apoyo de la tecnologia.

agilizacion del proceso contable.

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Aplicacion del conocimiento para el Tener presente cuales son mis funciones y
fortalecimiento del proceso de informacion organizar el tiempo para poder cumplir con

contable y del area financiera.

todas las tareas encomendadas, que apoyen el
proceso de informacion contable en los tiempos
requeridos por la administracion.




1.2.1 Planteamiento del problema

La contabilidad es una disciplina que estudia las cuentas de la empresa y que permite
conocer cual es su situacion econdémica. La contabilidad es un pilar fundamental en la
administracion de una empresa. Para que una empresa funcione adecuadamente es necesario
tener una buena vision de negocio y controlar multitudes de factores. Uno de los mas importantes
es el control de sus cuentas y de su situacion financiera, ya que son los aspectos que garantizan

su continuidad y estabilidad (NEGOCIO Y EMPRENDIMIENTO, 2013).

Navarrete (2008) establece, la informacion nos permite ser eficiente en todos los procesos
internos de nuestra organizacién asi como también conocer mejor a nuestra competencia y por
ende, conoceremos el medio interno y externo de nuestra organizacion para asi detectar las
debilidades y potencialidades. De esta manera, la empresa u organizacion acuden a las
tecnologias de informacion para potenciar su medio informativo y abatir cualquier apice de
desinformacién que pueda afectar su permanencia en los mercados. (Huber, 1990 citado por
Navarrete, 2008). Las tecnologias de informacion permiten a la empresa mejorar su manejo e
integracion de las necesidades de procesamiento de informacion en todas las areas funcionales de
esta. (Jones, 1999 citado por Navarrete, 2008). Es por lo expuesto que aseveramos, que la
tecnologia de la informacion es pieza fundamental en todas las areas fundamentales de las
empresas, no solo en areas como produccién, mercadeo Yy recursos humanos, sino en espacios
organizacionales avanzar en la toma de decisiones eficientes y efectivas que las lleve a obtener la

tan anhelada rentabilidad. (Analisis de coyuntura, s.f.)



La contabilidad es una de las bases primordiales en la cual se fundamenta las decisiones
gerenciales y por ende las decisiones financieras de una entidad econémica, ya que no existe
ninguna actividad econdmica ajena al registro y afectaciones de las técnicas de la ciencia
contable, para asi llevar a cabo diversos procedimientos que conduzcan a la obtencion del
méaximo rendimiento econdmico. Teniendo en cuenta lo anterior, uno de los principales
problemas con los que se puede enfrentar la institucion Juan Jacobo Aragon es a la hora de la
toma de decisiones, ya que por llevar una contabilidad manual puede que no tengan toda la
informacion rapida a la mano y en tiempo real para tomar decisiones que conlleven al

crecimiento de esta misma.

En la Instituciéon Educativa Juan Jacobo Aragdn, se manejan diversas actividades diarias
las cuales son muy complejas de abordar en el transcurso del dia al no contar con una
contabilidad sistematizada, ni con un auxiliar contable que apoye exclusivamente dicho proceso.
Es por eso que como estudiante de Contaduria Publica tengo la oportunidad de hacer parte y
contribuir al desarrollo de las actividades del area financiera y contable de dicha institucion,
como es el registro de las operaciones diarias, facturacion, pago de némina, seguridad social,
ordenamiento de los soportes contables, elaboracion de estados financieros, entre otros, logrando
de esta manera minimizar los riesgos que puedan ocurrir al no tener y llevar la informacion

contable al dia.



1.3. Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo General

Desarrollar competencias contables y financieras en la institucion educativa Juan Jacobo
Aragon.

1.3.2 Objetivos Especificos

e Servir de apoyo en la gestion del proceso contable y financiero suscitado en la
institucion.
e Realizar los ajustes contables para la preparacién de informacion contable.

e Suministrar informacion requerida para la toma de decisiones.
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1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar.

Tabla 2. Descripcion de las actividades

Fuente: Autor del proyecto

Desarrollar
competencias
contables y
financieras en
la institucion
educativa
Juan Jacobo
Aragon

Registrar las transacciones diarias con sus respectivos

soportes.
Servir de apoyo en ; -
la gestion del Realizar los comprobantes mensuales de contabilidad.
roceso contable . . — . . .
P financiero y Revisar la informacién que evidencia la partida doble y
suscitado en la correccion de errores contables.
Institucion. Registro en los libros de contabilidad.
Realizar arqueo de caja
Realizar los

ajustes contables Elaborar la conciliacion bancaria.

para la preparacion
de informacion  Realizar la ndmina de la institucion

contable.
Realizar los ajustes a las demas cuentas.
Suministrar Apoyar en la preparacién de los estados financieros.
informacién — . . .
requerida para la Prepar_au_on de informes coqtables y financieros ante los
toma de requerimientos de los organismos de control.

decisiones
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1.5 Cronograma de actividades.

Tabla 3. Cronograma de actividades.
Fuente: Autor del proyecto.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No.
ACT

MES1 MES2 MES3 MES4

ACTIVIDAD
123412341234123 4

Induccion y recorrido para inicio de las pasantias en la mnstitucion

Registrar las operaciones diarias.

Creacion v organizacion de los archivos de documentos que
soportan la informacion financiera v contahble de los afios 2018 v
2019

Realizar arqueo de caja

Elaborar la nommna de la mstitucion

Liquidacion, presentacion v pago impuestos.

Preparar las conciliaciones bancarias

Co|~J | |w | | W

Apovar en la preparacion de los estados financieros

Preparacion de informes contables v financieros ante los
requerimientos de los organismos de control.
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

2.1.1 Empresa. De conformidad con el articulo 25 del codigo de comercio, empresa es
"toda actividad econdmica organizada para la produccion, transformacién, circulacion,
administracion o custodia de bienes, o para la prestacion de servicios." (Camara de comercio de

Bogota , 2018)

2.1.2 Contabilidad. La contabilidad es un sistema de informacion y de control para la

toma de decisiones de las organizaciones. (Lopez, Gomez, & Naranjo, 2016)

2.1.3 Software contable. Optimiza el flujo de trabajo reduciendo incontables horas de
labor de personal administrativo en extenuantes actividades operativas de registro, calculo,
resumen y preparacion de datos. Bondad que ha permitido a las empresas enfocarse en la

produccidn de bienes y servicios, la medicidn de estandares y la mejora continua. (Siigo, 2018)

2.1.4 Implementar. Poner en funcionamiento, aplicando los métodos y medidas necesarias

para llevar algo acabo. (ISO 9001:2015, 2017)

2.1.5 Liquidacion de empleados. Cuando un contrato de trabajo finaliza es necesario
proceder a liquidar diferentes conceptos que el empleador adeuda al trabajador. (Accounter,

2010)
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2.1.6 Conciliacion. El sistema genera el movimiento de la cuenta contable de bancos y la
informacion relacionada en la opcion de graba extracto bancario indicando las diferencias entre

los valores reportados. (Actualicese, 2018)

2.1.7 Proceso contable. “El proceso contable es el ciclo que ocurre entre la ocurrencia, el
registro y el procesamiento de las operaciones financieras que se realizan en una empresa”
(Yanez, 2018). Es decir, se trata de una secuencia de actividades que conlleva al registro
detallado de como se reciben, se cobran y se pagan bienes y servicios en una organizacion. El
correspondiente registro se realiza en los libros o cuadernos contables. Este procedimiento se da
por etapas y se reinicia constantemente. Sirve para compilar la informacién financiera que
finalmente es presentada por medio de unos reportes conocidos como estados financieros. Luego
que se presentan éstos, se inicia nuevamente el ciclo, el cual dura de acuerdo al tamafio de la

empresa, lo normal es que sean trimestrales, semestrales y anuales. (Pérez- Carballo, 2019)

2.2 Enfoque legal

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 25. El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas sus

modalidades, de la especial proteccion del estado. Toda persona tiene derecho a su trabajo en

condiciones dignas y justas.
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Articulo 26. Toda persona es libre de escoger profesion oficio. La ley podra exigir titulos
de idoneidad. Las autoridades competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
profesiones, las ocupaciones artes u oficios que no exijan formacion académica son de libre
ejercicio, salvo aquellas que impliquen un riesgo social. Las profesiones legalmente reconocidas
pueden organizarse en colegios. La estructura interna y el funcionamiento de éstos deberéan ser

democraticos. La ley podra asignarles funciones publicas y establecer los debidos controles.

Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a
disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones métodos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y

autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas probadas colombianas.

CONTABILIDAD - Reglamentacion en general y principios o normas generalmente
aceptadas. El articulo 6_ de la Ley 43 de 1990, "Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960,
reglamentaria de la profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones", dice: "De los
principios de contabilidad generalmente aceptados. Se entiende por principios 0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos basicos y de reglas
que deben ser observados al registrar e informar contablemente, sobre los asuntos y actividades
de personas naturales y juridicas". Las normas acusadas constituyen el desarrollo reglamentario
de esa disposicion, con fundamento en el numeral 11 del articulo 189 de la Constitucion Politica.
Mediante el Decreto Num. 2649 de diciembre 29 de 1993, "se reglamenta la contabilidad en
general y se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en

Colombia", En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, el Presidente de la
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Republica aclar6 y adicioné el Decreto 2649 de 1993, mediante los siguientes decretos: a) El
Decreto Reglamentario nim. 1446 de 8 de julio de 1994, "Por el cual se aclara el articulo 93 del
Decreto 2649 de 29 de diciembre de 1993"; b) El Decreto Reglamentario nim. 2852 de 26 de
diciembre de 1994, "Por el cual se modifica el articulo 77 del Decreto 2649 de diciembre 29 de
1993 y se dictan otras disposiciones"; ¢) El Decreto Reglamentario num. 2337 de 29 de

diciembre de 1995, "por el cual se adiciona el Decreto 2649 de 1993".

Articulo 48. Todo comerciante conformara su contabilidad, libros, registros contables,
inventarios y estados financieros en general, a las disposiciones de este c6digo y demas normas

sobre la materia.

Articulo 50. La contabilidad solamente podra llevarse en idioma castellano, por el sistema
de partida doble, en libros registrados, de manera que suministre una historia clara, completa y
fidedigna de los negocios del comerciante, con sujecion a las reglamentaciones que expida el

gobierno”.
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Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

Inicialmente se present6 al comité curricular del plan de estudio de contaduria

publica las siguientes actividades a desarrollar (tabla 2); pero en el transcurso del desarrollo de

las pasantias y observar que no se contaban con algunas cosas para llevar a cabo en su totalidad

esas actividades se tomd la libertad de ajustar y hacer las siguientes actividades (tabla 4)

Tabla 2. Descripcion de las actividades

Fuente: Autor del proyecto

Desarrollar
competencias
contables y
financieras en
la institucion
educativa
Juan Jacobo
Aragon

Registrar las transacciones diarias con sus respectivos

soportes.
Servir de apoyo en ; _
la gestion del Realizar los comprobantes mensuales de contabilidad.
roceso contable . . - - - .
P financiero y Revisar la informacion que evidencia la partida doble y
suscitado en la correccion de errores contables.
Institucion. Registro en los libros de contabilidad.
Realizar arqueo de caja
Realizar los

ajustes contables Elaborar la conciliacion bancaria.

para la preparacion
de informacion  Realizar la ndmina de la institucion

contable.
Realizar los ajustes a las demas cuentas.
Suministrar Apoyar en la preparacién de los estados financieros.
informacién — . . .
requerida para la Preparacion de informes contables y financieros ante los
toma de requerimientos de los organismos de control.

decisiones
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Tabla 4. Descripcion de las actividades

Fuente: Autor del proyecto

Desarrollar
competencias
contables y
financieras en
la institucion
educativa
Juan Jacobo
Aragoén

Inducciodn y recorrido para inicio de las pasantias en la

institucion.
Servir de apoyo en
la gestion del Registrar las operaciones diarias.
proc;snc;gggtra;ble y Creaciony grganizagipn qle Ios_archivos de documentos que
; soportan la informacion financiera y contable de los afios
suscitado en la
institucion. 2018y 2019
Realizar arqueo de caja
Realizar los

ajustes contables Elaborar la nomina de la institucion.

para la preparacion
de informacion
contable.

Liquidacion, presentacién y pago impuestos.

Preparar las conciliaciones bancarias.

Suministrar APoyar en la preparacion de los estados financieros.

Informacion Preparacion de informes contables y financieros ante los

requerida para la requerimientos de los organismos de control.
toma de decisiones.

3.1.1 servir de apoyo en la gestion del proceso contable y financiero suscitado en la

institucion.

3.1.1.1 Induccion y recorrido para el inicio de las pasantias en la institucion. Al iniciar

las pasantias en la institucién Juan Jacobo Aragdn, durante los cuatro dias primeros la jefe

inmediato a cargo me presento a quienes serian los comparieros de trabajo, rector, vigilantes y

profesores, también ensefio cual seria el lugar de trabajo. Luego procedi6 a hacer un recorrido

por todas las instalaciones de la institucion donde se conocio toda la parte de infraestructura y

funcionamiento de la institucion logrando identificar la cultura y el clima organizacional.
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Durante estos cuatro dias el jefe inmediato indico cuales serian mis funciones basicas,
objetivos y expectativas que tenia con mi llegada a la institucion, me presento con la contadora
encargada la cual es externa, también hizo un breve resumen de como se llevaba el proceso
documental y como trabajaba la institucion de donde salian los recursos, como se hacian los
pagos, como se manejaban las cuentas, entre otras cosas. Para empezar a desarrollar las
funciones como pasante fue necesario leer documentos donde me explicara a fondo cuales eran
las limitaciones y funcionamiento de la institucion de esta manera poderme desempefiar al

méaximo y dar lo mejor de mi en la estadia en la institucion.

3.1.1.2 Creacion y Organizacion de los Archivos de documentos que soportan la
informacion financiera y contable de los afios 2018 y 2019. A partir de la segunda a la quinta
semanas de haber empezado las pasantias se fueron tomando todas las cajas, carpetas y AZ
donde estaba todo la informacidn ya procesada relevante al manejo de la contabilidad, se iba
revisando y organizando por trimestres, ademas implementando el sistema contable de causacion
para poder corroborar los hechos econdmicos generados durante estos periodos, ademas permite
visualizar futuros cambios en los gastos de la institucion. Para este proceso tome la informacion
y revisaba detenidamente para poder trasladarla al mes y trimestre correspondiente con el fin de

hacer mas clara y precisa la informacion.

A la sexta semana se plasmo la estructura organizacional ya que la institucion no contaba
con esta herramienta importante de informacion organizacional, para esta actividad revise los

manuales de la institucion donde establecen cada departamento con el que cuentas y las
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actividades y limitaciones en cada una de ellas, luego hice un recorrido por las instalacion para

corroborar si estos departamentos establecidos en los manuales si se estaban implementando.

Al finalizar la sexta semana se hizo entrega de estos trabajos donde se recibieron los
agradecimientos por parte de los funcionarios por el interés mostrado para la superacion y avance

de la institucion educativa Juan Jacobo Aragon.
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Figura2. Archivos de documentos
Fuente: Autor de la pasantia, 2019.

3.1.1.3 Registrar las operaciones diarias. El termino registro o asiento contable hace
referencia al ingreso de informacidn que se realiza en los libros de contabilidad a fin de construir
una bitacora de todos los movimientos econdémicos realizados por un ente, bien sea persona
natural o juridica. En términos generales un registro contable es la representacion de las

transacciones que involucran el movimiento de los recursos del ente. (actualicese, 2014)
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Los registros contables son la memoria de una empresa por tal razon el ser humano ha
tenido necesidad de llevar un control ya que a través de esto se puede conocer el verdadero
estado del ente, ademas de ayudar a la toma de decisiones estratégicas y las proyecciones que
guian el camino a seguir, precisamente el Efectivo o Disponible, por su importancia, sensibilidad
y riesgo, frente a los malos manejos del dinero, el fraude y sobre todo la corrupcion que hay en

algunas organizaciones.

La institucién educativa Juan Jacobo Aragdn no cuenta con un software contable ya que
Ileva una contabilidad descentralizada y no esta obligada a tener uno, es el mismo Contador
quien procesa la informacién en su propio software. Para que la institucion tenga un buen
funcionamiento en sus cuentas y trayectoria financiera se implement6 una tabla en Excel la cual
nos facilita recoger los distintos movimientos de ingresos y egresos diarios que se llevan a cabo
en el transcurso del dia y asi de esta manera evaluar, implementar y poder mejorar los sistemas

de control que se aplican en la organizacién y ayudar a la toma de decisiones oportuna.
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Figura 3. Registro de ingresos y egresos
Fuente: Autor de la pasantia, 2019

3.1.2. Realizar los ajustes contables para la preparacién de informacién contable.

3.1.2.1. Preparar las conciliaciones bancarias. A lo largo de la historia, estos controles,
sencillos al principio, han ido evolucionando en sistemas mas complejos acordes con los avances

de la humanidad, partiendo siempre de la misma premisa contable de la partida doble, legado que
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nos dejo Fray Lucca Pacioli, a quien se le conoce como el padre de la Contabilidad. (Calero

Gaitan, 2014)

La institucién educativa Juan Jacobo Aragon utiliza las conciliaciones bancarias con la
finalidad de mirar los faltantes o sobrantes en cada rubro después de hacer los traslados durante
ciertos periodos, la institucion utiliza dos cuentas bancarias en el banco Bogoté una corriente y la
otra de ahorro. La cuenta corriente es utilizada netamente para recibir el giro que realiza el
gobierno cada afio con la suma establecida en el presupuesto y el pago de las estampillas, por la
cuenta corriente el banco da los extractos cada mes o cuando la institucion lo solicite. La cuenta
de ahorro se utiliza para para la consignacién de todo lo que se recaude de la institucion como lo
es fotocopiadora, certificados, constancias, duplicado de diploma, entre otros y pagos como lo

son los de la DIAN, por la cuenta de ahorro el banco da los extractos cada tres meses.

En esta actividad se tomaron los extractos bancarios con los soportes correspondientes de
todo lo corrido del afio 2019, se realiz6 la comparacion y revisién en la cual no se encontrd
ninguna anomalia en sus saldos por ende no se hizo ningun ajuste correspondiente a las

conciliaciones.
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Figura 4. Preparacion de las conciliaciones bancarias.
Fuente: Autor de la pasantia, 2019

3.1.2.2. Realizar la némina de la institucion. La institucion educativa Juan Jacobo
Aragbn no posee una ndbmina como tal registrada en sus instalaciones, pues es el mismo
magisterio de educacion quien hace todo el trdmite y se encarga de hacer las liquidaciones y los

pagos correspondientes a todos los empleados.
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Se observd el sitio web (gobernacion de la guajira) utilizado para estar pendiente y a tanto

de la liquidacion y pago personalizado el cual es una plataforma muy facil de manejar.
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Figura 5. Ingreso al sitio web
Fuente: Autor de la pasantia, 2019
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Figura 6. Pago de nomina
Fuente: Autor de la pasantia, 2019

3.1.2.3. Liquidacion, presentacién y pago de impuestos. Se hizo una reunion en las
instalaciones de la institucion con la contadora y pagador la cual es la que suministraba parte de
la informacion necesaria para llevar acabo todo el proceso de los pagos correspondientes de las

declaraciones y pagos de los distintos impuestos.
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Figura?. Ingreso sitio web de la DIAN
Fuente: Autor de la pasantia, 2019
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Figura 8. Pago de la retencién en la fuente
Fuente: Autor de la pasantia, 2019

3.1.2.4. Realizar arqueo de caja. Al realizar un arqueo de caja periddicamente es estar
haciendo un control interno de efectivo en el cual se verifica a administracion de todo el dinero
que la entidad recibe por sus ventas y otros ingresos, asi como por las salidas de este con un

programa adecuado para cancelar proveedores de bienes y servicios.

28



29

El propdsito del arqueo de caja tiene el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el
efectivo recibido y por tanto el saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si 0s controles

internos se estan llevando adecuadamente.

Proteger el efectivo contra residuos, fraudes e inconsistencias, asi como controlar la
adecuada contabilizacion de las partidas, verificar el cumplimiento de las politicas de la empresa

y el desempefio eficiente de los empleados. (Camila, 2013)

En la institucion educativa Juan Jacobo Aragon, Se realiza el arqueo de caja en distintas
periodicidades puede ser diariamente o cada dos dias ya que por norma y reglamento de la
institucion no se permite mantener efectivo en la oficina, por esta razon al finalizar la jornada de
trabajo se consigna en la cuenta de ahorro de la institucion y con ayuda a la hoja de Excel
implementada nos podemos ayudar a realizar dicho arqueo y saber si hay algun faltante o

sobrante en caja y realizar los respectivos ajustes.

3.1.3. Suministrar informacion requerida para la toma de decisiones.

3.1.3.1. Apoyar en la preparacion de los estados financieros. El proceso de la elaboracion
de los estados financieros de la institucion Educativa Juan Jacobo Aragon se realiza en conjunto
con el contador de la empresa. Es muy motivador por ser la primera vez que determino la
situacion financiera de una empresa legalmente constituida; los estados financieros que se

presentan en institucion son de propdsito especial pues como ya sabemos se presentan con corte
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a cualquier mes o periodo del afio, viendo la diferencia entre estos y los de propésito general que

son los que se preparan al cierre de un periodo, para ser conocidos por usuarios indeterminados.

3.1.3.2. Preparacion de informes contables y financieros ante los requerimientos de los
organismos de control. Este es un informe que todas las instituciones educativas estan obligados
a presentar, este informe se presenta trimestralmente ante la secretaria de educacion
departamental, en el cual se plasma como se ha estado manejando el presupuesto de la

institucion.

Para la preparacion del tercer informe de la Institucién Educativa Juan Jacobo Aragon se
hizo una reunion en las instalaciones de la institucion donde se hicieron todos los documentos
reglamentarios, el informe consta de 25 items y se presenta de forma magnética y fisica:
informacion contable valida en el SHIP, catdlogo de saldos y movimiento, operaciones
reciprocas, notas de caracter general y especificas, balance de prueba discriminada por mes,
estados financieros, certificados de estados financieros, relacion cuentas bancarias formato F3,
conciliaciones bancarias, copias de los extractos, copia libro de bancos, libro presupuestal,
ejecucion de gasto e ingresos, modificaciones de gastos e ingresos, acuerdos presupuestales,
PAC, formato 20.1, formato relacion ingreso, formato relacién gastos, formato descuentos de

terceros, formato poliza, contratos celebrados.
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Capitulo 4. Diagnostico Final

En la institucion educativa Juan Jacobo Aragon, inicialmente se observé que no contaba
con una adecuada organizacion contable y financiera, tampoco contaba con un software contable
el cual permitiera especificar aquellas tareas que son de vital importancia para la contabilidad,

como ingresos, egresos, cuentas e informes a la DIAN.

El resultado de la pasantia es positivo, ya que se adquirieron nuevos conocimientos,
experiencias y desempefio en el campo laboral; ademas, con ello se tiene una vision de la
realidad a la que como profesionales se debe enfrentar, buscando en cada uno de estos objetivos,

Ilevarlos a cabo con ética y profesionalismo.

Las actividades realizadas durante todo el tiempo de las pasantias aporto a la entidad la
adecuada organizacion de los procesos contable y financiera de la institucion, claramente con el
constante acompafiando del contador publico de la empresa. Con lo anterior se pudo dar
cumplimiento a los objetivos y actividades propuestas, contribuyendo a la mejora de la situacién
contable que se encontré al iniciar la pasantia. Para la institucion represento una importante
ayuda gracias a la disponibilidad, colaboracion y buen desempefio brindado a cada uno de los

procesos.

Como resultado de lo planteado anteriormente se realizo el desarrollo de los procesos

contables y tributarios en la empresa institucion educativa Juan Jacobo Aragon, para mantenerse



de manera transparente, ya que esta ha sido una de las caracteristicas principales de la

institucion, su honestidad, transparencia y legalidad en sus actividades.
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Capitulo 5. Conclusiones

Teniendo en cuenta los objetivos planteados para este periodo en el area contable y
financiera, donde se sirvié de apoyo en la gestion del proceso contable y financiero suscitado en
la institucion educativa Juan Jacobo Aragoén, gracias a esto se llegd a tener un contacto directo
con toda la parte operativa y funcional de la institucion, permitiendo la identificacion, asociacion

y fortalecimiento de cada uno de los conocimientos adquiridos en el proceso académico.

Seguidamente, se realizaron los ajustes contables para la preparacion de informacion
contable donde se elaboraron los deferentes procesos tributarios, donde se realizaron
conciliaciones bancarias. Ademas se contabilizaron los gastos, ingresos y egresos de la

institucion.

Finalmente, se suministrd informacion requerida para la toma de decisiones brindandole al
méaximo el apoyo en el transcurso de este tiempo en sus procesos contables, financieros,
mejoramiento y fortaleciendo su buen funcionamiento. Esto ha sido de gran satisfaccion
personal, ya que las actividades realizadas han sido fundamentales para el crecimiento de la

institucion.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Archivar de forma organizada la informacién para poder contribuir a la toma de decisiones

mas rapido y mejorar en la calidad en los procesos.

Mejorar la forma de registro diario para que sea mas facil y rapido a la hora de revisar y

hacer los informes trimestrales.

Adquirir un software contable para el procesamiento de la informacion y tener informacion
en tiempo real.

Implementar el organigrama a la institucion.
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