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Introduccion

La Contabilidad, es el elemento més transcendental en el desarrollo de una Empresa, toda
vez que permite a los interesados conocer la realidad econdmica y financiera de la misma; asi
como su evolucion, sus tendencias y lo que a futuro representa en cuando a su capacidad de
desarrollo; es decir, por medio de esta se puede tener claridad frente a aspectos especificos de la
empresa, como cual es su patrimonio, a cuanto ascienden sus ganancias, bajo qué criterio de
actuacion se obtienen las mismas y por ultimo pero no menos importante en que se gastan o se

invierten dichas ganancias.

Es claro que con la contabilidad no sélo se conoce el pasado y el presente financiero de
una empresa, sino que con ello es posible prever el futuro, lo que se hace més interesante,
permitiendo a su vez tener el control absoluto de la empresa y por consiguiente tomar decisiones
con precision; es decir la Contabilidad es mucho mas que libros y estados financieros que se
Ilevan por cumplimiento de 6rdenes administrativas o legales; es la herramienta que les permitira
administrar correctamente el efectivo, los inventarios, las cuentas por cobrar y por pagar, el

pasivo, los costos y gastos y hasta los ingresos.

Lo que me lleva a mencionar que la Empresa de Servicios Publicos, Acueducto,
Alcantarillado y Aseo, Acuacur E.S.P., del Municipio de Curumani- Cesar, para el cabal
cumplimiento de sus funciones cuenta con un area contable que hace las veces de administrador
de todo el capital que dicha empresa maneja, logrando asi desde esta dependencia tener el
conocimiento integral de la misma y de su funcionamiento, permitiendo tomar mejores

decisiones, anticiparse a situaciones dificiles a nivel contable, o poder prever grandes



oportunidades que de otra manera no se podrian vislumbrar, y por consiguiente no serian

aprovechadas.

Razon por la cual se hizo viable, la oportunidad de apoyar a la jefe de esta dependencia 'y
a la empresa misma en relacion a las actividades pertinentes al cumplimiento eficaz y eficiente
del manejo contable y financiero de la misma, y en pro del cumplimiento de la pasantia
profesional como modalidad de trabajo de grado, que me permitird obtener el titulo de Contador
Publico, creando asi la situacion factica de ganar ganar; toda vez que ellos ganaron mi apoyo y

yo el canal que me permitio adquirir experiencia en el campo laboral y me permitira graduarme.



Capitulo 1. Apoyo integral en el area contable y financiero de la empresa de
servicios publicos acueducto, alcantarillado y aseo Acuacur E.S.P. del

municipio de Curumani, Cesar.

1.1. Descripcién de la Empresa

La empresa de Servicios Publicos, Acueducto, Alcantarillado y Aseo — Acuacur E.S.P.,
del Municipio de Curumani- Cesar fue creada con el fin de satisfacer las necesidades de la
comunidad, tiene como responsabilidad de gestionar de forma integral el agua y saneamiento

basico como los elementos comunes de vida.

Es una empresa de servicios publicos, encargada de la prestacion de acueducto y
alcantarillado en el municipio de Curumani, comprometidos con el bienestar de las familias de
nuestra Region. Con veintisiete (27) afios al Servicio de todos, llevando soluciones a sus

necesidades bésicas.

Acuacur E.S.P fue organizada como una entidad descentralizada de orden municipal,
facultada para hacer inversiones en empresas de servicios publicos y tiene como objeto promover
y constituir la prestacion del servicio en las condiciones establecidas por la Superintendencia de

Servicios Publicos y las que regulen su ejercicio y demas.

La junta directiva de la empresa de servicios publicos se encuentra integrada por cinco
(05) miembros: encabezada por: (i) el alcalde municipal, (ii) dos (02) funcionarios de la

administracion y (iii) dos (02) representantes de los usuarios. (E.S.P, 2020)

Dentro de su caracterizacién encontramos:
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Tabla 1.
Descripcion de la empresa

Caracteristicas

Razon social Empresa de servicios publicos domiciliarios de acueducto
alcantarillado y aseo — Acuacur ESP

Nit 800.239.720 - 4

Ubicacion Cra 16 # 7-32, barrio El Centro, Curumani, Cesar

Horario de atencion Lunes-Viernes (07:00Am-12:00M) (03:00Pm-06:00Pm)

Teléfono 5751251 — 3183607696

Correo institucional atencionalusuario@acuacur-curumani-cesar.gov.co

Notificaciones judiciales controlinterno@acuacur-curumani-cesar.gov.co

Fuente: Acuacur ESP, 2021, tomado de http://www.acuacur-curumani-
cesar.gov.co/entidad/informacion-general

Figura 1.
Ubicacion satelital

-

Fuente: Google Maps, tomado de
https://www.google.com/maps/place/Acuacur+EPS/@9.2000073,-
73.5434355,15z/data=14m5!3m4!1s0x0:0xbf81f565f1d7453c!8m213d9.2000073!4d-73.5434355


mailto:atencionalusuario@acuacur-curumani-cesar.gov.co
mailto:controlinterno@acuacur-curumani-cesar.gov.co
https://www.google.com/maps/place/Acuacur%2BEPS/%409.2000073%2C-
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Figura 2.
Logo de la Empresa

/

ACUACUR

Empresa de Servicigs Prihlirne

Fuente: Facepage de Acuacur, tomado de
https://www.facebook.com/107003704158242/posts/212070036984941/

1.1.1. Misién

Somos una empresa prestadora de servicios publicos domiciliarios de caracter publico;
que contribuye al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién de Curumani
prestando los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo en términos de calidad,
oportunidad, continuidad y excelencia en la gestion empresarial, usando de manera

racional los recursos, garantizando la competencia de su talento humano y el


http://www.facebook.com/107003704158242/posts/212070036984941/

1.1.2.

1.1.3.

1.14.

12

mejoramiento continuo de sus procesos ajustados a la normatividad vigente. (Acuacur,

2021)

Vision
En el 2022 seremos una empresa posicionada en optimo desarrollo y prestacion de los
servicios publicos con cubrimiento del 100% en el municipio y expandiendo nuestros
servicios a otras localidades, satisfaciendo las necesidades de la poblacién con los
mejores indices de gestion ambiental, administrativa, comercial y financiera, mediante la
implementacién de procesos de mejoramiento continuo; brindandole a nuestros usuarios

servicios de calidad, siendo solidarios con la comunidad y el medio ambiente;

apuntandole a los valores, la ética y la justicia social. (Acuacur, 2021)
Obijetivo

La empresa de servicios publicos, acueducto, alcantarillado y a aseo — Acuacur E.S.P.,
del municipio de Curumani- cesar en forma general tendrd como objeto social, prestar el
servicio publico de agua, alcantarillado y aseo los términos del articulo 18 de la ley 142
de 1.994, y realizar las actividades anexas y complementarias que se deriven de la

prestacion de dicho servicio. (Acuacur, 2021)

Descripcidn de la estructura organizacional

Figura 3.
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Organigrama de la empresa

o

— - n u
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL MUNICIPIO DE CURUMANIE - ACUACUR ESP, ALOALD"I
4405 VA

JUNTA DIRECTIVA

| AsesoriuRiDIco (1) ‘

JEFE CONTROL INTERNO
Y GESTION (1)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘

Fuente: Acuacur ESP, 2021, tomado de http://www.acuacur-curumani-cesar.gov.co/entidad/informacion-
general

1.1.4.1. Junta Directiva. Esta toma decisiones sobre la politica de la organizacion y
vigila que se lleven a cabo la junta vigila las operaciones financieras de la organizacion a

través de su tesorero y varios miembros.

1.1.4.2. Gerente General. Es el responsable legal de la empresa y en sentido debera por

el cumplimiento de todos los requisitos legales que lleguen a afectar al negocio.

1.1.4.3. Jefe de Control Interno y Gestion. Coordina las actividades orientadas al
fortalecimiento del sistema de control interno a través de las asesorias, acompafiamiento,
evaluacion, seguimiento, divulgacion, monitoreo del sistema y el desarrollo de las

auditorias a los procesos de la empresa.


http://www.acuacur-curumani-cesar.gov.co/entidad/informacion-
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1.1.4.4. Asesor Juridico. Es el profesional experto externo de la empresa cuya funcién
primordial es la de garantizar la correcta y adecuada aplicacion de la normatividad

vigente en cada uno de los movimientos de la empresa.

1.1.4.5. Auxiliar Administrativo. Apoya al gerente general en cualquier momento y
situacion que se presente, estar dispuesto a tomar el cargo de administrador general

cuando el gerente esté ausente.

1.1.4.6. Jefe Operativo y Ambiental. Garantiza la prestacion de los servicios de
acueducto y alcantarillado, bajo los parametros de calidad, cantidad, continuidad y
oportunidad mediante una planificacion de actividades que permitan mejorar la gestion en

la prestacidn de los servicios pablicos.

1.1.4.7. Ingeniero Ambiental. Coordinar y ejecutar actividades para la adecuada gestién
ambiental de la empresa, cumplimiento de normas y compromisos de caracter ambiental

y ecoldgico de la empresa.

1.1.4.8. Técnico de Laboratorio de Agua. Coordinar y controlar la ejecucion y
supervision del tratamiento del agua potable y residual mediante la validacion de los

analisis fisicoquimicos y microbioldgicos.

1.1.4.9. Operador de la Planta PTAP. Realizar las labores necesarias para la operacion
mantenimiento y correcto funcionamiento de las plantas de tratamiento de agua potable,

mediante el uso de las normas técnicas y manuales operativos de la empresa.

1.1.4.10. Operario Fontanero Acueducto y Alcantarillado. Estas personas son

responsables del mantenimiento, limpieza, conservacion y drenaje de tales sistemas para
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efectos de agua potable, para el drenaje, calefaccion, ventilacion y aguas residuales del

municipio.

1.1.4.11. Jefe Comercial y de Atencion al Usuario. Responde por las actividades de la

gestion comercial y atencion al cliente de los servicios publicos.

1.1.4.12. Técnico Comercial de Facturacion y Cartera. Generar la facturacion de los
servicios prestados por la empresa garantizando el cumplimiento de la reglamentacion

vigente.

1.1.4.13. Técnico en Atencion al Usuario PQR. Responder las peticiones quejas,

recursos y demas solicitudes realizadas por el usuario.

1.1.4.14. Contador Publico. Es el profesional dedicado a aplicar, manejar e interpretar
la contabilidad de la empresa, con el fin de generar informes para el gerente general que

sirvan para la buena toma de decisiones.

1.1.4.15. Técnico de presupuesto. Apoyar la elaboracién del presupuesto conforme las
normas organicas del presupuesto las demas disposiciones vigentes, realizar la ejecucion
presupuestal, traslados presupuestales, el control presupuestal garantizando la veracidad y

transparencia del sistema presupuestal.

1.1.4.16. Auxiliar de servicios generales. Realiza las tareas de mantenimiento de aseo e
higiene, limpieza y cafeteria de las instalaciones de la empresa para mantenerlas bajo un

ambiente saneado y Optimo para los usuarios de la institucion.
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1.1.5. Descripcion de la dependencia a la que fue asignada.

Para el cumplimiento de las presentes practicas profesionales se cumplieron funciones de
apoyo administrativo en el &rea contable y financiera de la empresa de servicios publicos,
acueducto, alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P., del municipio de Curumani, cesar, teniendo
como jefa directa a la contadora publica Jani Leonardo Daza, de quien se reciben ordenes

directas.

Asi mismo se deja claro que dichas pasantias profesional tienen como base temporal el
periodo comprendido entre agosto y diciembre o de acuerdo al cronograma de actividades del 11

semestre del 2021.

1.2. Diagndéstico inicial de la dependencia asignada

1.2.1. Planteamiento del Problema.
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consecuencia fallas organizaciones que a largo plazo podrian causar dafios irreparables en la

contabilidad de la empresa.

Lo que permite determinar como problema, ¢Cudles seran los beneficios que traeré para
la empresa de servicios publicos, acueducto, alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P. del municipio

de Curumani, Cesar, el apoyo en su manejo contable y financiero?

1.3. Objetivos de la Pasantia

1.3.1. Objetivo General

Apoyar de forma integral la empresa de servicios publicos, acueducto, alcantarillado y

aseo, Acuacur E.S.P., del municipio de Curumani, Cesar, en el manejo contable y financiero.

1.3.2. Objetivos Especificos

1. Identificar aspectos facticos que necesiten atencidn prioritaria y exacta en el manejo
contable y financiero de la empresa servicios publicos, acueducto, alcantarillado y aseo,
Acuacur E.S.P.

2. Apoyar el manejo del ciclo contable de caja menor, en la empresa de servicios publicos,
acueducto, alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P.

3.  Disefiar guia de apoyo, que permita evidenciar aspectos facticos que merecen prioritaria
atencion en el manejo contable y financiero de la empresa y presentar con ella posibles

métodos de mejoramiento en ello.



1.4. Descripcion de las Actividades a Desarrollar

Tabla 2.
Descripcion de las actividades a desarrollar

Objetivo General Objetivo Especifico

Actividades

Identificar aspectos facticos
gue necesiten atencion
prioritaria y exacta en el
manejo contable y financiero
de la empresa servicios
publicos, acueducto,
alcantarillado y aseo, Acuacur
E.S.P.

Apoyar de forma integral a la
empresa de servicios publicos,
acueducto, alcantarillado y aseo,
Acuacur E.S.P., en el manejo
contable y financiero.

Apoyar en el manejo del ciclo
contable de la caja menor

Realizar un estudio previo
de las actividades contables
realizadas por el jefe
directo.

Crear un diagndstico
calificativo de las
actividades contables
realizadas en el area de
contabilidad de la empresa.

Crear lista de los aspectos
facticos que merecen
mayor atencién dentro del
manejo contable y
financiero de la empresa.

Crear una base organizada
gue permita mantener el
control de existencia de las
ordenes de pago que
ameritan movimientos de
caja menor.

Registrar en el software
contable cada movimiento
de caja menor con el orden
respectivo.

Realizar borrador de los
aspectos facticos mas
relevantes a tener presente

18



Fuente: Pasante.

Disefiar guia de apoyo, que
permita evidenciar aspectos
facticos que merecen
prioritaria atencion en el
manejo contable y financiero
de la empresa y presentar con
ella posibles métodos de
mejoramiento en ello.

para la elaboracion de la
guia.

Realizar borrador de los
posibles métodos de
mejoramiento a tener
presente para la elaboracién
de la guia.

Recopilar toda la
informacion y disefar la
guia

19
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Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque Conceptual.

Dilucidacién de conceptos relevantes utilizados en el estudio, incluyendo las citas
textuales de los autores y de los antecedentes de investigaciones realizadas anteriormente sobre

el tema de investigado o temas relacionados.

2.1.1. Servicios Publicos

La nocién de servicio publico se origind en Francia, y ha sido desarrollada tanto por la

doctrina como por la jurisprudencia colombiana.

Haciendo la salvedad que los servicios publicos en Colombia, son concibieron como los
pilares del bienestar social desde la promulgacién de la Constitucién Politica de 1991, donde se
establece, en el Capitulo 5 del Titulo XII, que: “los servicios publicos son inherentes a la
finalidad social del Estado”, y que “el bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida

de la poblacion son finalidades sociales del Estado”. (Maldonado, 2008)

A su vez, la Corte Constitucional ha dicho que los servicios publicos “constituyen un
instrumento necesario para la realizacion de los valores y principios constitucionales

fundamentales” (Maldonado, 2008)

Asi mismo, En Colombia la definicion vigente sobre los servicios publicos se encuentra
en el articulo 430 del Coédigo 26 Sustantivo del Trabajo; alli son definidos como “toda actividad

organizada que tienda a satisfacer necesidades de interés general en forma regular y continua, de
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acuerdo con un régimen juridico especial, bien que se realice por el Estado, directa o

indirectamente, o por personas privadas”. (Maldonado, 2008)

2.1.2. Manejo Contable

Se denomina manejo contable a la accion realizada por intermedio del intelecto humano
y/o del funcionamiento de programas computacionales que en sus caracteristicas y funciones,
ofrecen un desarrollo idoneo de procesos administrativos contables de una empresa y por ende en
su conjunto a toda ella. Es preciso entender que el proceso contable en una empresa debe ser

claro y preciso.

En un sentido general, el sistema financiero de un pais esta formado por el conjunto de
instituciones, medio y mercado, cuyo fin primordial es canalizar el ahorro que generan los
prestamistas o unidades de gasto con superavit, hacia los prestatarios o unidades de gasto con
déficit. Esta labor de intermediacion es llevada a cabo por las instituciones que componen el
sistema financiero, y se considera basica para realizar la transformacion de los activos
financieros, denominados primarios, emitidos por las unidades inversoras en activos financieros

indirectos, mas acordes con las preferencias de los ahorradores. (Jairo.2010)

Entonces el manejo contable, hace las veces de un resumen de todo lo que tiene la
empresa, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que realmente le pertenece a su propietario, a

una fecha determinada. (Posada, Gallego & Ochoa. 2010)

2.1.3. Finanzas

Las finanzas corresponden a un area de la economia que estudia la obtencion y
administracion del dinero y el capital, es decir, los recursos financieros. Estudia tanto la

obtencion de esos recursos, asi como la inversion y el ahorro de los mismos.
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Segun Nicole Roldan, las finanzas, estudian como los agentes econdémicos deben tomar
decisiones de inversion, ahorro y gasto en condiciones de incertidumbre. Al momento de elegir,
los agentes pueden optar por diversos tipos de recursos financieros tales como: dinero, bonos,
acciones o derivados, incluyendo la compra de bienes de capital como maquinarias, edificios y

otras infraestructuras. (Roldan, 2019)

Asi mismo es claro que las finanzas ayudan a controlar los ingresos y gastos, tanto al
Gobierno, a las empresas, como a cada uno de nosotros. Y tener un buen control de las finanzas
nos permite gestionar mejor nuestros recursos, conociendo al detalle todos los ingresos y gastos,

para tener un mayor control sobre ellos mismos.

2.1.4. Caja menor

Esta es vista como un fondo en efectivo que se crea en las empresas para manejar

pequefios desembolsos, y se asigna a una persona como responsable de su manejo.

Para el manejo de fondo de caja menor ser requiere la implementacion de ciertas
politicas, como, por ejemplo, que por medio del fondo se haran pagos que no superen
determinado monto, o que determinados pagos sin importar su monto, no se deben realizar por

caja menor. (Gerencia.com. 2020)

Asi mismo segln la Universidad del Causa, la caja menor es un fondo en efectivo, fijoy
renovable, cuyo manejo se confia a un funcionario, con el fin de atender gastos imprevistos y
urgentes y de menor cuantia que requieran las empresas, en el cumplimiento de sus objetivos

misionales. (Unicauca. 2019)
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2.1.5. Ciclo Contable

Este es el periodo de tiempo durante el cual la empresa realiza operaciones que deben ser
computadas en la contabilidad produciéndose, normalmente, efectos patrimoniales en ella.

Coincide con el ejercicio que es el periodo en que la sociedad computa sus resultados.

El ciclo contable es, por tanto, el proceso de registro contable de todas las actividades del

negocio durante un periodo concreto para reflejar la imagen fiel de la actividad.

El periodo de tiempo habitual del ciclo contable es el ejercicio anual, pero también se dan
ciclos de menor duracion como el trimestre y el semestre, que sirven para conocer la marcha de
la compafiia al arranque de afio y tomar las decisiones necesarias para compensar posibles

desajustes.

Durante el ciclo contable, la compafiia registra de forma cronolégica cada transaccién en
el libro diario. El objetivo es contar con informacion fiable que permita analizar y preparar la

informacidn financiera correspondiente a cada periodo.

El ciclo contable de cada ejercicio se estructura en varias etapas en las que se realizan las
acciones necesarias para garantizar el registro de las operaciones que realiza la compafiia y que

permitan preparar los estados financieros y conocer el resultado de la operacion.

En general, el ciclo contable se divide en varios pasos y/o fases, que se pueden

comprender en tres etapas: apertura contable, movimiento y cierre contable.

Apertura contable: esta corresponde a un balance de la situacion patrimonial inicial

teniendo en cuenta el resultado del ejercicio anterior y se realiza la apertura de la contabilidad del
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nuevo ciclo tanto en el libro diario como en el mayor, registrando todo el inventario del que

dispone la empresa.

Movimiento: en esta etapa se procede a registrar todas las operaciones que constituyen la
actividad de la empresa en el libro diario. Para ello es necesario identificar un hecho contable, es
decir, aquello que debe ser apuntado: la venta de mercancias, la compra de suministros,
aportaciones de capital... Es decir, todo movimiento que repercuta sobre la compafiia. Estas

operaciones deben quedar registradas documentalmente, que se registran en el libro diario.

Cierre contable: a final de afio, cuando finaliza el ciclo contable, estas operaciones se
traspasan al libro mayor, se realizan los ajustes pertinentes y se cierra la contabilidad para

generar los estados financieros. (Revista Unir. 2020)

2.2 Enfoque legal.

Legalmente los movimientos y lo correspondiente a la parte contable de una empresa esta

estimado en figuras juridicas como:

Ley 2016 de 2020, Por la cual se adopta el cddigo de integridad del Servicio Publico

Colombiano y se dictan otras disposiciones

Decreto 2420 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario de
las Normas de Contabilidad, de Informacion Financiera y de Aseguramiento de la Informacién y

se dictan otras disposiciones.

Decreto 2768 de 2012, Por el cual se regula la constitucion y funcionamiento de las Cajas

Menores.
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Ley 1314 de 2009, Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicidn y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento

Ley 142 de 1994, Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos

domiciliarios y se dictan otras disposiciones.

Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en

las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

Ley 43 de 1990, Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion

de Contador Pablico y se dictan otras disposiciones".
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Capitulo 3. Informe de Cumplimiento de Trabajo

3.1 Presentacion de Resultados.

Teniendo como precedente factico que el objetivo general de la pasantia realizada en la
empresa de servicios publicos, acueducto, alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P. del municipio de
Curumani, Cesar, fue apoyar de forma integral a la empresa en el manejo contable y financiero
de la misma, y que como menester de cumplir con el mismo es evidente y necesario cumplir con
tres objetivos especificos; entre los que se encuentra de forma inicial, identificar aspectos
facticos que necesiten atencion prioritaria y exacta en el manejo contable y financiero de la
empresa; para lo cual a su vez se desarrollaron minuciosa y acuciosamente actividades que

mostraron resultados como:

Al realizar el estudio previo de las actividades contables realizadas por el jefe directo, se
evidencia gue es una dependencia sin asignacion de apoyo; es decir que en el area contable de
esta empresa solo se desarrollan funciones en cabeza de una Unica persona, como es el caso de la
contadora publica Jani Leonardo, que no cuenta con un auxiliar de apoyo; razon por la cual es
evidente que dicha profesional maneja una carga laboral desequilibrada, toda vez que entre sus
funciones se encuentran, dirigir las operaciones mismas de la empresa; toda vez que no basta
Unicamente con contabilizar el patrimonio existente en las arcas de la empresa, también debe
ordenar y especificar en qué se gasta, calificando uno a uno los items de cada movimiento
contable, es por ello que también debe constituir el procedimiento de informacion financiera; es
decir, es ella quien determina la manera como se presentan las cuentas de la empresa desde los
registros y el control de cada acto contable de la misma, asi mismo y teniendo como precedente

que no es autdbnoma debe presentar informes a la gerencia de forma trimestral, en relacién a sus
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funciones y dichos informes asi como el cumplimiento de sus funciones deben cumplir a
cabalidad los requisitos de los directivos, siendo estos claros y precisos para que los mismos
conozcan la realidad contable de la empresa; asi mismo debe cumplir con las obligaciones
fiscales apegada siempre a la norma de registro para la declaracion de impuestos, debe siempre
cooperar con las otras dependencias que dependen de su control contable, debe mantener
actualizados los libros contables, asi como el software contable, debe realizar los informes
tributarios para demostrar a las autoridades el ejercicio comercial de la empresa, y por supuesto
siempre estar actualizada ante las cambiantes normatividades nacientes en Colombia, recepcion y
manejo de los gastos de caja menor, organizacion y actualizacidn constante, administracion de
presupuestos, control contable y varias mas que son equivalentes a la organizacion y fuerza de

desarrollo de la empresa misma.

Ahora, al crear diagnostico calificativo de las actividades contables realizadas en la
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Asi mismo al crear lista de los aspectos facticos que merecen mayor atencion dentro del
manejo contable y financiero de la empresa, se encuentra que por el bienestar de la dependencia
y por ende de la empresa misma, merecen mayor atencion tareas como: (i) actualizacion de
software y control de facturas de caja menor. (ii) organizacion fisica de la dependencia y su
documentacion. (iii) organizacion de infraestructura que permita dar lugar al orden que se quiere.

(iv) control total de los movimientos de caja menor. (v) adecuado manejo de contratos.

Ahora, en continuidad del cumplimiento de la propuesta de pasantia, se desarrollaron actividades
que permitieron cumplir con el segundo objetivo especifico planteado; como es el caso de apoyar en el

manejo del ciclo contable de caja menor de la empresa, realizando entonces actividades como:

Crear una base organizada que permita mantener el control de existencia de las 6rdenes

de pago que ameritan movimientos de caja menor.

Creando entonces y organizando con indicaciones de la contadora de la empresa, hojas
de célculo, del programa Microsoft Excel, que permitieron desde ese momento y para el control
siguiente de la empresa, llevar un control interno del manejo de caja menor; toda vez que con las
mismas se busca hacer registros inmediatos que permitan la organizacién y el control que dicha
actividad amerita; para el permanente y eficaz manejo contable de la caja menor. De la misma
manera se realiza organizacion de archivo fisico, donde por medio de carpetas se almacenan los
soportes contables, de los gastos, ingresos y movimientos que representen control, alteraciéon y

manejo de caja menor.



Figura 4.
Pantallazo de las hojas de célculo - organizacion caja menor
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Fotografia 1.
Archivo fisico de las carpetas de los soportes de caja menor

uen
te:

Pas

Fotografia 2.
Soportes de caja menor - organizados en orden cronoldgico



Fuente: Pasante, Autora.
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Fotografia 3.
Carpetas de Soportes 2020 — 2021 de caja menor

Fuente: Pasante, Autora.

Ahora, en relacion a la actividad consistente en el registro de movimientos de caja
menor en el software contable que implementa la empresa, desde la ideologia practica de orden
cronoldgico y de tipologia, se estima que dicha actividad fue realizada de forma permanente, con
una intensidad de cuatro (04) dias a la semana; esto en pro de crear habitos de actualizacion
permanente, haciendo entonces que esto se mantenga al dia; asi mismo y como se menciono
anteriormente se realizo alimentacidn de hojas de calculo como alternativa inmediata que
permitio el control total de cada movimiento de caja menor; haciendo que ninguno se pasara por
alto, para de esta manera tener un control mensual del SOI, que permite la realizacion de un
balance, que luego sera la base fundamental de la realizacion del control interno; que

posteriormente va al software dejando constancia del trabajo realizado.



Figura

Pantallazo de alimentacion de hoja de célculo de los movimientos contables de la empresa
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Figura 6.
Pantallazo de Alimentacion de Software contable
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Figura 7.
Pantallazo de manejo de software contable
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Ahora, en relacion a que el tercer objetivo especifico estimado en el plan de trabajo de la
presente pasantia, corresponde a Disefiar una guia de apoyo, que permita evidenciar aspectos
facticos que merecen prioritaria atencion en el manejo contable y financiero de la empresa y
presentar con ella posibles métodos de mejoramiento, y que para cumplimiento del mismo se

realizaron actividades como:

Realizar borrador de los aspectos facticos mas relevantes a tener presente para la

elaboracion de la guia, lo que permiti6 tener como precedente para la misma, aspectos como:

(1) la existente y clara carga laboral desequilibrada aun conociendo la importancia de la
dependencia y la cantidad de funciones que se desarrollan en la misma, (ii) la evidente
desorganizacion en infraestructura y manejo secretarial de la dependencia, lo que se resume en
que la dependencia no cuenta con un espacio adecuado que le permita tener control y
organizacion en relacion a los archivos gue se deben manejar, (iii) un evidente y preocupante
descontrol en la caja menor de la empresa, toda vez que debido a la carga laboral, la persona
encargada del control de la misma, tenia problemas de desorganizacion en cuanto a los diferentes
parametros que la misma debe cumplir, (iv) lo que se producia por un claro mal manejo de
Facturas; asi mismo (V) se reciben cuentas de caja menor desde 2020, en estado desordenado y
desactualizado, tanto en su estado fisico como en el software y como Gltimo aspecto factico
precedente se tiene que (vi) existia una notoria desactualizacién de pasivos, lo que conllevo a la

organizacion de los mimos y una puesta en marcha de cobro de estos.

Asi mismo, es pertinente mencionar que cada aspecto factico mencionado anteriormente
hace parte de un diagndstico realizado a criterio propio y que ademas hace parte del desarrollo de
la pasantia de la autora'y en ningin momento hace merito a desmeritar el trabajo realizado por

la profesional a cargo de dicha dependencia, por el contrario con él se pretende crear una guia de



apoyo que le permita a la misma , mejorar en dichos aspectos y crear una red de apoyo para el

cumplimento eficaz y eficiente de dichas funciones.
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Figura 8.
Pantallazo del borrador de aspectos facticos precedentes.

Fuente: Pasante, Autora.
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Asi mismo, sabiendo que la segunda actividad de este objetivo corresponde a realizar borrador de los métodos de

mejoramiento que seran estimados en la guia a desarrollar, se realiz6 el siguiente borrador:

Tabla 3.

Borrador de métodos de mejoramiento para Cumplir Objetivo Especifico Tres de Pasantia en ACUACUR E.S.P.

39

Item Aspecto

Método

1 Carga laboral desequilibrada para la importancia de la dependencia y la
cantidad de funciones

2 Desorganizacion en infraestructura y manejo secretarial de la
dependencia

3 Descontrol en la caja menor
4 Mal manejo de Facturas
5 Se reciben cuentas de caja menor desde 2020, en estado desordenado y

desactualizado

6 Desactualizacion de pasivos

Vinculacion de pasantes o aprendices SENA que
contribuyan a las labores de la dependencia

Mejorar ubicacién y crear campos de orden en los
espacios ya existentes, esto desde la creacion de
carpetas y/o archivos potenciales para ordenar lo
existente

Creacion de hojas de célculo que apoyen al control
de esta y enfocar el cumplimiento de dicha
actividad por lo menos dos dias a la semana

Exigir en primer lugar la existencia de estas para el
manejo de caja menor, usar carpetas tanto fisicas
como registros digitales que permitan el control de
estas

Desde la creacion de lo anteriormente mencionado
garantizar la actualizacion constante de la misma 'y
el manejo expreso de cada una de estas actividades,
es decir mantener ordenado y actualizadas las bases
de datos

Actualizar diariamente los pasivos y hacer linea
temporal de cobranzas para el recaudo de estos

Fuente: Pasante, Autora
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Figura 9.

Pantallazo del borrador de métodos de mejoramiento
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En relacion a la tercera actividad, consistente en recopilar toda la informacion y disefiar
la guia, es pertinente mencionar que dicha guia fue realizada bajo los parametros del
conocimiento de los hechos facticos, y la factibilidad y practicidad que lo mencionado en ella,
representa para la persona encargada dela dependencia, aunado a la clara intencion de apoyar el
mejoramiento de dicha dependencia y la calidad de pasante y el respeto que la misma merece, en
relacion a la subordinacién existente y la calidad que ostente como pasante de dicha

dependencia.

Asi mismo, es claro que lo presentado aqui, es fruto del estudio y la préactica profesional
como contadora publica, ademas del apoyo y guia de la profesional a cargo de la dependencia;
asi como un trabajo conjunto y mancomunado que permitiera inicialmente el cumplimiento de
las pasantias; asi como el apoyo a la dependencia y la jefe directa en relacidn a la organizacion

de la misma que era la base fundamental para su eficaz y eficiente funcionamiento.

Para evidenciar la guia a que hace referencia el tercer objetivo especifico de este plan de

trabajo de pasantia ver apéndice uno (1).
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Capitulo 4. Diagndstico Final.

En el tiempo laborado como pasante de la empresa de servicios publicos, acueducto,
alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P., pude poner en practica lo aprendido en la catedra
universitaria y aprender y desaprender acciones que en el campo laboral se desarrollan de manera
menos metodica y mas eficaz para el cumplimiento de las funciones contables de una empresa

como la mencionada anteriormente.

Con el cumplimiento de la pasantia profesionalmente adquiri experiencia laboral, ademas
de amigos y/o conocidos que me apoyaron mucho en el cumplimiento de la misma, ademas

afiadir a mis conocimientos un sin nimero de aportes importantes para mi vida laboral.

En cuanto a mis aportes para con la empresa, puedo mencionar que fui un apoyo
constante para mi jefe directo, bajando su nivel de carga laboral y ayudando a organizar el
control y manejo de los elementos documentales que permiten el cabal funcionamiento de esta

dependencia.

Asi mismo, para la dependencia, mi presencia influyo en crear lineas de organizacion,
que permiti6 a la dependencia actualizarse en actividades a cumplir y en orden secretarial, que
anhelo como profesional permanezca para que la dependencia supere todas y cada una de las

funciones que son epicentro del eficaz y eficiente funcionamiento de dicha dependencia.
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Capitulo 5. Conclusiones.

De la experiencia y las labores realizadas se puede concluir que tal y como se mencion0
en la parte inicial de este informe lo pertinente a la dependencia y las labores contables son la
columna vertebral financiera de las empresas y generan un apoyo Y el si 0 no del cumplimiento
de las funciones para las que fueron creadas las mismas, y la empresa de servicios publicos,
acueducto, alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P. del municipio de Curumani, Cesar, no es la

excepcion.

Es por ello que del trabajo realizado en dicha dependencia se puede concluir que debido a
la carga laboral excesiva que la Gnica persona a cargo de dicha dependencia tiene, esta se
encontraba en un estado complejo y algo desordenado, haciendo que la eficacia y la eficiencia de
la misma se viera afectada, al punto de realizar el control contable y los registros pertinentes de

manera extemporanea y/o tardia.

Es por ello que mi labor fue de gran ayuda para mi jefe directo, ademas de una
experiencia enriquecedora para mi conocimiento profesional, y haciendo un reporte final se
evidencia que aun hay localizadas falencias que merecen mas atencién que otras por la
costumbre ocupacional que manejan pero en su mayoria, especialmente en la parte
organizacional y de registro la labor realizada se evidencia de forma notoria, especialmente en

cuanto a la carga laboral de la persona a cargo de la dependencia.
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Capitulo 6. Recomendaciones

Como recomendaciones, sugerencias para la empresa de servicios publicos, acueducto,

alcantarillado y aseo, Acuacur E.S.P. del municipio de Curumani, Cesar, se tienen las siguientes:

e Esclaro que dicha dependencia amerita el apoyo y ayuda de una persona que genere
aspectos facticos que permitan llegar a la eficacia y eficiencia en el funcionamiento de
esta.

e El orden es primordial para el cumplimiento de las funciones de forma eficiente

e Es necesaria crear una linea de trabajo diario, semanal y mensual que permita que cada

actividad sea saneada y cumplida a cabalidad.

e Es pertinente que, por lo dificil de tener una oficina individual, se maximice el espacio

que se posee de forma inteligente.
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Apéndices
Apéndice 1.

Guia de apoyo a la organizacion de la dependencia contable de la empresa de servicios
publicos, acueducto, alcantarillado y aseo; ACUACUR E.S.P. del municipio de Curumani,

Cesar?.

Aliherca VVanesa Jimeno Ronddn?

El presente documento corresponde a la identificacion y recopilacion de falencias
administrativas y secretariales, evidenciadas en la dependencia contable de la empresa de
servicios publicos, acueducto, alcantarillado y aseo; ACUACUR E.S.P. del municipio de
Curumani, Cesar, e identificacion de métodos de actuacion que permitan el cumplimiento eficaz
y eficiente de las actividades contables que cumple dicha dependencia en cabeza de una Unica

persona responsable de la misma.

Palabras clave: Caja menor, Movimientos contables, Facturas, Sobrecarga laboral,

Organizacién, Control secretarial.

! Guia inédita. Documento apéndice 1. Resultado del informe de pasantias. denominado “apoyo integral en el
manejo contable y financiero de la empresa de servicios publicos, acueducto, alcantarillado y aseo; ACUACUR
E.S.P. del municipio de Curumani, Cesar.” realizado para optar al titulo de Contador Publico en la Universidad
Francisco de Paula Santander, Ocana.

2 Estudiante de Contaduria Publica, adscrita a la universidad Francisco de Paula Santander, Ocafia. Correo
electrdnico: avjimenor@ufpso.edu.co
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Introduccion

La Contabilidad, es el elemento mas transcendental en el desarrollo de una Empresa, toda
vez que permite a los interesados conocer la realidad econdémica y financiera de la misma; asi
como su evolucion, sus tendencias y lo que a futuro representa en cuando a su capacidad de
desarrollo; es decir, por medio de esta se puede tener claridad frente a aspectos especificos de la
empresa, como cual es su patrimonio, a cuanto ascienden sus ganancias, bajo qué criterio de
actuacion se obtienen las mismas y por ultimo pero no menos importante en que se gastan o se

invierten dichas ganancias.

Es por ello que con la presente guia se pretende crear lineas de apoyo y base de
identificacion de tareas principales que permitiran mantener la dependencia actualizada y
ordenada tanto en su infraestructura como en el campo documental, haciendo que la misma
presente satisfactoriamente los informes pertinentes en los tiempos indicados, ademas del eficaz

cumplimiento de todas y cada una de las actividades pertinentes.

Es por ello que se presenta la siguiente lista de elementos facticos que ameritan control

permanente y los posibles métodos que permitiran mejorar en el desarrollo de los mismos.

Carga Laboral Desequilibrada.

Fue mas que notorio, que dicha dependencia genera carga laboral excesiva para la
persona encargada de la misma, toda vez que aun conociendo la importancia de esta y la cantidad
de funciones que sustenta y amerita, solo existe en noOmina una persona encargada de todas y
cada una de las funciones, lo que a criterio de la autora genera carga laboral excesiva y por ende

menor eficacia a la hora de cumplir con las funciones.
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Situacion factica Método de Mejoramiento

Para contrarrestar esta situacion se debe tener presente aspectos

como:

Aspecto

1. Poca Capacidad econémicay
poco flujo de caja menor

2. Contratar aprendices del
Carga laboral excesiva Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA y/o pasante
de universidades

Tratamiento

Realizar estudio de flujo de
caja, analisis y
reestructuracion de gastos
para extraer salario de la
persona contratar.

Tener como antecedente la
existia de los centros SENA
cercanos como son:

e Centro biotecnolégico
del caribe ubicado en el
Km. 7 Via a La Paz
Valledupar

e Centro de operacion y
mantenimiento minero,
ubicado en la Kra. 19,
calles 14 y 15 - barrio
las flores Valledupar,
Cesar

Para mejorar o solucionar
la falencia de carga laboral
con menor adjudicacion
presupuestal en la
adjudicacion de aprendices
Sena y/o pasantes
universitarios, que sin lugar
a duda representarian el
material humano que se
necesita para el
cumplimiento eficaz y
eficiente de la dependencia
con un costo para la misma
menor al de contratar
profesionales graduados y
hasta de forma gratuita en
el caso de los pasantes ad
honoren.
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Desorganizacion en Infraestructura y Manejo Secretarial de la Dependencia

Al iniciar la presente pasantia, se evidencio que dicha dependencia, ostentaba circuitos
de desorganizacién en infraestructura y manejo secretarial, toda vez que la infraestructura de la
empresa corresponde a un par de oficinas donde laboral un nimero considerable de personas en
funciones distintas a las contables, contando la dependencia con solo un escritorio, un equipo de
coémputo, para control y manejo de la parte contable de la empresa.

Situacion factica Método de Mejoramiento

Para contrarrestar esta situacion se debe tener presente aspectos
como:

Aspecto Tratamiento

Teniendo como precedente
lo mencionado
anteriormente es claro que
la empresa no posee la
capacidad monetaria para
evacuar y reubicar su
personal, por lo que se
aconsejd y ademas se
o 1. Infraestructura reducida materializo la organizacion

Desorganizacion en usando el método de

Infraestructura y Manejo maximizacion positiva del

Secretarial de la DependenCia espacio existente; esto es
organizar todas y cada una
de las carpetas, archivos y
demés elementos en el
espacio existente, pero de
una manera que todo
estuviera visible y
actualizado.

Implementar el mecanismo
de sistematizacion de
archivos, que para el caso
de la dependencia

2. Sistematizacion de archivos  adjudicada se realizo
sistematizacion de archivos
equivalentes a
movimientos contables,
que permiti6 ordeny
eficacia en la actualizacion
de las actividades
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Descontrol en la Caja Menor

Al mencionar descontrol de caja menor, esto hace referencia a desactualizacion de esta,
ademés de desorganizacién de facturas y/o desprendibles que fundamenten los diferentes
movimientos de esta, asi como desactualizacion del software utilizado por la empresa; haciendo
la salvedad que lo mismo se fundamenta en la sobrecarga de funciones y el descontrol de crear

calendarios de labores a cumplir de forma semanal.

Situacion factica Método de Mejoramiento

Para contrarrestar esta situacion se debe tener presente aspectos
como:

Aspecto Tratamiento

Crear un calendario de
1. Creacion del calendario de labores diario, semanal o
labores mensual segun la
necesidad, pero con el
compromiso de realizar
dichas actividades sin
demora ni espera.

Crear hojas de célculo que
Descontrol en la Caja Menor apoyen al control de esta 'y

enfocar el cumplimiento de

dicha actividad por lo

2. Creacion de hojas de calculo  menos dos dias a la

semana, exigir en primer

lugar la existencia de estas

para el manejo de caja

menor
3. Usar carpetas tanto fisicas Usar carpetas tanto fisicas
como registros digitales como registros digitales

que permitan el control de
estas y garantizar la
actualizacion constante de
la misma y el manejo
expreso de cada una de
estas actividades, es decir
mantener ordenado y
actualizadas las bases de
datos.



