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1. Titulo de la propuesta
Disefio de un manual de funciones y procedimientos para el area de contabilidad en la
Corporacion Educativa Jorge Robledo.
2. Nombre del autor
Isaac Giraldo Cardona
3. Denominacion de la modalidad de practica
La practica es el proceso por el cual el estudiante de contaduria publica, en este caso, se enfrenta
a un contexto real donde debera afrontar situaciones y solucionar conflictos que puedan
presentarse en el ejercicio profesional cotidiano.

La modalidad de préactica del estudiante, autor del presente documento, es la denominada:
“Practica bajo la modalidad de contrato de aprendizaje”. Segun el reglamento de practicas de la
Universidad Catdlica Luis Amigd, para la facultad de Contaduria Publica (2017), dicha
modalidad de practica consiste en establecer una relacion académica entre el estudiante y la
empresa, con el fin de evidenciar una retroalimentacion y beneficio mutuo, mientras el estudiante
aplica sus saberes adquiridos en su carrera, la agencia 0 empresa estd cumpliendo su cuota
obligatoria SENA; ademas la empresa brinda un auxilio de sostenimiento al practicante durante
su etapa de préactica dentro de la compafiia pero este no representa un salario propiamente.

4. Seleccion de la empresa
4.1. Razén social
Corporacion Educativa Jorge Robledo
4.2. Resefa historica

Desde el Plan Educativo Institucional (2020) de la corporacion se puede destacar lo siguiente:



Mientras transcurria el afio de 1949, con la gran fiebre politica del momento, era
complicado decidir el nombre que el Instituto deberia llevar por el resto de sus dias, se
necesitaba un nombre que representara libertad y tenacidad y que fuese lo suficientemente sutil
para no herir las susceptibilidades de ninguna agremiacion politica; es alli donde el Instituto
toma el nombre del Mariscal Jorge Robledo conquistador de Medellin, y es asi como el 7 de
febrero de 1949 abre sus puertas el Instituto Jorge Robledo bajo el mando de sus fundadores el
Doctor Miguel Roberto Téllez y el Licenciado Conrado Gonzélez.

El Instituto Jorge Robledo nace como una empresa de responsabilidad limitada y llega a
Medellin a colaborar con el crecimiento demografico de estudiantes en la ciudad y asi se
reconoce la necesidad de proporcionar un espacio educativo novedoso, reconociendo la religion
catdlica como elemento importante, asi como la irrelevancia de las clases sociales y los credos
politicos; haciendo énfasis en la igualdad, respeto, dignidad y honor de toda persona humana,
creando espacios de formacidén humanistica y desarrollo integral individual.

Era necesario dejar a un lado el paradigma de “memorizar para aprender” e iniciar
experimentacién sobre metodologias pedagogicas de una escuela activa basados en los métodos
ya usados por el Gimnasio Moderno en Bogota, logrando asi crear los principios institucionales
del Instituto Jorge Robledo.

Para 1954 logran asentarse en el edificio que a hoy siguen ocupando a orillas de la
quebrada Iguana y desde alli logran dar al mundo su primera, segunda y tercera generacion de
egresados (1954, 1955, 1956); y asi logran ser reconocidos como uno de los centros educativos
mas importantes en Medellin. En ese mismo afio se vende el Instituto Jorge Robledo a lo que
alguna vez fue la Sociedad Educativa, una agremiacion de instituciones de educacion

conformada por las personas y empresas mas influyentes e importantes de la época, la que se



encarg6 de su mantenimiento y funcionamiento hasta 1964, afio en el cual inicia operaciones el
consejo directivo de la Institucion y se disponen a realizar el debido traspaso a Corporacion
Educativa Jorge Robledo.

Para 1966 ya se habia logrado adquirir la mayoria accionaria ante la Sociedad Educativa,
solo quedaban ocho acciones disponibles de las cuales una parte fue negociada con el Licenciado
Conrado y otra parte restante fue donada por el Doctor Teéllez y desde ese momento se instaura la
beca “Miguel Roberto T¢llez” en reconocimiento al desprendimiento y carifio por la entidad,
para aquellos estudiantes que sean fieles representantes de la comunidad Robledista, sus
principios, sus valores y su calidad humana.

La década de 1970 a 1980 represento para el Instituto grandes cambios a nivel de
infraestructura y de pedagogia, con el &nimo de mantener sus principios y modernizarse de
acuerdo a los requerimientos de la sociedad actual de ese entonces.

En la década de los 1990 hasta su aniversario quincuagésimo, se destaco un afianzamiento con el
entorno educativo segun la demanda de la ciudad y la sociedad en general; tuvo uno de los
desarrollos méas importantes a pesar de la época de crisis de 1995 cuando se cambia la rectoria de
un momento a otro y se inician procesos de reestructuracion coyuntural interna y externay se
avanzan con los cambios tecnoldgicos que ayudaron en la modernizacion del Instituto; con
dichas transformaciones se ponen en riesgo los principios y valores institucionales, aun asi el
animo y las proyecciones del Instituto eran mas grandes y fuertes.

A medida que avanzaba el tiempo eran mas las exigencias que se debian afrontar en el
Instituto, pero siempre enfocados en los principios filoséficos instaurados por los fundadores.

Desde alli en la década de los 2000 se ha destacado como un colegio de alto impacto en Medellin



que a pesar de las dificultades internas y externas ha logrado salir adelante siempre con la cabeza
en alto y enfocados en la educacion y en la mejora constante de sus instalaciones.

En el afio 2010, se inscribe la empresa de Fundacion Jorge Robledo, como un aliado estratégico
que se encargaria de dotar a los estudiantes de materiales para el cumplimiento de tareas y
brindar el material didactico necesario para el cumplimiento del desarrollo excepcional de las
clases en general.

Un afo después de la celebracion del sexagésimo quinto aniversario, abre sus puertas el
Colegio Jorge Robledo del Valle de San Nicolas en Rionegro con el &nimo de expandir sus
horizontes institucionales a mas lugares, es un colegio en pafiales, pero con la experiencia poco a
poco se lograron grandes cosas. Inicialmente abre sus puertas como un aliado estratégico
independiente del Instituto Jorge Robledo, pero en 2019, el Instituto se fusiona con el Colegio
por absorcion para lograr mantenerlo en el tiempo bajo su musculo financiero ya conformado.

A 2021 se destacan dos empresas: Corporacion Jorge Robledo (Instituto Jorge Robledo y
Colegio Jorge Robledo del Valle de San Nicolas) y la Fundacion Jorge Robledo, con grandes
aspiraciones, asi como un gran futuro por delante.

4.3. Generalidades

La Corporacion Educativa Jorge Robledo es un colegio laico, mixto y privado, que propone
principios filosoficos y pedagdgicos basados en el respeto por la individualidad de cada
estudiante, guiados por el lema: libertad con responsabilidad (Corporacion Educativa Jorge
Robledo, 2020).

Es una de las entidades educativas con metodologia diferenciadora basada en los
principios de la pedagogia activa (la educacion que interactta con el contexto real), la

exploracion de las capacidades de cada individuo y la potenciacion de las mismas, asi como la



libertad de expresion y que los estudiantes vivan la verdadera nocion del trabajo; siendo la

primera institucion en Antioquia en implementar este modelo. Su oferta educativa va desde
jardin hasta el grado undécimo de ensefianza media; aspirando en los ultimos afios que los

estudiantes tengan un excelente dominio del inglés y un dominio medio del frances.

La empresa pertenece al sector servicios de la economia del pais, y a su vez se desglosa
en los servicios educativos de ensefianza a nifios entre 3 a 18 afios de edad.

En comparacidn con otros paises, Colombia tiene indices de educacion bajos que generan un
estancamiento en diferentes ambitos demogréaficos, politicos y socioldgicos del pais; es
importante saber que la falta de conciencia, la escasez de cobertura y la calidad de la educacion
han causado que Colombia en los ultimos afios se enfoque en el sector educativo (Rios, 2020), y
gracias a colegios como la Corporacion Educativa Jorge Robledo, se puede hablar de estandares
de alta calidad en educacion por sus metodologias innovadoras y la alta formacion de capital
humano capacitado para enfrentarse en el contexto conflictivo y volatil de Colombia, y los
entornos de cualquier otro pais.

Jorge Robledo aspira lograr que sus estudiantes sean felices durante su proceso formativo
en la institucién y de ese modo poder aprovechar al maximo sus capacidades respetando las
caracteristicas de los demas; porque la educacion y el aprendizaje debe ser un placer, no un
deber, siempre pensando que cada estudiante es un conjunto de habilidades y capacidades que
deben nutrirse y potenciarse.

A lo largo de la capital antioquefa se puede destacar la existencia de 337 colegios
privados (Redaccién Nacional, 2021), lo que indica que existe un amplio mercado con grandes
competidores. Jorge Robledo presenta una gran ventaja ante ellos, debido a su antigliedad y su

experiencia en la prestacion de servicios educativos y su perspectiva visional de crecimiento que



se ve evidenciado en su desarrollo infraestructural interno y fisico, y a dichos hechos se le suma
nuevamente su modelo pedagdgico y su punto de pionero en Antioquia.

La Corporacion Educativa Jorge Robledo es una Entidad sin Animo de Lucro, que
reconoce como actividad unica y principal segun CI1U, la 8530 correspondiente a
“establecimientos que combinan diferentes niveles de educacion” (Leegales, 2020), a actividad
que realiza desde 1964 (Fecha que corresponde al paso de Asociacion a Corporacion, dejando la
Sociedad Educativa y reconstruir la empresa como una ESAL).

En su calidad de entidad sin &nimo de lucro, posee un capital registrado ante cdmara de
comercio de $0 y posee un comité directivo conformado por 12 personas encabezadas por el
representante legal (que hace las veces de rector de la institucion) y a su vez presentan la
inscripcion de un revisor fiscal

Figura 1
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Nota: organigrama del Instituto Jorge Robledo incluyendo el talento humano que
posee, distribuido en los principales puntos de mando. Obtenida de: (Corporacion
Educativa Jorge Robledo, 2020).



De acuerdo con la figura 1 se destaca entonces que la Corporacion Educativa Jorge
Robledo tiene como centro de mando, el Consejo Directivo, quienes son los encargados de tomar
las decisiones de alto impacto, es decir, decisiones que tienen que ver con la ejecucion del
beneficio neto, cualquier cambio significativo en estructura interna, fisica o legal; son ellos los
que verifican la veracidad de la gestion del representante legal, y a su vez velan porque el objeto
social de la corporacion se cumpla y brinde educacion de calidad a los estudiantes por medio de
la nueva escuela y el aprendizaje con la realidad.

Posterior a ello se encuentra la cabeza interna de la Corporacion, quien hace sus veces de
rector, que es la persona encargada del manejo administrativo y de gestion de los procesos, y es
quien debe velar por el cumplimiento a cabalidad de las decisiones del consejo directivo.

De ahi en adelante se encuentra la division de la parte administrativa donde opera todo el
funcionamiento de la empresa como una persona juridica comdn y corriente, y adyacente a estos
procesos se encuentra la parte educativa regulada por la ley la cual permite la prestacion del
servicio y la percepcion de ingresos, todo coordinado por el Rector designado como
representante legal.

Dentro de la Corporacion Educativa Jorge Robledo se encuentran contratados 208
empleados que permiten el cumplimiento 6ptimo de todas las funciones.
4.4. Proceso del estudiante
El estudiante accede a la Corporacion Jorge Robledo por medio de la Universidad Catdlica Luis
Amigo.

La coordinacion de précticas de la Universidad realiza el contacto, via correo electronico,

con los estudiantes que pueden aspirar a practicas; en dicho email se debia adjuntar la hoja de



vida del futuro practicante para asi las agencias lograr contactar a cada estudiante y realizar el
contrato de aprendizaje respectivo.

Jorge Robledo ya habia tenido la experiencia con otro practicante en momentos anteriores

y para noviembre del afio 2020 deciden realizar una nueva convocatoria, con el fin de encontrar
un estudiante con capacidad y competencia frente al desarrollo practico del area contable de la
empresa, asi como el practicante que estaba proximo a terminar su proceso. El proceso se puede
dividir en las siguientes etapas:

« Primer contacto: se realiz6 una llamada via celular, el contacto lo realiz6 la persona
encargada del area de gestion humana de la Corporacion; dicha persona fue quien se
encargé de tener contacto con el practicante, ofrecer claridad sobre el proceso llevado
a cabo por la institucion y los pasos a seguir; en ese primer contacto se realiza una
confirmacion del dia de la entrevista presencial.

« Entrevista: el aspirante al cargo es citado a una entrevista con el responsable del area
contable de la empresa, y asi dicho jefe inmediato tuviera bases necesarias para
aceptar o rechazar el estudiante, de acuerdo a las respuestas de la serie de preguntas
preparadas previamente.

« Cuestionario: se realizd una serie de preguntas enfocadas a la vida personal del
estudiante, su labor académica, y sus conocimientos practicos sobre el area y el cargo
a desempefiar; dicho cuestionario tomo un tiempo de 20 minutos.

« Lista de espera: después de 45 minutos de charla entre el aspirante y el jefe, se le
agradece su presencia y entra a formar parte de la lista de candidatos al puesto, para

cumplir la cuota de aprendizaje SENA.



« Confirmacion y contratacion: en cuestion de 6 horas, el mismo dia de la entrevista,
via celular, se le informa al aspirante que es aceptado dentro de la Corporacion
Educativa Jorge Robledo, y sus servicios son solicitados lo més rapido posible y por
dicha razén el sabado siguiente el nuevo aprendiz debia realizarse los examenes de
ingreso para iniciar contrato el dia 4 de noviembre del 2020.
5. Diagnostico del area de interes del estudio
El area de contabilidad de la Corporacién Educativa Jorge Robledo es un espacio en el cual
fluctia mucha informacion de toda la compafiia; y a la vez en que se encuentra ese vaivén de
datos, también se puede encontrar una gran cantidad de métodos, procedimientos y pasos a
seguir que deben tenerse en cuenta.

Actualmente todas las actividades que se realizan en dichas areas no tienen un recurso
fisico o tangible al cual se pueda acudir ante cualquier duda, o el cual funcione de guia para los
empleados, esto a razon de que todo lo que se debe hacer esta en el cerebro de cada personay
eso estd ocasionando que haya fuga de conocimiento empresarial cuando uno de los integrantes
del area desista del cumplimiento de sus actividades.

Histdricamente y evolutivamente se ha logrado identificar que todo aquello que no esté
escrito es informacidn perdida, porque la transmision oral de acontecimientos, datos o procesos
no permite a las personas tener un rastro de las cosas, causando problemas de gestion del
conocimiento que repercuten en la eficiencia y eficacia de la organizacidn en general, porque se
retrasan actividades, operaciones, funciones, el ciclo normal de los elementos y el personal en

general.



El planteamiento inicial que se posee entonces es que un manual de procedimientos y

funciones va a evitar la fuga de conocimiento y mejorar los sistemas de gestion del conocimiento

empresarial.
Tabla 1

Analisis DOFA

Fortalezas

Debilidades

Capital humano altamente cualificado para
realizar el cumplimiento de los procesos y
funciones

Altos mandos con antigliedad en la
empresa que Se resume en experiencia y
conocimiento

Todo el personal y la empresa en general
busca la reinvencion continua

Falta de continuidad de personal, lo que
conlleva a la contratacion constante

Deficiencias en la identificacion de errores
dentro de los ciclos procedimentales y
funcionales

Personal sin gestion del conocimiento, sin
capacidad de realizar, reemplazar o cubrir
otras funciones

Oportunidades

Estrategia FO

Estrategia DO

Generar relaciones con
aliados estratégicos del
sector, como otras
instituciones educativas

Aprovechar la imagen
corporativa y las perspectivas
que los stakeholders poseen
sobre 1JR

Potencializar las actividades
por medio de los avances
tecnoldgicos de la sociedad

Aprovechar, por medio de un manual de
procedimientos y funciones, la
cualificacion del talento humano y la
antigliedad de los mismos para sistematizar
los procedimientos y asi enfocarse en los
convenios que puedan realizarse con
aliados para lograr un crecimiento
empresarial acorde con la capacidad de la
organizacion y asi proyectar una imagen
amigable y concreta a los stakeholders; y
gracias a la reinvencion continua mantener
actualizado los procedimientos ayudados
de los cambios tecnoldgicos de la sociedad.

Mejorar los servicios prestados por medio
de las relaciones con aliados estratégicos y
proyectar confianza por medio de un
manual de procedimiento y funciones que
facilite al personal el ejercicio de sus
labores dentro de la compafiia y con ello
identificar claramente los procesos que
fallan para entrar a corregirlos y mitigar la
incapacidad del personal para el
cubrimiento de las diferentes funciones
del area independiente del cargo; y
aprovechar los cambios tecnoldgicos para
mejorar la gestion del conocimiento por
medio de la elaboracién del manual de
procedimiento y funciones que sea
comunicable y concreto.

Amenazas

Estrategia FA

Estrategia DA

Los cambios legales en
ambitos educativos y
contables.

Cubrimiento de las
necesidades de los
Stakeholders.

La entrada de nuevos
competidores constantes en
el mercado educativo.

Sistematizar de manera adecuada las
actividades, funciones y procedimientos y
que por medio de ello se refleje la
capacidad del recurso humano, para
enfrentar el cambio de normatividad de
cualquier &mbito y gracias a la reinvencion
continda afrontar dicha dificultad.

La experiencia de los altos mandos
permitird mitigar las necesidades de los
stakeholders y la entrada de nuevos
competidores y en funcién con el manual
se podréa generar y reflejar confianza de lo
que se deba hacer o no frente a las
exigencias del entorno.

Tomar los cambios legales en cualquier
dmbito como un incentivo para generar un
buen manual de procedimientos y
funciones que ayude a su vez a mitigar el
dafio que hace la rotacion de personal de
la empresa; asi también responder
Optimamente las necesidades de los
stakeholders y mitigando el impacto de la
competencia generando gestion del
conocimiento causando una relacion
Optima entre todas las variables.

Nota: evaluacion y creacion de estrategias segun las debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas del area contable de la Corporacion Educativa Jorge Robledo, usando la matriz DOFA
como recurso grafico. Creacion propia.
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Como se logra evidenciar en la tabla 1, al realizar el diagnéstico del area de contabilidad
de la Corporacién Jorge Robledo se observa una serie de variables que facilitan el entendimiento
de la necesidad de un manual de procedimiento y como este a su vez podria causar un impacto
positivo en sobre manera que mejore notoriamente el crecimiento empresarial.

6. Objetivos generales y objetivos especificos
6.1. Objetivo general
Disefiar un manual de funciones y procedimientos para el area de contabilidad en la Corporacion
Educativa Jorge Robledo.
6.2. Objetivos especificos
« Identificar los responsables de los procedimientos, y las actividades que realizan
en el area de contabilidad.
« Distinguir los procedimientos que se llevan a cabo y las funciones ejecutadas
dentro del ciclo contable.
« Explicar el funcionamiento del ciclo contable.
« Organizar de forma coherente los procesos y funciones del area de contabilidad.
7. Justificacion
7.1. Tedrica
Dentro de un proceso contable es notoria y continua la afectacion teérica; ahora bien, al tomar en
cuenta que la Corporacién Educativa Jorge Robledo, no cuenta con ese sustento teorico fisico es
necesario implementarlo porque se hace indispensable entender las funciones y procedimientos
con su respectiva justificacion.
Cada persona involucrada en el proceso de generacion y control de la informacion para el

funcionamiento optimo de la empresa debe poseer la claridad suficiente sobre la naturaleza del

11



conocimiento; no solamente la parte practica sino también cada uno de los conceptos que se
llegan a ver involucrados en todas las actividades normales del area o departamento trabajado.

Se manifiesta entonces que el manual de funciones y procedimientos facilitara la consulta
teorica de los elementos desarrollados y ocupados en la practica y por ese medio aportara certeza
y seguridad sobre la correcta, eficiente y eficaz elaboracion de actividades y cumplimiento de
funciones; generando un entorno reflexivo de introyeccion con el contexto que permita un
analisis profundo de la realidad desde cada colaborador involucrado y que a su vez todos sean
capaces de discutir y conflictuar diferentes apartes que puedan hacerse mejor a como se elaboran
actualmente.

7.2. Metodoldgica

Con la elaboracion del manual de funciones y procedimientos se podran realizar planteamientos
de las diferentes herramientas que facilitaran el desarrollo de las actividades; entre ellas se
encuentra el uso de Excel para la elaboracion de matrices y macros dinamicas que faciliten el
desarrollo, revision y cumplimiento de tareas y funciones en las areas de contabilidad y el
manejo de los softwares a los cuales la Corporacidn tiene acceso. Ademas, por medio del uso de
diagramas y flujos de procesos lograr la explicacidn y organizacion de los diferentes
procedimientos, logrando consolidar todo aquello que se realiza bien para que quede un sustento
firme sobre lo que se debe realizar y como se debe realizar.

Teniendo en cuenta que, a lo largo del tiempo, posterior al planteamiento inicial del
manual, pueden surgir diferentes herramientas y métodos que involucran una actualizacion
constante del trabajo final terminado.

Por otro lado, dicho manual de procedimientos y funciones va a otorgar claridad a los

involucrados del proceso sobre el uso basico de las herramientas a las cuales se tiene acceso
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dentro de la empresa que ayudan y facilitan el cumplimiento del ejercicio de la Contaduria

Publica.

7.3. Practica

Con el disefio del manual de funciones y procedimientos dentro de la Corporaciéon Educativa

Jorge Robledo se beneficiaran muchas personas y entidades:

Primeramente, el estudiante tendra una formacion de calidad al combinar la teoria y la
practica; y junto con ello la satisfaccion de haber realizado un gran aporte a nivel
profesional a la Corporacion Educativa Jorge Robledo.

En una segunda instancia se encuentra la Corporacion Educativa Jorge Robledo y
todo su personal del departamento contable que obtendran una fuente de consulta que
podran seguir actualizando y utilizando por el tiempo que consideren pertinente.
Como ultimo beneficiario se encuentra la Universidad Catolica Luis Amigo, su
imagen ante la agencia de practicas serd mejor y ademas estara cumpliendo su mision

social con el triunfo de sus estudiantes.
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8. Marco conceptual

Informacion.

Como concepto inicial se propone la informacion como elemento guia que da inicio al proceso,
porque dicho concepto genera y extiende todo lo que en esta seccion se va a hablar. Segln
Thompson (2008) “La informacion es un conjunto de datos acerca de algin suceso, hecho o
fendmeno, que organizados en un contexto determinado tiene su significado, cuyo propdsito
puede ser el de reducir la incertidumbre o incrementar el conocimiento”.

El presente concepto puede ser algo complejo de analizar y reproducir porque la
existencia del ser humano esté rodeada de informacion, y todo aquello que permita generar y
crear conocimiento va a ser reconocido como una fuente informativa.

Teniendo en cuenta lo anterior, dentro de la Corporacion Educativa Jorge Robledo la
informacion va a ser todos aquellos elementos que permita obtener claridad sobre un hecho
particular o general, que facilite la identificacion y reflexion de la realidad por medio de la
contabilidad y, a su vez genere el conocimiento necesario y replicable a las demas areas
empresariales para el trabajo mancomunado y coherente que va a verse resumido en los
resultados y el cumplimiento de logros, metas y objetivos organizativos.

Documento.

Por otro lado, se puede analizar que la mayor fuente de informacion que puede tener una
empresa son los documentos que hablan sobre lo que pasa cuando son debidamente
interpretados, analizados y procesados.

Teoricamente “un documento es una carta, diploma o escrito que ilustra acerca de un
hecho, situacion o circunstancia [...] que presenta datos susceptibles de ser utilizados para

comprobar algo” (Pérez Porto & Merino, Definicion de documento, 2009). Entonces como ya se
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habia mencionado, los documentos van a ser entendidos como la primera fuente informacion que
va a permitir evidenciar y reflejar la realidad por la cual las areas de la empresa deben reflejar al
maximo la realidad; por medio de la contabilidad, los informes administrativos y de gestion,
actas de juntas y demas.

Soporte.

Segun la Real Academia Espariola [RAE], cuando se hace referencia a soporte, se habla de un
apoyo o sostén (2020); al tratar el concepto dentro del area contable se hace referencia a un
sustento fisico que representa o sustenta la razén por la cual se realiza una accion.

Dentro de la Corporacién Educativa Jorge Robledo, cuando se habla de soporte, se
redirecciona el concepto a aquel documento o aquella informacién que se recibe, por la cual se
debe realizar otra actividad en contraprestacion, es decir, es el fundamento que sustenta la accion
frente a cierto procedimiento o funcion de cada area.

Areas funcionales.

“Las areas funcionales de una empresa son todos los departamentos en que se divide una
empresa para gque pueda trabajar de forma eficiente” (Quiroa, 2020); de acuerdo con esto, un area
dentro de una empresa va a representar un conjunto de personas que trabajan de forma comun o
relacionada integrando al mismo tiempo diferentes puntos de un procedimiento, para lograr con
el cumplimiento de las funciones.

Jorge Robledo cuenta con diferentes areas que le permiten cumplir con su parte
productiva en cuanto a la prestacion del servicio, y areas que le faciliten el cumplimiento de
obligaciones administrativas, de funcionamiento, y requisitos legales ante la sociedad y sus

stakeholders en general.

15



Cada éarea tiene sus funciones especificas y sus propios objetivos planteados que facilitan
el logro de actividades y asi mismo, cada area mejora su procedimiento por medio de las demas,
porque es un sistema conectado de retroalimentacidn continua, es decir, que el éxito de un area
generara beneficios en las demas, asi como las fallas también se veran reflejadas en todas las
partes.

Procedimiento.

Se realiz6 mencion de que las areas funcionales de una empresa, unen a las personas que
comparten un procedimiento, y que por esta misma razon es que estan interrelacionadas; el
concepto de procedimiento consiste en que “[...] es una secuencia definida, paso a paso, de
actividades o acciones (con puntos de inicio y fin definidos) que deben seguirse en un orden
establecido para realizar correctamente una tarea” (Riquelme, 2017).

De acuerdo con esto, dentro de la Corporacion Jorge Robledo se va a destacar que cada
procedimiento, esta conformado por una serie de pasos y fases y que cada uno de estos
elementos va a estar representado en las funciones de los colaboradores y a medida que cada
persona cumpla con sus tareas y actividades el procedimiento va a ir fluyendo, hasta convertirse
en un ciclo procedimental que va a generar o resumirse en la constancia del cumplimento de
tareas.

Por medio de la identificacion adecuada de los procedimientos, y la claridad que exista
frente a su punto inicial y final, como se menciona en la definicion, se va a facilitar la
identificacion de baches o cuellos de botella que estan impidiendo una fluidez favorable, que se

refleje en los resultados positivos frente a la empresa.
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Funcién.

Un empleado dentro de una compafiia debe cumplir con la realizacion de actividades y tareas,
para dar cumplimiento a su cargo y eso hace referencia a una funcién.

Seméanticamente el término funcidn apunta a diferentes conceptos en diferentes areas del
conocimiento, para este caso en particular es necesario hacer un enfoque a un &mbito empresarial
o laboral, lo que repercute en la definicion de funcion como las tareas y responsabilidades de una
persona, como se menciono anteriormente (Pérez Porto & Gardey, 2008).

Como se ha mencionado en items anteriores, dentro del concepto de funcion depende la
operatividad de los colaboradores en general, por la interrelacion existente entre las areas y los
procedimientos que causan que el incumplimiento de una responsabilidad o tarea, repercuta en
todo el proceso.

Revisar.

Para el cumplimiento de las funciones que van a permitir la fluidez del procedimiento, se
necesita informacion; como se mencion6 en apartados anteriores, dicho elemento necesario y
fundamental es necesario revisarlo, lo cual consiste en examinar la informacion, un objeto, un
documento con el objetivo de identificarlo y contextualizarlo (Ucha, 2013).

En la Corporacion Jorge Robledo, la actividad de revisar permite llevar los
procedimientos correctamente en todo momento, identificar los elementos que constituyen cada
area y contextualizar y clasificar correctamente los documentos y la informacion que es dtil.

Clasificar.

Cuando se habla del término clasificar, se va a hacer referencia al orden o disposicion que se le

da a una serie de elementos, segun una caracteristica que posean en comun (RAE, 2020).
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Entiéndase entonces esta accion dentro de Jorge Robledo, como una actividad posterior a
la revision que va a permitir clasificar, principalmente, la informacion de acuerdo al area a quien
le corresponda continuar o elaborar un procedimiento frente a esos documentos o soportes.

Analizar.

La accion de analizar, consiste en la evaluacion profunda y concienzuda de una situacion, un
elemento o algo particular, dependiendo el area del conocimiento dentro de la cual se esté
aplicando el concepto (Pérez Porto & Gardey, 2008).

Es importante mencionar el hecho de que analizar, es una accion que se realiza para
profundizar en la informacion, en el caso de Jorge Robledo, logrando con ello el adecuado
manejo de la informacidn, y con ello continuar reflejando de la mejor forma, por medio de las
operaciones y actividades, la realidad econémica de la empresa.

Instruir.

El concepto de instruir hace referencia a la accion de dar una instruccion que se debe cumplir,
desde un rango social, familiar o laboral mayor (Ortiz Ocafia & Sanchez Buitrago, 2020, p. 71).

En diversas ocasiones llega informacion de caracter particular, lo que indica
incertidumbre con respecto a una fase posterior, 0 ante un camino o actividad a seguir, es por eso
que se debe esperar una instruccién y una respectiva autorizacion de una persona que posea un
cargo superior, y sea capaz de reflejar su conocimiento a los demas e instruir en lo que se debe o
no realizar dentro de la Corporacién Jorge Robledo.

Contabilizar.

Seglin la RAE, contabilizar es “apuntar una partida o cantidad en los libros de cuentas” (2020),

con el fin de reflejar una transaccion o hecho econémico. Es decir que por medio de un asiento
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contable en el libro diario, se refleja un hecho soportado en informacion y documentos que
demuestren la realidad de la operacion.

En Jorge Robledo, toda la informacion econdmica, financiera, y contable se debe
registrar correctamente por una de las areas encargadas de la informacion pertinente sobre el
hecho a asentar; y por eso para llegar a este punto es necesario que la informacién haya sido
revisada, clasifica, analizada y las personas encargadas de la contabilizacién hayan sido
instruidas sobre el manejo de dicha informacion.

Auditar.

Ahora bien, dentro de lo que se ha mencionado, falta una accién que permita evaluar la
elaboracion correcta de los procedimientos y funciones, en el area adecuada; asi como la
auditoria.

Auditar es la accion de analizar a profundidad distintas caracteristicas que componen un
area, una actividad, un procedimiento o una funcion (Sanchez Galan, 2020).
Dentro de la empresa Jorge Robledo, existen terceros estratégicos que cumplen con esta accion
de andlisis a profundidad, con el fin de evaluar si, a ciencia cierta, todo se esté realizando de la
mejor manera posible, y que junto con ello cada persona es consciente de sus actividades y su
cumplimiento.

Aprobar.

Dicho término consiste en “dar por bueno algo o expresar conformidad con ello” (Larousse,
2003), el concepto de aprobacion se trae a discusion a razén de una respuesta a la previa
auditoria.

En la Corporacion Educativa Jorge Robledo, el concepto de aprobar abarca muchos mas

procesos, que solo el resultado de la auditoria; se le puede aprobar a un proveedor su cobro o
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factura, se puede aprobar la realizacion de un préstamo, se puede aprobar un presupuesto, entre
otras. Pero eso no significa que el concepto de aprobacion varia dependiendo la actividad o la
funcidn que se realice o cumpla; la aprobacion siempre va a ser la aceptacion o el visto bueno
con respecto a un elemento, informacion o documento que se analizd y reviso.

Archivar.

El concepto hace referencia al almacenaje de informacion para su conservacion. Segun el Codigo
de Comercio de Colombia, reglamentado por el Decreto 410 de 1971, en su articulo 60, los libros
y documentos contables, comerciales y econdmicos en general deben ser conservados por
minimo 10 afios.

La conservacion de estos documentos, en Jorge Robledo, es desde sus inicios, como
fuente de consulta en cualquier momento que permita y facilite identificar cémo se hacen los
procesos 0 como se llevaron a cabo la realizacion de ciertos hechos.

Asi mismo, el archivo también permite la elaboracién de informes comparativos y
presupuestarios de las actividades que ha realizado la entidad educativa desde 1949.

Elaborar.

El sentido semantico de la palabra hace referencia a “transformar una cosa u obtener un producto
por medio de un trabajo adecuado” (RAE, 2020).

La definicidn es puntual y cuando se relaciona con la forma en como se maneja en la
Corporacion Jorge Robledo, se puede evidenciar que se puede transformar la informacion en
archivos de consulta que posteriormente pueden ser usados en la elaboracion de informes o la

consulta de algo particular.
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Informes.

“Un informe es un documento que tiene como fin poder comunicar un conjunto de informacion
recogida y previamente analizada segin determinados criterios” (Coll Morales, 2020). Este
significado es concreto y preciso y de acuerdo con eso mismo, en Jorge Robledo es importante
dar informes sobre el proceso que lleva cada operario, los diferentes hechos adversos que
necesiten un control riguroso, acerca de la consolidacion de informacion financiera y los
diferentes apartados, anexos y/o apéndices que puedan surgir de dicha elaboracion; y todos estos
informes van a ser importantes en la toma de decisiones, y en la administracion de las
actividades, recursos talento humano.

Software.

Actualmente, con la llegada del internet y la revolucidon industrial que gira alrededor de las
tecnologias de la informacidn, es importante hacer énfasis en la relevancia que tomaron los
softwares para el manejo de la informacién, y como estos a su vez facilitan todas las acciones
gue se han mencionado en numerales anteriores.

Primero que todo, un software es un programa informatico que trata datos de cualquier
tipo, dependiendo del contexto, por medio de métodos sistematicos; lo que genera simplicidad en
las operaciones del talento humano (Llamas, 2020).

Entonces de acuerdo con esto, mas que un modernismo o una moda, un software es un
componente ideal cuando se trata de manejo de informacion, y de acuerdo a todo lo que se ha
mencionado, dentro de una empresa los volimenes de informacion son elevados.

Jorge Robledo cuenta con un proveedor tecnoldgico de software para el manejo de informacién
contable, administrativa y productiva en diferentes modulos que alimentan un dnico sistema

contable.
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Exportar e importar.

En el sentido informético de los términos, hace referencia a enviar datos de un sistema o
programa o cualquier aplicativo en general a otro; si se hace referencia a exportar es porque se
estan enviando datos, y si se habla de importar es porque se estan recibiendo datos.

Cuando se habla de los diferentes softwares usados por la Corporacion se hace referencia
a ambos términos, porque se necesita alimentar un unico software con toda la informacion
consolidada y para ello se exportan datos y se importan datos.

Conciliar.

Una de las definiciones de conciliar hace referencia a “hacer compatibles dos o mas cosas”
(RAE, 2020) y eso es efectivamente a lo que se debe hacer referencia en este caso.

Dentro de la Corporacién Jorge Robledo, la accion de conciliar va hablar de acordar
informacidn, es decir hacer que la informacion existente internamente, concuerde con la
informacidn que viene del exterior ya sea un stakeholders o un software; y con ello se pretende
lograr una exactitud mayor en cuanto al reflejo de la realidad por medio de la informacion que se
procesa.

Nomina.

Segun el Decreto 2663 del 5 de agosto de 1950, por el cual se reglamenta el Cédigo sustantivo
del trabajo:

La némina corresponde a pagos recurrentes dentro de cierto periodo constante que un
empleador le otorga a sus empleados, horas extras, prestaciones sociales y seguridad social.

Primeramente, se posee el concepto de salario que es la contraprestacion directa que
recibe el empleado por sus servicios y cumplimiento de sus funciones, incluyendo comisiones,

horas extras, recargos y demas que considere la ley.
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Ese salario puede estar sujeto a unas deducciones obligatorias como la salud y la pension,
0 por concepto de libranzas, embargos judiciales o préstamos.

En la Corporacion Jorge Robledo hay una persona encargada del manejo de toda la parte
de liquidacion de ndmina, dentro del cargo de analista de gestion humana, que se encarga de todo
el proceso de derecho laboral de los empleados, junto con el proceso contable de registro de
noémina, prestaciones sociales y seguridad social.

Prestaciones sociales.

De acuerdo con Lee Yara (2020):
Las prestaciones sociales son beneficios legales, aparte del salario, que reconoce el empleador
por cada empleado vinculado por contrato; las cuales son:
e Prima de servicios: un salario que se paga a cada empleado, por afio trabajado o fraccién,
dividido en dos quincenas, una en junio y otra en diciembre.
e Cesantias: un salario por afio trabajado o fraccion, consignado en el fondo que cada
empleado escoja.
o Intereses sobre las cesantias: sobre las cesantias acumuladas a diciembre, debe calcularse
un 12% anual que debe consignarse al fondo que cada empleado escoja.
e Vacaciones: no son una prestacion social y corresponden a 15 dias de descanso
remunerado que se le pagan al trabajador por afio trabajado o proporcional por fraccion.
Las prestaciones sociales se calculan sobre el salario basico, mas comisiones, horas extras
y recargos y auxilio de transporte.
En Jorge Robledo se incorpora una prima extralegal que equivale al 4,17% mensual sobre
el salario basico de cada empleado. Ademas, se tiene en cuenta que las vacaciones para el

personal son colectivas en diciembre.
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e Dotacion: el empleador esta obligado a otorgar a sus empleados que devenguen menos de

2 salarios minimos, una dotacion cada cuatro meses compuesta por vestido y zapatos.

En la Corporacion, con el &nimo del respeto a la individualidad de las personas, la
mayoria de los empleados estan exentos del uso de algun tipo de uniforme y por temas de la
dotacion, la empresa otorga un bono monetario en ropa del cual el empleado puede hacer uso
para la renovacion de sus prendas de vestir que usa para ir al trabajo.

De todas maneras, las personas de oficios generales, personal de mantenimiento, aseo y
conservacion de las diferentes zonas del colegio, tienen un uniforme que cumple con las
caracteristicas necesarias para la minimizacion del riesgo con respecto a su ARL.

Seguridad social.

La seguridad social corresponde a los servicios integrales de salud, riesgo de invalidez, vejez o
muerte, asi como la cobertura de accidentes laborales, constituida asi:

e Salud: se paga un 12,5%, donde el empleador aporta el 8,5% y el empleado el 4%.

e Pension: se paga un 16%, donde el empleador aporta el 12% y el empleado el 4%.

e ARL: las Administradoras de Riesgos Laborales son seleccionadas por el empleador

y se paga un porcentaje del 0,522% para el nivel | de riesgo, o hasta un 6,96% para un
nivel V de riesgo; segun el riesgo al cual esté sometido el empleado.

Todo esto de acuerdo a la normatividad vigente (Lee Yara, 2021).

Segun el articulo 114-1 del Estatuto Tributario (Ley 1943 de 2018, p. 164), las personas
juridicas estan exoneradas del pago al Régimen Contributivo de Salud y aportes parafiscales
como Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF), por empleados que devenguen un salario inferior a 10 SMMLYV; pero la Corporacion

Jorge Robledo se encuentra obligada porque este articulo no aplica para las empresas
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pertenecientes al Régimen Especial de Tributacion, asi que por todos sus empleados debe
realizar el respectivo aporte al régimen de salud.
Para el caso de la ARL es importante aclarar que Corporacion Jorge Robledo (EI Robledo) tiene
empleados sometidos a riesgos tipo I, II, 111, IV y V; debiendo pagar, asi como lo muestra la
tabla 2:

Tabla 2

Clasificacion de riesgos profesionales

Porcentaje de

Riesgo Personal

Cotizacion
Riesgo tipo | 0,522% Maestros y administrativos
Riesgo tipo 11 1,044% Personal de limpieza
Riesgo tipo 111 2,436% Personal de la cafeteria
Riesgo tipo IV 4,350% Mensajero

Personal de mantenimiento y
Riesgo tipo V 6,960%
oficios generales

Nota: resumen del tipo de riesgo de los empleados, el porcentaje que se cotiza y el tipo de
personal segln cada clasificacion. Creacion propia.

De acuerdo con esto en Jorge Robledo se pueden encontrar empleados con todo tipo de
riesgo.

Parafiscales.
Los aportes parafiscales son considerados como pagos obligatorios que debe hacer el empleador
por cada empleado para contribuir con el sostenimiento de las entidades publicas y mixtas como
lo son el SENA (2%), el ICBF (3%) y las Cajas de Compensacién familiar (4%) (Consejo de
redaccion de Siigo, 2019).
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Nuevamente, segun el articulo 114-1 del Estatuto Tributario (Ley 1943 de 2018, p. 164),
Jorge Robledo por ser una entidad del régimen tributario especial debe hacer su aporte completo
por todos los empleados al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de
Aprendizaje, las empresas normalmente estan exentas del pago de SENA e ICBF por empleados
que devenguen menos de 10 SMMLYV, lo que corresponde a Caja de Compensacion no hay
exoneracion es obligatorio para todos.

Gestion humana.

Es un area especifica y estratégica de las empresas que se encarga del reclutamiento del personal,
y junto con ello la satisfaccion de los mismos para que en la compafiia exista un buen ambiente
colaborativo y ameno (Chiavenato, La administracion de recursos humanos en un ambiente
dindmico y competitivo, 2009).

En la Corporacion Educativa Jorge Robledo el &rea de gestion humana se encarga de una
parte inicial del reclutamiento del personal, en cuanto al contacto inicial, pero el proceso se
encarga de llevarlo el &rea respectiva, asi mismo se encarga de la liquidacion de némina y demas
procesos que menciona la teoria.

Las actividades realizadas por gestién humana, alimentan la contabilidad, la parte
administrativa y operativa de la institucion.

Tesoreria.

Es “[...] el &rea responsable de organizar y gestionar el flujo monetario. Incluye el pago a
proveedores, cobros a clientes y el encargo de las operaciones bancarias” (Universidad
Americana de Europa [UNADE], 2019).

Dentro del funcionamiento interno de Jorge Robledo, el area de tesoreria tiene sus

funciones basadas en la teoria, porque se encargan del manejo del efectivo, lo que entra, lo que
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sale, los que deben, los que pagaron; lo que facilita muchos procesos dentro del area contable en
general, y permite, por medio de procedimientos, que las actividades posean un mayor control y
fiscalizacion.

Cartera.

Es un &rea o elemento empresarial que hace referencia a los créditos otorgados a los clientes, y
asi mismo, se encarga de su gestion en cuanto al retorno de ese dinero, los intereses moratorios a
los que haya lugar, y el castigo de deudas malas que Ilevan un tiempo mas que prudencial sin
retornar (Manrique Camargo, 2020).

Dentro de la Corporacién el proceso de cartera es llevado a cabo junto con tesoreria, y
consta basicamente en el cobro de pensiones a los estudiantes, y los correspondientes intereses
que se generan por no pagar. Jorge Robledo no cuenta con clientes comerciales, es decir que la
mayoria de sus clientes son personas naturales, y son pocos los casos a los cuales se les otorga
crédito, por lo que la cartera debe tener una rotacién favorable.

Egresos.

“Los egresos son las salidas o las partidas de descargo” (Pérez Porto & Gardey, 2009).

Dentro del Robledo se le considera egreso a todo aquel movimiento de salida de dinero
de una de las cuentas bancarias que se manejan, asi como pagos y cheques principalmente;
también son definidos como transferencias de dinero por medio del banco.

Cheque.

Un cheque corresponde a un documento firmado que permite a una persona (librador) quien
autoriza a otra (Beneficiario) para que una entidad bancaria le entregue dinero, es decir, un
documento que representa dinero con el cual se pueden realizar transacciones monetarias sin

necesidad de poseer tangiblemente dinero (Caballero Ferrari, 2015).
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Actualmente los cheques no son tan recurrentes para la Corporacion, debido a los avances
tecnoldgicos con los que cuentan los sistemas financieros actualmente y lo que alguna vez se
realizé por dicho documento, hoy ya se puede realizar por transferencia bancaria o por pago on-
line.

Jorge Robledo maneja los cheques desde el area de tesoreria y estos son utilizados para
obtener efectivo y asi poder manejar las cajas menores.

Caja menor.

Es el efectivo disponible con el que cuenta la empresa, es decir, el dinero de bolsillo y se utiliza
para cubrir pequefias salidas de dinero que seria complicado manejarlo por transferencias del
banco (Leancase: Asesoria para emprendedores, 2019).

En el Robledo las cajas menores se usan para tener controles de dinero de forma
inmediata para emergencias o para proveedores que no dan la facilidad de pagar a crédito y se
deben hacer de contado. Actualmente se cuenta con cajas menores para el area de cafeteria,
tesoreria y mantenimiento; de forma mensual, los responsables de dicho dinero en efectivo deben
reportar su control de salidas soportadas con los respectivos documentos, y de esa forma
mantener al dia y conciliado el “dinero de bolsillo™.

Facturas.

“Una factura es un documento de caracter mercantil que refleja la compraventa de un bien o la

prestacion de un servicio determinado” (Donoso Sanchez, Factura, 2017). Igualmente, dentro del
Estatuto Tributario en su Articulo 617 (Ley 1943 de 2018, p.716), se afirma que una factura debe
tener unos requisitos como: estar denominada factura de venta, apellidos y nombre o razén social
y NIT del vendedor, asi como los mismos datos del comprador, debe poseer la discriminacién de

los articulos que se compran y la discriminacion del IVA. Debe poseer una numeracion
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consecutiva con su respectiva resolucion, fecha de expedicion y el valor de la operacion junto
con los datos del impresor de la factura, ademas de la calidad de la empresa frente a la retencién
del impuesto sobre las ventas. Actualmente con la facturacion electrénica, las personas obligadas
a cumplir con dicha obligacion deben hacer que las facturas cumplan con el Codigo Unico de
Factura Electronica y su respectivo codigo QR, que corresponden a indicativos que la factura
esta siendo reportada correctamente a la DIAN.
Dentro de la Corporacién estos documentos van a estar presentes en dos momentos:
e Primeramente, se emiten facturas por la prestacion de servicios de educacion, y la
alimentacion que se da en la cafeteria; adicionalmente hay casos en los cuales se
venden reportes de calificaciones, certificados de estudio a los estudiantes o
egresados, certificados para declaracién de renta, entre otros.
e La factura se refleja cuando el Robledo adquiere bienes y servicios indispensables
para su funcionamiento, que van a ser el respectivo soporte de los egresos.
La Corporacion Educativa actualmente cuenta con los medios necesarios para cumplir
con el requisito de la emision de factura electronica; asi mismo todos los proveedores que por la
resolucion estan obligados, cumplen también con los requisitos.

Proveedores.

Los proveedores son personas o empresas que abastecen a la entidad de los productos y servicios
necesarios para el desarrollo de las actividades empresariales normales (Caurin, 2018).

En el desarrollo normal del objeto social de la Corporacién, se cuenta con diversas
personas naturales y juridicas que permiten el cumplimiento del objeto social de la empresa.
Jorge Robledo pacta con proveedores que se encargan de la seguridad, profesores que prestan

servicios extracurriculares, dotacion tecnologica fisica e intangible, insumos de cafeteria,
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servicios legales, tributarios y de revisoria fiscal, y proveedores para la dotacion de material para
todo el personal.

Las personas juridicas deben enviar la factura electrénica al correo del area de compras y
las personas naturales deben enviar cuentas de cobro acompariadas del RUT para realizar el
respectivo documento equivalente.

Anticipos.

El anticipo es el pago o el cobro de una operacion comercial en un momento anterior a la

entrega de la mercancia o a la prestacion del servicio. Es decir, el anticipo se produce

antes de la realizacion de la operacion principal (Donoso Sanchez, 2017).

Un anticipo dentro de la Corporacién normalmente viene acompafiado de una cotizacion
que equivale a un acuerdo previo con un proveedor para poseer una nocion de cual es la mejor
opcion que se puede poseer frente a un producto o servicio. En dichas ocasiones se habla de
sumas realmente grandes que ameritan una gran inversion y con las cuales se espera mejorar la
calidad del servicio prestado para algun stakeholder.

Bancos.

Una empresa financiera que recibe dinero de las personas y después lo usa para prestarlo o
invertirlo; ayudando a las personas o empresas en la administracion de sus recursos. Los bancos
prestan tres servicios principales: (1) Custodiar el dinero, (2) Prestar el dinero, (3) Facilitar las
transacciones (MoneyAdventure, 2013).
Los bancos con los cuales trabaja Jorge Robledo prestan el servicio de custodiar o
guardar el dinero y el de facilitar las transacciones con proveedores, empleados y clientes.
Todos los procesos bancarios se realizan por medio de dos entidades financieras

diferentes en las cuales se poseen cuentas corrientes y de ahorros. Mientras las cuentas corrientes
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permiten los sobregiros en el momento en el que el dinero propio se acabe, las cuentas de ahorro
presentan un rendimiento por la acumulacién y resguardo del dinero.

Por medio de cualquier entidad y atendiendo al tipo de cuenta, se pueden hacer
transferencias y movimientos por medio de cheques, tarjetas o virtualmente.

Recibos de caja.

“Un recibo de caja es un documento contable que se utiliza para registrar los diferentes recaudos
de dinero que tenga la empresa por concepto de cualquier transaccion comercial” (SIIGO, 2017).

Un recibo de caja, en el Robledo, va a ser utilizado para registrar ingresos de dinero
diferentes a una venta por ejemplo donaciones, anticipos por parte de los padres de familia,
reintegros de incapacidades, partidas no identificadas del banco, etc.

Apalancamiento financiero.

“El apalancamiento [...] consiste en utilizar algin mecanismo (como deuda) para aumentar la
cantidad de dinero que podemos destinar a una inversion” (Velayos Morales, 2012).

Una entidad sin animo de lucro esta obligada por la ley a reinvertir todas sus utilidades y
resultados de ejercicios, de acuerdo a esto se destaca que la Corporacion Jorge Robledo a lo
largo de los afios se ha enfocado en generar un masculo financiero de tal magnitud que sea
innecesario el apalancamiento por medio de deuda.

Actualmente la Corporacion no cuenta con préstamos bancarios y los créditos que se
poseen con proveedores son a corto plazo, lo que resume un apalancamiento por capital propio.

Recursos.

Una empresa en general posee tres tipos de recursos, los fisicos, los financieros y los humanos.
Los recursos fisicos equivalen a la propiedad tangible, que se puede ver y es facilmente

medible su valor y durabilidad. Los recursos humanos por otro lado equivalen a los empleados y
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colaboradores que generan las operaciones por medio de su conocimiento sobre la ejecucion de
los procesos. Por ultimo, los recursos financieros hacen referencia a los fondos efectivos
disponibles (Bara, 2018).

La combinacion de los tres recursos es crucial para el funcionamiento 6ptimo de una
empresa y para el Robledo no es la excepcion.

Dentro de los recursos fisicos de la empresa se puede encontrar toda la planta fisica
donde se opera, junto con todos los activos que equivalen a computadores, televisores, equipo
tecnoldgico, enseres y el material de ensefianza variado. El recurso humano esta compuesto por
el personal altamente capacitado para la prestacion del servicio que serian los maestros, los
colaboradores del area administrativa que facilitan el control y gestién de los demas recursos, y
los empleados de apoyo que constituyen la seguridad, aseo, mantenimiento y servicios
complementarios del Instituto.

Como parte de los recursos financieros se encuentran las cuentas bancarias y el portafolio
de inversiones que se posee.

Inversion.

“Una inversion es una actividad que consiste en dedicar recursos con el objetivo de obtener un
beneficio de cualquier tipo” (Lépez, 2018).

El Robledo posee un portafolio de inversiones disefiado con el fin de obtener una
rentabilidad segura que le permita solventar un apoyo para el futuro, sin perder el valor del
dinero en el tiempo, buscando buenas tasas que permitan poseer un ahorro que facilite la
realizacion de macro obras en el futuro. Dicho portafolio esta conformado por inversiones de

renta fija, acciones en bolsay CDT.
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Contabilidad.

La contabilidad es un proceso sistemético que permite la preparacion de informacion util para las
empresas por medio de la recoleccidn, identificacion, medicion, clasificacion, codificacion,
acumulacion, registro, emision de estados financieros, interpretacion, analisis, evaluacion y
seguimiento de las transacciones economicas del ente de forma fidedigna y verificable (Fierro
Martinez, 2011, p. 21).

Jorge Robledo, dentro de su organigrama, cuenta con un &rea contable que se encarga del
procesamiento de informacion con el &nimo de tener el control correspondiente a activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos y costos; por medio de la alimentacién de las funciones de
las demas &reas.

Toda informacion o dato que llega a dicha area, sera procesada con el animo de reflejar
con exactitud fidedigna toda la realidad econdmica y a su vez presentar o replicar informacion
atil para la toma de decisiones, basados en el pasado, siguiendo el presente, proyectando el
futuro.

Informacion financiera.

Corresponde a informacion cuantitativa o descriptiva que muestra el desempefio de una entidad y
puede entenderse como el producto Gltimo de la contabilidad (Alvarez Medina & Ochoa Jaime,
2009). Dicha informacion debe compactarse y estructurarse en los estados financieros que son la
manifestacion de la informacidon financiera que tienen como proposito general dar a conocer
informacidn sobre la posicion financiera, los resultados de la gestidn, los cambios en el capital, y
los usos y fuentes de efectivo por medio de cuatro estados principales: estado de situacion
financiera, estado de resultados, estado de cambios en el patrimonio, estados de cambios en la

situacién financiera (Vite Rangel, 2017, p.8).
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Dentro del Robledo, el area contable es la encargada de procesar informacién durante
todo el periodo contable, para poder obtener la informacidn financiera consolidada en los estados
financieros anuales que van a consolidar toda la realidad del entorno econémico al cual estuvo
sometida la empresa.

Dicha informacidn sera base para la presentacion posterior de los criterios y obligaciones
que tiene la empresa como entidad sin &nimo de lucro del régimen especial ante la DIAN y la
Secretaria de Educacion.

Secretaria de Educacion.

La Secretaria de Educacion es una entidad gubernamental encargada de garantizar la calidad,
permanencia y pertinencia del servicio educativo en toda la poblacién por medio de la
planificacion y administracion de los recursos de forma adecuada (Secretaria de Educacion de
Medellin, s.f.).

Jorge Robledo pertenece a la jurisdiccion de la secretaria de educacion de Medellin y
también la secretaria de educacién de Rionegro por su sede en San Nicolas, y es uno de los
stakeholders mas importantes para la corporacion a razon a que esta entidad es la encargada de
las pautas principales sobre la prestacion del servicio educativo y el respectivo cobro por el
mismao.

Independientemente de la calidad privada de la institucion, ningin colegio tiene control
absoluto de sus costos y gastos y antes de implantar cualquier cobro, este debe ser autorizado por
secretaria de educacion.

Dicho ente de control tiene acceso al musculo financiero de la empresa, tiene acceso a

todo el sistema educativo interno que se maneja, el personal que se posee, la capacidad que se
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tiene en planta fisica, la cantidad de estudiantes, la multiculturalidad de la poblacion y la
metodologia de calificacion.

Responsabilidades tributarias.

Ante la DIAN y demaés entidades gubernamentales, todas las personas poseen una serie de
responsabilidades en cuanto a rendicion de cuentas, presentacion de impuestos y realizacion de
actividades; segun la actividad econdémica, la cantidad de ingresos, activos y demas.

La Corporacion como persona juridica tiene una serie de obligaciones como: declarante
de renta bajo el régimen especial, informante de exdgena, declarante de retencion en la fuente,
impuesto de industria y comercio en Medellin y Rionegro y facturador electrénico.

Entidad Sin Animo de Lucro [ESAL].

Segun Miguel A. Méarquez (2009) una ESAL es una personeria juridica cuyos aportes deben ser
reinvertidos en el cumplimiento del objeto social de la misma empresa, es decir, no hay lugar al
reparto de utilidades, dividendos o cualquier otro concepto que haga referencia al beneficio de
terceros por medio de la utilidad, el Unico beneficiario debe ser la misma empresa.
Asi mismo esta caracteristica o clasificacion empresarial brinda beneficios porque
pertenecen al régimen tributario especial:
Las asociaciones, fundaciones, y corporaciones que sean Entidades sin Animo de Lucro y
que sean calificadas o pertenezcan al Régimen Tributario Especial, tienen como principal
beneficio una tarifa del 20% del Impuesto de Renta y Complementario sobre el beneficio
neto o excedente, y tendra el caracter de exento, cuando éste se destine directa o
indirectamente a programas que desarrollen el objeto social y la actividad meritoria de la

entidad, en el afio siguiente a aquel en el cual se obtuvo (Marquez Montafiez, 2019)
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El Robledo es una ESAL por medio de su actividad meritoria que es el servicio educativo
desde preescolar hasta media técnica; adicionalmente a ello también pertenece al régimen simple
de tributacion, y esta obligado a presentar la memoria econémica de manera anual con el fin de
conservar la tarifa especial del impuesto de renta.

Ajustes contables.

Los ajustes dentro de un proceso contable, corresponden a la regulacion periodica de la
informacion, con el animo de imputar correctamente las partidas del balance y el estado de
resultados (Donoso Sanchéz, 2017).

La Corporacion realiza ajustes para todos los procesos de los cuales se ha hecho mencion
a lo largo del trabajo, debido a que en ocasiones toda la informacién exportada de los diferentes
programas puede generar diferencias en cuanto a centros de costos, comprobantes cuentas
contables, NIT, y demés procesos que estan altamente involucrados en los reportes tributarios, de
secretaria de educacion o los archivos para la renovacion del régimen tributario especial.

Manual de procedimiento.

Un manual de procedimiento es:
[...] un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia ldgica las distintas actividades de que se
compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién,
cdémo, donde, cuando y para qué han de realizarse (Secretaria de Relaciones Exteriores,
2004).
Dicho manual funciona como una guia de consulta que debe ser debidamente elaborada,

aprobada y socializada con los colaboradores de la empresa.
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El manual de procedimiento debe estar conformado con la portada que hace referencia al
ente al cual pertenece el manual, el indice o el contenido que funciona como una guia de

busqueda, la introduccion del manual, los objetivos, y el desarrollo de los procedimientos por

medio de flujogramas.

Dentro del formato de un manual de procedimiento se debe hacer mencion especifica de
los procedimientos, los responsables, el area, la fecha y la respectiva version, y los
procedimientos como tal y cuales son los documentos claves de las actividades para demostrar
con claridad lo que se debe hacer y que si sea facilmente comunicable.

Tabla 3

Formato de procedimientos

Procedimiento PR-CO-00
W Fecha:
? Nombre del Procedimiento :
Version: 1.0
Unidad Responsable: ;Cual es el departamento? Area Responsable: ¢Cuél es el area?
Paso | Responsable Actividad Documento
o
g Document
3 Persona ocumento que
o . sustenta o
© | encargada de Tarea que se debe ejecutar brinda
S8 la tarea : .,
: informacion
pd

Nota: formato para el manejo de los procedimientos del personal del area de contabilidad

en la Corporacion Jorge Robledo. Creacion propia.

Se puede observar dentro de la tabla 3 el formato para el manejo de los procedimientos

empresariales de la Corporacion Educativa Jorge Robledo.
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Dentro de la estructura se puede observar como cada campo tiene explicado cual seria su
correcto diligenciamiento; en la parte superior del encabezado se encuentra el logo de la
compaiiia, la denominacion del formato, y un codigo Unico disefiado para que se identifique:

e El tipo de formato: procedimientos (PR).
e El area que se trabaja: contabilidad (CO).
e Un ndmero consecutivo.

Dicho cadigo con el fin de tener control sobre los formatos elaborados.

En el encabezado también estan los datos del nombre del procedimiento, la fecha de
elaboracion del formato, la version que corresponde y el nimero de pagina.

Otros datos solicitados en el formato son: la unidad administrativa y el area responsable.
La unidad administrativa corresponde al &rea de mando principal en este caso seria el area
administrativa de la Corporacién Educativa Jorge Robledo; ahora el &rea responsable
corresponde al departamento responsable del procedimiento que para el caso se hace referencia a
contabilidad.

En lo que respecta propiamente al cuerpo del formato esta:

e El paso, indicando el nimero consecutivo de la actividad

e El responsable, indicando la persona o el encargado de la ejecucion de cierta

actividad.

e Laactividad, la tarea a realizar con su respectiva descripcion.

e El documento, corresponde al soporte derivado de la actividad realizada.

Manual de funciones.

El manual de funciones es una herramienta la cual consolida las tareas y responsabilidades de los

colaboradores dentro de una empresa y a su vez se destacan las diferencias de dichas tareas.
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Entonces el manual da a conocer las actividades que realiza cada cargo dentro de los
procedimientos administrativos (Chiavenato, 2011, p. 190).

Es importante mencionar que dentro del manual de funciones también se hace referencia
al perfil del profesional encargado de la ejecucion de las mismas.

Tabla 4

Formato de funciones

Funciones FN-CO-00
w Fecha:
q? Nombre del Cargo Versién: 1.0

Pagina:
Area: (Contabilidad) Jefe Inmediato: ¢De quién recibe 6rdenes?
Requisitos

Formacion Estudios académicos

Experiencia Afos de experiencia requeridos en el cargo

Técnicas Humanas Académicas
Habilidades Manejo técnico Valores Estudios adicionales
Objetivo principal del cargo
Inicia con un verbo en infinitivo y resume la finalidad del cargo
Funciones
NUmero Actividades
Consecutivo Funciones que se deben ejecutar en el cargo

Nota: formato para el manejo de las funciones del personal del area de contabilidad en la
Corporacion Jorge Robledo. Creacion propia.

En la tabla 4, que corresponde al formato de las funciones, se evidencia la estructura
disefiada para el control y manejo de los cargos y las actividades que se deben realizar dentro de

la Corporacién Educativa Jorge Robledo.
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Dentro de la estructura se puede observar como cada campo tiene explicado cual seria su
correcto diligenciamiento; en la parte superior del encabezado se encuentra el logo de la
compaiiia, la denominacion del formato, y un codigo Unico disefiado para que se identifique:

e El tipo de formato: funciones (FN).
e El area que se trabaja: contabilidad (CO).
e Un ndmero consecutivo.

Dicho cadigo con el fin de tener control sobre los formatos elaborados.

En el encabezado también estan los datos del nombre del cargo, la fecha de elaboracién
del formato, la version que corresponde y el nimero de péagina.

Este formato esta clasificado en cuatro partes: encabezado, requisitos, objetivo principal
y funciones.

Dentro del encabezado estan todos los datos mencionados anteriormente y
adicionalmente se encuentran los datos del area a la que pertenece el cargo que para el caso seria
contabilidad; junto con el jefe inmediato del respectivo departamento.

En la parte de los requisitos se describe el perfil del cargo asi:

e Formacion que corresponde al nivel académico y profesional que debe poseer el
colaborador para cumplir con el cargo.
e Experiencia, con respecto a los afios de trabajo en los que se haya realizado las
mismas funciones o parecidas.
e Habilidades, equivalentes de capacidades técnicas, humanas y académicas.
En los demas requisitos del formato esta el objetivo principal de cargo que corresponde a

una sintesis del cargo y su finalidad en el Robledo.
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Por Gltimo, se encuentran las funciones, debidamente numeradas, haciendo referencia a
las actividades, tareas y responsabilidades que posee el cargo.

Flujograma.

Un flujograma o diagrama de procesos corresponde a una representacion gréfica de las
actividades que estan relacionadas dentro del desarrollo de un procedimiento, asi se logra de
forma visual el entendimiento de las actividades y funciones que se desarrollan en un sistema de
tareas interrelacionadas (Pizarro, 2010).

Es importante mencionar que un flujograma esta compuesto por un sistema de figuras
que poseen un significado facilitando la percepcion de los procesos. En la figura 2 se visualiza
cada forma geométrica con su respectivo nombre:

Figura 2

Formas de un flujograma

Ovalo Rectangulos Rombos R_e SETL Flecha
irregular
Inicioy finde los  Actividades dentro de Decisiones que Documentos del  Sentido en que circula
procesos. los procesos. dividen los procesos. proceso. el flujo.
|- — 0
|
Circulo Triangulo _Trlang_ulo Trapecio R_e ctangulo
invertido discontinuo
Conectores de ideas Revision de los Archivo de Entrada o salidade  Actividad opcinal del
en el proceso. procesos. documentos. datos al proceso. proceso.

Nota: representacion grafica de las formas usadas en los flujogramas. Creacidn propia.

Una vez definidas las figuras se pasa a identificar dentro de los formatos de

procedimientos el respectivo diligenciamiento:
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Figura 3

Ejemplo de flujograma en el formato de procedimiento

m Procedimiento PR-CO-00
Fecha:
Q?IE Nombre del Procedimiento o
Version:
Unidad Responsable: | Area Responsable:
Flujograma
Inicio
v
Actividad

¢Decision?

Actividad Actividad

}

Entran
datos

Revision
v I

I Actividad | _ Archivar
| Opcional * "

-— e s e o)
i fe——

Nota: Ejemplo de flujograma dentro del formato de procedimientos de la Corporacion Jorge

Robledo, con la aplicacion de cada figura explicada.

42




9. Descripcidén metodoldgica

9.1. Identificacion de fuentes
Las fuentes de informacion y recoleccion de datos seran fuentes primarias en la medida en que,
en el mismo punto donde se desarrollan los procedimientos y se cumplen las funciones se
recolectan los datos.

Ademas del uso de bases de datos que facilita la universidad como: E-libro, Redalyc,
Scopus, Scielo y Google Académico.
9.2. Definicion de la poblacion
La poblacion sobre la que se trabaja es el area administrativa de la Corporacion Educativa Jorge
Robledo.
9.3. Muestra de datos para el analisis
De la poblacién que se trabaja se extrae para el analisis el area de contabilidad de la Corporacion
Educativa Jorge Robledo.
9.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacion.
Para la recoleccién de datos e informacion del presente proyecto, se plantea como técnica
principal la revision documental, que permitira el andlisis e interpretacion de textos que
posibiliten el desarrollo correcto de la tematica tratada en el presente trabajo. Ademas, la revision
documental es la técnica principal debido al alto grado de complejidad que tiene el tema y el
desconocimiento del mismo ante la sociedad.

Adicionalmente se hara un apoyo con la técnica de la observacion, la cual implica un
analisis profundo y la reflexion constante sobre los elementos, fendmenos, personas y

procedimientos observados (Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2014).
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Todo lo dicho debe realizarse con el acompariamiento de un diario de campo que permita
y facilite obtener medios por el cual se pueda consolidar la informacion de manera eficiente en el
manual de funciones y procedimientos propiamente.

10. Resultados del anélisis de informacion
Dentro de la Corporacién Educativa Jorge Robledo se puede encontrar una amplia area
administrativa que es la que se encarga del manejo estructural de la compafiia, es decir que esta
enfocada, a nivel interno, en el funcionamiento juridico, financiero, administrativo, social y
economico.

El Robledo es destacable ante cualquier otra empresa por varias particularidades como:
su caracter de entidad sin &nimo de lucro, el sector servicios en el cual se envuelve y los
estudiantes y padres de familia como clientes directos e indirectos; estas tres caracteristicas
hacen que la empresa, en cuanto a manejo y funcionamiento, cambie y necesite de funciones y
procedimientos particulares que deben ser ampliamente descritos y plasmados en una
herramienta que permita y facilite la consulta y retroalimentacion de lo anterior.

Una institucion educativa esta integrada por dos partes de funcionamiento éptimo que son
necesarias, las cuales son: la administrativa y la educativa.

La parte educativa es un area o departamento que se encarga de la prestacion del servicio
y necesita de trabajo y esfuerzo para lograr el cumplimiento de los requerimientos que exige la
ley en cuanto a los estandares basicos de educacién, las jornadas, las asignaturas, la interaccion
docente-estudiante, estudiante-sociedad, docente-sociedad y colegio-estudiante.

Por otro lado, se encuentra la parte administrativa que es la cual se encarga de los
cimientos y la estructura que dan pie al servicio educativo desde un punto de persona juridica y

no de institucién educativa.
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Una vez entendido esto se debe empezar a ahondar en la parte administrativa que es la
que concierne a este trabajo y es en la cual se detecta una “situacion de mejora” para la
Corporacion.

Dentro del desarrollo normal de las actividades de la Corporacion, se logra detectar que
la parte administrativa no cuenta con un manual de funciones o procedimientos que faciliten la
rotacion del personal, la ejecucion concienzuda de tareas y/o actividades o la retroalimentacion
entre departamentos para el mejoramiento continuo, lo que se puede ver resumido en una falta de
eficiencia en las operaciones de la empresa.

En la parte administrativa de la empresa, se pueden observar principalmente cuatro
agentes que permiten lograr el cumplimiento de actividades de la Corporacion como persona
juridica, estos agentes son: contabilidad, nGmina, tesoreria y rectoria; para el caso del presente
trabajo se habla exclusivamente del departamento contable quién es que consolida la informacion
y la da a conocer.

En el departamento de contabilidad es donde toda la informacion se consolida y se hacen
procesos que facilitan el control de toda la informacion que llega desde la parte administrativa y
la parte educativa de la institucion, en contabilidad convergen todas las necesidades y se
transversaliza a todas las areas la capacidad que tiene la empresa de responder con las
obligaciones de los stakeholders.

Ahora, una vez entendido esto es importante manifestar que actualmente las actividades
que se realizan en dichas areas no tienen una forma en la cual puedan ser comunicadas, es decir,
no existe un manual en el cual se pueda consultar la realizacion de las actividades o las funciones
con gue debe cumplir cada quién. Este tema genera desventaja en la Corporacion en relacion con

clientes, proveedores, directivos e incluso empleados por temas de desconocimiento que evita
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una convergencia resumiéndose en retrocesos, falencias, falta eficiencia y eficacia, olvidos, falta
de soluciones y problemas de comunicacion.

Es entonces necesario generar un registro grafico y tedrico de las funciones y
procedimientos que se realizan en el Robledo, para que exista una mejor comunicacion entre
areas, procesos claros y ejecutables y gestion del conocimiento 6ptima que no se vea afectada

por la rotacion del personal y no exista fuga de capital intelectual.
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11. Presentacion de la propuesta, herramienta o0 modelo de mejoramiento

Corporacién Educativa Jorge Robledo

Manual de funciones y procedimientos del area de contabilidad

2021
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Introduccion al manual
El manual expuesto a continuacion permite obtener una vision general de los diferentes
procedimientos y funciones que se ejecutan en la Corporacion Educativa Jorge Robledo dentro
del area administrativa para alimentacion del ciclo contable.

Se consolida informacion sobre el departamento de contabilidad, sus funciones y
actividades realizadas diariamente dentro de la Corporacion y como funciona el sistema contable
que brinda la informacion necesaria para la toma de decisiones.

Finalmente, se propone una herramienta de consulta para usuarios internos y externos con
el fin de comunicar y dar a entender las funciones y procedimientos ejecutados en el
establecimiento para su funcionamiento 6ptimo.

Asi mismo, la informacion aqui estipulada debera ser actualizada por cada uno de los
departamentos en un lapso maximo de un afio, incorporando nuevos procedimientos y funciones

gue puedan anexarse con el crecimiento de las operaciones normales de la institucion.

Objetivo del manual
Apoyar la ejecucion de tareas y actividades diarias de la Corporacion Educativa Jorge Robledo
permitiendo la mejora de la eficiencia y eficacia del manejo y tratamiento de la informacién para

generar un efecto positivo en la toma de decisiones.

Alcance del manual
El manual de funciones y procedimientos de la Corporacion Educativa Jorge Robledo serd una
herramienta de guia para los empleados, apoyo para la induccion de nuevo personal del area de

contabilidad y una orientacion para la comunidad externa involucrada en los procesos.



Marco Juridico

Dentro de la normatividad colombiana no se observa una norma que exija a las empresas del
sector privado a poseer manuales de procedimientos o de funciones, pero dentro de las politicas
de aseguramiento de la informacion, el control interno, y el mejoramiento continuo de la calidad,
las empresas deben tener un mecanismo para que los usuarios conozcan procedimientos y
funciones.

De dicha forma los manuales son un apoyo para la auditoria de la informacion en cada
uno de los procesos empresariales y asi cumplir con estandares de calidad que permitan alcanzar
un sistema de autoevaluacion aplicado a la eficiencia y eficacia de los procesos en el manejo de

informacion.



Manual de funciones

Departamento de contabilidad

Director Financiero

Funciones

FN-CO-01

Director Financiero/Contador

Fecha: agosto
2021

Excel, capacidad de
busqueda y consulta en
Internet, manejo de
softwares contables.

humana, mejoramiento
continuo, inteligencia
emocional y
autodidactismo.

Version: 1.0
Area: Contabilidad Jefe Inmediato: Rectoria
Requisitos
Formacion | Graduado de Contaduria Pablica con tarjeta profesional.
. .| Cuatro afos de experiencia profesional y minimo dos afios de experiencia en
EXxperiencia . - . L
el sector educativo y en el manejo de entidades sin &nimo de lucro.
Técnicas Humanas Académicas
Conocimiento sobre
las Normas
Manejo de herramientas | Etica, trabajo en equipo, | Internacionales de
ofimatica, compromiso, disciplina, | Informacion
Habilidades principalmente Word y | comunicacion, calidad Financiera (NIIF),

normas fiscales y
tributarias del pais.
Manejo de la
planificacion, analisis
de la informacion y
toma de decisiones.

Objetivo principal del cargo

Controlar la informacion financiera por medio de su desarrollo, anélisis, presentacion
sustentacion, aplicando las normas y procedimientos vigentes, garantizando informacién
oportuna, confiable y veridica que sirva como insumo para la toma de decisiones en la
evaluacion, programacion y control de recursos fisicos, humanos y financieros y en el
cumplimiento de las obligaciones frente a los stakeholders.

Funciones

NUmero

Actividades

Presentacion de la informacion financiera periodica con sus respectivos
anexos, que den cuenta del andlisis efectuado frente a los resultados, con el
fin de evaluar la razonabilidad de las cifras, la rentabilidad del negocio y los
resultados econdmicos de la Corporacion.

Presentacion de los estados financieros anuales, para aprobacion del consejo
directivo de la Corporacién antes del 31 de marzo del afio siguiente.




Actualizacion frente a la normatividad legal contable y tributaria que se

3 establezca por las entidades de control en el transcurso de las operaciones
normales, para ejecutar su aplicacion en la Corporacion.

4 Elaboracion, presentacion y pago de las responsabilidades tributarias que
tiene que cumplir la Corporacion como: Retencion en la fuente, ICA y Renta.

5 Elaboracion y presentacion de la informacion exogena.

5 Elaboracion y presentacion del registro de entidades sin animo de lucro
(ESAL) ante la DIAN, para la renovacion del régimen tributario especial.

; Atencidn y respuesta a los requerimientos realizados por las entidades de
control.
Preparacion de la informacion financiera requerida por la Secretaria de

8 Educacion, en los municipios donde la Corporacion tenga sus sedes, para la
aprobacion de cobros de pensiones, matriculas y otros cobros.

9 Proteccion y resguardo del archivo de contabilidad.

10 Mantenimiento actualizado de la informacién contable

11 Asesorias en el analisis y gestion de procesos financieros de la empresa.

12 Darle i_nformaci()n a la rectoria sobre las novedades que se presenten frente a
la gestion contable

13 Socializacié_n _de instrucciones al personal sobre el mangj_o de facturas, pagos
y demas actividades que afectan los procesos de contabilidad

14 Generacion de certificados de retencion en la fuente para proveedores

15 Generacic?p de certificados de ingresos y retenciones de los empleados de la
Corporacion.

16 Elab_oracic')_n, junto con la re_ctor_l’a, dgl presupuesto de la Corporacion segln
los lineamientos del Consejo Directivo.

17 Participacion activa de comités y reuniones a los cuales deba asistir en su
cargo de Contador.

18 Realizacion de arqueos de caja.

19 Cumplimiento del reglamento interno de trabajo

20 Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién.

21 Uso adecuado de los implementos, recursos e instalaciones de la institucion.

99 Prevenciény aut_ocuidado cumpliendo con los estandares de seguridad y
salud en el trabajo.

23 Las demas propias del cargo, que le confiera la ley o el jefe inmediato




Asistente Contable

EIJ Funciones FN-CO-02
q? Asistente contable FECh?,: a.gosto 2021
Version: 1.0
Area: Contabilidad Jefe Inmediato: director financiero/Contador
Requisitos

Contador o estudiante profesional, tecndlogo o técnico en contabilidad,

Formacion | .. ) .
finanzas o areas afines al cargo

Experiencia | Dos afios como auxiliar contable o auxiliar administrativo.

Técnicas Humanas Académicas

Manejo de herramientas | Etica, trabajo en equipo,
ofimatica, compromiso, disciplina, i

L T ; Manejo de la

he principalmente Word y | comunicacion, calidad NS I
Habilidades . . . planificacion, andlisis

Excel, capacidad de humana, mejoramiento : S

. . T . de la informacion y
busqueda y consulta en | continuo, inteligencia .

) . gestion de recursos.

Internet, manejo de emocional y
softwares contables. autodidactismo.

Objetivo principal del cargo

Apoyar el control de la informacion financiera de la Corporacion Educativa Jorge Robledo, a
través del andlisis, clasificacion, preparacion, codificacion y registro de cuentas, facturas y
demés documentos contables de acuerdo a las normas en la materia.

Funciones

NUmero Actividades

1 Registro en el software contable de la informacidn para el manejo de cada
cuenta.

Elaboracion de conciliaciones de los bancos de la Corporacion.

Realizacion de los ajustes de cartera y tesoreria cuando se presenten
diferencias entre el modulo de tesoreria y de contabilidad.

2
3
4 Conciliacién de los anticipos entregados a proveedores
5 Conciliacién de cuentas de caja y efectivo

Causacion de facturas de compra, calculo del impuesto que dé lugar e

6 ingreso al programa contable, y revision que las facturas de los proveedores
cumplan con los requisitos legales para ser deducidas de renta.

7 Contabilizacion del pago de la seguridad social.

8 Conciliacion de las ventas diarias de la cafeteria.

9 Contabilizacion y organizacion de los reembolsos de caja menor.

10 _Generz_ici(’)n y present_aciép de los inforr_nes contables solicitados por el jefe
inmediato o por las directivas del colegio.

11 Apoyo en la conciliacién de cuentas de balance y cuentas de resultado.

12 Apoyo en la elaboracion de informacion exdgena.

13 Apoyo en el cierre de fin de afio.




14 Apoyo en la elaboracion de los estados financieros.
Apoyar a los comparieros de trabajo con las inquietudes que se les presente y

15 en caso de no poder darle solucidn consultar con el contador el proceso a
sequir.

16 Revision de los soportes de los documentos contables.

17 Actualizacién de la informacion contable para la liquidacion de impuestos.

18 Revision mensual de que todos los pagos fijos queden causados en la
contabilidad, antes de realizar el cierre del mes.

19 Conservacion y resguardo del archivo fisico de la informacion.

20 _Darle i_nform_aci()n al director financiero so_bre las nqvedades,
inconsistencias, errores o descuadres de la informacidn del software

21 Apoyo del rea de contabilidad de la Fundacion Educativa Jorge Robledo

22 Apoyo en la realizacion de arqueos de caja.

23 Cumplimiento del reglamento interno de trabajo

24 Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién.

25 Uso adecuado de los implementos, recursos e instalaciones de la institucion.

26 Prevencion y autocuidado cumpliendo con los estandares de seguridad y
salud en el trabajo.

27 Las demas propias del cargo o asignadas por el jefe inmediato




Auxiliar Contable

Funciones FN-CO-03
Auxiliar contable FECh?,: a.gosto 2021
Version: 1.0

Area: Contabilidad

Jefe Inmediato: director financiero/Contador

Requisitos

Aprendiz profesional, tecnologo o técnico en contabilidad, finanzas o areas

Formacion afines al cargo
Experiencia | Aprendiz sin experiencia o tecnologo o técnico con dos afios de experiencia.
Técnicas Humanas Académicas
Manejo de herramientas | Etica, trabajo en equipo,
ofimé_tica, comprqmis_q, disci_plina, Manejo de la
Habilidades principalmente Word y | comunicacion, calidad olanificacion, andlisis

Excel, capacidad de
busqueda y consulta en
Internet, manejo de emocional y
softwares contables. autodidactismo.

humana, mejoramiento

) L : de la informacién y
continuo, inteligencia

gestion de recursos.

Objetivo principal del cargo

Apoyar el control de la informacién financiera de la Fundacion Jorge Robledo, a través del
andlisis, clasificacion, preparacion, codificacion y registro de cuentas, facturas y demas
documentos contables de acuerdo a las normas en la materia.

Funciones
NUmero Actividades
1 Elaboracion de todas las funciones ejecutadas por el asistente contable, pero
en la empresa: Fundacion Jorge Robledo. Ademas, debe:
11 Elaboracion de la provision de las prestaciones sociales por los empleados de
' Fundacion.
1.2 Conciliacioén de los activos fijos de la Fundacion.
1.3 Revision de los inventarios de la Fundacion.
1.4 Revision de facturas electronicas de ventas de la Fundacion.
1.5 Digitacion de los recibos de caja de la Fundacion.
1.6 Digitacion de la némina de la Fundacion.
9 Realizar los documentos equivalentes de las cuentas de cobro de la
Fundacion y Corporacion.
3 Organizacion y archivo de la informacion contable de la Corporacion Jorge
Robledo y de la Fundacion Jorge Robledo.
4 Conciliacion y revision de los inventarios del Centro de Estudios en Ciencias
y Humanidades de la Corporacion Educativa Jorge Robledo.
5 Apoyo del area de contabilidad de la Corporacion Educativa Jorge Robledo.
6 Apoyo en el cumplimiento de las funciones del asistente contable.
7 Cumplimiento del reglamento interno de trabajo.
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Aseguramiento de la confidencialidad de la informacion.

9 Uso adecuado de los implementos, recursos e instalaciones de la institucion.

10 Prevencién y autocuidado cumpliendo con los estandares de seguridad y
salud en el trabajo.

11

Las demas propias del cargo o asignadas por el jefe inmediato.
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Manual de procedimientos
Departamento de contabilidad
Para lograr desarrolla una idea coherente y concisa de los procedimientos realizados en el
departamento contable de la Corporacion Educativa Jorge Robledo, se hace necesario hacer una
clasificacion méas profunda por el grado de operatividad que tenga el procedimiento, antes que el
cargo que la ejecute, debido a que en la realizacion y analisis de las demas partes del trabajo se
ha logrado detectar la relevancia de ciertos procesos frente a otros y la duplicidad de funciones
entre operarios.

La clasificacion planteada sera:

Procedimientos de primer nivel: Todos aquellos que tengan una alta operatividad y sean
rutinarios como la digitacion de comprobantes

Procedimientos de segundo nivel: Son aquellos que necesitan un grado de analisis mayor
que implican la revision o la confrontacion de informacion teniendo de base los procedimientos
de primer nivel.

Igualmente es importante realizar un empalme de rutas, softwares y comandos que se
necesitan en la mayoria de los procesos y para evitar su pérdida u obviedad se explican en este
apartado previo:

La Corporacion Educativa Jorge Robledo dentro de su area de contabilidad maneja dos
(2) softwares que son SCi y Contai. EI SCi guarda registro de pagos, ingresos, facturacién e
inventarios, mientras que el Contai da un manejo de balances, ecuacion contable y ajustes.

En el SCi se manejan dos empresas por codigos: “SAL” corresponde a la Corporacion
Educativa Jorge Robledo y “002” corresponde a la Fundacion Jorge Robledo.

En Contai, también se manejan dos empresas y los cddigos son: “004” corresponde a

Fusion Corporacion Educativa Jorge Robledo y “002” corresponde a Fundacion Jorge Robledo.

12



De ambos Softwares se tienen funciones basicas y similares: guardar documentos se hace
con la tecla “F10”, corregir documentos se hace con la tecla “F5”, buscar informacion dentro de
un documento (Por ejemplo, una cuenta contable, un tercero, un centro de costos) se hace con la
tecla “F2”, para pasar o continuar se usa la tecla “Enter” o “Tab” y para salir de alguna pantalla

dentro del software se usa la tecla “Esc”.

Procedimientos de primer nivel

Procedimiento PR-CO-01
w Fecha: 29
q? Creacion de proveedores en Contai septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso | Responsable Actividad Documento
Identifica las responsabilidades fiscales del
proveedor, si la persona que se va a crear es
Area de facturador electrénico o por el contrario es no
1 o responsables de la emision de facturas electronicas.
contabilidad . L -
Nota: si la persona es facturador electronico
continuar con paso 10, de lo contrario continle en
el 2.
" Solicita el RUT: si la persona es no responsable de
Area de . - - .
2 o facturacion electrdnica se solicita al area de
contabilidad .
compras el RUT actualizado.
g |Areade Recibe la solicitud de contabilidad.
compras
4 Area de Contacta al tercero para solicitarle el RUT.
compras
5 Area de Recibe el RUT por parte del tercero. RUT
compras
) Revisa el RUT en la parte inferior derecha que
Area de tenga fecha de impresién del afio contable que se
6 ; . . . RUT
compras esta trabajando; de lo contrario se debe
nuevamente solicitarlo.
7 Area de Envia el RUT al &rea de contabilidad RUT
compras
Area de : .
8 contabilidad Recibe el RUT enviado por compras. RUT
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Area de
contabilidad

Verifica el RUT que en la parte inferior derecha
tenga fecha de impresién del afio contable que se
esta trabajando; de lo contrario se debe
nuevamente solicitarlo.

RUT

10

Area de
contabilidad

Verifica la existencia del tercero: en Contai en la
empresa 002 o 004, con el usuario personalizado,
por la ruta: Archivos/Nits, buscar si el tercero no
existe con la tecla F2 y como siguiente se digita el
namero de identificacién. ¢ El tercero existe? Si la
respuesta es afirmativa siga al paso 11, si es
negativa siga al paso 12.

11

Area de
contabilidad

Revisa el tercero: si el tercero ya existe se debe
verificar que los datos sean correctos y que la
casilla de "Activo" esté seleccionada. De ser
afirmativo dirijase al paso 14, de lo contrario
primero marque la casilla y dirijase al paso 14

12

Area de
contabilidad

Crea el tercero: Presionar la tecla "Insert" y segun
el RUT o el encabezado de las facturas
electrénicas, rellenar los siguientes datos:
1. NUmero de documento

. Tipo de documento

. Razon social o apellidos y nombres

. Direccion (En nomenclatura DIAN)

. Ciudad (En texto)

. Cbdigo DIAN del municipio

. Teléfono fijo

. Celular

. Correo electronico

10. Actividad comercial segun el C11U

O© 00 NO O b Wi

13

Area de
contabilidad

Presiona F10 para guardar

14

Area de
contabilidad

Verifica el uso: dirijase a asentar un documento de
cuentas por pagar por la ruta:
movimiento/asentar/cuentas X pagar/otras cuentas
por pagar y pruebe el tercero si ya esta disponible.
Sino valide nuevamente.
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Procedimiento PR-CO-01

Fecha: 29 septiembre

Creacion de proveedores en Contai 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma
Creacion de
proveedores

¢€l terceroe
facturador
electronico
Si
Solicita el RUT a
| compras

| —

Solicita el RUT al
tercero

v

Recibe el RUT
Entrega RUT a del tercero
contabilidad

Creacel

v >

terclero
Si No v
Activelo Presiona F10

| para guardar

o Verifigue su

\ 4

usar el Si

Creacion exitosa
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- Procedimiento PR-CO-02
w Fecha: 29
q? Creacion de proveedores en el SCi septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso | Responsable Actividad Documento
Verifica la existencia del tercero: en el SCien la
) compaiiia SAL o 002, por la ruta:
1 Area de Archivos/Nits/Acreedores. Presionar la tecla F2 y
contabilidad | digitar el namero de identificacion del proveedor
y presionar la tecla "Enter". Si existe, siga con el
siguiente paso, de lo contrario dirijase al paso 5.
" Valida que la informacidn del tercero esté
Area de o :
2 o completa con los datos solicitados, sino
contabilidad
completarlos.
Area de Valida la disponibilidad para uso, es decir, valida
contabilidad | de que el tercero esta activo. Si no es asi, activelo.
Verifica el uso: dirijase a asentar un documento
" de cuentas por pagar por la ruta:
Area de .
4 o movimiento/asentar/cuentas X pagar/otras cuentas
contabilidad ! .
por pagar y pruebe el tercero si ya esta
disponible. Sino valide nuevamente.
" Crea el tercero: dirigirse a Contai y realizar la
Area de A . , S
5 o creacion inicial desde ahi, segun procedimiento
contabilidad .
anterior.
Acarrea el tercero: en SCi, por la ruta:
Archivos/Nits/Acreedores. Buscar un tercero
guia, dar clic en el icono de las dos hojas
< continuas y posterior a ellos darle en el icono
Area de P - .
6 . mas" (+), digitar el nimero de documento del
contabilidad " "
tercero y dar "Enter". Aparece un cuadro de
didlogo afirmando que el tercero ya existe (En
Contai) preguntando si desea acarrearlo.
Presionar en aceptar.
< Verifica los datos: se debe revisar que los datos
Area de .
7 . que fueron autorellenados por el Acarreo si sean
contabilidad
correctos.
< Complementa la informacién: se deben rellenar
Area de .
8 . los campos de teléfono, celular y correo
contabilidad -
electronico.
) Verifica la pestafia "comercial: en dicha pestafa
9 Area de coloque las obligaciones tributarias del proveedor
contabilidad | (IVA, Renta, Industria y Comercio) y la actividad

econdmica y guarde.
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Verifica el uso: dirijase a asentar un documento
de cuentas por pagar por la ruta:
movimiento/asentar/cuentas x pagar/otras cuentas
X pagar y pruebe el tercero si ya esta disponible.
Sino verifique desde el inicio.

Area de
contabilidad

Procedimiento PR-CO-02

W Fecha: 29 septiembre
Q? Creacion de proveedores en el SCi 2021

Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma
Creacion de
proveedores SCi

;elterceroesta
creado en SCi?

Si

v
¢ posee la Creaeltercero
informacion en Contali
ompleta? l

) Acarrea eltercero
Si desde el Contai
I

Compleméntela

Revisa el acarred

¢Se puede
usar el
tercero?

A

| . Completa los

Si No g datos
v Llena los datos
Activelo Guarda <*———— (e la pestafia

| comercial

Creacion exitosa

v

:®
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Procedimiento PR-CO-03
Fecha: 29
Creacion de clientes en el SCi septiembre 2021
Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad

Paso

Responsable

Actividad

Documento

Verifica la existencia del tercero: en el SCi en la
compaiiia SAL o 002, por la ruta:

1 Area de Archivos/Nits/Acreedores. Presionar la tecla F2 y
contabilidad |digitar el codigo del alumno (cliente) y presionar
la tecla "Enter". Si existe, siga con el siguiente
paso, de lo contrario dirijase al paso 5.
" Valida la informacion del tercero: Si el tercero
Area de . .
2 o existe, validar que posee todos los datos
contabilidad . .
necesarios, sino completarlos.
3 Area de Valida la disponibilidad para uso, es decir, valida
contabilidad | que el tercero esta activo. Si no es asi, activelo.
Verifica el uso: dirijase a asentar un recibo de
" caja por la ruta:
Area de Jap . i i
4 o Documentos/Asentar/Recibos/Recibos de Caja 'y
contabilidad . o . .
pruebe el tercero si ya esta disponible. Sino
valide nuevamente el paso anterior.
" Solicita los datos: los datos de los clientes los
Area de ;
5 . puede dar el departamento de tesoreria y cartera o
contabilidad . . )
la secretaria académica del colegio.
Tesoreriao | Recibe la solicitud: tesoreria o secretaria
6 [secretaria académica reciben correo electronico con
académica | nombres y cddigo de alumno.
Respuesta a solicitud: estas areas dan a
. contabilidad el codigo del alumno, nombres y
Tesoreria 0 . L
7 | secretaria apellidos, documento, y los datos del responsable | Correo electrénico
. de pago (tipo de documento, nimero de con datos
académica Y A
documento, direccion, municipio, celular,
teléfono, correo electronico.
" Recibe la respuesta: se agradece por la -
Area de .  respu g °P Correo electronico
8 . informacién brindada y se continua el
contabilidad L con datos
procedimiento
Acarreo del tercero: en SCi, por la ruta:
Archivos/Nits/Acreedores. Buscar un tercero
Area de guia, dar clic en el icono de las dos hojas
9 . continuas y posterior a ellos darle en el icono
contabilidad

"mas" (+), digitar el nimero de documento del
tercero y dar "Enter”. Aparece un cuadro de
diadlogo afirmando que el tercero ya existe (En
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Contai) preguntando si desea acarrearlo.
Presionar en aceptar.
" Verifica los datos: se debe revisar los datos que
Area de .
10 . fueron autorellenados por el Acarreo que estos si
contabilidad
sean correctos.
Area de Complementa la informacion: se deben rellenar
11 . los campos de teléfono, celular y correo
contabilidad L
electronico.
Area de Verifica el uso: dirijase a asentar algun
12 . documento y pruebe el tercero si ya esta
contabilidad | _. ) . o L
disponible. Sino verifique desde el inicio.

Procedimiento PR-CO-03
Fecha: 29 septiembre
Creacion de clientes en el SCi 2021
Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad

Si

¢

Flujograma
Creacion de clientes
en SCi
»{  No
Solicita datos a |

tesoreria o secretaria
v

Envian a contabilidad
@ los datos del cliente
= Acarrea el
Complelme ntela tercero
evisa el acarre
;esta
bien?

se puede
usar el
ercero?

I , Completa los
@ datos

Guarda

Activelo

»  Creacion exitosa
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L 4

Procedimiento

PR-CO-04

Causacion de proveedores para pago

Fecha: 29
septiembre 2021

Version: 1.0

Unidad Responsable:

Departamento administrativo

Area Responsable: Contabilidad

Paso

Responsable

Actividad

Documento

Departamento
de compras

Recopila las facturas de proveedores que estén a
nombre de la Corporacion Educativa Jorge
Robledo y de la Fundacion Jorge Robledo, dichas
facturas pueden ser fisicas o digitales via correo
electrdnico; las facturas que lleguen fisicas deben
ser escaneadas para que continten con el proceso.

Facturas de
proveedores

Departamento
de compras

Realiza un primer filtro a las facturas de
proveedores: se revisan las facturas de proveedores
asi:

1. Que estén a nombre de una de las dos
compafiias.

2. Si es una factura electronica debe revisar que la
misma cuente con codigo CUFE y QR.

3. Si es una cuenta de cobro, debe revisar que
adjunto se encuentre el RUT actualizado con fecha
de impresion del afio en curso, y en el mismo
revisa que la persona "NO es Responsable de
IVA"; ademas debe revisar que si la cuenta de
cobro supera el valor de 1 SMMLYV se debe anexar
la planilla de seguridad social de independiente.
¢Qué pasa si no cumplen con los requisitos? Se
debe contactar con el proveedor para que corrija las
inconsistencias detectadas en un primer filtro.

Facturas de
proveedores

Departamento
de compras

Actualiza el archivo de Excel en la nube:
diariamente se debe alimentar un archivo con las
facturas que van llegando colocando el tercero de
la factura, el consecutivo, la fecha en que se recibe
la factura, el valor y el concepto o detalle de para
qué es cada factura. Como es un archivo en la nube
compartido con las areas del procedimiento, no
debe enviarse constantemente, solo basta realizar la
debida actualizacion.

Archivo en Excel
con la relacién de
las facturas

Departamento
de compras

Envia el lote de facturas para pago: los dias lunes,
se envia a Rectoria un archivo compromiso, via
correo electrénico, con todas las facturas que
enviaron los proveedores la semana anterior, asi
mismo deben anexarse los RUT de las cuentas de
cobro y los pagos de las planillas de seguridad

Lote de facturas
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social de las personas que estan cobrando mas de
un salario minimo por la prestacion de sus
Servicios.

Rectoria

Revisa el lote enviado: en los siguientes dos dias
hébiles la rectoria debe revisar que todas las
facturas de proveedores relacionadas en el archivo
de Excel en la nube, estén debidamente colocadas
en la carpeta comprimida con los documentos
correspondientes, esta revision también permite a
rectoria estar enterada de todas las transacciones de
compra que se hacen en las empresas.

¢Qué pasa si se encuentra alguna anomalia? Las
facturas pueden ser retenidas o devueltas al
departamento de compras, por falta de claridad en
el concepto, por incumplimiento en pactos con
proveedores, por incumplimiento en los requisitos
legales de las facturas o cuentas de cobro.

Rectoria

Autoriza el lote de facturas para pagos, en esta
actividad Rectoria redacta un correo al
departamento de compras con copia al
departamento de contabilidad y con copia al
departamento de tesoreria, mencionando la
autorizacion de las facturas para proceder con la
causacion.

Nota: Aunque el departamento de tesoreria recibe
la autorizacion del lote, este no procede a realizar
ninguna actividad sino hasta después de la
causacion de la cual se encarga contabilidad.

Correo de
autorizacion

Director
financiero

Comunica la autorizacion del lote por parte de
rectoria al Asistente contable y al Auxiliar
contable, para comunicar que ambos deben
concentrarse en el proceso que permita realizar la
causacion de proveedores.

Correo de
autorizacion

Auxiliar
contable

Imprime los documentos del lote: se imprimen las
facturas segin como se relacionan en el archivo de
Excel compartido en la nube, junto con los RUT,
los pagos de la seguridad social y cualquier
documento que pueda anexarse dentro del archivo
comprimido.

Facturas de
proveedores
impresas

Auxiliar
contable

Entrega al asistente contable los documentos
correspondientes a la Corporacion y los de la
Fundacion los conserva.

Facturas de
proveedores
impresas

10

Auxiliar
contable

Revisa las facturas: con las facturas de la
Fundacion, que se siguen conservando dentro de
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las actividades del auxiliar, se procede a revisar en
dos pasos:

1. Revisa, de acuerdo a la relacion en Excel en la
nube, para qué es cada factura y asi poder usar las
cuentas contables pertinentes.

2. Revisa, de acuerdo a la normatividad
colombiana vigente, la estructura y contenido de
las facturas.

Revision de facturas electronicas: Se revisa si tiene
cddigo CUFE y cddigo QR, se verifica la razén
social y el NIT de la compafiia, es decir, que estos
si estan correctos, se verifica que la fecha de
generacion del documento sea la del mes en el cual
se esta trabajando, se revisa la resolucién de
facturacion del proveedor, se revisa cual es el
concepto de la factura y dado el caso aplicar la
retencion en la fuente respectiva.

Revision de cuentas de cobro de personas no
responsables de IVVA, ni facturadores electronicos:
Las cuentas de cobro deben tener el NIT y el
nombre de la empresa, la persona quien cobra, el
valor, si da lugar a la aplicacion del articulo 323
del E.T de la excepcion de retencion en la fuente
en la prestacion de servicios, verificar si se le debe
aplicar retencion en la fuente; si la cuenta de cobro
sobrepasa un salario minimo verificar la planilla de
seguridad social como independiente y todas las
cuentas de cobro deben tener el RUT con fecha de
impresion del mismo afio en el que se trabaja.
¢Qué pasa si alguna factura no cumple con los
requisitos mencionados? Son devueltas al
departamento de compras para que haga la gestion
con los proveedores para las correcciones
pertinentes.

Clasifica las facturas de Fundacion separando
facturas electronicas de los documentos de cobro.

11 Auxiliar Nota: Las facturas electronicas ya_estén listas para
contable empezar con el proceso de causacion en el
software, pero los documentos de cobro necesitan
un proceso adicional.
Elabora los documento equivalente o0 documento
soporte para los no responsables de IVA: se toman
Auxiliar las cuentas de cobro con sus respectivos RUT y se Doc_umentos
12 contable procede a llenar los documentos equivalentes con ?ggg’izgmes

los siguientes datos:
1. Nombres completos del proveedor.
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2. NIT.

3. Direccion.

4. Teléfono de contacto.

5. Fecha de cobro.

6. Concepto de cobro y valor.

7. Retencion en la fuente, porcentaje, valor y base.
8. Total, a pagar.

Nota: Los documentos equivalentes se hacen con
copia por medio de papel quimico. La copia se
anexa a la cuenta de cobro y la original se conserva
separada hasta el final del proceso.

13

Auxiliar
contable

Digita en el Software (SCi de Ilimitada): en el
software, en el mes correspondiente, en la
compaiiia 002: Fundacidn, con el usuario y la clave
personalizada de cada colaborador; por la ruta:
Documentos/Asentar/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar. En el concepto 01; se
comienzan a digitar los datos del proveedor en el
encabezado del documento. Luego se procede a
colocar en la factura fisica las iniciales de la
persona quien digita seguido del nimero
consecutivo automatico que da el sistemay se
procede a contabilizar la factura en el sistema, con
su retencion en la fuente si da lugar a ella.

14

Auxiliar
contable

Graba el documento realizado presionando F10

Comprobante del

SCi

15

Auxiliar
contable

Autorevisa el proceso de digitacion, por la ruta
Documentos/Impresion/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar y en el cuadro de didlogo
emergente se coloca el consecutivo del lote
digitado, asi se puede realizar la verificacion del
movimiento adecuado de las cuentas, la aplicacion
correcta de la retencion en la fuente, los valores
correctos y la informacion del proveedor correcto.
¢Fue detectado algun error en valor, cuenta o
porcentaje de retencién aplicado? Si se detecta
algo, se procede con el paso 16, sino el paso 17

16

Auxiliar
contable

Corrige: Por la ruta: Documentos/Corregir
movimiento/Movimiento por transaccion; en la
pestafia emergente se coloca el cddigo de
transaccion (9) para proveedores y el consecutivo
del documento. Se procede a realizar el cambio de
informacidn errénea por la correcta y se guarda el
documento corregido

23



17

Auxiliar
contable

Entrega las facturas causadas al contador con sus
respectivos soportes.

Nota: el contador espera tener todos los soportes de
ambas empresas.

Facturas de
proveedores
causadas

18

Asistente
contable

Recibe la informacion entregada por el auxiliar
contable en el paso 9

Facturas de
proveedores
impresas

19

Asistente
contable

Revisa las facturas: con las facturas de la
Corporacion, se procede a revisar en dos pasos:

1. Revisa, de acuerdo a la relacion en Excel en la
nube, para qué es cada factura y asi poder usar las
cuentas contables pertinentes.

2. Revisa, de acuerdo a la normatividad
colombiana vigente, la estructura y contenido de
las facturas.

Revision de facturas electronicas: Se revisa si tiene
cdédigo CUFE y cddigo QR, se verifica la razon
social y el NIT de la compafiia, es decir, que estos
si estan correctos, se verifica que la fecha de
generacion del documento sea la del mes en el cual
se esta trabajando, se revisa la resolucién de
facturacion del proveedor, se revisa cual es el
concepto de la factura y dado el caso aplicar la
retencion en la fuente respectiva.

Revision de cuentas de cobro de personas no
responsables de IVA, ni facturadores electrénicos:
Las cuentas de cobro deben tener el NIT y el
nombre de la empresa, la persona quien cobra, el
valor, si da lugar a la aplicacion del articulo 323
del E.T de la excepcidn de retencion en la fuente
en la prestacion de servicios, verificar si se le debe
aplicar retencion en la fuente; si la cuenta de cobro
sobrepasa un salario minimo verificar la planilla de
seguridad social como independiente y todas las
cuentas de cobro deben tener el RUT con fecha de
impresion del mismo afio en el que se trabaja.
¢Qué pasa si alguna factura no cumple con los
requisitos mencionados? Son devueltas al
departamento de compras para que haga la gestion
con los proveedores para las correcciones
pertinentes.

20

Asistente
contable

Clasifica las facturas de Corporacion asi: se
separan las facturas electrénicas separando lo que
es para la sede de Medellin de lo que es para la
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sede en Rionegro; de los documentos de cobro de
Medellin y de Rionegro.

21

Asistente
contable

Entrega al auxiliar contable las cuentas de cobro y
sus soportes

Cuentas de cobro

22

Auxiliar
contable

Reciben del asistente contable las cuentas de cobro
y Sus soportes

Cuentas de cobro

23

Auxiliar
contable

Elabora los documentos equivalentes o
documentos soporte para los no responsables de
IVA: se toman las cuentas de cobro con sus
respectivos RUT y se procede a llenar los
documentos equivalentes con los siguientes datos:

1. Nombres completos del proveedor.

NIT.

. Direccion.

. Teléfono de contacto.

. Fecha de cobro.

. Concepto de cobro y valor.

. Retencidn en la fuente, porcentaje, valor y base.
. Total, a pagar.

Nota: Los documentos equivalentes se hacen con
copia por medio de papel quimico. La copia se
anexa a la cuenta de cobro y la original se conserva
separada hasta el final del proceso.

0 N o UA WN

Documentos
equivalentes
(Copias)

24

Auxiliar
contable

Entrega de cuentas de cobro, soportes y documento
equivalente respectivo al asistente contable para su
respectiva causacion

Cuentas de cobro
con la copia de
los documentos
equivalentes

25

Asistente
contable

Recibe las cuentas de cobro, soportes y
documentos equivalentes respectivos del auxiliar
contable

Cuentas de cobro
con la copia de
los documentos
equivalentes

26

Asistente
contable

Digita en el Software (SCi de llimitada): en el
software, en el mes correspondiente, en la
compafiia SAL: Corporacion, con el usuario y la
clave personalizada de cada colaborador; por la
ruta: Documentos/Asentar/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar. En el concepto 01 para las
facturas de Medellin y el concepto 03 para las
facturas de Rionegro; se comienzan a digitar los
datos del proveedor en el encabezado del
documento. Luego se procede a colocar en la
factura fisica las iniciales de la persona quien digita
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seguido del numero consecutivo automatico que da
el sistema y se procede a contabilizar la factura en
el sistema, con su retencion en la fuente si da lugar
aellay el control del IVA en la cuenta 2408.

DB 2408 NIT del proveedor XXX

CR 2408 NIT DIAN (800.197.268) XXX

27

Asistente
contable

Graba el documento presionando la tecla F10

Comprobante del
SCi

28

Asistente
contable

Autorrevisa el proceso de digitacion, por la ruta
Documentos/Impresion/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar y en el cuadro de didlogo
emergente se coloca el consecutivo del lote
digitado, asi se puede realizar la verificacion del
movimiento adecuado de las cuentas, la aplicacion
correcta de la retencion en la fuente, los valores
correctos y la informacién del proveedor correcto.
¢Fue detectado algun error en valor, cuenta o
porcentaje de retencion aplicado? Si se detecta
algo, se procede con el paso 26, sino el paso 27

29

Asistente
contable

Corrige: por la ruta: Documentos/Corregir
movimiento/Movimiento por transaccion; en la
pestafia emergente se coloca el codigo de
transaccion (9) para proveedores y el consecutivo
del documento. Se procede a realizar el cambio de
informacidn errénea por la correcta y se guarda el
documento corregido

30

Asistente
contable

Entrega de documentos causados al contador con
sus respectivos soportes.

Facturas de
proveedores
causadas

31

Contador

Recibe la informacion entregada por el auxiliar y el
asistente en el paso 17 y 30, respectivamente.

Facturas de
proveedores
causadas

32

Contador

Revisa el proceso de digitacion en Fundacion: en el
software SCi en el mes correspondiente, en la
compafiia 002: Fundacidn, con el usuario y la clave
personalizada de cada colaborador por la ruta
Documentos/Impresion/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar y en el cuadro de diadlogo
emergente se coloca el consecutivo del lote
digitado, se procede a revisar documento por
documento que todos los datos sean correctos.
¢Qué pasa si se encuentra algun error? se deben
hacer las correcciones pertinentes segun el paso 33
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33

Contador

Corrige: por la ruta: Documentos/Corregir
movimiento/Movimiento por transaccion; en la
pestafia emergente se coloca el cddigo de
transaccion (9) para proveedores y el consecutivo
del documento. Se procede a realizar el cambio de
informacion errénea por la correcta y se guarda el
documento corregido

34

Contador

Autoriza para la actualizacion de Fundacion: se
autoriza al auxiliar contable para que actualice los
documentos.

Este proceso permite identificar a Tesoreria los
proveedores que deben pagar.

35

Auxiliar
contable

Actualiza Fundacion: En SCi en la compafiia 002,
por la ruta: Movimiento/Actualizar movimiento, se
marca en el recuadro emergente la opcion de
"Usuario" y se da clic en aceptar.

36

Contabilidad

Notifica a tesoreria: via telefonica el contador se
comunica con el area de tesoreria para que
procedan con los pagos causados de Fundacion.

37

Tesoreria

Inicia procedimiento de pago

38

Contador

Revisa el proceso de digitacion en Corporacion: en
el software SCi en el mes correspondiente, en la
comparfiia SAL: Corporacion, con el usuario y la
clave personalizada de cada colaborador por la ruta
Documentos/Impresion/Cuentas por pagar/Otras
cuentas por pagar y en el cuadro de didlogo
emergente se coloca el consecutivo del lote
digitado, se procede a revisar documento por
documento que todos los datos sean correctos.
¢Qué pasa si se encuentra algun error? se deben
hacer las correcciones pertinentes segln el paso 39

39

Contador

Corrige: por la ruta: Documentos/Corregir
movimiento/Movimiento por transaccion; en la
pestafia emergente se coloca el cddigo de
transaccion (9) para proveedores y el consecutivo
del documento. Se procede a realizar el cambio de
informacion errénea por la correcta y se guarda el
documento corregido

40

Contador

Autoriza para la actualizacion de Corporacion: se
autoriza al asistente contable para que actualice los
documentos.

Este proceso permite identificar a Tesoreria los
proveedores que deben pagar.

41

Asistente
contable

Actualiza Corporacion: En SCi en la compafiia
SAL, por la ruta: Movimiento/Actualizar
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movimiento, se marca en el recuadro emergente la
opcion de "Usuario" y se da clic en aceptar.
Notifica a tesoreria: via telefonica el contador se
42 |Contabilidad |comunica con el area de tesoreria para que
procedan con los pagos causados de Corporacion.
43 |[Tesoreria Inicia procedimiento de pago
., - Facturas de
Devuelve toda la documentacion al auxiliar
44 | Contador proveedores
contable
causadas
- : . . Facturas de
Auxiliar Recibe la documentacion, se reciben todos los
45 proveedores
contable documentos causados de proveedores
causadas
- Archiva en las carpetas correspondientes a
Auxiliar . . . Y
46 contable Fundacion o Corporacion (Medellin o San Nicolas)
todas las facturas con sus respectivos soportes.
- . . Documentos
Auxiliar Entrega de documentos equivalentes originales .
47 . |equivalentes
contable resultantes del paso 12 y 23 se entregan a tesoreria. | . .
originales
Recibe los documentos equivalentes: para anexar | Documentos
48 |Tesoreria como soporte a los egresos que haga por pago a equivalentes
proveedores no responsables de IVA originales
Procedimiento PR-CO-04

£

Fecha: 29 septiembre

archivoenla <

Actualiza

nube

Si

Causacion de proveedores para pago 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma
Recopilacion . Contacta al
de facturas .« L Recibefactura roveedor
corregida P 4
Compras
Revisa que [ (Pasael
factura tenga los primer filtro?
requisitos de ley
No
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Envia lote
para
autorizacion

causacion recibe el lote

Auxiliar <

Autoriza el lote
— para causar y

> Imprime los

documentos del lote

|

Conserva

facturas de
Fundacion

Entrega facturas
de Corporacion

Clasifica los
documentos

Digita en el
Software

!

Graba el
documento

-——— o

docmncmns

pagar

B

Asistente

Clasifica los
documentos

Digita en el

| Software
|
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Emreﬁ cuentas

Adutorevisa el
documento digitado

¢ Se digito
orrectamente?

Entrega al
contador

‘_I

Contador

v

No

Corrige

Revisa el procese

¢Hay alguna
anomalia?

de cobro al
i Sl Bt
Recibe del
dosg;tzrios auxiliar los I
equivalente oo
q | equivalente |

Graba el
documento

Autorevisa el
documento digitado

¢ Se digito
orrectamente?

Corrige —

, Autoriza para

actualizar
Auxiliar < | > Asistente
Actualiza Actualiza
Fundacién . Corporacion
Notifica a
> tesoreriaque ¢

puede pagar
| o/ Inicia procedimiento

de pago

Contador <
Devuelve la
I_, informacion al
Auxiliar

Entrega a tesoreria el
documento

equivalente original

—_—r Auxiliar

Archiva Fundacion,
Corporacién Medellin-y
San Nicolas

xS
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Adjunta los documentos
como soporte de los pagos

I

Procedimiento PR-CO-05
w Fecha: 29
q? Digitacion de Recibos de Caja septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso | Responsable Actividad Documento

Administrador

Realiza consignaciones bancarias: el dinero en
efectivo que se recibe en la Fundacion debe ser
consignado a las cuentas bancarias, asi mismo
los aportes que se hacen por los estudiantes
también deben ser consignados de los bancos de

Comprobante del

! de la Fundacién |la Fundacion. banco
Nota: el dinero que puede ingresar el efectivo
puede ser por venta de uniformes, material de
ensefianza (libros, cuadernos, mapas), salidas
pedagogicas.
Saca fotocopias de los comprobantes: los
. vouchers que entrega el banco como soporte de | Comprobante del
Administrador . o . .
2 .. |latransferencia estan impresos en papel térmico |banco (original y
de la Fundacion . )
que con el paso del tiempo se borra, entonces copia)
estos se fotocopian y se adjunta original y copia.
Relaciona el motivo por el cual fue consignado
. en efectivo: cada comprobante debe decir a qué
Administrador . ) . :
3 .. | corresponde el dinero, si es ventas en efectivo, si
de la Fundacion . L X
es una salida pedagogica o si corresponde a las
cuotas de los alumnos.
Relaciona los datos de los estudiantes: para el
caso de las salidas pedagogicas y las cuotas de
4 Administrador  [los alumnos. Deberan colocarse nombres,
de la Fundacion |apellidos y el codigo manejado de los mismos.
Nota: para las ventas en efectivo no es necesario
este dato.
5 Administrador | Entrega de comprobantes (original y copia) al g;nn;grg) ??nitﬁa?d
de la Fundacién |[auxiliar contable de contabilidad copia) gihaly
- Comprobante del
Auxiliar . . . .
6 contable Recibe los comprobantes, original y copia. banco (original y

copia)
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Auxiliar
contable

Elabora los recibos de caja: por el software SCi,
en la compaiiia “002”, con el usuario
personalizado, por la ruta:
Documentos/Asentar/Recibos/Recibos de Caja,
concepto 01, consecutivo automatico y con la
fecha del comprobante de consignacion se
asientan de la siguiente manera los diferentes
comprobantes.

¢A qué corresponde el comprobante?

1. Las salidas pedagogicas; en el encabezado
del documento se coloca el codigo del alumno el
cual pago la salida pedagdgica; el banco en el
cual entr6 el dinero (Cuenta 11100501 Caja
Social y Cuenta 11100502 Bancolombia), y
posteriormente se agrega la cuenta crédito del
ingreso que seria la 429505 Aprovechamientos
con el concepto de “Salida pedagdgica” con el
centro de costos correspondiente (1000
Administrativo, 1001 Preescolar, 1002 Primaria,
1003 Bachillerato o 5000 Rionegro).

2. Consignacion de ventas en efectivo; en el
encabezado se coloca el NIT de la Fundacion
(900.387.429), el banco en el cual entré el dinero
y posteriormente se agrega la cuenta crédito de
las ventas en efectivo que seria la 11051008
Ventas, en el concepto se coloca el dia al cual
pertenecen esas ventas, con el centro de costos
1000.

3. Cuotas de inscripcion; en el encabezado se
coloca el cadigo del alumno el cual pago la
cuota y el banco en el cual entr6 el dinero. Si se
pago solo una cuota se va a la cuenta 42950901
Donaciones en dinero; si se paga mas de una
cuota la cuenta es la 28059503 para Rionegro o
28059501 para Medellin. Con el centro de costos
correspondiente.

Recibos de caja

Auxiliar
contable

Imprime los recibos de caja: por la ruta:
Documentos/Impresion/Recibos/Recibos de caja.
En la ventana que se abre se digita el
consecutivo de los recibos a imprimir. Se guarda
en PDF marcando el archivo con el consecutivo
correspondiente, se imprime fisicamente.

Recibos de caja
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Revisa los recibos de caja impresos verificando
- que los datos sean correctos, el uso de las
Auxiliar s
9 contable cuentas contables esté bien y todo corresponda al
comprobante fisico. Si hay algun error continuar
con el paso 10, de lo contrario ir al 11.

Corrige: Por la ruta:
Documentos/Corregir/Movimiento por
transaccion, en la pestafia emergente se coloca el
cddigo de transaccion (101) para recibos de caja
y el consecutivo del documento. Se procede a
realizar el cambio de informacion errénea por la
correcta y se guarda el documento corregido

Auxiliar

10 contable

Envia los recibos de caja, al final del mes, al
Auxiliar contador via correo electrénico relacionando de
contable que es cada recibo segun las situaciones que dan
lugar a estos.

Correo
11

electrénico con
recibos de caja

Procedimiento PR-CO-05

W Fecha: 29 septiembre
qp Digitacion de Fecibos de Caja 2021

Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad

Flujograma
Realiza consignaciones
bancarias
+
Saca fotocopia a los Relaciona el motivo
—_— por el cual fue
comprobantes

consignado el efectivo

El motivo es

Si salida pedagogica
o pago de cuota?
Entrega de
Relaciona datos .| comprobantes |
del estudiante | acontabilidad |
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Salidas
pedagdgicas

}

Elaborar el
recibo de caja
pertinente

Eecibe los \
cump{uban_les de

Cuotas de
Elaborar el
vm‘f’ e recibo de caja
efectivo pertinente
+
Elaborar el
recibo de caja
pertinente
Imprime los
* recibos de caja [
Corregir

Enwiar recibos

* 3] contador al
final del mes
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Procedimiento

PR-CO-06

Conciliacion y digitacion de la depreciacion de
activos fijos

Fecha: 29
septiembre 2021

Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo

Area Responsable: Contabilidad

Paso

Responsable

Actividad

Documento

Contador

Calcula la depreciacion de los activos fijos: en
Excel se deben relacionar todos los activos que se
compren para las empresas y a cada uno de ellos
se les debe calcular el monto a depreciar de
manera mensual. Asi mismo se netea
mensualmente el saldo con el cual debe quedar la
cuenta 15 de los activos

Archivo en Excel

Contador

Envia el archivo consolidado de activos fijos con
su respectiva depreciacion al auxiliar contable

Archivo en Excel

Auxiliar
contable

Ingresa al software Contai: se entra en la
compariia 002 (Fundacién) o 004 (Corporacion),
con el usuario personalizado de cada colaborador

Auxiliar
contable

Verifica el consecutivo: por la ruta:
Movimiento/Control de documentos, en la
pestafia emergente que aparece colocar el nimero
del comprobante, en este caso la depreciacion es
el comprobante 200. En el informe que se genera
en el programa mirar cudl fue el ultimo
consecutivo digitado y cual seria el siguiente

Auxiliar
contable

Realiza el asiento contable: por la ruta:
Movimiento/Asiento, digitar el nimero del
comprobante 200 y el consecutivo segun se
verificd en el paso anterior. Se procede a debitar
la cuenta del gasto (segun lo que se deprecia de
acuerdo al archivo en Excel) con el NIT de la
empresa correspondiente y se acredita la cuenta
de la depreciacion (segun lo que se esté
depreciando) con el NIT genérico para la
depreciacion (99). En el concepto de los registros
se coloca "Depreciacién + el mes en el que se esté
trabajando) y se guarda

Comprobante
200

Auxiliar
contable

Revisa el registro: se genera un auxiliar por la
ruta: Movimiento/contable/Libro
Auxiliar/General. Se digita la fecha y en el rango
de cuentas se coloca desde la 15 y la 15999999,
clic en aceptar. La cuenta de los activos menos la
depreciacion acumulada debe ser igual al saldo
del archivo en Excel.
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Imprime el documento: por la ruta
Reportes/Movimiento/Impresion de documento,
en el pantallazo que aparece se digita el nUmero
200 que corresponde al comprobante, el mes y el

Auxiliar ~ ) . "
7 afio en el que se esta trabajando y el consecutivo
contable . ) .
correspondiente; en el espacio en blanco que
posee el pantallazo, escribir una breve
descripcion del registro. Verificar que esta
marcada la casilla "34 lineas" e imprimir.
8 Auxiliar Imprime los soportes; el archivo en Excel que es
contable la guia del asiento de la depreciacion
9 Auxiliar Organiza los soportes con el documento del Comprobante
contable software y firma la persona quien elabor6 200 con soportes
10 Auxiliar Entrega de comprobante: al contador para que Comprobante
contable este la revise 200 con soportes
11 [ Contador Recibe el comprobante 200 Comprobante
200 con soportes
Revisa el procedimiento, que cada paso se haya
cumplido correctamente y que asi mismo el
comprobante haya quedado bien segun los
archivos de Excel y el auxiliar del Contai, y como
12 | Contador . AR .
constancia de la revision firma el comprobante. Si
existe algun error el comprobante se devuelve al
auxiliar; si todo esta correcto se continua, con el
paso 14
Elabora las correcciones: por la ruta:
Movimiento/Correccion/Por comprobante-
13 Auxiliar Registro, en la ventana emergente digitar el
contable namero del comprobante y el consecutivo y
realizar las correcciones pertinentes. Luego
retomar desde el paso 6
14| Contador Entrega de comprobante: devuelve al auxiliar el Compro_bante
comprobante firmado 200 revisado
15 '(?(\)un)iéllkl)?(; Recibe el comprobante revisado gggn rzi/oiks):crj](t)e
16 Auxiliar Archiva el comprobante en la carpeta de egresos
contable
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Procedimiento

PR-CO-06

activos fijos

q% Conciliacion y digitacion de la depreciacion de

2021

Fecha: 29 septiembre

Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad

Flujograma
Calcula la
depreciacién en
Excel
Envia el archivo al : Verifica el Comprobante
a elarchvo a Ingresa a Contai ——» eririca € 200
auxiliar contable consecutivo
Corregir evisa e _Realiza el
proceso asiento contable
realizado
¢ Se realizd
correctamente Si
el registro?
_ imor Imprime
Organizala | 1MPAME comprobante
documentacion [ S - 200
Entrega al ovisa
contador la 10060 Corregir
documentacion e
realizado

¢ Se realizd

Si correctamente
el registro?
Devuelve el Se archiva el
comprobante al ————— COmprobante > Final
Auxiliar
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Procedimiento PR-CO-07
Fecha: 29
Emision de Facturas electronicas en la septiembre
Corporacién 2021
Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo

Area Responsable: Contabilidad

Paso

Responsable

Actividad

Documento

Asistente
contable

Recibe las solicitudes de facturacion por otras
areas: El area de tesoreria puede solicitar facturas
electrdnicas por concepto de arrendamiento de las
propiedades a nombre del colegio. La solicitud
debe estar acompariada de los datos del cliente o
los clientes, junto con el concepto de lo que se
debe facturar, el valor y el medio de pago.

El centro de estudios puede mandar a facturar la
venta de libros.

Administracion San Nicolas puede mandar a
facturar las ventas de cafeteria.

La solicitud puede ser via correo electrénico o
fisicamente con los soportes

Solicitud

Asistente
contable

Elabora la factura electronica: en el software SCi
por la ruta: Documento/Asentar/VVentas/Factura
electrénica de venta. En la ventana que se abre
digitar el encabezado de la factura con los datos.
El concepto es el 02 "Factura electronica de
Venta Siigo", el consecutivo es automatico, la
fecha nunca se modifica y el cliente.

Luego en el cuerpo de la factura colocar la
bodega (01 para servicios (Arrendamiento o
Ventas cafeteria) 0 02 y 03 para libros), y la
referencia del concepto de la factura, digitar el
precio de venta y la cantidad a facturar. Dar clic
en el boton de grabar y enviar. En el cuadro
emergente colocar el medio de pago (Crédito o
contado), digitar el valor total de la factura 'y
grabar.

En el recuadro emergente verificar el correo
electrdnico a quien se le va a enviar la Factura
Electronica

Factura
electronica
digital

Asistente
contable

Verifica el envio de Factura: por el boton de Siigo
del SCi, se redirige a la pagina de validacién de
facturas electrénicas, y por la ruta: Factura
electrénica/Informes de facturacion
electronica/Recepcion y envio de comprobantes
DIAN, verificar que diga aceptado. Dar clic en el
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numero consecutivo de la factura y verificar que
el proceso haya sido exitoso. Si no se envio la
factura seguir con el paso 4, si todo fue exitoso
seguir con el paso 5
Envio manual de la factura: en el SCi por la ruta:
Facturacion electronica/Facturacion electronica
Asistente con Siigo/Enviar documentos pendientes. En la
4 contable pestafia emergente marcar todos y dar clic en
aceptar y retomar el paso 3.
Nota: si se siguen presentando inconsistencias se
debe llamar a soporte del SCi
Descargar la factura: en la ventana de verificacion
. . - . Factura
Asistente dar clic en el icono de descarga y seleccionar la L
5 - . electronica
contable carpeta del escritorio donde se necesita guardar el diaital
documento. 9
. . . . Factura
Asistente Impresion: abrir el archivo descargado y darle L
6 : : . S electrénica
contable clic en el icono de impresion. e
fisica
Asistente Entrega una copia de factura al area quien solicita | Factura
7 contable para que se enteren de la elaboracion de la misma |electronica
y el cumplimiento del proceso. fisica
Asistente Factura
8 Archiva una copia de la factura en contabilidad. |electronica
contable .
fisica
. Envio de facturas electrénicas al contador: Al
Asistente . Facturas
9 final del mes todas las facturas elaboradas se s
contable . . .- electronicas
envian al contador via correo electronico.
Recepcion de facturas electronicas enviadas por
10 | Contador P P
el asistente.
Procedimiento PR-CO-07
:
W L, L Fecha: 29 septiembre
q Emision de Facturas electronicas en la 2021
ﬂ Corporacion =~
P Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma

Recibe solicitudes
de facturacion

erifica e
envio de la
facturaala
DIAN

T

Elabora la factura
electronica
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¢ Se envio

&l la factura?

¢

Descargar

Envia

las facturas

manualmente
las facturas

Imprimir las clf)r;)ti;eg? :r’g Y uﬁarlcché\é?a
=L solicitante

Envio de facturas via
correo electronico al

contador
Procedimiento PR-CO-08
W Fecha: 29
q? Tratamiento de cajas menores septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso | Responsable Actividad Documento
Solicita dinero en efectivo, por medio de un
1 Area memorando escrito dirigido a rectoria para que Memorando de
responsable sea autorizado un monto fijo para operaciones de |solicitud
compra en efectivo del area.
. Recibe la solicitud para evaluar la misma de Memorando de
2 Rectoria - . - L.
acuerdo a la necesidad de area que solicita solicitud
Evalla la necesidad con la siguiente pregunta: ;El
area necesita realizar compras inmediatas
3 Rectoria constantemente? Si la respuesta es "si" se
continta con el paso 4, de lo contrario se termina
el procedimiento.
Evalua si el monto ¢es coherente el monto con las
4 Rectoria necesidades del area? Si la respuesta es "no" se
modifica el monto y continua
Autoriza el memo: si se considera viable el
. : . . o, Memorando
5 Rectoria manejo del dinero en efectivo por dicha area firmado
firma el memorando con los cambios pertinentes.
. Entrega el memorando de autorizacién a Memorando
6 Rectoria . .
tesoreria. firmado
. Recibe el memorando firmado donde se autoriza | Memorando
7 Tesoreria .
el desembolso, y este lo guarda como soporte firmado
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Elabora un cheque a nombre de la persona a la

8 Tesoreria cual se le entrega la administracién de una caja Cheque
menor.
Area Entrega al area que lo requiera un cheque por el
9 valor correspondiente al monto que se manejard | Cheque
responsable i
en la caja menor.
10 Area Canjea el cheque por efectivo en una sucursal Dinero en
responsable bancaria. efectivo
11 Area Realiza compras necesarias para el area que tiene
responsable la caja menor.
Solicita al vendedor la factura electronica. Si no Facturas
Area es responsable de IVA se solicita una factura POS y
12 . soportes de
responsable 0 una factura en papel con una copia del RUT
. o . : compras
actualizado al afio en que se esté trabajando.
Elabora recibos de caja menor: cuando se hagan
13 Area desembolsos de efectivo por concepto de taxiso | Recibos de caja
responsable buses en los cuales no hay certeza de la obtencién | menor
de un RUT
Elabora el formato de reembolso de caja en
Excel: en una matriz de Excel se colocan los
datos de la persona que administra la caja menor
Area (nombres y apellidos), el area a la cual pertenece |Formato de
14 y el valor de base que compone la caja menor. reembolso de
responsable . o i
Posterior debe colocar los siguientes encabezados | caja
por columna: la fecha, el consecutivo de la
factura, el concepto de la compray el valor total
de la transaccion.
. . Formato de
Area Relaciona las compras en el formato de Excel
15 . . reembolso de
responsable segun los datos que se solicitan en el encabezado. caja
Imprime la relacion de Excel: cuando la persona
Area encargada de la caja menor se quede sin el dinero | Formato de
16 de la misma, debera imprimir la relacion Excel y |reembolso de
responsable . oy ;
adjuntar todos los soportes del movimiento de caja
efectivo.
. . . Caja menor
" Entrega de caja menor a rectoria solicitando el J
Area ] (Formato de
17 reembolso, se debe entregar la relacién en Excel
responsable . . reembolso +
junto con los soportes de la misma.
Soportes)
Caja menor
. . . . Formato de
18 |Rectoria Recibe la caja mejor con todos sus soportes. (
reembolso +
Soportes)
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Revisa los soportes y conceptos por los cuales se

va a desembolsar. Se revisan los proveedores, los |Caja menor
19 |Rectoria valores y el concepto para identificar que las (Formato de
compras si pertenecen al &rea. Si observa alguna | reembolso +
anomalia devuelve los documentos al area Soportes)
responsable.
. L . Caja menor
" Recibe la devolucién de la caja menor para J
Area - . ) ) (Formato de
20 corregir informacion erronea o adjuntar
responsable . - e reembolso +
informacion faltante y reinicia desde el paso 17
Soportes)
. Autoriza los desembolsos firmando la relacion de
21 [Rectoria
Excel
. Devuelve la caja menor con soportes al area Caja menor
22 |Rectoria ;
encargada. autorizada
Area . . . Caja menor
23 Recibe la caja menor autorizada. jaf
responsable autorizada
24 Area Entrega al area de contabilidad los documentos | Caja menor
responsable originales (Relacion y soportes). autorizada
o5 Asistente Recibe y sella la relacion con la firma de rectoria | Caja menor
contable y se coloca la fecha y la hora. autorizada
Revisa que todas las compras relacionadas tengan
. su debido soporte fisico. Si falta alguna factura
Asistente . . A
26 contable por relacionar en el cuadro o si falto entregar Soportes
alguna factura seguir con el paso 27, de lo
contrario seguir con el paso 29
97 Asistente Comunica anomalias al area responsable para que
contable sean corregidas
Recibe las anomalias iniciales: si se comunico
ausencia de documentos se entregan los mismos a
contabilidad y se continda desde el paso 24. Si la
anomalia se presentd en la relacion esta se puede
28 Area corregir manualmente y reanudar el
responsable procedimiento desde el paso 24.
Nota: Si el area encargada se demora més de 2
dias habiles en entregar los soportes pertinentes,
contabilidad puede desestimar y afectar el valor
del reembolso total.
Revisa los soportes: se procede a revisar asi:
Revision de facturas electronicas: Se revisa si
: tiene codigo CUFE y codigo QR, se verifica la
Asistente ; ; o .
29 contable | razén social y el NIT de la compafiia, es decir, Soportes

que estos si estan correctos, se verifica que la
fecha de generacion del documento sea la del mes
en el cual se esta trabajando, se revisa la
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resolucion de facturacion del proveedor, se revisa
cudl es el concepto de la factura.

Revisién de cuentas de cobro de personas no
responsables de IVA, ni facturadores
electronicos: Las cuentas de cobro deben tener el
NIT y el nombre de la empresa, la persona quien
cobra, el valor, si da lugar a la aplicacion del
articulo 323 del E.T de la excepcidn de retencion
en la fuente en la prestacion de servicios; y deben
tener el RUT con fecha de impresién del mismo
afio en el que se trabaja.

Los recibos de caja menor son documentos
internos y lo que deben tener es: nombre de la
persona que recibe el dinero, valor, concepto,
firma y cédula de la persona que recibe.

¢Qué pasa si algun soporte 0 documento no
cumple con los requisitos mencionados? Son
devueltas al area a la cual pertenece la caja menor
para que haga la gestion con los proveedores para
las correcciones pertinentes.

Nota: Si el area encargada se demora mas de 2
dias habiles en entregar los soportes pertinentes,
contabilidad puede desestimar y afectar el valor
del reembolso total.

Maneja la retencion en la fuente en compras en

30 Asistente efectivo, en estos casos se debe aplicar la
contable . .
correspondiente retencion.
Notifica la retencion en la fuente, mencionando
31 Asistente area encargada, que el valor a reer_nbolsar por caja
contable menor se vera afectado por retencion en la fuente,
que debio aplicarse en el momento de la compra.
32 Area Recibe la notificacion.
responsable
Gestiona con proveedor: se contacta con el
33 Area p(oveedor para solic_itar la dev_olucic’)n del din_ero.
responsable Si el proveedor se niega a realizar la devolucion
se habla con rectoria.
Notifica la solucion a contabilidad, es decir, el
34 Area acuerdo al que se llegd con el proveedor o

responsable

rectoria.
Nota: este apartado se vera reflejado en el paso 39
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35

Asistente
contable

Relaciona las cuentas contables de cada factura:
de acuerdo con los conceptos de la relacion de
Excel se procede a colocar las cuentas contables
que se deben usar, materiales de mantenimiento,
insumos de cafeteria, material de ensefianza,
insumos de aseo, materiales de construccion,
gastos de representacion, transportes, peajes,
cursos, sostenimiento de animales o insumos de
papeleria.

36

Asistente
contable

Ingresa al software Contai: se entra en la
compariia 002 (Fundacién) o 004 (Corporacion),
con el usuario personalizado de cada colaborador.

37

Asistente
contable

Verifica el consecutivo: por la ruta:
Movimiento/Control de documentos, en la
pestafia emergente que aparece colocar el nimero
del comprobante, en este caso es un comprobante
de ajuste 13. En el informe que se genera en el
programa mirar cual fue el Ultimo consecutivo
digitado y cual seria el siguiente.

38

Asistente
contable

Realiza los asientos contables: por la ruta:

Movimiento/Asiento, digitar el nimero del
comprobante 13 y el consecutivo segun se
verifico en el paso anterior.

39

Asistente
contable

Manejo contable de la retencion: la retencion en
la fuente a la cual haya lugar se registra en la
cuenta 2365, segun al acuerdo que se haya
llegado se lleva como retencion asumida o se
afecta el valor total final a reembolsar.

40

Asistente
contable

Imprime el documento: por la ruta
Reportes/Movimiento/Impresion de documento,
en el pantallazo que aparece se digita el namero
13 que corresponde al comprobante, el mesy el
afio en el que se esta trabajando y el consecutivo
correspondiente; en el espacio en blanco que
posee el pantallazo, escribir una breve
descripcion del registro. Verificar que esta
marcada la casilla "34 lineas" e imprimir.

Comprobante 13

41

Asistente
contable

Organiza los soportes; el comprobante 13 impreso
desde el software con la relacion y las facturas
que fueron entregadas por el area administradora
de la caja menor y firma la persona quien elaboro.

Comprobante 13
con soportes

42

Asistente
contable

Entrega al contador la informacién para que este
la revise.

Comprobante 13
con soportes

43

Contador

Recibe el comprobante 13 con sus soportes.

Comprobante 13
con soportes
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Revisa el procedimiento, es decir, revisa que cada
paso se haya cumplido correctamente y que asi
mismo el comprobante haya quedado bien segun
la relacion de la caja menor y los soportes
entregados, y como constancia de la revision

Comprobante 13

44 | Contador firma el comprobante y en el formato donde se
. con soportes
relacionan las facturas coloca el valor a
reembolsar segin las anomalias y lo firma. Si
existe algun error el comprobante se devuelve al
asistente; si todo esta correcto se continua, con el
paso 46.
Elabora las correcciones: por la ruta:
Movimiento/Correccion/Por comprobante-
45 Asistente Registro, en la ventana emergente digitar el Comprobante 13
contable namero del comprobante y el consecutivo y con soportes
realizar las correcciones pertinentes. Luego
retomar desde el paso 42.
Asistente . . Comprobante 13
46 Devuelve al asistente el comprobante firmado. -Omp
contable firmado
. . Comprobante 13
47 | Contador Recibe del contador el comprobante revisado. -Omp
firmado
. Formato de
Saca copia: separa de los documentos del
. . . reembolso de
Asistente comprobante 13 la relacion que contiene el valor i
48 : . caja firmado con
contable a reintegrar firmado por el contador y a esta se le el valor a
saca una copia.
desembolsar
Formato de
. . . . reembolso de
Asistente Se archiva la copia del paso anterior anexa al - L
49 caja firmado con
contable comprobante 13.
el valor a
desembolsar
Formato de
Asistente Entrega a tesoreria la relacion original para que | reembolso de
50 contable proceda a realizar el reembolso por el valor que el | caja firmado con
contador escribié y firmé en el documento el valor a
desembolsar
51 [Tesoreria Realiza cheque de reembolso Cheque
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PR-CO-08

Procedimiento

Fecha: 29 septiembre

Q?Ii Tratamiento de cajas menores 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad

Flujograma

Solicita dinero
en efectivo

v

Evalla la viabilidad

Entrega memorando

a Rectoria por parte de rectoria

area necesita hace
compras inmediatas
constantemente?

Si

No se
autoriza

¢ El monto
solicitado es
oherente?

_ Modifica
Si el valor
Firma el
memorando ¢
autorizando
Entr | Elabora ch . .
frega e ZASBIE SRl Canjeael Realiza
memorando a — paraentregarlo al chedue —_— COMDIas
Tesoreria area responsable g lp
Relaciona los Elabora Solicita al
soportes de  <— relacion en <«———  vendedor
Excel soportes

gastos

¢, Cuales son los

soportes de gastos
en efectivo?
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!
v v v
Facturas
POSoen Recibos de
Facturas papel de no caja menor
electronicas Responsable por taxis y
sde IVA con buses
suRUT
I | I
¢Aln tiene

dinero?

Imprime Entrega a Rectoria

relacién de =~ ———— fOrmato de retembolso y
Excel soportes

Revisa
caja menor
y soportes

Corregir errores 0
completar
informacion

Entrega a Firma y entrega

> contabilidad +«— |a caja menor
caja menor autorizada

l_l

Sella como constancia

. o o . / Revisa
e recibido, con la hora 7 caja menor
en que se entregod y soportes

Notifica al area
responsable

documentos
l /segl’m parametros
Se corrige o de ley
complementa

la informacién
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Devuelve soportes
al area responsable

'

Se corrige 0
complementa
la informacion

r

Si

Soluciona la situacion
con proveedor 0
rectoria

Notifica al area
responsable

Notifica a
contabilidad la
solucion

Esperar
maximo 2 dias
habiles

Relacione las
cuentas contables
a usar 1
Ingresa a
Contai

_Reallza el | Verrflca_el
asiento contable consecutivo
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¢ ES asumida

v

Es
asumida

1

Selleva a la
cuenta 23 con
contrapartida

en el gasto

v

NO es
asumida

1

Se disminuye
el valor a
reembolsar

\ 4
Imprime
comprobante

13
——

\ 4

—

Devuelve el

Asistente

comprobante al ——

Archiva el
. comprobante con
Saca fotocopia la copia del
al formato de formato
reembolso
Elabora cheque ¢ |
de reembolso

soportes y se firma

\ 4

Comprobante
13

Organiza el
comprobante con
sus respectivos

quien elabord

l

Entrega al
— contador la
documentacién
Revisa el
proceso
realizado
Corregir

¢ Se realizé
correctamente
el registro?

Entrega el formato
original a tesoreria

7 N
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Procedimientos de segundo nivel

4

Procedimiento PR-CO-09
Fecha: 13

Revision de egresos octubre 2021

Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad

Paso |Responsable Actividad Documento
1 |Tesoreria Elabora el procedimiento de pagos
. Cruza los pagos con la causacion de los
2 Tesoreria . Egresos
proveedores mediante los egresos
Entrega de comprobantes de egreso: a contabilidad
se entregan cuatro tipos de egresos, separados por
empresa:
A. Pagos a proveedores: por cada salida del banco
se entrega el comprobante arrojado por el sistema,
la factura o documento que se pagd y el soporte del
banco de la transferencia exitosa del dinero.
B. Anticipos: indicando el pago parcial a un
proveedor, se debe entregar el documento que da
3 |Tesoreria lugar al pago (cotizacién o contrato) con la Egresos
respectiva autorizacion de rectoria (memo, firma o
correo electrénico)
C. Cheques: se entrega la copia firmada por quien
recibio el cheque y quienes autorizan (Rectoria 'y
direccion cartera)
D. Cruces de anticipos: se legalizan los anticipos
realizados mediante el cruce de cuentas y se entrega
a Contabilidad el soporte del software con la
factura que reemplaza la cotizacion.
Recibe egresos: se reciben los egresos y como
4 | Contabilidad |constancia se coloca el sello de la fecha de Egresos
recepcion de los mismos (en cada uno).
Revisa la transferencia bancaria exitosa: en el
soporte de pago del banco debe verificar que la
5 |Contabilidad [transaccién se haya realizado exitosamente y que | Egresos
no esté rechazada. Si la transaccion fue declinada el
egreso se aparta de los correctos.
Revisa el numero de identificacion: se comprueba
que el NIT de la factura es el mismo al cual se le
6 |contabilidad apli_ca el pagoy el mismq al cual se le hizo _eI _ Egresos
registro en el software. Si estos datos no coinciden
verificar cual es el nimero de identificacion
erroneo segun la factura que da lugar al pago.
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Si el error esté en el soporte del software, se coloca
la nota en lapiz sobre el egreso y se separa para
corregir a final de mes.

Si el error esté en el comprobante de pago del
banco, se aparta.

Contabilidad

Revisa el asiento contable: se verifica que la cuenta
contable del banco corresponda a la cuenta bancaria
de la cual salio el dinero y se revisa que la
contrapartida sea una cuenta pasiva de proveedores
o0 salarios por pagar, una cuenta activa de anticipos
0 una cuenta de gastos por servicios publicos o
servicios notariales. Si existen errores se coloca la
nota en lapiz sobre el egreso y se separa para
corregir a final de mes.

Egresos

Contabilidad

Revisa el monto pagado: se verifica que el valor
pagado coincida en el comprobante del software, en
el soporte del proveedor y en el comprobante de
pago. ¢Si hay diferencia?

A. Evaluar si corresponde a un error de digitacion.
Si es asi se coloca la nota en lapiz sobre el egreso y
se separa para corregir a final de mes.

B. Verificar si se habia anticipado algin monto
previamente. Si es asi no hay error.

C. Verificar si la factura tiene retencion en la
fuente, de ser asi no hay error.

D. Si ninguna de las anteriores comprobaciones
aplica, separar el egreso.

Egresos

Contabilidad

Revisa los documentos que soportan el
movimiento: se revisa que por regla general todos
los egresos deben tener: el comprobante del
software, el comprobante de pago del banco y la
factura original del proveedor.

Si el egreso se origind por el pago de un anticipo
este debe tener, en lugar de la factura, la cotizacion
o el contrato firmado por rectoria, o la cotizacién o
contrato junto con el correo de rectoria
comunicando el pago.

Si el egreso se origino por el pago a un empleado
(Préstamo, liquidacion o salario extemporaneo) en
lugar de factura debe ir el contrato de némina
firmado por el empleado y rectoria.

Si el egreso se origino por un cheque, debe
contener en lugar de la factura, la copia del cheque
en papel quimico firmado por rectoria

Egresos
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autorizandolo y firmado por la persona que lo
recibio.

Si el egreso se origind por un cruce de anticipo
debe contener la factura original.

Si el egreso esté dividido en dos 0 més pagos, en
cada uno debe colocarse los consecutivos en los
cuales se puede evidenciar el pago total de la
obligacion.

Si algun egreso (segun su razon de origen) no tiene
los soportes pertinentes, se separa.

10

Contabilidad

Devuelve egresos con novedades: los egresos
separados en los pasos 3,4,6 y 7 se devuelven al
area de tesoreria para que aclare las dudas y
solucione los posibles errores detectados.

Egresos

11

Tesoreria

Recibe egresos con novedades.

Egresos

12

Tesoreria

Realiza procedimiento de correccion de egresos y
complementa los datos necesarios.

Egresos

13

Tesoreria

Devuelve a contabilidad: una vez corregidos y
completado los documentos de los egresos
nuevamente los devuelve a contabilidad

Egresos

14

Contabilidad

Recibe egresos corregidos: nuevamente inicia el
proceso desde el paso 4.

Egresos

15

Contabilidad

Corrige los egresos con novedades: a final de mes
se corrigen los comprobantes erroneos segun el
paso 4 y 5, segun la nota que se colocé en cada uno
de ellos a lapiz por el Contai se ingresa en la
compafia 002 (Fundacion) o 004 (Corporacion),
con el usuario personalizado de cada colaborador y
por la ruta: Movimiento/Correccion/Por
comprobante-Registro, en la ventana emergente
digitar el namero del comprobante y el consecutivo
y realizar las correcciones pertinentes.

Egresos

16

Contabilidad

Clasifica los egresos: los egresos correctos se
clasifican segun la fecha la compafiiay el
consecutivo de menor a mayor (datos que estan en
el comprobante del software).

Egresos

17

Contabilidad

Organiza archivo: saca copias a los comprobantes
de papel quimico que puedan borrarse, las hojas
oficio se cortan para que queden carta, las hojas
pequefias (de un tamafio diferente a carta) se pegan
en hojas reciclables, se arranca solo el costado
derecho del comprobante del software que fue
impreso en formato de hojas continuas, y por
ultimo se perforan los egresos por la mitad.

Egresos
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Encarpeta la informacién: de acuerdo con el
consecutivo de los egresos se organiza una carpeta
por compafiia en la cual se introducen primero los
cheques y posterior cualquier otra transferencia
teniendo en cuenta los consecutivos (los cheques

18 [Contabilidad |,. ! . ) Egresos
tienen un consecutivo diferencial). La carpeta se
marca con el nombre de la compaiiia, el mes o
meses de trabajo, el afio y el volumen (dependiendo
la cantidad de carpetas de egresos que se tengan en
el mismo mes).
Procedimiento PR-CO-09

Fecha: 13 octubre

q% Revision de egresos 2021

Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad

Flujograma
Elabora procedimiento
de pagos
Cruza los pagos con Entrega Sellan los
la causacion mediante —  egresosa ——  eQresos en franst :
los egresos Contabilidad Contabilidad Sl al o2
bancaria exitosa

¢ Esta
exitosa?

evisa el nime
de identificacion

4_I— Si

¢ Esta
correcto?

v

¢Esta
correcto?

Si Revisa el

asiento contable

Marcar la
Revisa Si novedad
el monto en lapiz
pagado y
; Esta Corregir a
Esta . _
cocrrecto? Si final de mes
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Si

—

Clasifica los
egresos

v

Separar el egreso
incorrecto

|

Devuelve a
tesoreria

¥

Soluciona las
inconsistencias

v v

v

Flndacion Corporacion Corporacio
Medellin n Rionegro
'
Saca copia a
»  comprobantesen <
papel térmico
|
v
Pegar en hojas Arrancar el )
reciclables los costado derecho Oraani inel Archiva y
comprobantes de —  de lashojas = — Cr9anuasegunel ____, encarpeta
tamafio media impresas en CZREEE
carta o inferior formas continuas
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v

Marcan las carpetas y
se guardan

Procedimiento PR-CO-10

Fecha: 13
Conciliacion de las ventas diarias de cafeteria octubre 2021
Version: 1.0

Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad

Paso |Responsable Actividad Documento
Cierre diario del restaurante escolar: las tres cajas
- de atencion a clientes se cierran a final del dia, se
Administrador L . o
1 .| cuenta el efectivo junto con las tirillas de crédito
de la cafeteria . . A
de acuerdo al procedimiento de cierre diario de
cafeteria.
- Genera informe de enlace a contabilidad para
Administrador . Informe de
2 .| generar un archivo en XML y en Excel, ambos
de la cafeteria o 0 enlace contable
con el movimiento diario.
- Envia de correo a contabilidad con los archivos [ Correo con
Administrador ! iy . )
3 - | generados, mencionando que se realizo la copia | informes de
de la cafeteria
de datos. enlace
Genera el informe diario que da cuenta de las _
- . - . Informe diario
Administrador |ventas en efectivo y a crédito en el SCi por la :
4 . } - consolidado de
de la cafeteria |ruta: Documentos/Reportes Movimiento/Informe ventas
diario, se digita la fecha y se da clic en aceptar.
Entrega el dinero en efectivo se entrega a
5 Administrador |tesoreria el dinero en efectivo, segln las ventas
de la cafeteria |reales realizadas y segun el informe diario
consolidado.
Recibe el dinero para consignarlo en una cuenta
6 Tesoreria bancaria de la empresa, y como acuse de recibido,
firma el informe diario consolidado de ventas.
Recibe correo del paso 3 y comprueba en el
archivo de Excel que débitos y créditos sean Correo con
7 Contador iguales y se dispone a realizar el procedimiento | informes de
de enlace a Contai. Si las sumas de débitos y enlace
créditos no dan igual el procedimiento continla.
Envia un correo para el asistente contable
confirmando que el movimiento de cafeteria fue |Correo de
8 Contador importado a contabilidad. Si en el paso anterior | exportacion de
detectd diferencia entre débitos y créditos, hace [ movimiento

dicha notificacion en el correo.
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Recibe los correos del paso 3y 8 con los archivos

Correo de
exportacion de

Asistente . ) movimiento
9 de cafeteria y el mensaje del contador soportando y
contable . 7 A correo con
la importacion del movimiento. .
informes de
enlace
. . - Archivo en Excel
Asistente Descarga el archivo en Excel con el movimiento o
10 . con movimiento
contable de las ventas del dia y se abre. -
diario
Revisa que débitos y créditos sean iguales segun i
. N ye . g >¢0 Archivo en Excel
Asistente el archivo de Excel. Si no son iguales seguir con J
11 . hap con movimiento
contable el paso 12, de lo contrario continte con el paso o
diario
13.
Detecta error entre débitos y créditos: si existe
diferencias en la partida doble, se aplica una
férmula de validacion asi: en el archivo de Excel,
en la columna posterior a la de crédito, se le
coloca el encabezado de "Validacion™ y se aplica
la siguiente férmula: "+'la primera celda con
. datos numéricos de la columna débitos' - 'la Archivo en Excel
Asistente f .
12 segunda celda con datos de la columna créditos™. |con movimiento
contable . . .
Se arrastra la formula hasta que terminen los diario
datos. La diferencia se encontrara en las celdas
que sean iguales a cualquier numero diferente de
0 en la columna validacién. Se marca con un
color diferente el registro que no posee partida
doble correcta y se continGa con la revision en
Excel.
Revisa los créditos de empleados: en el archivo
de Excel se filtra la columna "cuenta" con la
cuenta que corresponda al ingreso. Y :
. g PO g S Archivo en Excel
13 Asistente posteriormente se filtra la columna "NIT con movimiento
contable desmarcado del filtro el NIT 222.222.222 del diario
consumidor final. Suma los valores y apunta en
algun lugar cuéntos créditos son y cudl es el valor
total.
Revisa los créditos de los estudiantes: se borran
los filtros anteriores y por la columna "cuenta” se
filtra la cuenta que corresponda a las deudas o
. créditos por pagar. Luego se filtra la columna Archivo en Excel
Asistente — . C
14 contable NIT" para conservar en la tabla unicamente los | con movimiento

valores que estan por el NIT 222.222.222 del
consumidor final. Suma los valores y apunta en
algun lugar cuantos creditos son y cual es el valor
total.

diario
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Revisa conjuntamente todos los créditos:
nuevamente se filtra la cuenta 13 de cuentas por

Archivo en Excel

Asistente - ) o
15 pagar y se verifica que el total sea igual a la suma | con movimiento
contable ) .
de los datos hallados en los pasos 13y 14. Sies  [diario
igual o no, seguir con el procedimiento.
Entrega el informe fisico en contabilidad firmado [ Informe diario
16 Administrador |por tesoreriay firmado por el administrador, junto | consolidado de
de la cafeteria |con las tirillas POS que corresponden a las ventas |ventasy tirillas
a credito. POS
. . : Informe diario
. Recibe el informe y en presencia del .
Asistente o S consolidado de
17 administrador se hacen las validaciones de los o
contable (OXIMOS DASOS ventas y tirillas
P pasos. POS
Cuenta las tirillas POS de manera que coincida
con el informe en Excel. Si hay ausencia de
tirillas se le informa al administrador y este debe
. aclarar si realmente corresponde a un crédito o
Asistente L . X .
18 contable fue un error de digitacion y era efectivo. Si era un | Tirillas POS
crédito se reimprime y se hace firmar por el
empleado o alumno a quien corresponda, si por el
contrario era en efectivo se debe realizar el abono
extra en tesoreria.
Verifica que las tirillas de credito estén firmadas
Asistente por los empleados o alumnos correspondientes, Si | . .
19 . . . Tirillas POS
contable no esta debidamente firmada se devuelve para que
se firme.
Notifica las novedades detectadas en el informe
. de Excel: se le comunica al administrador de
Asistente .
20 contable cafeteria las novedades que se presentaron en la
primera etapa de la conciliacion y solicita
aclaracion sobre las novedades.
21 Administrador |[Aclara las novedades dando solucion y
de la cafeteria |[especificidad en la informacion necesaria.
Realiza las correcciones necesarias segun lo
explicado por el administrador de la cafeteria en
. Contai por la compafiia 004, la ruta
Asistente Lo .
22 Movimiento/Correccion/Por comprobante-
contable . .
Registro, en la ventana emergente digitar el
namero del comprobante y el consecutivo y
realizar las correcciones pertinentes.
Genera auxiliar en el Contai: por la ruta:
Reportes/Contables/Libro Auxiliar/General, en la
23 Asistente ventana emergente colocar la fecha del afio y el
contable mes que se esta trabajando y en el rango de

cuenta colocar la cuenta 13659503 que
corresponde a los créditos de cafeteria y enviar a
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Excel. Se anexan tres columnas mas al costado
derecho del nuevo saldo Contai, estas se nombran
asi: Saldo del informe diario consolidado,
Diferencia y Observaciones.

24

Asistente
contable

Organiza archivo para su manejo asi: en el
archivo se conservan visibles las columnas
denominadas: Cuenta, nombre cuenta, NIT,
nombre NIT, fecha, documento, saldo anterior,
debido, crédito, nuevo saldo e inmediatamente la
columna nuevo saldo es renombrado a: nuevo
saldo Contai. Las demas columnas deben ser
ocultadas. Luego por la columna fecha se filtra
segun el dia a conciliar. Se totaliza en la parte
inferior de la tabla resultantes los débitos y los
créditos, el "total" de la columna nuevo saldo sera
igual a la diferencia entre débitos y créditos.

Archivo en Excel
de conciliacién

25

Asistente
contable

Genera auxiliar en el Contai: por la ruta:
Reportes/Contables/Libro Auxiliar/General, en la
ventana emergente colocar la fecha del afio y el
mes que se esta trabajando y en el rango de
cuenta colocar la cuenta 11051010 que
corresponde a las ventas en efectivo de cafeteria y
enviar a Excel y filtrar por la columna fecha, el
dia que se esté trabajando.

26

Asistente
contable

Consolida los auxiliares en un mismo archivo: la
tabla resultante del paso anterior se copia 'y se
pega en la parte inferior del archivo donde se
encuentra el auxiliar de la cuenta 13659503
filtrado y totalizado.

Archivo en Excel
de conciliacién

27

Asistente
contable

Marca en Excel las tirillas POS que tiene fisicas
para verificar que estan completas, tanto de
créditos de alumnos y empleados

Archivo en Excel
de conciliacién

28

Asistente
contable

Compara los totales del Contai con los totales del
informe diario consolidado: en la columna "Saldo
informe Diario consolidado" se coloca el total por
créditos y por efectivo al lado de los totales
respectivos de Contai, en la columna "diferencia”
se calcula la resta entre Contai e informe y en
"Observaciones" se escriben las explicaciones que
da el administrador de la cafeteria, sustentando
los descuadres

Archivo en Excel
de conciliacién

29

Asistente
contable

Envia el informe de conciliacion diario entre el
Contai y el informe de cafeteria al contador, junto
con todas las novedades

Archivo en Excel
de conciliacion

30

Contador

Recibe el archivo del asistente y verifica las
diferencias, observaciones y novedades.

Archivo en Excel
de conciliaciéon
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31

Contador

Guarda el archivo en el equipo para dejar
constancia de la conciliacion diaria.

Archivo en Excel
de conciliacién

32

Asistente
contable

Corrige los centros de costos: en Contai por la
compariia 004, la ruta:
Movimiento/Correccion/Por comprobante-
Registro, en la ventana emergente digitar el
numero del comprobante y el consecutivo y
realizar la correccion de centros de costos en los
créditos de los empleados. Todas las ventas suben
con el centro de costos 3000 de Cafeteria, este
debe cambiarse por el 1000 de Corporacion
excepto los creditos realizados por los empleados
de cafeteria.

Trillas POS

33

Asistente
contable

Revisa el éxito de la correccion de centros de
costos en el Contai: por la ruta:
Reportes/Contables/Libro Auxiliar/General, en la
ventana emergente colocar la fecha del afio y el
mes que se esta trabajando y en el rango de
cuenta colocar la cuenta 13659503 que
corresponde a los créditos de cafeteria y verificar
que el centro de costos 3000 solo estén los
empleados de cafeteria

34

Tesoreria

Consigna el dinero entregado en el paso 6 y el
soporte de dicha transaccion lo entrega a
contabilidad

Soporte de
transferencia

35

Asistente
contable

Recibe el comprobante de consignacion del
dinero en efectivo de la cafeteria

Soporte de
transferencia

36

Asistente
contable

Saca una copia del comprobante del banco que
esta impreso en papel térmico

Soporte de
transferencia

37

Asistente
contable

Anexa copia y original de la transferencia al
informe diario consolidado

38

Asistente
contable

Realiza ajuste por la reclasificacion contable del
dinero en efectivo al banco al cual fue
consignado, por la ruta: Movimiento/Asiento,
digitar el nimero del comprobante 104 y el
consecutivo es automatico. Pasa el dinero de la
cuenta de efectivo a la cuenta del banco.

39

Asistente
contable

Verifica el registro generando un auxiliar por la
ruta: Movimiento/contable/Libro
Auxiliar/General. Se digita la fecha y en el rango
de cuentas se coloca desde la 11051010y la
11051010, clic en aceptar. La cuenta de las ventas
en efectivo, menos la consignacion debe ser igual
a las partidas pendientes por confirmar. Si hay
errores corregir
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Corregir por la ruta: Movimiento/Correccion/Por
. comprobante-Registro, en la ventana emergente
Asistente o ,
40 digitar el nUmero del comprobante y el
contable . : ) i
consecutivo y realizar las correcciones pertinentes
y retoma el paso 39
. Coloca manualmente el documento y el
Asistente . L .
41 comprobante en el informe diario de cafeteriay lo
contable '
archiva
Procedimiento PR-CO-10
Fecha: 13
qw Conciliacion de las ventas diarias de cafeteria octubre 2021
9 Version: 1.0
Unidad Responsable : Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma
Cierre diario del
restaurante escolar
v
Genera informe de Envia correoa

enlace contable Contabilidad l

Restaurante Genera
Contador < escolar informe fisico
Entrega dinero
Importa a Tesoreria
movimiento a ‘
contabilidad
del enlace l
. . Tesoreria
. Envia correo al asistente
Asistente . . .
<+— confirmando la importacion
contable

del movimiento

. !

recih Gl Recibe efectivo
ecibe correo de Descarga el —>  de las ventas
restaurante y del —> : del rest t
archivo el restaurante
contador

L;

Firma el
informe
|

Revisa la
partida doble
del movimiento

iguales a los
éditos?

60



Detecta el
registro erréneo

Recibe el
informe

fis

CO

Entrega a

contabilidad
A

-

Hacer firmar

=]

Entrega reporte fisico <*—

Crédito

Confirmar si la tirilla

realmente es crédito

0 una transaccion en
efectivo

'

l_ —> Efectivo

| | Admin.

Cafeteria
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— :
Reimprime la Co_nS|gna el
tirilla dinero en
Se informan efectivo
novedades detectadas
en la revision del . Responde y
archivo de Excel Admin. saliefre
Cafeteria inquietudes o
novedades
Genera los libros .
o . . Asisten
auxiliares en = €¢——— Realiza correcciones <«— Al
. Contable
Contali B}
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centros de costos contador novedades
l v
Entrega
Contador comprobante a
Revisa que Contabilidad
los centros de
costos estén |
correctos
Recibe el archivo y lo
guarda
¢ Estan
correctos?
Recibe el
o i " comprobante de
H g | transferencia
Realiza comprobante _
104 < Saca copia
Revisa el | -
proceso Corregir
realizado

| I

T

62



¢ Se realizo
correctamente
el registro?

Archiva el informe

— i > L :
<l diario consolidado »  Termind
e Procedimiento PR-CO-11
W Conciliacion del inventario del Centro de F_echa. 29
? Estudios en Ciencias y Humanidades septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso | Responsable Actividad Documento
Auxiliar Entrega del acta de inventario mensual donde esta
1 administrativo |la constancia de los movimientos de los librosy el | Acta de
del centro de  |[saldo final del mes y los respectivos anexos que inventario
estudios indican movimiento.
9 Auxiliar Recibe el acta de inventario firmada y los anexos | Acta de
contable respectivos anexos. inventario
Revisa el movimiento: en Excel, se coloca la
3 Auxiliar conciliacion del inventario del mes pasado para
contable verificar el saldo inicial menos el saldo final que
esta en el acta fisica
Analiza las diferencias: las diferencias que arroje la
revision del movimiento deben estar debidamente
soportadas por una factura electrénica de venta,
Auxiliar una fac_t,ura electronica de compra (Segun la
4 contable causacion de proveedores) o un anexo del centro de
estudios.
Nota: si existe alguna diferencia sin soporte se le
notifica al auxiliar administrativo del centro de
estudios para que revise nuevamente el inventario.
Revisa los anexos, estos solo pueden contener
- movimientos internos como: Traslados de bodega,
Auxiliar . .
5 contable donaciones 0 consumos internos, otras entradas Anexos

(reintegro de donaciones), otras salidas (pérdidas
por obsolescencia)
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Auxiliar
contable

Digita los anexos en el sistema: en el software SCi,
en la compafiia SAL, con el usuario personalizado,
por la ruta: Movimientos/Asentar/Inventario... Se
selecciona el documento dependiendo del anexo.
Los documentos son "Traslado entre bodegas
(15)", "Otras entradas (16)", "Otras salidas (17)" o
"Donaciones". Todos los documentos van a tener
los mismos datos minimos que se deben llenar.

En el encabezado el NIT siempre va a corresponder
al de la Corporacion (Por ser movimientos
internos), todos los comprobantes tienen concepto
anico que se trae con F2 + Enter, la fecha del dia.
En el cuerpo del documento se coloca el codigo de
la referencia, y la descripcion del movimiento con
centro de costos 1000. Se guarda.

Auxiliar
contable

Exporta el inventario final a Excel: Por la ruta:
Reportes/Kardex/Movimientos/Libro auxiliar de
inventarios, en la ventana emergente dar clic en
aceptar. En la captura que aparece dar clic en botén
de "Enviar", marcar la casilla Excel, darle aceptar y
esperar a que se abra el archivo de Excel.

Inventario en
Excel

Auxiliar
contable

Prepara el archivo de conciliacion: en el mismo
archivo de Excel donde se identificaron las
diferencias entre el saldo inicial y el saldo final del
mes, anexar el archivo de Excel que se exportd
desde el sistema.

Auxiliar
contable

Detecta las diferencias confrontando el archivo del
sistema vs. el archivo generado por el auxiliar. Si
existe alguna diferencia se le notifica al auxiliar del
centro de estudios y se reinicia el proceso, de lo
contrario se contintia con el paso 10

10

Auxiliar
contable

Elabora la portada de la conciliacion: se procede en
una hoja de calculo nueva, dentro del mismo libro
de Excel en el que se esta trabajando, se coloca el
nombre de la empresa, el NIT y el titulo de "Centro
de Estudios en Ciencias y Humanidades". Y a
continuacion se procede a desglosar por bodega el
total en unidades y en valor segun el acta y el total
en unidades y valor segun el software. A este punto
no deben presentarse diferencias debido a que las
mismas ya fueron identificadas y corregidas.

Archivo de
conciliacién de
inventarios

11

Auxiliar
contable

Prepara los soportes fisicos: se imprimen los
comprobantes del SCi por la ruta:
Movimiento/Impresion de documentos, en la
ventana emergente se digita el nimero del
comprobante y el consecutivo y se imprime.

Soportes fisicos
del software
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- Escanea el acta de inventarios: se escanea el acta
Auxiliar . ) - i -
12 de inventario que contiene la firma original de la
contable - L
auxiliar administrativa y se guarda en PDF

Envia el archivo en Excel de la conciliacion del
inventario y el acta escaneada, al contador para que
este revise el proceso.

Auxiliar

13 contable

Revisa el proceso de conciliacion con la respectiva
acta.

Si hay correcciones notifica al auxiliar, el cual
retoma el procedimiento desde el paso 3

14 [ Contador

Archiva el acta original en la carpeta de inventarios
del centro de estudios y los comprobantes digitados
en software con los respectivos anexos se archivan
en la carpeta de egresos

Auxiliar

15 contable

m Procedimiento PR-CO-11
e . . . Fecha: 29
w Conciliacion del inventario del Centro de Estudios .
? en Ciencias y Humanidades septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo |Area Responsable: Contabilidad
Flujograma
Entrega de acta Revisa el
de inventario a ™ movimiento ¢
contabilidad en Excel
ALl 55 diferéél:c?igs sin
diferencias N
- -ge v '

Notifica al auxiliar

administrativo del €¢———  Si No

Centro de Estudios

A
Revisa los ;'gggslgz
anexos el SCi
_ Comparael Prepara el Exporta a Excel
Si Software vs. el +——— archivo de <+— ¢l inventario del
inventario fisico conciliacion Software

t 1
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. Elabora
A portada de
I ias? Y
diferencias conciliacion
Envia acta Prepara
escaneada yarchivo Escanea el soportes
de conciliacion al acta firmada fisicos
contador —_— —_—
procedimiento '
Archivan
comprobantes
originales
Termind
m Procedimiento PR-CO-12
W Fecha: 29
? Conciliaciones bancarias 1JR septiembre 2021
Version: 1.0
Unidad Responsable: Departamento administrativo | Area Responsable: Contabilidad
Paso [Responsable Actividad Documento
Envia a contabilidad de archivos bancarios via
correo electrénico, los extractos bancarios en
PDF, los archivos en Excel con la relacién de los .
. .~ | Archivos del
1 Tesoreria documentos que corresponden a cada transaccion, banco
los archivos de la plataforma de pagos y los libros
de bancos que corresponden a la conciliacion de
las salidas de dinero.
9 Asistente Recibe los archivos bancarios enviados por Archivos del
contable tesoreria para la conciliacion de bancos banco
. Descarga los archivos: en una carpeta por cuenta i
Asistente J peta p Archivos del
3 bancaria donde se guarda cada extracto y cada
contable . banco
archivo de Excel
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Asistente
contable

Prepara el Excel para inicio del trabajo: se
duplica la hoja de movimiento, para conservar el
archivo original y proceder a realizar cambios. La
nueva hoja creada se denomina "Extracto + Tipo
de cuenta + Nombre del banco + Mes trabajado™

Archivo de
conciliacion en
Excel

5.1

5.2

5.3

Asistente
contable

Separa los gastos bancarios para su digitacion
desde paso 8

Se selecciona todas las columnas, y se inserta una
tabla dinamica en una hoja de Excel a parte, la
cual debera quedar nombrada como "Gastos
bancarios", en ella mostrar Gnicamente el
concepto y el valor de los movimientos e
identificar los gastos bancarios (retenciones,
4x1000, comisiones, IVA, cuotas de manejo o
abonos de intereses) y marcarlos en otra columna
con un asterisco (*)

Seleccionar toda la columna que contiene los
asteriscos de diferenciacion y filtrar quitando las
celdas vacias, sumar los valores que quedaron
después de aplicar el filtro y elaborar una tabla
aparte, en la misma hoja, para de manera manual
totalizar los conceptos asi: sumar las comisiones
mas el IVA y sumar las cuotas de manejo mas el
IVA. Luego sumar todos los IVA en otro
apartado

Marcar ambas tablas como "Gastos Bancarios", el
mes de trabajo y el nimero de cuenta que se esta
conciliando

Archivo de
conciliacion en
Excel

6.1

6.2

6.3

Asistente
contable

Prepara la conciliacion de débitos

En la hoja "Extracto..." filtrar los valores
positivos (identificando los movimientos débitos)
y filtrar los conceptos para desmarcar los gastos
bancarios y los conceptos de saldo dia, saldo
inicial y saldo final.

En la tltima columna estan una serie de nimeros
separados por guiones, estos son los recibos de
caja elaborados por Tesoreria en el mes y que son
los que conforman el valor del débito al cual se
estan relacionando.

Se selecciona la columna con los comprobantes
de tesoreria y por la ruta: Datos/Texto en
columnas, separa los comprobantes y colocamos
cada consecutivo en una columna diferente

Archivo de
conciliacion en
Excel
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6.4

6.5

Se crea una nueva hoja de Excel y se nombra
"Débitos". De la hoja "extracto" se seleccionan
todas las columnas y filas con datos de
consecutivos para copiar y transponer en la hoja
"Débitos" los datos

6.6

Todos los consecutivos se procede a ubicar de
forma vertical cortando y pegando en una sola
columna, hasta terminar con todos

6.7

De la hoja "Extracto™ Se selecciona la primera
columna que corresponde a los comprobantes
separados y divididos en diferentes columnas; se
copiay se pega en la columna A de la misma
hoja.

6.8

En la hoja "Débitos" se agrega una columna antes
de los comprobantes ubicados verticalmente y se
aplica una formula de +BuscarV para traer la
informacion de la hoja "Extracto”

6.9

En la columna anterior a los comprobantes debe
construirse la siguiente formula:
+Si.Error(BuscarV(se selecciona el primer valor
de la columna de comprobantes; se dirige a la
hoja "Extracto" y selecciona desde la celda A
hasta la columna que contenga el valor de los
débitos" y se presiona F4; se coloca el numero de
la columna que se requiere llevar de una hoja a
otra que, en este caso, es la que contiene la fecha;
se coloca 0);""). La formula debe dar como
resultado la fecha en que se hizo el primer
comprobante segln el banco y la misma se
arrastra hasta el final. Se realiza el mismo proceso
para traer el valor del banco.

Se realiza un proceso de combinacion de celdas
asi: se combinan la celda con la fecha con las
celdas posteriores que estan vacias. Solo se deben
seleccionar las celdas posteriores vacias y debe
repetirse el proceso cada que se encuentre con
una celda que contenga una fecha hasta llegar al
final de los datos. Este procedimiento debe
mostrar el mismo lote de comprobantes
realizados separados por guiones en la hoja
"Extracto"” pero de una forma trabajable. Para el
caso de los valores se selecciona la celda de las
fechas ya combinadas por lote de comprobantes
se copia y se pega el formato en los valores
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6.10

6.11

Se nombran los encabezados de la hoja "Débitos"
asi: Fecha, Recibos de Caja, Valor banco,
Contabilidad, Suma, Validaciéon y Observacion.
La columna "Fecha" ya posee los datos, la
columna "Recibos de Caja" corresponde a los
comprobantes que se arrastraron de la hoja
"Extracto”, "Valor banco™ corresponde a los
valores de los lotes de ingreso al banco, la
columna "Contabilidad" corresponde a los valores
que tomaron los comprobantes en contabilidad
(Esta columna sera rellenada en pasos
posteriores), la columna "Suma" corresponde a la
suma de los valores de la columna "Contabilidad"
de acuerdo al lote del banco, la columna
"Validacion" corresponde a la igualdad de la
columna "Valor banco™ y la columna "Suma".

6.12

La columna "Suma" debe ir formulada de la
siguiente manera: se debe copiar el formato de la
columna "Valores Banco™ para asi dividir las
celdas de acuerdo a los recibos de caja o
comprobantes. Después de realizado esto se
aplica la formula suma en las celdas resultantes
seleccionando la cantidad de celdas de la columna
"Contabilidad" que abarcan el espacio del bloque
de celdas fusionado, es decir, la celda que debe
Ilevar la suma corresponde a la fusion entre las
celdas E1 a E4 segun eso la férmula que debe ir
en ella es "+SUMA(D1:D4)"; este procedimiento
debe realizarse hasta llegar al final de la tabla.

La columna "Validacion™ debe formularse asi: en
la primera celda de la columna colocar la férmula
que iguale el valor del banco con la suma, es
decir, en la columna F igualar +C1=D1, y
arrastrar hasta el final de los datos; luego copiar y
pegar el formato de la columna "Valor Banco™ en
la columna de "Validacién". Luego seleccionar
toda la columna de "Validacion sin el encabezado
y por la ruta: Formato condicional/Nueva
regla.../En la opcion: Aplicar regla Gnicamente a
las celdas que contengan/Seleccionar la opcion de
texto especifico y en el recuadro blanco colocar:
"VERDADERQ" y darle un formato de relleno a
las celdas y finalmente dar clic en aceptar.

Nota: las formulas tendran efecto después del
paso 15

Prepara la conciliacion de créditos
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7.1

7.2

7.3

Asistente
contable

Crea una nueva hoja en Excel con el nombre
"Creditos"

En la hoja "Extracto” borra todos los filtros y en
la columna que estan los valores del banco filtra
los valores menores a 0, para que se muestren
Unicamente los valores negativos. Igualmente, por
la columna de los conceptos se desmarcan los
gastos bancarios.

Los valores resultantes después de aplicar los
filtros se copian y se pegan en la hoja "Creditos"
y se colocan los encabezados de: Fecha,
Concepto, Valor Banco, Comprobante y
Observacion. Las columnas "Fecha", "Concepto"
y "Valor banco™ corresponden a los datos que se
copiaron y pegaron de la hoja "Extracto"

Archivo de
conciliacion en
Excel

Asistente
contable

Ingresa al software Contai: se entra en la
compaiiia 002 (Fundacion) o 004 (Corporacion),
con el usuario personalizado de cada colaborador.

Asistente
contable

Verifica el consecutivo: por la ruta:
Movimiento/Control de documentos, en la
pestafia emergente que aparece colocar el nimero
del comprobante, en este caso es un comprobante
de ajuste 13. En el informe que se genera en el
programa mirar cual fue el ltimo consecutivo
digitado y cual seria el siguiente.

10

Asistente
contable

Realiza los asientos contables por los gastos
bancarios: por la ruta: Movimiento/Asiento,
digitar el nimero del comprobante 13 y el
consecutivo segun se verifico en el paso anterior.

Comprobante 13

11

Asistente
contable

Genera reporte de bancos en Contai: en la
empresa 004, con el usuario personalizado, por la
ruta: Movimiento/Contables/Libro
Auxiliar/General. Se digita la fecha y en el rango
de cuentas se coloca la cuenta del banco que se
estd conciliando y se da aceptar. Después de
cargar se envia a Excel

12

Asistente
contable

Unifica en un solo Excel de trabajo, el archivo
que se ha elaborado en el paso 6 y 7, junto con el
archivo generado en el paso 8. La ultima hoja
anexada se nombra "Contai".

Archivo de
conciliacion en
Excel

13

Asistente
contable

Organiza el auxiliar del Contai para la
conciliacion de débitos
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131

13.2

13.3

13.4

En la columna denominada fecha de la hoja
"Contai", en la primera celda vacia se coloca la
fecha que corresponde al primer dia del mes en
formato Mes/Dia/Afio. Luego se seleccionan
todos los datos de la misma columna 'y por la ruta
de Excel: Datos/Texto en columnas, damos clic
en aceptar hasta llegar al paso tres y en la ventana
emergente marcar fecha y en el menu desplegable
buscar la opcion "MDA", al darle aceptar toda la
columna de fecha debe quedar con el formato
Dia/Mes/Afio y se procede a organizar los datos
del més antiguo al més reciente

Por la columna "Débitos" se filtra desmarcando
los valores iguales a 0, y la tabla resultante sera
trasladada a la hoja "Débitos" copiando y
pegando al lado derecho de la matriz ya
preparada. En dicha hoja solo se conservaran las
columnas que contengan el siguiente encabezado:
Cuenta, NIT, Nombre NIT, Fecha, Comprobante,
Documento, Detalle y Débito; las deméas deben
ser eliminadas.

Se selecciona la columna comprobante y en la
pestafia que aparece con una imagen de peligro se
daclic, y se selecciona la opcién que dice:
"Convertir en nimero"; dicho proceso se replica
en la columna documento.

En la columna documento también aparecen
datos que poseen letras, para borrarlas se debe
seleccionar toda la columna, se oprime la
combinacion de letras "Ctrl+L" en la ventana
emergente, en el recuadro buscar se coloca la
letra a eliminar y en reemplazar con se deja vacio.
Al presionar aceptar todos los datos de la
columna documento deben quedar solo con el
numero

Archivo de
conciliacion en
Excel

14

141

Asistente
contable

Organiza el auxiliar del Contai para la
conciliacion de créditos

En la hoja "Contai", por la columna "Créditos" se
filtra desmarcando los valores igualesa 0, y la
tabla resultante sera trasladada a la hoja
"Créditos" copiando y pegando al lado derecho de
la matriz ya preparada. En dicha hoja solo se
conservaran las columnas que contengan el
siguiente encabezado: Cuenta, NIT, Nombre NIT,
Fecha, Comprobante, Documento, Detalle y
Creédito; las demas deben ser eliminadas, una vez

Archivo de
conciliacion en
Excel
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14.2

14.3

realizado esto la columna "Crédito" se copiay se
pega nuevamente después de la columna
"Nombre NIT" y antes de la columna "Fecha".

Se selecciona la columna comprobante y en la
pestafia que aparece con una imagen de peligro se
daclic, y se selecciona la opcién que dice:
"Convertir en nimero™"; dicho proceso se replica
en la columna documento.

En la columna documento también aparecen
datos que poseen letras, para borrarlas se debe
seleccionar toda la columna, se oprime la
combinacion de letras "Ctrl+L" en la ventana
emergente, en el recuadro buscar se coloca la
letra a eliminar y en reemplazar con se deja vacio.
Al presionar aceptar todos los datos de la
columna documento deben quedar solo con el
ndmero.

15

151

15.2

Asistente
contable

Concilia los débitos

En la hoja "Deébitos", en la columna
"Contabilidad" en la primera celda aplica una
férmula de BuscarV, asi: +BuscarV/(El valor de la
primera celda de la columna "Recibos de Caja™;
se selecciona la tabla del Contai desde la columna
"Documento™” hasta la columna "Débitos" y se
presiona F4; se coloca el nimero que corresponde
a la columna "Deébitos";0). Se arrastra la formula
hasta el dltimo dato de la tabla. Este paso debe
poner en funcién todas las celdas formuladas en
el paso 7, si no es asi retome desde el paso 7.

La columna "Validacion" se filtra por color, para
visualizar las que estan sin relleno las cuales
corresponden a las diferencias con el banco.

Archivo de
conciliacion en
Excel

16

16.1

Asistente
contable

Identifica la diferencia que se esta generando en
los débitos

Si la validacion esta generando error en Excel, es
decir "#N/A" debe revisarse:

1. Que todos los recibos relacionados por
tesoreria estan sumandose en el lote, verificando
manualmente en la hoja extracto y en el lote de la
hoja "Débitos". Si faltd o sobro alguno corrijalo y
valide nuevamente el paso 12.2.

2. Que el comprobante si esta bien digitado, es
decir, que tenga la misma longitud de todos; si le
sobra un numero trate de identificarlo y borrarlo,
si falta un numero trate de identificarlo y
agregarlo de lo contrario continue.

Archivo de
conciliacion en
Excel
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16.2

3. Si ninguno de los pasos anteriores funciona, se
debe verificar que el documento que esta
generando el error si fue digitado en la cuenta
contable correcta, para ello debe validar cuéles
son los comprobantes que esta en Contabilidad,
pero no estan relacionados en el banco, después
de realizar el paso 14

Si la validacion esté generando "FALSO", debe
revisarse que:

1. En Contai no exista un recibo de caja al que se
le adjudiquen dos valores, de ser asi olvide la
férmula de la celda y sume los dos valores del
mismo recibo.

2. No esté dos veces relacionado el mismo recibo
de caja en la columna "Recibos de Caja", usando
un formato condicional de colorear valores
duplicados.

3. De no encontrar la causa, seguir con el
procedimiento.

17

17.1

Asistente
contable

Vélida en el auxiliar de Contai ubicado al costado
derecho de la hoja, que, segun los comprobantes
relacionados en los valores del banco, no falte
ninguna partida por estar conciliada para ello
inserta una columna denominada "BUSCARV"
en la cual se aplicara la férmula BuscarV de la
siguiente forma: +BuscarV/(seleccionar la primera
celda de la columna "Documento”; seleccionar
toda la columna de "Recibos de Caja" de la tabla
de la conciliacién de débitos y presionar F4;
colocar el nimero 1;0) dar Enter y arrastrar la
férmula hasta el final de los datos.

Filtrar la columna "BUSCARV" por los valores
iguales a "#N/A". Con los valores resultantes se
debe identificar si alguno de ellos corresponde a
valores no relacionados en el banco pero que
hacian parte del mismo validando asi las
diferencias de los lotes que segln la columna
"Validacion" son "FALSOS". Si pueden
emparejarse los valores, hacerlo manualmente y
colocando en la columna "Observaciones" la nota
de que el valor fue agregado manualmente porque
coincidia con la diferencia faltante del lote. Con
los comprobantes sobrantes debe validarse que no
correspondan a anulaciones para eso se deben
conciliar los creditos

Archivo de
conciliacion en
Excel
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18

18.1

Asistente
contable

Valida las partidas débito que entran al banco al
mes siguiente: en ocasiones por el tema del cierre
mensual de los bancos, algunas partidas quedan
registradas en contabilidad, pero el banco solo las
reporta hasta el mes siguiente, estas partidas
deben tener en la hoja "Débitos™ fecha del Ultimo
dia del mes en contabilidad. Para corroborar que
realmente entraron al banco se debe abrir el
archivo de la plataforma de pagos

En dicho archivo los recibos pendientes del mes
siguiente deben tener un color caracteristico
diferente, verifique y téngalo en cuenta para las
partidas conciliatorias. Si después de realizar esta
validacién siguen faltando registros por conciliar,
continde con el procedimiento.

Archivo de
conciliacion en
Excel

19

191

19.2

19.3

Asistente
contable

Concilia los créditos

En la hoja "Créditos", en la columna
"Comprobante” en la primera celda aplica una
férmula de BuscarV concatenada con otra
férmula BuscarV para colocar el comprobante y
el documento en la misma celda (13/1020), asi:
+BuscarV(El valor de la columna "Valor banco";
se selecciona la tabla del Contai desde la columna
"Crédito" hasta la columna "Crédito" y se
presiona F4; se coloca el nimero que corresponde
a la columna
"Comprobantes";0)&"/"&+BuscarV/(El valor de
la columna "Valor banco"; se selecciona la tabla
del Contai desde la columna "Crédito™ hasta la
columna "Crédito" y se presiona F4; se coloca el
numero que corresponde a la columna
"Documento”;0). Se arrastra la formula hasta el
Gltimo dato de la tabla.

La columna "Comprobante” se filtra por las
celdas que tienen error es decir "#N/A", para
visualizar los datos que no fueron encontrados en
la contabilidad

Para conciliar los créditos es necesario abrir el
archivo denominado "Libro de bancos" en él se
van a encontrar todas las salidas de los bancos
consolidadas por lotes, es decir, los montos que
entraron al banco correspondientes a varios
pagos. En este libro, se debe verificar qué pagos
entraron por lote al banco y por tal motivo la
férmula aplicada anteriormente no encuentra el
valor.

Archivo de
conciliacion en
Excel
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19.4

195

19.6

En las celdas erroneas olvidar la formula 'y
colocar manualmente los consecutivos que suman
ese valor y colorear de un mismo color los
registros en el costado donde se encuentra el
extracto en Contai.

Verificar en el extracto en PDF del banco que
todos los cheques realizados en el mes fueron
retirados, de lo contrario tenerlo en cuenta como
partida conciliatoria

Si después de realizar este proceso, siguen
apareciendo celdas con el resultado "#N/A"
validar que:

1. Correspondan a anulaciones, dirijase a los
débitos y relacione valores y en ambas hojas
coloque la palabra "ANULADOQ" si coinciden.

20

20.1

Asistente
contable

Vélida en el auxiliar de Contai ubicado al costado
derecho de la hoja, que, segun los comprobantes
relacionados en los valores del banco, no falte
ninguna partida por estar conciliada para ello
inserta una columna denominada "BUSCARV"
en la cual se aplicara la férmula BuscarV de la
siguiente forma: +BuscarV/(seleccionar la primera
celda de la columna "Comprobante"&"/"'&
seleccionar la primera celda de la columna
"Documento”; seleccionar toda la columna de
"Comprobante" de la tabla de la conciliacion de
créditos y presionar F4; colocar el nimero 1;0)
dar Enter y arrastrar la formula hasta el final de
los datos.

Filtrar la columna "BUSCARV" por los valores
iguales a "#N/A". Con los valores resultantes se
debe identificar si alguno de ellos corresponde a
valores no relacionados en el banco porque exista
diferencias de menos de $50, de ser asi cambie la
férmula y coloque el comprobante y en las
observaciones coloca el ajuste que se realizé en
pesos.

Si continua con diferencias, continte con el
proceso

Archivo de
conciliacion en
Excel

21

Asistente
contable

Relaciona los motivos de las salidas de dinero: al
lado de la columna "BUSCARV" agregar otra
denominada "OBSERVACIONES", en ella se va
a relacionar los motivos por los cuales sali6 el
dinero (Préstamo, pago a proveedores, cheque,
ndmina o anticipo)

Archivo de
conciliacion en
Excel
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22

Asistente
contable

Llama a tesoreria: expone la anomalia a tesoreria
del lote, la fecha y el valor diferencia que esta
generando

23

Tesoreria

Soluciona la inconsistencia e informa al asistente
contable.

24

Asistente
contable

Realiza los cambios pertinentes solucionados por
tesoreria.

Archivo de
conciliacion en
Excel
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Asistente
contable

Elabora la portada de la conciliacion: se debe
poseer un archivo con todas las portadas de las
conciliaciones del afo, en dicho archivo se inserta
una nueva hoja nombrandola seguin el mes
conciliado.

En dicha portada debe aparecer: el nombre de la
compaiiia, el banco, el niUmero de cuenta, y la
fecha como encabezado, en el cuerpo debe
aparecer el saldo de contabilidad, las partidas
conciliatorias a las que haya lugar, el saldo
conciliado, el saldo del extracto y la diferencia

Archivo de
portada en Excel

26

Asistente
contable

Llena los datos de la portada:

El saldo se obtiene de Contai, generando un libro
auxiliar de la cuenta del banco pertinente segun el
paso 12.

Las partidas conciliatorias corresponden a los
movimientos pendientes, que entran al banco en
13 octubre.

El saldo conciliado es igual al Saldo en Contai
menos los abonos que entran en 13 octubre

El saldo del extracto se obtiene de los archivos
enviados por tesoreria

La diferencia es igual a el saldo conciliado menos
el saldo en extracto, dicha operacion debe ser
igual a 0 o un valor en pesos que deberé ajustarse

Archivo de
portada en Excel

27

Asistente
contable

Elabora ajuste al peso: por la ruta:
Movimiento/Correccidén/Por comprobante-
Registro, en la ventana emergente digitar el
numero del comprobante y el consecutivo y
realizar el ajuste pertinente. Luego retomar desde
el paso 26.

Comprobante 13

28

Asistente
contable

Envia correo de solicitud de confirmacion de
fecha de entrada al banco de partidas pendientes
para que se verifique la fecha exacta en que
entraron estos al banco.

Correo con
recibos de caja
pendientes
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Correo con

29 Tesoreria Recibe el correo y responde recibos de caja
pendientes
. . . Correo con
Asistente Imprime el correo como constancia de las : .
30 . e recibos de caja
contable partidas conciliatorias de la portada .
pendientes
Imprime el documento: por la ruta
Reportes/Movimiento/Impresion de documento,
en el pantallazo que aparece se digita el nUmero
. 13 que corresponde al comprobante, el mesy el
Asistente ~ , . i
31 contable afio en el que se esta trabajando y el consecutivo | Comprobante 13
correspondiente; en el espacio en blanco que
posee el pantallazo, escribir una breve
descripcion del registro. Verificar que esta
marcada la casilla "34 lineas" e imprimir.
Imprime soportes de la conciliacion organizando
dos paquetes asi:
1. Se imprimen 2 extractos del banco (1 para
anexar al comprobante 13 y otro para el archivo
de conciliaciones).
30 Asistente 2. Se imprimen 2 tablas dinamicas de gastos Soportes de
contable bancarios (1 para anexar al comprobante 13y conciliacion
otro para el archivo de conciliaciones).
3. Se imprime 1 portada (para el archivo de
conciliaciones).
4. Imprime un Auxiliar general de la cuenta
conciliada (para el archivo de conciliaciones).
Asistente Organiza las impresiones en dos partes, :el ajuste Soportes de
33 y sus soportes y la portada de conciliacion y sus e
contable conciliacion
soportes
34 Asistente Entrega de documento de ajuste y conciliacion al |Soportes de
contable contador conciliacion
35 Asistente Envio de papeles de trabajo al contador via correo | Archivos de
contable electronico conciliacion
36 Contador Recibe archivos fisicos y via correo electronico Sopo_rt_es .d,e
conciliacion
Revisa el procedimiento, es decir, que cada paso
se haya cumplido correctamente y que asi mismo
el co_mprobante h_a_ya _quedado bien segun I_os Comprobante 13
archivos de conciliacién, y como constancia de la e
37 Contador y conciliacion

revision firma el comprobante y la portada de la
conciliacion. Si existe algin error el comprobante
se devuelve al asistente; si todo esta correcto se
continta, con el paso 39.

con soportes
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Elabora las correcciones: por la ruta:
Movimiento/Correccion/Por comprobante-
. . . Comprobante 13
Asistente Registro, en la ventana emergente digitar el o
38 ; . y conciliacién
contable numero del comprobante y el consecutivo y
. . ) con soportes
realizar las correcciones pertinentes. Luego
retomar desde el paso 34.
Devuelve al asistente el comprobante y la Compr_o_b ar_rEe 13
39 Contador e y conciliacién
conciliacion firmados.
con soportes
Asistente Recibe del contador el comprobante y la Compr_o_bar_lt’e 13
40 e ) y conciliacion
contable conciliacion firmados y revisados.
con soportes
. Archiva el comprobante en la carpeta de egresos | Comprobante 13
Asistente - A e,
41 y se archiva la conciliacion en la carpeta del y conciliacién
contable .
banco pertinente con soportes

4

Procedimiento PR-CO-12
Fecha: 29
Conciliaciones bancarias IJR septiembre 2021
Version: 1.0

Unidad Responsable : Departamento administrativo

|Area Responsable: Contabilidad

Flujograma

Envia a
contabilidad los
archivos del banco

}

Contabilidad
recibe los
archivos del
banco

Prepara una hoja de
Excel para realizar la
conciliacion de
créditos

Ingresa al
Contali

Preparar el archivo
que contiene el
extracto bancario en

E>10e|

Separa los gastos
<+—— bancarios por una
tabla dindmica

Descarga los archivos,
separando cada banco en
una carpeta diferente

—_—

Prepara una hoja de Excel
<+—— para realizar la conciliacién
de débitos

Realiza el Genera un libro
Verifica el asiento contable auxiliar general
consecutivo por los gastos en el Contai del
bancarios banco a conciliar
Comprobante
13

78



Organiza el archivo del
Contai para la
conciliacién de débitos
y créditos

Concilia débitos por medio
de dos formulas buscar V,

una aplicada desde el

archivo del banco al —>  existentes entre ambos —> desde el archivo del banco
Contai, y otra aplicada archivos al Contai, y otra aplicada
desde el archivo del Contai desde el archivo del Contai
al Banco al Banco
. . L Identifica |
Comunica a Relaciona en los créditos (cjj?fetrerﬁ?iazs
Tesorerialas €+— los motivos por los :
" . existentes entre
anomalias cuales sale el dinero .
ambos archivos

!

Se solucionan
las anomalias
por parte de
Tesoreria

Tesoreria responde
via correo
electrénico

Se imprime el

|

Unifica el auxiliar y los Exporta a
<+———— archivos preparados en pasos +— Excel al
anteriores, en un solo Excel auxiliar

Concilia créditos por
medio de dos formulas

Identifica las diferencias buscar V, una aplicada

Elabora portada
conciliatoria

Se realizan las
correcciones

¢ Esta

Hacer ajuste al peso ~
! P conciliado?

}

Envia correoa Tesoreria para
confirmar los comprobantes
que guedaron pendientes para
el mes siguiente

Si

<

Imprime soportes de

Imprime comprobante del
la conciliacion

\ 4

correo electronico

— e —

Contai
———

Arma el paquete de

Entrega al ¢
archivos f

J-

Arma el paquete de
soportes que corresponden
al ajuste de los gastos
bancarios

2]

soportes que
corresponden a la
conciliacién

ontador

isicos —
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Envia al contador

el Excel de trabajo

Archiva los
documentos

Corrige
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12. Conclusiones

12.1. Conclusiones primer objetivo especifico

Una empresa esta conformada por una serie de personas que permiten su funcionamiento
total en los diferentes niveles de aplicacion social, econdmico y politico.

Para el caso de la Corporacion Educativa Jorge Robledo se evidencia claramente el
personal y las funciones dentro del departamento de contabilidad, aunque no se posea un
consolidado fisico como el propuesto en el trabajo; es importante que la informacion que
se tiene sobre colaboradores y sus procedimientos este claramente estipulado en un solo
recurso para su consulta y apropiacion dinamica y constante del cargo y las funciones de

cada quien.

12.2. Conclusiones segundo objetivo especifico

En el desarrollo comuan del dia a dia del Jorge Robledo, los colaboradores del area de
contabilidad pueden verse sometidos a una cantidad abrumadora de informacion que debe
ser revisada, procesada y/o archivada, por medio de la distincion clara de los
procedimientos y funciones que deben ser ejecutadas por cada colaborador, se mitiga el
impacto negativo que puede verse reflejado por el exceso de informacion.

Cada persona, con claridad de su quehacer diario en el Robledo, es capaz de programar y
proyectar su labor diaria logrando asi evacuar la mayor cantidad de informacion y
sentirse en la capacidad de presentar iniciativa como un apoyo ante los demas
colaboradores, propiciando un ambiente saludable (emocionalmente) entre colaboradores,
facilitando gestion del conocimiento.

Igualmente, la distincion y clasificacion clara de procedimientos y funciones permite

rapidamente el reemplazo de personal faltante por distintas causas logrando un equipo de
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trabajo con liderazgo, apoyo, comunicacion y trabajo en equipo, resumiéndose en efectos
positivos para la empresa que siempre obtendra informacion clara, justificable y

verificable.

12.3. Conclusiones tercer objetivo especifico

Por medio de la elaboracion de un manual de procedimiento se puede dar cuenta del ciclo
contable desde cada una de sus partes, es decir, desde que ingresa la informacién, se
procesa y se revisa para su preparacion y directa presentacion final en los estados
financieros.

En la Corporacion Educativa Jorge Robledo se evidencia un alto flujo de informacién,
que, por medio de su correcta revision y procesamiento, se permite alcanzar un sistema
de control interno que facilita la presentacion de informacién financiera para la toma de

decisiones.

12.4. Conclusiones cuarto objetivo especifico

La propuesta de manual de procedimientos y funciones debe satisfacer necesidades de
informacion sobre los cargos ejecutados por los diferentes colaboradores, y debe también
ser un apoyo de organizacion y jerarquizacion para saber enfrentar sabiamente los
grandes volumenes de informacion, es decir, evitar la abrumadora angustia frente a la
presion del tratamiento de los datos manejados en contabilidad por medio de la
conciencia producida en el personal del area gracias a la 6ptima organizacion de
funciones y procedimientos.

Todas las empresas deben poseer dentro de si, un sistema ordenado que permita

identificar a los colaboradores de las diferentes areas la importancia de sus funciones, y
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asi mismo la priorizacion que se le debe dar al trabajo y a los sistemas de informaciéon a
generar.
12.5. Conclusiones generales
Finalmente, segun con el objetivo general que es: Disefiar un manual de funciones y
procedimientos para el area de contabilidad en la Corporacion Educativa Jorge Robledo, se
puede afirmar lo siguiente:

e El area contable de la Corporacion Educativa Jorge Robledo es un departamento con
informacion altamente sensible y de acuerdo con ello es importante manejar de la mejor
manera posible esa sensibilidad, buscando mitigar el riesgo por medio de un manual de
procedimientos y funciones que facilite la cooperacion y la afinidad de los colaboradores.

e El departamento contable est4 conformado, indirectamente, por todas las demas areas de
la empresa y es importante que todos conozcan los procedimientos y funciones que desde
contabilidad se ejecutan para el funcionamiento general de la Corporaciéon Educativa
Jorge Robledo.

e Un manual de funciones y procedimientos es una herramienta de apoyo de alta calidad
para todo el personal, en el caso particular del area contable del Robledo se evidencia un
gran apoyo en el tratamiento de la informacidn para nuevos aspirantes del departamento,
y colaboradores de més tiempo y experiencia.

13. Recomendaciones

e Un manual de funciones y procedimientos funciona como una herramienta de apoyo
dentro de la ejecucion de tareas y ejecuciones dentro de un departamento o empresa; para
que se evidencie un aporte significativo del mismo dentro del desarrollo empresarial es

necesario que se actualice constantemente, anexando informacion con respecto a nuevos
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procedimientos y nuevas funciones de los colaboradores; ademas de ir mejorando la
propuesta inicial con otro tipo de elementos visuales y graficos que permitan obtener una
mayor calidad y claridad frente a las funciones y procedimientos realizados. El
departamento de contabilidad de la Corporacion Educativa Jorge Robledo debe designar
una persona que se encargue de la actualizacion y mejora constante del manual aqui
expuesto, si se desea evidenciar realmente un apoyo significativo del mismo.

Se evidencia la necesidad de vincular diferentes areas administrativas al desarrollo de un
manual de funciones y procedimientos que perfeccione y apoye el manual de
procedimientos y funciones ya disefiado para el area de contabilidad.

Es recomendable socializar con las areas de interés del departamento de contabilidad, el
manual expuesto para gue sirva de apoyo a las demas areas en cuanto a su vinculacion
con el departamento y el disefio propio de manuales en las diferentes areas que no lo
posean.

Por ultimo, se recomienda realizar una evaluacion concienzuda de los procedimientos
existentes y entrantes del futuro para encontrar estrategias de simplificacion de los
mismos, facilitando su ejecucion y divulgacion interna con los colaboradores del area, ya

sean nuevos o antiguos.
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