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Resumen

El presente trabajo se enfoca en las practicas empresariales que desarrolle en la empresa
C&B INVERSIONES SAS, especificamente en el area contable y administrativa. Durante estas
practicas, pude aplicar conocimientos tedricos en un entorno real. Ademas, aprendi a
desenvolverme en diferentes ambientes laborales establecidos por la empresa, a trabajar en equipo
y a comprender las funciones y organizacion de esta.

En este informe, plasmaré temas importantes de mi proceso y la generacion de
conocimientos en el campo laboral contable y administrativo. Durante mi desempefio en el cargo
asignado, aplique un estudio al Colegio Comunal Albert Einstein para disefiar un plan integral que
contribuya al mejoramiento continuo de la calidad de los procesos de este. Utilicé herramientas,
métodos de analisis y disefios vistos en los diferentes espacios académicos durante mi proceso de
formacion como contador publico. Ademas, consideré todas las dificultades encontradas, los
logros alcanzados, y presenté conclusiones y recomendaciones a tener en cuenta para que la

empresa obtenga resultados que impacten positivamente sus procesos y actividades.

Palabras clave: Practicas empresariales, software contable, area administrativa y contable,

registros contables, plan de mejoramiento, estudio.
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Abstract

The present work focuses on the business practices | carried out at C&B INVERSIONES
SAS, specifically in the accounting and administrative area. During these practices, | was able to
apply theoretical knowledge in a real-world environment. Additionally, | learned to navigate
different work environments established by the company, work as part of a team, and understand
its functions and organization.

In this report, |1 will address important topics related to my experience and the generation
of knowledge in the accounting and administrative field. In my assigned role, I conducted a study
at Colegio Comunal Albert Einstein to design a comprehensive plan that contributes to the
continuous improvement of its process quality. | utilized tools, analytical methods, and designs
learned in various academic settings during my training as a public accountant. Furthermore, |
considered all challenges encountered, highlighted achievements, and provided recommendations

for the company to achieve positive impacts on its processes and activities.

Keywords: Business practices, accounting software, administrative and accounting area,

accounting records, improvement plan, study
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Introduccion

Durante mi periodo de précticas como auxiliar contable y administrativo en la empresa
C&B INVERSIONES SAS, he tenido la oportunidad de aplicar los conocimientos adquiridos en
mi formacion como futuro contador publico.

Como parte del equipo elabore diversas actividades, como causacion de gastos e ingresos,
facturacion electronica, documento soportes electronicos, emision de reportes de nominas
electronicas, elaboracion de planillas de seguridad social, recepcidn, verificacion y organizacion
de la documentacion fisica, conciliaciones bancarias, elaboracion de declaraciones (ICA, RTE
ICA, RTE FTE, IVA), formatos para exdgena, certificados de ingresos e informes contables.
Ademas, adquiri conocimientos en el uso de herramientas y software contables especificos, como
SIIGO Y CONTAPYME, para la gestion de datos contables y administrativos en diferentes
sectores empresariales (comisionistas de aseguradoras, restaurantes, sector educativo, transporte y
ferreterias).

Mi objetivo principal es complementar mi formacion integral y adquirir habilidades
practicas que me preparen para los desafios del mercado laboral. A lo largo de este informe,
compartiré mis experiencias, logros y aprendizajes durante estas practicas empresariales,
destacando como contribui al éxito de la organizacién y cémo mi papel como futuro contador
publico se ha fortalecido gracias a la aplicacion de conocimientos teéricos y practicos ensefiados

en mi formacién académica en la Universidad Santo Tomas, Villavicencio.
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1. Objetivos

1.1 Objetivo General

Complementar mi formacion integral y adquirir habilidades practicas que me preparen para

los desafios del mercado laboral.

1.2 Objetivo Especifico

v Contribuir a una mejor planificacion, organizacién, direccion y control de los procesos
Ilevados a cabo por la empresa.

v" Desarrollar habilidades en el uso de softwares contables, Excel y sistemas de gestién
financiera.

v" Comprender la normativa contable y fiscal.

\

Practicar la resolucion de casos reales.
v" Cultivar habilidades blandas
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2. Marco tedrico

2.1 Marco Conceptual

2.1.1 Practicas empresariales

Es la complementacion del estudiante en el aprendizaje del oficio o labor en donde las
partes: empresa, institucion y estudiante, convienen en realizar actividades que le permiten
afianzar su aprendizaje sin ningun tipo de vinculacion laboral o contraprestacion alguna (Centro
Inca, 2024, parr.1).

2.1.2 Area Contable
“Es el area encargada de llevar a cabo la redaccion de folletos y la revision de consultas en
temas contables y relacionados con la informacion financiera de la empresa, como sus estados
financieros y demas” (Agudelo Zapata, 2024, parr.1).
2.1.3 Area Administrativa
Es la encargada de generar o propiciar todas las condiciones econémicas, administrativas
y estructurales necesarias para que el resto de las areas de gestion en la empresa logren
cumplir sus objetivos y propdsitos en relacién con el objetivo principal de la compafiia.
(Euroinnova, 2024, parr.1)

2.1.4 Registros Contables

“Es la accion de documentar las transacciones financieras de una empresa con el fin de
mantener un registro financiero preciso” (Quickbooks, 2024, parr.1).
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2.1.5 Softwares Contables

Es el encargado de gestionar y registrar las transacciones financieras diarias de una
organizacion, incluido el activo fijo, los gastos, los ingresos, las cuentas a cobrar, las cuentas por
pagar, la contabilidad de libros auxiliares y la presentacion de informacién y la realizacion de
analisis. (Oracle, 2024, parr.1)

2.1.6 Plan de Mejoramiento

“Es un conjunto de acciones sistematicas que propende por el mejoramiento permanente
de la gestion y los procesos de la entidad” (Fogacoop, 2024, parr.1).

2.1.7 Gestidén empresarial

Se define como el proceso que dirige y guia las operaciones de una organizacién para hacer
realidad los objetivos establecidos. Es decir, esta area de actuacion se encarga de organizar
todos los recursos existentes para disefiar y poner en marcha acciones que permitan
alcanzar las metas de la empresa. (Santander Universidades, 2024, parr.4)

2.2 Marco Legal

e Ley 1314 del 2009 Estatuto Tributario

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion financiera y
de aseguramiento de informacidn aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes,
el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su
cumplimiento (Congreso de la Republica de Colombia, 2009)

¢ Normas de auditoria generalmente aceptadas, ley 43 de 1990

La presente Ley comprende el conjunto de normas permanentes sobre ética a que deben
cefiirse los Contadores Publicos inscritos ante la Junta Central de Contadores en el ejercicio de las
funciones propias de la Contaduria Publica establecidas por las leyes y sus reglamentos. (Congreso
de la Republica de Colombia, 1990)

e (Cadigo de Comercio Colombiano, Decreto ley 410 de 1971
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Establece las normas relativas a las obligaciones y derechos en las transacciones
comerciales, incluyendo las cuentas por cobrar y pagar. Regula los contratos de compraventa y las
condiciones de crédito. (Presidencia de la Republica de Colombia, 1971)

e Decreto 2242 de 2015

Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicion e interoperabilidad de la factura
electronica con fines de masificacion y control fiscal. (Presidencia de la Republica de Colombia,
2015)

o Ley527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se

dictan otras disposiciones. (Congreso de la Republica de Colombia, 1999)
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3. Caracterizacion de la institucion

3.1. Nombre e informacién de la institucion

C&B INVERSIONES SAS fue constituido por documento privado el 06 de enero de 2021
mediante Acto Constitutivo en Villavicencio y esté inscrito en la CaAmara de Comercio desde el 04
de marzo de 2021. Cuenta con actividades comerciales como principal la 4923, y consiguiente la
4663, 4761y 8211. (C&B Inversiones SAS, 2021)

3.2. Misioén

La mision de la empresa C&B INVERSIONES SAS se centra en brindar actividades
relacionadas con el transporte, la administracion y la produccion de bienes y servicios. Ademas,
busca mantener altos estandares de calidad en su servicio y contribuir al desarrollo econémico.
(C&B Inversiones SAS, 2021)

3.3.  Vision

La vision de la empresa C&B INVERSIONES SAS es destacarse en ser lider en su sector

y ofrecer soluciones integrales a sus clientes. (C&B Inversiones SAS, 2021)

3.4. Objetivo general

Contribuir al desarrollo econdmico y social mediante la prestacién de servicios de
transporte, administracion y produccion de bienes y servicios, manteniendo altos estandares de
calidad y destacandose como lider en su sector. Ademas, la empresa busca ofrecer soluciones

integrales a sus clientes. (C&B Inversiones SAS, 2021)
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3.5.  Sector econémico al que pertenece

La empresa C&B INVERSIONES SAS se dedica al sector econdmico con el Codigo ClIU
4923, 4663, 4761 y 8211, es decir, que sus actividades abarcan el transporte de carga, la venta
mayorista de maquinaria y materiales, la comercializacion minorista de libros y articulos de

papeleria y la prestacion de servicios administrativos. (C&B Inversiones SAS, 2021)
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4, Area de trabajo

4.1.  Descripcion del lugar de las précticas

Realizo mis précticas empresariales en C&B Inversiones SAS. La empresa esté ubicada en
el barrio La Esperanza 2 Etapa, un punto accesible que facilita el encuentro con clientes y
empleados.

Las instalaciones de C&B Inversiones SAS estan perfectamente equipadas para llevar a
cabo las operaciones diarias con eficiencia. Contamos con tres equipos de computo y dos
impresoras, asi como dos cajones archivadores, tanto de pared como de piso, que nos permiten
mantener la documentacion organizada y segura. Ademas, disponemos de una cafeteria.

El ambiente laboral aqui es sumamente favorable; se promueve el trabajo en equipo y se
mantiene una comunicacion abierta y efectiva entre todos los miembros del personal. Esta cultura
colaborativa ha contribuido significativamente a mi alto desempefio y al grado de aprendizaje que

he experimentado durante mi tiempo aqui.

4.2.  Datos del jefe inmediato y horario a cumplir

Jefe 1: Cristian Fernando Bahamon Pinzén

Horario: 8:00am a 5:00pm
4.3. Nombre del Cargo
Auxiliar contable y administrativo
4.4.  Acuerdos Establecidos
- Se establecié como horario de lunes a viernes de 8:00am a 5:00pm.

- Lugar: C&B INVERSIONES SAS — NIT 901.464.029 / CL 11 47 b 20 OF 104, Brr

la esperanza 2 etapa.
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- Cddigo de vestuario: No se establecié un cddigo de vestimenta para los encuentros.

- Avisar con anticipacion algan permiso académico.

4.5.  Funciones Del Cargo

- Causacion de gastos.

- Causacion de ingresos.

- Facturacion electronica.

- Documento soporte electronico.

- Causacion de ndmina.

- Elaboracion planillas seguridad social.

- Emisidn reporte nomina electrdnica.

- Recepcidn, verificacion y organizacion de la documentacion fisica.
- Conciliacion bancaria.

- Elaboracion de declaracion de retencion en la fuente a titulo de renta.
- Elaboracion de declaracion de retencion de industria y comercio.

- Elaboracion de declaracion de industria y comercio.

- Elaboracion de declaracion de IVA

- Certificados de Ingresos

- Elaboracion de informes
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4.6.

Desarrollo de las funciones

Tabla 1 Desarrollo de actividades detalladas

Actividad
Causacion de ingresos y

Periodo

Documentos

Descripeion
Se realizan los registros contables de los hechos econdmicos, sin

Diario Docurmentacion fisica o electronica  |. :
gastos importar la fecha destinada para su pago o cobro.
Diario 0 por fech : : ,
y : Groo o fgc i Se realiza la factura correspondiente al cliente en caso de que el
Facturacion electronica  |corte establecidas por las |Rut 3
tercero no este creado, se solicita el RUT
asequradoras
. Rut, Cuenta de Cobro, Facturas  [Se realiza Documento Soporte a las personas no obligadas a
Documento Soporte Diario
elaboradas manualmente facturar
Se realiza provision de prestaciones sociales y aportes a
Causacionde nomina ~ Quincenal o mensual sequridad social en el sistema de SI1GO ya que se cuenta con un

paquete basico de nomina,

Elaboracion de planillas

Se elabora las planillas de sequridad segin lo reportado por la

: . Mensual R
de sequridad social administracion de incapacidades Y horas extras.
Emisi6n reporte nomina Mersial Se realiza la emision de reporte de nomina segiin lo pagado por
electronica el empresario

Recepion, verificacion y
organizacion de la

Diario, Quincenal 0
menstal

Cuentas de cobro, facturas
electronicas, toda documentacion

Se solicita quincenal o mensualmente a documentacin fisica,
para realizar la respectiva comparacion con el sistema y despues

documentacion fisica fisica se archiva.
Se realiza la respectiva comparacion entre los registros
Conciliacion bancaria ~ |Mensual Extractos bancarios, fisicos o virtuales |contables de la cuenta corriente o de ahorros de la empresa y
los ajustes que el banco realiza en la misma cuenta.
IVA Bimestral o Cuatrimestral .
., Se elaboran unas matrices en excel para comparar lo que esta
Elaboracion [RTEFTE  [Mensial : -
_ en el sistema (software contable) y lo que esta en la Dian, para
de Impuestos [RTEICA  (Bimestral ;
con ello empezar a elaborar los impuestos
ICA Antal
Comprobantes o facturacion pos de la : .
veng)diaria ol o0 aop Se elabora una matriz de excel recopilando los datos de los
Certificado de ingresos | Mensual . y P ) P _ comprobantes de venta diarios y se anexa a el certificado de
(Efectivo, tarjeta debito o creditoy |- .
. ingresos como respaldo del mismo.
Qr Bancolombia)
Elaboracion de informes  (Trimestral Informacion del Software Se realizan informes acorde a lo solicitado por el empresario
” o . |Depende de los formatos se requieren informaciones especificas
Elaboracion de exogenas  |Anual Informacion del Software y de la Dian P | P

para la realizacion del mismo

23
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4.7.

Conocimientos Adquiridos

Figura 1. Analisis DOFA

\NEED
= ANALIS

e Posible curva de aprendizaje empinada con
sistemas contables complejos.

¢ Necesidad de adaptarse rapidamente a diferentes
estilos de gestion contable.

e Riesgo de tareas mondtonas que pueden ofrecer
poco desafio intelectual.

¢ ldentificar areas de mejora en conocimientos o
habilidades especificas.

* Reconocer situaciones donde la falta de experiencia
fue un desafio.

e Evaluar la gestion del tiempo y la eficienciaen la

realizacion de tareas. D |

FORTALEZAS F

| = Experiencia practica en tareas contables y

administrativas, particularmente abarcando
diversos sectores como el educativo, el de seguros,
el de servicios de restaurantes y el de empresas
que ofrecen productos para la agricultura.

| = Oportunidad de aprender software y herramientas

especificas de cada sector.
* Desarrollo de habilidades técnicas y blandas
(comunicacién, organizacion).

| = Logro de objetivos especificos de la practicay

contribucién al equipo.

4.7.1. Resultados cualitativos

IS DOFA

- DEBILIDADES

p=
i,
AMENAZAS

Cambios en las leyes fiscales o normas contables
podrian requerir una adaptacion rapida.

Riesgo de errores debido a la manipulacién o
malentendido de datos financieros.
Desactualizacién rapida debido a la evolucion
tecnolégica en contabilidad.

Competencia con otros profesionales con mayor
experiencia o formacion.

A | —
o OPORTUNIDADES

* Obtener conocimientos sobre los desafios

operativos en las empresas que ofrecen servicios
contables y administrativos.

Desarrollar relaciones profesionales que podrian
conducir a ofertas de trabajo futuras.

Posibilidad de crecimiento profesional y avance en
la carrera contable. ‘
Identificar intereses especificos dentro del campo
contable para especializarme

24

- Proporcionar una formacion mas adecuada y constante al equipo de trabajo sobre el

manejo o los cambios en el Software Contable

- Educacion Continua: Participar en cursos, talleres y seminarios relacionados con la

contabilidad.

- Especializacion: Es importante identificar areas especificas en las que sea desea

profundizar.

- Explorar las Normas Contables: es fundamental para el ejercicio profesional porque

contribuye a la transparencia y confiabilidad de la informacion financiera.
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- Colaboracién de Profesionales: Compartir experiencias y conocimientos entre
profesionales del campo es fundamental para el crecimiento profesional.

- Planificacion diaria y semanal: Organizar las tareas diarias y semanales, utilizando
agendas y calendarios parte fundamental para mejorar la gestion del tiempo en las tareas
contables y administrativas.

- Priorizar las tareas segin urgencia e importancia

- Delegar y asignar responsabilidades
4.7.2. Resultados Cuantitativos
- Se redujo la recepcion y la organizacién del archivo en un 60%, ya que se establecieron
fechas de entrega de papeleria y se contrat6 a alguien especificamente para encargarse de
la organizacion de esta.
4.8.  Bitacora de las actividades
En la siguiente tabla, se presenta el cronograma mensual de las actividades que llevé a cabo

en la empresa durante el periodo de mis practicas empresariales. Este cronograma refleja las tareas

especificas y las habilidades que desarrollé a lo largo de este tiempo.
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Tabla 2 Cronograma mensual de las actividades desarrolladas en las practicas empresariales

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES MENSUALES

FEBRERO

ACTIVIDADES

Causacion de gastos.

Causacion de ingresos.

Facturacion electrénica.

Documento soporte electrénico.
Causacion de nébmina.

Elaboracion planillas seguridad social.
Emisién reporte nomina electrénica.

Recepcion, verificacion y organizacion de la documentacion fisica.

Conciliacién bancaria.

Elaboracion de Impuestos.

Certificados de Ingresos.

Elaboracion de informes.

Estudio general para realizar el estudio y disefio del plan de
mejoramiento.

MARZO

Causacion de gastos.

Causacion de ingresos.

Facturacion electrénica.

Documento soporte electrénico.
Causacion de nbmina.

Elaboracion planillas seguridad social.
Emisién reporte nomina electrénica.

Recepcion, verificacion y organizacion de la documentacion fisica.

Conciliacion bancaria.

Elaboracion de Impuestos.

Certificados de Ingresos.

Elaboracion de informes.

Trabajo de Campo en las instalaciones del Colegio.

ABRIL

Causacion de gastos.

Causacion de ingresos.

Facturacion electrénica.

Documento soporte electrénico.
Causacién de nébmina.

Elaboracion planillas seguridad social.
Emisidn reporte nomina electrénica.

Recepcion, verificacion y organizacion de la documentacion fisica.

Conciliacion bancaria.
Elaboracion de Impuestos.
Certificados de Ingresos.
Elaboracion de informes.

MAYO

Causacioén de gastos.

Causacion de ingresos.

Facturacion electrénica.

Documento soporte electrénico.
Causacion de némina.

Elaboracion planillas seguridad social.
Emision reporte nomina electrénica.

Recepcion, verificacion y organizaciéon de la documentacion fisica.

Conciliacion bancaria.
Elaboracion de Impuestos.
Certificados de Ingresos.
Elaboracion de informes.
Aplicaciéon de Encuesta

26
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Tabla 2 Continuacién

JUNIO

Causacion de gastos.

Causacion de ingresos.

Facturacion electronica.

Documento soporte electrénico.
Causacion de némina.

Elaboracion planillas seguridad social.
Emisién reporte nomina electrénica.

Recepcidn, verificacion y organizacion de la documentacion fisica.

Conciliacion bancaria.
Elaboracion de Impuestos.
Certificados de Ingresos.
Elaboracion de informes.
Elaboraciéon de Exogenas

27
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5. Entregables por parte del practicante

Como practicante de C&B INVERSIONES SAS, realicé un aporte al Colegio Comunal
Albert Einstein. Mi enfoque se centr6 en revisar y mejorar la gestion administrativa y contable de
la institucion. Para lograrlo, tome como base los estandares del Ministerio de Educacion Nacional
de las Guias 11 y 34, asegurando asi la alineacion de los procesos administrativos y financieros.

La recoleccion de datos se ha realizado a través de encuestas dirigidas al personal
administrativo y contable, docentes y padres de familia, complementadas con un estudio de campo
que incluye observaciones directas y el registro digital de las actividades cotidianas del colegio.

Segun el estudio realizado podemos concluir que el Colegio Comunal Albert Einstein
posee un conocimiento amplio en la gestion administrativa, financiera y contable. Sin embargo, el
andlisis DOFA ha revelado ciertas deficiencias que necesitan ser abordadas. Es crucial el
desarrollo e implementacion de un plan de mejoramiento que permita al colegio avanzar y
fortalecer esos aspectos identificados. Este plan no solo mejorara la eficiencia y efectividad de los
procesos existentes, sino que también asegurara que la institucion mantenga su compromiso con
la excelencia educativa y la gestion responsable.

Es necesario evaluar la comunicacion para asegurarse de que la informacion sobre el
modelo de gestion de cobranzas se comunique efectivamente a todos los interesados, incluyendo
el personal administrativo, profesores y padres.

Desde la perspectiva del desarrollo profesional del Contador Publico, este estudio
representa una oportunidad invaluable para aplicar conocimientos tedricos en un contexto real,
enfrentando desafios practicos y proponiendo soluciones innovadoras. Asimismo, permite
fortalecer habilidades clave como el analisis critico, la resolucion de problemas y la toma de
decisiones basada en datos, todas competencias esenciales para el ejercicio contemporaneo de la

contaduria.
5.1.  Descripcion, Analisis E Interpretacion De Los Resultados
- Anélisis de datos

Durante el estudio, se identifican cinco unidades de analisis. A partir de estas unidades,

surgieron categorias que representan los procesos delineados en las Guias del Ministerio de
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Educacion Nacional, especificamente la Guia 11 y la Guia 34. Estas categorias incluyen: apoyo a
la gestion académica, administracion de la planta fisica y recursos, administracion de servicios
complementarios, talento humano y apoyo financiero contable. Cada una de estas categorias se
caracteriza por sus componentes especificos.

A partir de estas guias, se desarrollaron tres tipos de encuestas: Para el area administrativa

y para el area contable, para el personal docente, y para los padres de familia.

5.2. Resultados

La investigacion se basé de encuestas y del trabajo de campo realizadas al personal
administrativo, contable y financiero, al cuerpo docente y a los padres de familia del Colegio
Comunal Albert Einstein. descritas en el numeral 5.1.

Luego, se llevd a cabo el trabajo de campo por parte de la estudiante en el mismo colegio,
lo que permitié comparar y relacionar la informacién recopilada mediante las cuatro herramientas
utilizadas para la recoleccion de datos.

El objetivo de este anélisis e interpretacion fue triangular la informacion recopilada. En un
segundo proceso de la investigacion, se evaluaron las Guias del Ministerio de Educacion Nacional,
asignando un juicio de valor a cada uno de los componentes segun criterios de existencia,
pertinencia, apropiacion y mejora continua, con una escala de puntuacién del 1 (méas bajo) al 4
(mas alto).

Posteriormente, se analizé la matriz DOFA desde cada uno de los procesos o componentes
correspondientes. Se identificaron puntajes de 1y 2 para debilidades y amenazas, mientras que los
puntajes de 3 y 4 se asignaron a fortalezas y oportunidades. Tanto para las fortalezas y
oportunidades como para las debilidades y amenazas, se evalud su impacto como alto, medio o
bajo.

Los resultados y andlisis correspondientes de la informacion recopilada a través de las

encuestas realizadas en el Colegio Comunal Albert Einstein se exponen a continuacion:
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Tabla 3 Encuesta general al area administrativa, financiera y contable.

PROCESO

Apoyo a la Gestion
Académica

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

COMPONENTE

Proceso de matricula

VALORACION
1 2 3 4

SUBTOTAL

Archivo académico

Administracion
de la planta fisica
y de los recursos

Boletines de Calificaciones
TOTAL
Mantenimiento de la planta fisica

Programas para la adecuacion y embellecimiento de la
planta fisica

Seguimiento al uso de los espacios

Adquisicion de los recursos para el aprendizaje

Suministros y dotacién

Mantenimiento de equipos y recursos para el
aprendizaje

Seguridad y proteccién
TOTAL

Administracion
de servicios
complementarios

Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud
(enfermeria - psicologia)

Apoyo a estudiantes con necesidades educativas
especiales
TOTAL

Talento humano

Perfiles

Induccidn

Formacién y capacitacién

Asignacién académica

Pertenencia del personal vinculado

Evaluacidn del desempefio

Estimulos

Apoyo a la investigacion

Convivencia y manejo de conflictos

Bienestar del talento humano
TOTAL

Apoyo financiero
y contable

TOTAL PROCESO

Presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos
(FSE)

Contabilidad

Ingresos y gastos

Control fiscal
TOTAL

Nota. Tomado de la Guia 34 y 11 de los planes de mejoramiento del Ministerio de Educacidn Nacional. Adaptado de
(Ministerio de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)
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5.2.1. Categoria 1. Proceso apoyo a la gestion academica

Segun él (Ministerio de Educacion Nacional, 2008) y el (Ministerio de Educacion Nacional
de Colombia, 2004), el proceso de Apoyo a la gestion académica se define como: ‘Brindar el apoyo
necesario para los procesos de matricula, boletines y carpetas de los estudiantes, con el objetivo
de lograr un buen funcionamiento de la institucion’ (p. 30 y 32).

Esta categoria se compone de las siguientes subcategorias: proceso de matricula, archivo
académico y boletines de calificaciones. Cada componente o subcategoria se fundamenta en los

datos recopilados de la encuesta y del trabajo de campo que se encuentran en el Anexo A.

Tabla 4 Categoria apoyo a la gestion

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCI

COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN =z

CARGO QUE VALORACION

PROCESO COMPONENTE SUBTOTAL
EVALUO 1 2 3 4
Proceso de matricula 4
Apoyoala Gestion |\ 1\ crranora [ATChivo académico 3
Académica Boletines de Calificaciones 4
OTA 0 0
Proceso de matricula 4
Apoyo a I? Gestién RECTOR Archi?/o académ'ic.o : 3
Académica Boletines de Calificaciones 4
OTA 0 0
Proceso de matricula 4
Apoyo a la Gestidn SECRETARIA Archivo académico 4
Académica ADMINISTRADORA |Boletines de Calificaciones 4
OTA 0 0 0
Proceso de matricula 3
Apoyo a la Gestién SECRETARIA Archivo académico 3
Académica RECTOR Boletines de Calificaciones 4
OTA 0 0 6 4 0

Nota. Resultados de proceso basado en la Guia 34 y 11 del Ministerio de Educacién Nacional. Adaptado de (Ministerio

de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)

5.2.2. Categoria 2. Proceso de administracion de la planta fisica y de los recursos

Segun él (Ministerio de Educacion Nacional, 2008) y el (Ministerio de Educacion Nacional
de Colombia, 2004), el proceso de administracion de la planta fisica y de los recursos se define
como: ‘Garantizar buenas condiciones de infraestructura y dotacion para una adecuada prestacion

de los servicios.” (p. 30 y 32).
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Esta categoria se compone de las siguientes subcategorias: mantenimiento de la planta
fisica, programas para la adecuacion y embellecimiento de la planta fisica, seguimiento al uso de
los espacios, adquisicion de los recursos para el aprendizaje, suministros y dotacion mantenimiento
de equipos y recursos para el aprendizaje. Cada componente o subcategoria se fundamenta en los

datos recopilados de la encuesta y del trabajo de campo que se encuentran en el Anexo A.

Tabla 5 Categoria administracion de la planta fisica y de los recursos
AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

e
PROCESO CARGO QUE EVALUO COMPONENTE 1 VALZORAC;ON SUBTOTAL
Mantenimiento de la planta fisica 4
Programas para la adecuacion y embellecimiento de la planta fisica 3
Seguimiento al uso de los espacios 4

Administracion
de la planta fisica ADMINISTRADORA
y de los recursos

Adquisicion de los recursos para el aprendizaje
Suministros y dotacion

Mantenimiento de equipos y recursos para el
aprendizaje

Seguridad y proteccion

TOTAL 0 0
Mantenimiento de la planta fisica

Programas para la adecuacién y embellecimiento de la planta fisica
Seguimiento al uso de los espacios

Adquisicion de los recursos para el aprendizaje

Suministros y dotacion

Mantenimiento de equipos y recursos para el

Seguridad y protecciéon

TOTAL

Mantenimiento de la planta fisica

Programas para la adecuacién y embellecimiento de la planta fisica
Seguimiento al uso de los espacios

Adquisicion de los recursos para el aprendizaje 3
Suministros y dotacion

Mantenimiento de equipos y recursos para el
Seguridad y proteccion

TOTAL 1 0
Mantenimiento de la planta fisica

Programas para la adecuacidn y embellecimiento de la planta fisica
Seguimiento al uso de los espacios

Adquisicion de los recursos para el aprendizaje

Suministros y dotacion

Mantenimiento de equipos y recursos para el

Seguridad y proteccion 3
TOTAL 0 0 21 0 21

Nota. Resultados de proceso basado en la Guia 34 y 11 del Ministerio de Educacion Nacional. Adaptado de (Ministerio
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de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)

5.2.3. Categoria 3. Proceso de administracion de servicios complementarios

Segun él (Ministerio de Educacion Nacional, 2008) y el (Ministerio de Educacion Nacional
de Colombia, 2004), el proceso de Administracion de servicios complementarios se define como:

‘Asegurar la adecuada prestacion de los servicios complementarios disponibles en la institucién
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educativa para facilitar la asistencia de los estudiantes, mejorar sus procesos de aprendizaje y
desarrollar sus competencias’ (p. 30 y 41).

Esta categoria se compone de las siguientes subcategorias: Servicios de transporte,
restaurante, cafeteria y salud (enfermeria - psicologia) y apoyo a estudiantes con necesidades
educativas especiales. Cada componente o subcategoria se fundamenta en los datos recopilados de

la encuesta y del trabajo de campo que se encuentran en el Anexo A.

Tabla 6 Categoria Administracion de servicios complementarios

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

VALORACION

PROCESO CARGO QUE EVALUO COMPONENTE S SUBTOTAL
Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud
Administracion (enfermeria - psicologfa) 3
de servicios Apoyo a estudiantes con necesidades educativas
complementarios ADMINISTRADORA especiales 4
TOTAL 0 0 3 4 7
Administracion Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud 4
de servicios RECTOR Apoyo a estudiantes con necesidades educativas 4
complementarios TOTAL 0 0 0 8 8
Administracion Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud 4
de servicios SECRETARIA ADMINISTRADORA  |Apoyo a estudiantes con necesidades educativas 4
Administracion Servicios de transporte, restaurante, cafeteria y salud 2
de servicios SECRETARIA RECTOR Apoyo a estudiantes con necesidades educativas 2
complementarios TOTAL 0 4 0 0 4

Nota. Resultados de proceso basado en la Guia 34 y 11 del Ministerio de Educacidn Nacional. Adaptado de (Ministerio

de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)

5.2.4. Categoria 4. Proceso de administracion de talento humano

Segun él (Ministerio de Educacion Nacional, 2008) y el (Ministerio de Educacion Nacional
de Colombia, 2004), el proceso de talento humano se define como: ‘Garantizar buenas condiciones
de trabajo y desarrollo profesional a las personas vinculadas al establecimiento educativo.’ (p. 30
y 41).

Esta categoria se compone de las siguientes subcategorias: perfiles, induccion, formacion
y capacitacion, Asignacion académica, pertenencia del personal vinculado, evaluacion del

desempefio, estimulos, apoyo a la investigacion, convivencia y manejo de conflictos, bienestar del
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talento humano. Cada componente o subcategoria se fundamenta en los datos recopilados de la

encuesta y del trabajo de campo que se encuentran en el Anexo A.

Tabla 7 Categoria administracion de talento humano

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

VALORACION
PROCESO CARGO QUE EVALUO COMPONENTE —T SUBTOTAL

Perfiles

Induccidn

Formacion y capacitacion
Asignacion académica

Pertenencia del personal vinculado
Talento humano ADMINISTRADORA Evaluacion del desempefio
Estimulos

E B ) B O &

Apoyo a la investigacion
Convivencia y manejo de conflictos
Bienestar del talento humano
TOTAL 0 0 6
Perfiles

Induccion

Formacion y capacitacion
Asignacion académica

Pertenencia del personal vinculado
Talento humano RECTOR Evaluacion del desempefio

w
Sl =~ | ~

38

Estimulos

Apoyo a la investigacion
Convivencia y manejo de conflictos
Bienestar del talento humano
TOTAL 0 0 O
Perfiles

Induccién

Formacion y capacitacion
Asignacion académica
Pertenencia del personal vinculado 2
Talento humano | SECRETARIA ADMINISTRADORA |Evaluacidn del desempefio
Estimulos

Apoyo a la investigacion 4
Convivencia y manejo de conflictos
Bienestar del talento humano 4
TOTAL 0 2 6 28 36
Perfiles

S N VG ) NG IS SO (NS N S

B
(=)

40

o S Y

Induccidn

Formacién y capacitacion 2
Asignacion académica 3
Pertenencia del personal vinculado 2
Talento humano SECRETARIA RECTOR Evaluacion del desempefio
Estimulos

Apoyo a la investigacion
Convivencia y manejo de conflictos
Bienestar del talento humano
TOTAL 0 10 15 0 25

Nota. Resultados de proceso basado en la Guia 34 y 11 del Ministerio de Educacion Nacional. Adaptado de (Ministerio
de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)
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5.2.5. Categoria 5. Proceso de apoyo financiero y contable

Segun él (Ministerio de Educacion Nacional, 2008) y el (Ministerio de Educacion Nacional
de Colombia, 2004), el proceso de apoyo financiero y contable se define como: ‘Dar soporte
financiero y contable para el adecuado desarrollo de las actividades del establecimiento educativo.’
(p. 30y 32).

Esta categoria se compone de las siguientes subcategorias: mantenimiento de la planta
fisica, programas para la adecuacion y embellecimiento de la planta fisica, seguimiento al uso de
los espacios, adquisicion de los recursos para el aprendizaje, suministros y dotacion mantenimiento
de equipos y recursos para el aprendizaje. Cada componente o subcategoria se fundamenta en los

datos recopilados de la encuesta y del trabajo de campo que se encuentran en el Anexo A.

Tabla 8 Categoria apoyo financiero y contable

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA j

COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN
VALORACION

PROCESO CARGO QUE EVALUO COMPONENTE 2 3 a SUBTOTAL

Presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos
(FSE)

Apoyo financiero ADMINISTRADORA Contabilidad

y contable Ingresos y gastos
Control fiscal

AR R

TOTAL (0] (0] 3
Presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos
Contabilidad

RECTOR Ingresos y gastos

Control fiscal

TOTAL (0] (0] 0
Presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos 1
Contabilidad
SECRETARIA ADMINISTRADORA  |Ingresos y gastos
Control fiscal
TOTAL 1 0
Presupuesto anual del Fondo de Servicios Educativos
Contabilidad

SECRETARIA RECTOR Ingresos y gastos

Control fiscal

TOTAL (0] 0 12 0 12

Nota. Resultados de proceso basado en la Guia 34 y 11 del Ministerio de Educacion Nacional. Adaptado de (Ministerio

[
N

15

Apoyo financiero
y contable

B RN RN

=
[=)]

16

IS

Apoyo financiero
y contable

IS

(=]
=
~ Bl

13

Apoyo financiero
y contable

W lwlw|lw

de Educacion Nacional, 2008; Ministerio de Educacion Nacional de Colombia, 2004)
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5.2.6. Encuesta al area administrativa

1. ¢Existe en el Colegio Comunal Albert Einstein un modelo de gestion de cobranzas?

Figura 2 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta namero 01.

®si
® No

2. ¢Considera usted que la implementacion de un modelo de gestion de cobranzas puede

ayudar la reduccién de la morosidad?

Figura 3 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 02.

® si
® No
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3. ¢Ensu criterio cuales han sido las principales dificultades en los procesos de cobranza

en el Colegio Comunal Albert Einstein?

Figura 4 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 03.

Comunicacion ineficiente con I...
Falta de seguimiento
Problemas de registro y factura...

Dificultades economicas de las... 2 (66.7%)

Ausencia de incentivos o desc... 1(33.3%)

Falta de politicas claras 1(33.3%)

Cambio frecuente de personal

4. ¢Cuél es el porcentaje de morosidad de la cartera en los afios 2022 y 2023?

Figura 5 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 04.

Entre el 1% al 10% 1(33.3%)
Entre el 10% al 20% 1(33.3%)
Entre el 20% al 30% 1(33.3%)

Mas del 30% |0 (0%)

0.0 0.2 0.4 0.6 0.3 1.0
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5. ¢Cree usted que, si no hay un adecuado conocimiento en el proceso de gestion de

cobranza, afectaria la recuperacion de cartera?

Figura 6 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 05.

3 (100%)

Mo O {0%0)

Tal vez o (D%5)

6. ¢El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los estudiantes?

Figura 7 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 06.

2 (66.7%0)

Siempre

Algunas veces

Munca

Mo sabe

7. ¢Como se lleva a cabo el proceso de contratacion y seleccion de personal

administrativo?

Figura 8 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 07.

Publicacién de Vacantes|[—0 (0%)

Recepcion de Solicitudes|—0 (0%)

Evaluacién de perfiles 2 (66.7%)
Entrevistas 1(33.3%)

Referencias y verificacion de las
mismas

] 1 2

—0 (0%)
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8. ¢Qué medidas se implementan para fomentar el desarrollo profesional y la

capacitacion del personal?

Figura 9 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 08.

Programas de Formaf:lon |0 (0%)
Continua
Participacion en Conferencias y

o,
Eventos 3 (100%)

Biblioteca de Recursos|—0 (0%)

Evaluacion de desempefio 1(33.3%)

0 1 2 3

9. ¢Existen canales especificos para resolver dudas o inquietudes del personal?

Figura 10 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 09.

3 (100%)

Si
No 0 (0%
o

)
1 2 3

10. ¢Se realiza una revision periodica de los archivos para mantenerlos actualizados?

Figura 11 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 10.

2 (66.7%)

Si
No 1(33.3%
0]

)
1 2
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11. ;Como se establecen y mantienen relaciones con proveedores, padres de familia y otros

actores externos?

Figura 12 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 11.

Buens _ #1007

Regular 0 (0%)

Mala 0 (0%)

12. ¢ Hay Proyeccion de cupos?

Figura 13 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 12.

si 3 (100%)

No 0 (0%)

13. ¢Se reserva el cupo a los alumnos antiguos?

Figura 14 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 13.

Si 3 (100%)

No 0 (0%)
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14. ¢ El sistema de pagos es comodo y accesible para todos?

Figura 15 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 14.

si 3 (100%)

No 0 (0%)

15. ¢ Se realizan evaluaciones periddicas para identificar areas de mejora en el proceso de

matricula?

Figura 16 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 15.

1(33.3%)

2 (66.7%)

o
o
N

16. ¢ Crees que el sistema de archivo integra de manera efectiva la informacion histoérica

de los estudiantes?

Figura 17 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 16.

Si 3 (100%)

No 0 (0%)

o
-
N
w
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17. ¢ Consideras que existe uniformidad en los criterios de evaluacion en la institucion?

Figura 18 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 17.

si 2 (66.7%)

No 1 (33.3%)

(=]
-
N

18. ¢ La institucion cuenta con un programa de mantenimiento preventivo?

Figura 19 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 18.

Si 2 (66.7%)

1(33.3%)

5.2.7. Encuesta al area contable

19. ¢ Se registran de manera permanente todas las operaciones que realiza la Institucién?

Figura 20 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 19.

Si 2 (100%)

No [—0 (0%)
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20. ¢Se conservan de manera adecuada todos los soportes de las operaciones realizadas

(facturas, recibos, etc.)?

Figura 21 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta namero 20.

si 2 (100%)

No 0 (0%)

(=]
-
N

21. ¢ Los estados financieros que se poseen estan actualizados? (maximo 1 mes de retraso)

Figura 22 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 21.

®si
® No

22. ¢La administradora evalla y examina de manera permanente, los estados financieros,

para detectar incorrecciones?

Figura 23 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 22.

® si
® No
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23. ¢La persona que lleva la contabilidad en la institucion es un profesional en el tema

contable?

Figura 24 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 23.

® si
® No

24. ¢La institucion ha realizado un despliegue del PLAN UNICO DE CUENTAS (PUC),
para adaptarlo a sus necesidades particulares?

Figura 25 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 24.

@ si
® No
25. ¢ Se toman decisiones basadas en los estados financieros?
Figura 26 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 25.
®si

® No
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26. ¢Existe un proceso de presupuestacion?

Figura 27 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 26.

® s
® No

27. Los presupuestos elaborados tienen una estructura clara e incluyen:

Figura 28 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 27.

Ppto. de ingresos
Recaudos
Compras 2(100%)
2(100%)

2 (100%)

Gastos Generales

Gastos de Administracién
Gastos y obligaciones Financie...
Proyectos de inversion
Reposicion de Activos Fijos
Obligaciones Tributarias

Flujo de Caja

28. ¢ Cada cuanto se le hace seguimiento el arqueo de caja?

Figura 29 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 28.

@ Diariamente

® Semanalmente
@ Quincenalmente
@ Mensualmente
@® Otro
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29. ¢Se realiza conciliacion permanente de Caja y Bancos?

Figura 30 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 29.

Si 2 (100%)

No |0 (0%)

30. ¢La institucion les concede crédito a sus clientes?

Figura 31 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 30.

Si 2 (100%)

No [0 (0%)

31. ¢Se realiza un seguimiento y control de las cuentas por cobrar que se poseen?

Figura 32 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 31.

Si 2 (100%)

No |0 (0%)

o
-
N
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32. ¢Se conocen claramente las obligaciones tributarias de la institucion?

Figura 33 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 32.

Si 2 (100%)

No 0(0%)

33. ¢Sabe cudles son las sanciones por no cumplir las obligaciones tributarias?

Figura 34 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 33.

2 (100%)

No 0 (0%)

34. ;Sabe que es la informacion exdgena?

Figura 35 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 34.

2 (100%)

No

o
—_
N
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35. ¢Lo ha llamado la DIAN a realizar alguna solicitud?

Figura 36 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 35.

Si |0 (0%)

No 2 (100%)

o
=y
N

36. ¢ Mantiene una clara clasificacién de gastos para las cuentas que opera la institucion?

Figura 37 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 36.

Si 2 (100%)

No |0 (0%)

37. ¢ Tienen definidos métodos claros de depreciacion?

Figura 38 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 37.

2 (100%)

No 0 (0%)
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38. Califique la gestion contable en la institucion

Figura 39 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 38.

Regular [—0 (0%)

puen _ 2(1000/0)

Excelente |0 (0%)

5.2.8. Encuesta a los padres de familia
39. ¢ Cual es el ingreso mensual en su hogar? en SMLMV

Figura 40 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 39.

8 (38.1%)

Det1az

De2a4 11 (52.4%)

Ded4 a6

10.0 12.5

40. ¢Esta de acuerdo con el cobro que realiza el Colegio Comunal Albert Einstein para la

educacion de su hijo?

Figura 41 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 40.

19 (90.5%)

No 2 (9.5%)

15 20
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41. ¢ Cuéal es la modalidad de pago que prefiere al momento de pagar la pension de su hijo?

Figura 42 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 41.

Efectivo 16 (76.2%)

Consignacion Bancaria 5 (23.8%)

Tarjetas de crédito o debito 1(4.8%)

42. ;Paga a tiempo la pension de su hijo?

Figura 43 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 42.

Si 16 (76.2%)

1(4.8%)

veces 4 (19%)

43. ;Cada cuanto recibe sus ingresos?

Figura 44 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 43.
Semanal 0 (0%)
Quincenal 2 (9.5%)

Mensual 19 (90.5%)
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44. ; Cree usted que el cobro de la pension es acorde al servicio?

Figura 45 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 44

Si 19 (90.5%)

No 2 (9.5%)

45. ¢ Cuales son los factores que impiden el pago a tiempo de la pension?

Figura 46 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 45.

puene —21 (1000/0)

Regular 0 (0%)

Malo |0 (0%)

o
)]
-
o

15 20 25

46. ¢ Cémo califica el servicio educativo que brinda el Colegio Comunal Albert Einstein?

Figura 47 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 46.

Por deudas acumuladas
Por olvido de fecha 15 (71.4%)

Ingresos no fijos

Por deudas mas importantes |0 (0%)

Desempleo |0 (0%)
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47. ¢ Esta de acuerdo con los costos y las actividades extracurriculares que ofrece el Colegio

Comunal Albert Einstein?

Figura 48 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 47.

Si 18 (85.7%)

No 3(14.3%)

o
(3]

10 15 20

48. ¢ Cree usted que la infraestructura del Colegio Comunal Albert Einstein, es la adecuada

para ofrecer un servicio educativo de calidad?

Figura 49 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 48.

si 11 (52.4%)

No 10 (47.6%)

0.0 25 5.0 7.5 10.0 12.5

49. ¢ Se siente satisfecho con la atencién que le brindan en el area de cobranza del Colegio
Comunal Albert Einstein?

Figura 50 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 49.

21 (100%)

No [0 (0%)
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50. ¢El Colegio Comunal Albert Einstein le ofrece distintas facilidades de pago que se
acomoden a sus necesidades para cumplir con el pago de su obligacion?

Figura 51 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 50.

si 17 (81%)

No 4 (19%)

51. (Cémo calificarias la agilidad y claridad del proceso de matricula en nuestra
institucion?

Figura 52 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 51.
20

15 16 (76.2%)

10

0,
1(4.8%) T

1 2 3 4 5

52. ¢ Estas satisfecho/a con la comunicacion y claridad de las instrucciones durante la
matricula?

Figura 53 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 52.

15

15 (71.4%)

5 6 (28.6%)

0 (Cll%) 0 (0%) 0 (cla%)
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53. ¢Has experimentado inconsistencias en la expedicion de tus boletines de calificaciones?

Figura 54 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 53.

si 3(14.3%)
No 18 (85.7%)
0 5 10 15 20

54. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los estudiantes?

Figura 55 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 54.

@® Siempre

@ Algunas veces
@ Nunca

@ No sabe

55. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los Padres de Familia?

Figura 56 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 55.

@ Siempre

@ Algunas veces
@ Nunca

@ No sabe
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56. ¢Como calificarias la comunicacion entre el colegio y los padres? ¢Se sienten

escuchados y atendidos?

Figura 57 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 56.

15

12 (57.1%)
10

8 (38.1%)

0 (0%) 0 (Cf%)

1 2

57. ¢ Existe un canal especifico para resolver dudas o inquietudes administrativas?

Figura 58 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 57.

Si 20 (95.2%)

No 1(4.8%)

58. ¢ Cémo evaluas la eficiencia en la entrega de documentos (boletines, certificados, etc.)?

Figura 59 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 58.

Buena 20 (95.2%)

Regular 1 (4.8%)

Mala |0 (0%)
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59. ¢Existe acceso facil a informacion relevante, como horarios, calendario escolar y
atencion a padres?

Figura 60 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 59.

Si 21 (100%)

No |0 (0%)

60. ¢Has tenido experiencias positivas o negativas en la resolucién de tramites o problemas
administrativos o con los docentes?

Figura 61 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 60.

si 15 (71.4%)

No 6 (28.6%)

o
4]
-
(=}
-
4}

5.2.9. Encuesta a los docentes

61. ¢ Cuanto tiempo dedicas semanalmente a tareas administrativas (registro de notas,
informes, etc.) fuera de las horas de clase? en horas

Figura 62 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 61.

De 1 a 4 horas
De 4 a 8 horas 5(71.4%)

De 8 a 12 horas

Mas de 12 horas
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62. ¢ Consideras que la carga administrativa es excesiva?

Figura 63 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 62.

Si [0 (0%)

No 7 (100%)

o
[i%]
=y
[e2]
[o:]

57

63. ¢ Como calificarias la comunicacién entre el personal administrativo y los docentes?

Figura 64 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 63.

Regular -0 (0%)

Mala [—0 (0%)

64. ¢ Existe una coordinacion efectiva para resolver problemas administrativos?

Figura 65 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 64.

® _? aoos

No [0 (0%)

Aveces [—0(0%)
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65. ¢Sientes que cuentas con los recursos necesarios para llevar a cabo tus tareas

administrativas (material didactico, equipos tecnoldgicos, aulas en buen estado, etc.?

Figura 66 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 65.

Siempre 5 (71.4%)

Algunas veces

Nunca 0 (0%)

No sabe 0 (0%)

66. ¢Necesitas capacitacion adicional en el uso de herramientas administrativas

(plataformas)?

Figura 67 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 66.

Si 5 (71.4%)

No —3 (42.9%)

67. ¢ CoOmo evallas la satisfaccion laboral en tu puesto como docente?

Figura 68 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 67.

si 5 (71.4%)

No 3 (42.9%)
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68. ¢Organiza el Rector actividades con la participacion de la comunidad educativa?
Figura 69 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 68.
si

6 (85.7%)

No 1(14.3%)

o
o
N
w
IS
L]
o

69. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y didlogo con los Docentes?

Figura 70 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 69.

Siempre 6 (85.7%)
Algunas veces

Nunca

No sabe

70. ¢ Estas familiarizado/a con los conceptos basicos de calculo de salarios, deducciones y
beneficios?

Figura 71 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 70.

Si, estoy familiarizado/a con los
conceptos basicos de célculo de

6 (85.7%)
salarios. Comprendo cémo se...

No, estoy familiarizado/a con los
conceptos basicos de calculo de
salarios. No comprendo como...

1(14.3%)

o
-
[N
w
I
(&)}
o
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71. ¢Has interactuado con el departamento de Contabilidad en temas relacionados con la

némina?
Figura 72 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 71.

Si 5 (71.4%)

No 2 (28.6%)

72. ¢ Como evallas la puntualidad en el pago de salarios?

Figura 73 Porcentaje que le dan respuesta a la pregunta nimero 72.

Buena _7 (1 00%)

Regular (—0 (0%)

Mala |0 (0%)

o
N
~
=)
[¢=]

5.3.  Andlisis Matriz Dofa

a. Andlisis Matriz Dofa
La matriz DOFA se elabord a partir de los resultados obtenidos en la autoevaluacion de las
Guias 11 y 34 del Ministerio de Educacion Nacional, complementada con encuestas como trabajo
de campo para profundizar el analisis y asegurar la participacion de toda la comunidad educativa
en el plan de mejoramiento.
Los resultados se clasifican en tres rangos:
- Estimacion baja (1 a 5): Indica debilidades y amenazas.

- Estimacion media (6 a 12): Se considera como un nivel intermedio.
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- Estimacion alta (13 a 16): Representa las fortalezas y oportunidades.
Ademas, se consideran las respuestas de la comunidad educativa obtenidas mediante
encuestas estructuradas para un andlisis méas detallado y especifico. Con esta informacion, se
procede a desarrollar la matriz DOFA, clasificando los hallazgos en cinco temas clave

identificados en las Guias 11 y 34 del Ministerio de Educacion Nacional.

Tabla 9 Analisis Matriz DOFA

MATRIZ DOFA
COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

POSITIVO POSITIVO

ESTIMACION ESTIMACION
FORTALEZAS ALTA MEDIA BAJA OPORTUNIDADES ALTA MEDIA BAJA

Eficiencia Operativa: Un manejo excelente del archivo académico puede
facilitar el acceso rapido a la informacion y la toma de decisiones basada en
datos.

Cumplimiento Normativo: Un alto desempefio asegura el cumplimiento de
normativas educativas y de privacidad, evitando sanciones y manteniendo
una imagen institucional intachable.

Mejora Continua: La calidad en el archivo permite identificar areas de
mejora y oportunidades de desarrollo para la institucion y su cuerpo X
estudiantil.

Satisfaccion de la Comunidad Educativa: La precision y accesibilidad
del archivo académico incrementan la satisfaccion de estudiantes, padres y
personal docente.

Innovacién y Desarrollo: Un archivo académico bien gestionado puede
ser la base para la implementacién de nuevas tecnologias como sistemas de
gestion del aprendizaje o plataformas digitales.

Transparencia y Confianza: Una gestion eficaz y precisa de los boletines
fomenta la transparencia y construye confianza entre la institucion, los
estudiantes y sus familias.

Retroalimentacion Constructiva: Los boletines bien elaborados pueden
servir como una herramienta de retroalimentacion efectiva para estudiantes y
profesores, promoviendo el desarrollo académico.

Reconocimiento Institucional: La calidad en la presentacion de los
boletines puede resaltar el compromiso de la institucién con la excelencia X
educativa, mejorando su reputacion.

Mejora del Desempefio Estudiantil: Un seguimiento detallado del
rendimiento a través de los boletines permite identificar areas de mejora 'y
fortalezas en los estudiantes, contribuyendo a su éxito académico.
Decisiones Basadas en Datos: Los datos precisos y actualizados en los
boletines permiten tomar decisiones informadas sobre programas
educativos y estrategias de ensefianza.

BOLETINES DE
CALIFICACIONES

Ambiente de Aprendizaje Optimo: Mantener las instalaciones en
excelentes condiciones contribuye a crear un entorno seguro y propicio para
el aprendizaje.

Atraccion de Nuevos Estudiantes: Las instalaciones bien cuidadas
MANTENIMIENTO pueden ser un factor decisivo para que los estudiantes elijan una institucion
DE LAPLANTA X educativa. X
FISICA Prevencion de Costos Mayores: La deteccion y reparacion temprana de
problemas evita reparaciones costosas y prolongadas en el futuro.
Valorizacion del Patrimonio Institucional: El cuidado continuo de las
instalaciones aumenta su valor y prolonga su vida til, protegiendo la
inversion realizada.
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Tabla 9 Continuacién

APOYO A
ESTUDIANTES CON
NECESIDADES
EDUCATIVAS
ESPECIALES

62

Inclusién Educativa: Una atencion adecuada promueve la inclusion y
permite que todos los estudiantes participen plenamente en la vida escolar.
Desarrollo Integral: El apoyo especializado contribuye al desarrollo
académico, social y emocional de los estudiantes con necesidades
especiales.

Reconocimiento Comunitario: La institucién puede ser reconocida por su
compromiso con la educacion inclusiva y el respeto a la diversidad.
Cumplimiento de Normativas: Se asegura el cumplimiento de las leyes y
normativas que promueven la educacién inclusiva.

Colaboracion Familiar: Se fomenta una relacion mas estrecha con las
familias, trabajando juntos para el éxito educativo de sus hijos.

PERFILES

Calidad Educativa: Seleccionar personal con las competencias adecuadas
asegura una ensefianza de alta calidad.

Desarrollo Institucional: Empleados bien seleccionados contribuyen al
crecimiento y mejora continua de la institucion.

Clima Laboral Positivo: Un equipo con perfiles complementarios puede
mejorar la dindmica de trabajo y el ambiente laboral.

Innovacién y Creatividad: Personal con diversas habilidades y
experiencias puede aportar nuevas ideas y enfoques.

Reputacion y Prestigio: Una seleccion de personal efectiva puede
fortalecer la reputacion de la institucién educativa.

INDUCCION

Integracién Efectiva: Una induccién bien disefiada facilita la rapida
integracion del personal nuevo a la cultura y procesos de la institucion.
Productividad Inicial: El personal nuevo puede alcanzar su plena
productividad més rapidamente si la induccion es completa y efectiva.
Retencidén de Empleados: Una buena experiencia de induccién puede
influir positivamente en la decisién del empleado de permanecer en la
institucion a largo plazo.

Cultura Organizacional: La induccién es una oportunidad para reforzar
los valores y expectativas de la institucion, promoviendo una cultura
organizacional fuerte.

Reduccién de Errores: Al entender claramente sus roles y
responsabilidades desde el principio, los empleados nuevos son menos
propensos a cometer errores.

ASIGNACION
ACADEMICA

Optimizacién del Aprendizaje: Asignaciones bien disefiadas pueden
maximizar la comprension y retencion del conocimiento.

Desarrollo de Habilidades: Las asignaciones pueden ser una herramienta
para desarrollar habilidades criticas como el pensamiento analitico y la
resolucién de problemas.

Evaluacién Efectiva: Una buena asignacion permite una evaluacién mas
precisa del progreso y comprension del estudiante.

Motivacién Estudiantil: Asignaciones interesantes y relevantes pueden
aumentar la motivacion y el compromiso de los estudiantes.

Preparacion para el Futuro: Las asignaciones que reflejan situaciones del
mundo real preparan a los estudiantes para desafios futuros en su vida
profesional y personal.

EVALUACION DEL
DESEMPERNO

Mejora Continua: Las evaluaciones pueden identificar areas de fortaleza y
oportunidades de mejora, promoviendo el desarrollo profesional.
Reconocimiento del Personal: Un sistema de evaluacion justo y
transparente puede motivar al personal al reconocer su trabajo duro y
logros.

Gestion del Talento: La institucion puede utilizar los resultados para tomar
decisiones informadas sobre promociones, capacitaciones y retencion.
Cultura de Alto Rendimiento: Una cultura que valora la retroalimentacion
y el crecimiento personal puede elevar el rendimiento general de la
institucion.

ESTIMULOS

Motivacion del Personal y Estudiantes: Los estimulos bien disefiados
pueden aumentar la motivacion y el compromiso con las metas educativas y
organizacionales.

Cultura de Reconocimiento: Fomentar una cultura donde se valora y
reconoce el esfuerzo y los logros.

Atraccion de Talento: Una institucién que ofrece buenos estimulos puede
atraer a los mejores profesionales y estudiantes.

Retencion de Talentos: Los estimulos efectivos pueden ayudar a retener al
personal y estudiantes destacados.

Mejora del Rendimiento: Los estimulos pueden ser una herramienta para
mejorar el rendimiento académico y profesional.
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Tabla 9 Continuacién

APOYO A LA
INVESTIGACION

Innovacién Educativa: Fomentar la investigacion puede llevar al desarrollo
de nuevas metodologias y tecnologias educativas.

Reputacion Académica: Una institucién que apoya la investigacion puede
mejorar su prestigio y reconocimiento en el &mbito académico.
Colaboraciones Externas: El apoyo a la investigacion puede generar
colaboraciones con otras instituciones, empresas y organizaciones.
Financiamiento y Becas: Un buen desempefio en investigacién puede
atraer financiamiento y becas para la institucién y sus estudiantes.

CONVIVENCIAY

Desarrollo de Habilidades Sociales: La resolucién de conflictos ensefia
habilidades valiosas como la empatia, la comunicacién y la negociacion.
Prevencion de Violencia: Una buena convivencia escolar puede prevenir
situaciones de acoso y violencia.

Liderazgo Estudiantil: Los estudiantes pueden tomar roles activos en la
mediacion y gestion de conflictos, desarrollando habilidades de liderazgo.
Reputacion Institucional: Una institucién conocida por su buen manejo de
conflictos puede atraer a mas estudiantes y familias.

BIENESTAR DEL
TALENTO HUMANO

Desarrollo de habilidades: Invertir en la capacitacién y el crecimiento
profesional de los empleados.

Comunicacion efectiva: Establecer canales abiertos y claros de
comunicacién dentro de la organizacion.

Reconocimiento y recompensas: Valorar y premiar el trabajo bien hecho
para motivar y retener al personal.

Flexibilidad laboral: Adaptar horarios y condiciones de trabajo para
mejorar la satisfaccion y productividad.

Fomento del trabajo en equipo: Crear un ambiente colaborativo que
impulse la innovacion y el compromiso.

CONTABILIDAD

Reduccidn de costos: Eficiencia en la gestién contable y administrativa.
Mejora del control interno: Deteccion temprana de problemas
financieros.

Andlisis financiero: Capacidad para realizar andlisis més rapidos y
eficientes.

Cumplimiento fiscal y legal: Facilita el cumplimiento de las obligaciones
fiscales y legales.

Toma de decisiones: Proporciona informacién valiosa para decisiones
estratégicas.

Productividad: Incrementa la productividad del rea contable.

INGRESOS Y
GASTOS

Estabilidad financiera: Mantener la salud financiera de la empresa.
Toma de decisiones: Proporcionar informacion vital para decisiones
estratégicas.

Optimizacion de recursos: Mejorar la utilizacién de los recursos
disponibles.

Control de gastos: Reducir gastos innecesarios y optimizar los existentes.

CONTROL FISCAL

POSITIVO
DEBILIDADES

PROCESO DE
MATRICULA

ESTIMACIO

A MEDIA

Seguridad financiera: Aumenta la previsibilidad y seguridad en las
finanzas.

Eficiencia administrativa: Permite una mejor gestion de los recursos
financieros.

Control de corrupcion: Contribuye al control efectivo de la corrupcion en
el sector publico.

POSITIVO
AMENAZAS

Disminucién de la Demanda: Un proceso de matricula que no cumple
con las expectativas puede llevar a una disminucién en la demanda de
cupos, afectando la reputacién de la institucion.

Insatisfaccion y Pérdida de Estudiantes: Si los estudiantes encuentran el
proceso complicado o frustrante, esto podria resultar en una baja retencién
y en la pérdida de estudiantes actuales y potenciales.

Ineficiencia en el Uso de Recursos: Un desempefio regular puede implicar
un uso ineficiente de recursos, lo que genera costos adicionales y reduce la
capacidad de inversion en otras areas.

Reputacién Negativa: La insatisfaccién generalizada puede traducirse en
comentarios negativos que afecten la imagen de la institucion a largo plazo.
Competencia: Si otras instituciones ofrecen procesos de matricula mas
eficientes, pueden atraer a estudiantes que buscan una experiencia mas
positiva.

ESTIMACI

A

MEDIA
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Tabla 9 Continuacién

SEGUIMIENTO AL

64

Uso insuficiente del area: Si no se realiza un seguimiento adecuado,
algunos espacios pueden quedar subutilizados, lo que representa una
oportunidad perdida para actividades educativas o comunitarias.

Desgaste Acelerado: La falta de un seguimiento efectivo puede llevar a un
desgaste acelerado de las instalaciones debido al uso inadecuado o
excesivo.

Insatisfaccion de la Comunidad Educativa: Un manejo ineficiente de los
espacios puede generar insatisfaccion entre estudiantes y profesores,
afectando la moral y el ambiente educativo.

Seguridad y Salud: La supervision insuficiente del uso de los espacios
puede resultar en condiciones inseguras o insalubres, poniendo en riesgo a
la comunidad escolar.

Costos Incrementados: La falta de control en el uso de los espacios puede
incrementar los costos de mantenimiento y reparacién a largo plazo.

FORMACION Y
CAPACITACION

Mejora de la posicion financiera: Facilita la inversion y expansion de la
empresa.

Atractivo para inversores: Una estructura fiscal sélida puede atraer a
inversores y socios.

Seguridad financiera: Aumenta la previsibilidad y seguridad en las
finanzas.

Eficiencia administrativa: Permite una mejor gestion de los recursos
financieros.

Control de corrupcién: Contribuye al control efectivo de la corrupcion en
el sector publico.

PROGRAMAS PARA
LA ADECUACION Y
EMBELLECIMIENTO
DE LAPLANTA
FISICA

Calidad educativa: Puede afectar negativamente la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos educativos.

Prestigio y recursos: Riesgo de perder prestigio y acceso a recursos
extraordinarios por resultados no satisfactorios.

Mejora organizacional: Dificultades para generar acciones de mejora en
los &mbitos organizacional e institucional.

Evaluacion y acreditacion: Problemas en responder adecuadamente a los
resultados de evaluaciones y acreditaciones.

PERTENENCIA DEL

Incertidumbre y prejuicios: Puede generar incertidumbre y prejuicios en el
personal, afectando su desempefio y bienestar.

Relaciones laborales: Riesgo de debilitar la relacién jefe-empleado y la
convivencia entre trabajadores.

Comunicacién deficiente: Una comunicacion ineficiente puede ser una
amenaza significativa para la gestion del talento.

Evaluaciones de desempefio: Las evaluaciones pueden reflejar un bajo
nivel de pertenencia y compromiso con la organizacion.

PRESUPUESTO
ANUAL DEL FONDO
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

Impacto presupuestario: Riesgo de no cumplir con las expectativas de
impacto presupuestario y eficiencia en la gestién de recursos.

Evaluacién y mejora: Dificultades para identificar y atender debilidades y
amenazas en la evaluacion de programas presupuestarios.

Gestion de recursos: Problemas en la administracién adecuada de ingresos
y gastos, afectando la calidad del gasto publico.

Planeacion estratégica: Obstaculos para alinear con los objetivos
estratégicos y prioridades nacionales en educacion.
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b. Plan De Mejoramiento

Tabla 10 Plan de mejoramiento

PLAN DE MEJORAMIENTO

COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN

ESTIM ACION

’ ) ENTREGABLE
INDIC ADORES ACTIVIDADES DE MEJORAM IENTO PR

ALTA MEDIA BAJA

Rediseiio del Proceso: Basado en el andlisis, rediseiiar el proceso de
matricula para hacerlo més eficiente, amigable y accesible.
Implementacion de Tecnologia: Incorporar sistemas de mformacion
que permitan |a automatizacion de tareas repetitivas v la gestion en linea
de documentos.
Capacitacion: En

ar al persona mvolicrado en el nuevo proceso y
. en el uso delas nuevas herramientas tecnologicas.

APOYO ALA . . . . - -
GESTION PROCESO DE 55 x Comunicacion Efectiva: Informar a los padres y estudiantes sobre los DOCUMENTACION
ACADEMICA MATRICULA cambios en el proceso y como estos mejoran la experiencia de DEL PROCESO
matricula.

Piloto y Retroalimentacion: Implementar una fase piloto del mevo
proceso, recoger feedback y realizar ajustes necesarios antes del
lanzamiento complefo.

Monitoreo Continuo: Establecer indicadores clave de rendimiento
para monitorear la satisfaccion y la eficiencia del proceso mejorado
continuamente.

Politicas de Uso: Establecer polificas claras parael uso de espacios
que inclnyan horarios, capacidad méxima, y normas de uso y
mantenimiento.

i i Monitoreo y Control: Instalar un sistema de control para registrar el
3':1“3;51%1?0\ SEGUIMIENTO AL uso real de los espacios ¥ compararlo con las reservas.
rSIcAvDELOs VSO DELOS 13 X Retroalimentacion y Mejora: Crear mecanismos para recoger la X
RECURSOS ESPACIOS opinion de los usuarios sobre los espacios y sugerencias de mejora.

DOCUMENTACION
DEL PROCESQ

Reportes y Analisis: Generar reportes periddicos sobre el nso de los
espacios para identificar tendencias v necesidades de ajustes o mejoras.
Capacitacion: Ofrecer formacion al personal encargado del manejo del
sistema de reservas y seguimiento.

Analisis de Necesidades: Realizar una evaluacion de las necesidades
de formacion y capacitacion del personal docente y admmistrativo.
Diseno Curricular: Desarrollar un curriculo de capacitacion que
aborde las dreas identificadas y que esté alineado con los objetivos
institucionales.

Plataforma de Aprendizaje: Implementar una plataforma de
aprendizaje en linea que facilite el acceso a los mateniales y recursos
educativos.

TALENTO U [FORMACION Y “ x Programa de Mentores: Establecer un programa de mentores para PLANTFICACION DE
CAPACITACION proporcionar apoyo v orientacion personaizada durante el proceso de CAPACITACIONES
aprendizaje.

Evaluacion Continua: Incorporar métodos de evaluacién para medir
la efectividad de la capacitacion y el progreso del personal.
Certificacion: Ofrecer certificados o reconocimientos que validen la
formacion recibida y motivar la participacion continua.

Actualizacion Permanente: Asegurar que el contenido de
capacitacion se mantenga actualizado con las ultimas tendencias y
précticas en educacion y admmistracion.
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Tabla 10 Continuacion

ADMINISTRACION
DELAPLANTA
FISICA YDELOS
RECURSOS

PROGRAMAS
PARALA
ADECUACION Y
EMBELLECIMIENT
ODELAPLANTA
FISICA

Evaluacién de la Planta Fisica: Realizar in diagnostico del estado
actual de las instalaciones para identificar dreas que requieren
mantenimiento o embellecimiento.

Planificacién de Proyectos: Desarrollar un cronograma de proyectos
de mejora, priorizando aquellos que tienen un impacto directo en la
seguridad y bienestar de los usuarios.

Presupuesto y Fi iacién: Establecer un presup ) detallado
para cada proyecto y explorar diferentes opciones de financiacion.
incluyendo posibles patrocinios o donaciones.

Participacion Comunitaria: Involucrar a la comunidad educativa en el
proceso de embellecimiento, fomentando la apropiacién y el cuidado
de las instalaciones.

Sostenibilidad: Incorporar pricticas sostenibles y ecoldgicas en los
proyectos de adecuacion para promover la respensabilidad ambiental.
Monitoreo y Evaluacién: Establecer indicadores para monitorear el
progreso y evaluar el impacto de los proyectos wna vez completados.
Comunicacién: Mantener informada a la comunidad educativa sobre
los avances y logros en la mejora de la planta fisica.

DOCUMENTACION
DELAS NUEVAS
GESTIONES

TALENTO HUMANO

PERTENENCIA DEL
PERSONAL
VINCULADO

Encuestas de Clima Organizacional: Realizar encuestas periédicas
para entender las percepciones y sentimientos del personal respecto a
su lngar de trabajo

Programas de Integracion: Desarrollar actividades y programas que
fomenten la interaceion y el trabajo en equipo entre los miembros del
personal.

Reconocimiento y Recompensas: Establecer un sistema de
reconocimiento que valore las confribuciones individuales y colectivas
al éxito de la institucion.

Comunicacién Abierta: Promover wna cultura de comunicacion
abierta donde el personal se sienta escuchado y sus opiniones sean
consideradas.

Desarrollo Profesional: Ofrecer oportunidades para el crecimiento
profesional y personal. incluyendo capacitaciones y posibilidades de
asCenso,

Balance Vida-Trabajo: Implementar politicas que apoyen w
equilibrio saludable entre Ia vida laboral y personal del personal
Espacios de Participacién: Crear comités o grupos de trabajo donde
el personal pueda participar activamente en decisiones que afectan su
entorno laboral.

DOCUMENTO DEL
PROCESO Y MEJORA|
DEL MANUAL
INTERNO DE
TRABAJO

APOYO
FINANCIERO Y
CONTABLE

PRESUPUESTO
ANUAL DEL
FONDO DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS

Sesiones Informativas: Organizar sesiones regulares para informar al
personal sobre la estiuctura y los componentes del presupuesto del
FSE.

Documentacién Clave: Desarrollar y distribuir guias 0 manuales que
expliquen de manera sencilla los procesos presupuestarios y financieros
del FSE.

Talleres de Capacitacién: Realizar talleres pricticos sobre la
elaboracion. gestion y control del presupuesto, dirigidos a los
responsables de la administracién del FSE.

Sistema de Reportes: Establecer un sistema de reportes financieros
que sea claro y comprensible. con explicaciones de las partidas y
movimientos presupuestarios.

Foros de Discusién: Facilitar espacios para que el personal pueda
hacer preguntas y discutir aspectos del presupuesto del FSE.

DOCUMENTO DE
PROCESOY
GESTION

66
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6. Conclusiones y recomendaciones

6.1. Conclusiones

Podemos concluir que las practicas empresariales en C&B INVERSIONES SAS resultaron
ser una experiencia enriquecedora. Durante este periodo, apliqué los conocimientos teoricos
adquiridos en los diversos espacios académicos de mi formacion como contador publico en un
entorno real. Me adapté a diferentes ambientes laborales, trabajé en equipo y comprendi las
funciones y la organizacion de la empresa.

Ademas, realicé un aporte significativo al Colegio Comunal Albert Einstein, enfocandome
en mejorar la gestion administrativa y contable basandome en los estdndares del Ministerio de
Educacion Nacional. Aunque la institucion demuestra un amplio conocimiento en estas areas, el
analisis DOFA identifico deficiencias que requieren atencion. Este plan de mejoramiento no solo
optimizara los procesos existentes, sino que también reforzara el compromiso del colegio con la

excelencia educativa y la gestion responsable.

6.2. Recomendaciones

En este caso luego del anélisis realizado se encontré que la empresa C&B INVERSIONES
debe fortalecer aspectos claves como:

e Formacion Continua en Software Contable: Proporcionar capacitacion
constante al equipo sobre el manejo y los cambios en el software contable. Esto
garantiza que todos estén actualizados y puedan aprovechar al méaximo las
herramientas disponibles.

e Educaciéon Continua: Fomentar la participacion en cursos, talleres y seminarios
relacionados con la contabilidad. Mantenerse al dia con las ultimas tendencias y
regulaciones es esencial para el crecimiento profesional.

e Especializacion: Identificar areas especificas para profundizar. Puede ser en temas

como impuestos, auditoria, costos o sistemas de informacion contable.
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Explorar las Normas Contables: Familiarizarse con las normas contables locales
e internacionales. Cumplir con estas normas garantiza la transparencia y
confiabilidad de la informacion financiera.

Colaboracion entre Profesionales: Compartir experiencias y conocimientos con
otros profesionales del campo. La colaboracion enriquece la perspectiva y ayuda a
resolver desafios comunes.

Planificacion Diaria y Semanal: Utilizar agendas y calendarios para organizar
tareas. Priorizar actividades segun urgencia e importancia mejora la gestion del
tiempo.

Delegacidn y Asignacion de Responsabilidades: Distribuir tareas eficientemente.

Delegar cuando sea necesario y asignar responsabilidades claras.

Respecto al aporte que realice a el Colegio Comunal Albert Einstein se sugiere varias

recomendaciones para estudios futuros:

Aplicar las précticas de la Guia 11 y 34 del Ministerio de Educacion Nacional en
otras instituciones, mejorando las herramientas de recoleccion de datos para evaluar
su relevancia.

Realizar un analisis comparativo entre las Guias 11 y 34 y otros instrumentos para
determinar su efectividad en mejorar la calidad de los procesos administrativos y
financieros.

Investigar como formular y evaluar herramientas adecuadas para la recoleccién de
informacidn que faciliten la implementacion efectiva de las Guias 11y 34.

Sugerir la creacion de un proyecto macro sistematizado que abarque la mayoria de
los procesos evaluativos relacionados con la gestion administrativa y financiera en

las instituciones educativas.

Estas recomendaciones buscan fortalecer la investigacion y el desarrollo continuo en el

area administrativa y financiera del sector educativo.
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Anexo

Anexo 1 Encuestas realizadas en el area administrativa y contables

AREA: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
COLEGIO COMUNAL ALBERT EINSTEIN
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Anexo 2 Encuesta realizada al area administrativa

1. ¢ Existe en el Colegio Comunal Albert Einstein un modelo de gestion de cobranzas?
A) Si
B) No
2. ¢Considera usted que la implementacion de un modelo de gestion de cobranzas puede
ayudar la reduccion de la morosidad?
A) Si
B) No
3. ¢Ensu criterio cuales han sido las principales dificultades en los procesos de cobranza en
el Colegio Comunal Albert Einstein?
A) Comunicacion ineficiente con los padres
B) Falta de seguimiento
C) Problemas de registro y facturacion
D) Dificultades econdémicas de las familias
E) Ausencia de incentivos o descuentos por pronto pago
F) Falta de politicas claras
G) Cambio frecuente de personal
4. ¢Cual es el porcentaje de morosidad de la cartera en los afios 2022 y 2023?
A) Entre el 1% al 10%
B) Entre el 10% al 20%
C) Entre el 20% al 30%
D) Maés del 30%
5. ¢ Cree usted que, si no hay un adecuado conocimiento en el proceso de gestion de cobranza,
afectaria la recuperacién de cartera?
A) Si
B) No
C) Tal vez
6. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los estudiantes?
A) Siempre

B) Algunas veces
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C) Nunca
D) No sabe
7. ¢Como se lleva a cabo el proceso de contratacion y seleccion de personal administrativo?
A) Publicacion de Vacantes
B) Recepcion de Solicitudes
C) Evaluacion de perfiles
D) Entrevistas
E) Referencias y verificacion de estas
F) Oferta y contratacion
8. ¢Qué medidas se implementan para fomentar el desarrollo profesional y la capacitacion
del personal?
A) Programas de Formacion Continua
B) Participacién en Conferencias y Eventos
C) Biblioteca de Recursos
D) Evaluacion de desempefio
9. ¢ Existen canales especificos para resolver dudas o inquietudes del personal?
A) Si
B) No
10. ¢Se realiza una revision periodica de los archivos para mantenerlos actualizados?
A) Si
B) No
11. ;Cdémo se establecen y mantienen relaciones con proveedores, padres de familia y otros actores
externos?
A) Buena
B) Regular
C) Mala
12. ¢ Hay Proyeccion de cupos?
A) Si
B) No
13. ¢ Se reserva el cupo a los alumnos antiguos?
A) Si
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B) No
14. ¢ El sistema de pagos es comodo y accesible para todos?
A) Si
B) No
15. ¢Se realizan evaluaciones periodicas para identificar areas de mejora en el proceso de
matricula?
A) Si
B) No
16. ¢Crees que el sistema de archivo integra de manera efectiva la informacion histérica de
los estudiantes?
A) Si
B) No
17. ¢ Consideras que existe uniformidad en los criterios de evaluacién en la institucion?
A) Si
B) No
18. ¢ La institucion cuenta con un programa de mantenimiento preventivo?
A) Si
B) No
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Anexo 3 Encuesta al area contable

Responda las siguientes preguntas:
1. ¢ Se registran de manera permanente todas las operaciones que realiza la Institucion?
A). Si
B). No
2. ¢Se conservan de manera adecuada todos los soportes de las operaciones realizadas
(facturas, recibos, etc.)?
A). Si
B). No
3. ¢Se lleva contabilidad en la institucion?
A). Si
B). No
4. Que Estados Financieros posee la institucion:
A). Estado de Situacion Financiera
B). Estado de Resultados
C). Estado de cambios en el patrimonio.
D). Estado de flujos de efectivo
E). Estado de Costos
Presupuestos
5. ¢ Los estados financieros que se poseen estan actualizados? (maximo 1 mes de retraso)
A). Si
B). No
6. ¢La administradora evalGa y examina de manera permanente, los estados financieros, para
detectar incorrecciones?
A). Si
B). No
7. ¢La persona que lleva la contabilidad en la institucion es un profesional en el tema
contable?
A). Si
B). No
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8. ¢ Existen criterios claros para seleccionar el contador de la institucion?
A). Si
B). No
9. ¢ Cudl es la dedicacién mensual (en horas) del contador, o quien lleva la contabilidad?
A). De 8 a 16 horas
B). De 16 a 24 horas
C). De 24 a 32 horas
D). De 32 a 40 horas
E). Mas de 40 horas
10. ¢Se considera adecuada dicha dedicacion?
A). Si
B). No
11. ;(La contabilidad de la institucién se lleva de acuerdo a las normas contables
colombianas?
A). Si
B). No
12. ¢ La institucion ha realizado un despliegue del PLAN UNICO DE CUENTAS (PUC), para
adaptarlo a sus necesidades particulares?
A). Si
B). No
13. ¢ Se toman decisiones basadas en los estados financieros?
A). Si
B). No
14. ¢ Existe un proceso de presupuestacion?
A). Si
B). No
15. Los presupuestos elaborados tienen una estructura clara e incluyen:
A). Ppto. de ingresos
B). Recaudos
C). Compras

D). Gastos Generales
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E). Gastos de Administracion
F). Gastos y obligaciones Financieras
G). Proyectos de inversién
J). Reposicion de Activos Fijos
H). Obligaciones Tributarias
). Flujo de Caja
16. ¢ Cada cuénto se le hace seguimiento el arqueo de caja?
A). Diariamente
B). Semanalmente
C). Quincenalmente
D). Mensualmente
E). Otro
17. ¢Se realiza conciliacion permanente de Caja y Bancos?
A). Si
B). No
18. ¢ Se realizan de manera periddica proyecciones de estados financieros?
A). Si
B). No
19. ¢ La institucién les concede crédito a sus clientes?
A). Si
B). No
20. ¢Existen criterios establecidos para conceder créedito?
A). Si
B). No
21. ¢La institucion analiza estados financieros de sus clientes para conceder cupos de
crédito?
A). Si
B). No
22. ¢ Se evalua la capacidad de pago antes de conceder créditos?
A). Si
B). No
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23. ¢Se realiza un seguimiento y control de las cuentas por cobrar que se poseen?
A). Si
B). No
24. ¢ Sus proveedores le conceden crédito?
A). Si
B). No
25. ¢ Como se toma la decision de trabajar con un proveedor en particular?

Responde:

26. ¢ Se poseen registros histdricos de las relaciones con proveedores?
A). Si
B). No
27. ¢ Se conocen claramente las obligaciones tributarias de la institucion?
A). Si
B). No
28. En estos momentos que obligaciones tributarias tiene la institucion
A). Impuesto de renta y complementarios
B). Impuesto sobre la renta para la equidad (Antiguo CREE)
C). Impuesto sobre las ventas (IVA)
D). Impuesto nacional al consumo
E). Impuesto de Industria y Comercio
F). Retencidn en la Fuente
G). Retencidn de Industria y Comercio
29. ¢ Sabe cudles son las sanciones por no cumplir las obligaciones tributarias?
A). Si
B). No
30. ¢Sabe que es la informacion exdgena?
A). Si
B). No
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31. ¢Conoce claramente que régimen tributario es?
A). Si
B). No
32. ;Lo ha llamado la DIAN a realizar alguna solicitud?
A). Si
B). No
33. Mantiene una clara clasificacion de gastos para las cuentas que opera la institucion
A). Si
B). No
34. ¢Existen politicas en la gestion de costos, y son compartidas por todas las personas de la
institucion?
A). Si
B). No
35. ¢Su sistema contable esté integrado con los costos?
A). Si
B). No
36. ¢ Utiliza la informacion de costos para la fijacién de precios?
A). Si
B). No
37. ¢De qué manera se fija el precio y cudles son las principales consideraciones al momento
de determinar precios?

Responde:

38. Tiene definido métodos claros de depreciacion
A). Si
B). No

39. Califique la gestion contable en la institucion
A). Regular
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B). Buena
C). Excelente
40. ¢Siendo un Colegio Comunal genera algun informe especial de los estados financieros?
¢ Como se encuentra estructurado y a quienes va dirigido?

Responde:

41. ;Conoce las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NI1F)?
A). Si
B). No
42. ¢ La Institucidn esta capacitada para trabajar con las nuevas normas internacionales de
informacion financiera?
A). Si
B). No
43. ¢ Conoce que es un Factoring?
A). Si
B). No
Nota. Fuente propia. Basado en las Areas administrativas y Contables.



PRACTICA EMPRESARIAL - C&B INVERSIONES SAS 82

Anexo 4 Encuesta realizada a los padres de familia

Responde las siguientes preguntas:
1. Autorizacién de datos personales
A). Si Autorizo
B). No autorizo
2. Grado al que pertenece el estudiante
A). Prejardin - Jardin - Transicién
B). Primero a Quinto
C). Sexto a Once
3. ¢Cuél es el ingreso mensual en su hogar? en SMLMV
A).Dela?
B).De2a4
C).De4d a6
4. ¢Esta de acuerdo con el cobro que realiza el Colegio Comunal Albert Einstein para la
educacion de su hijo?
A). Si
B). No
5. ¢ Cudl es la modalidad de pago que prefiere al momento de pagar la pension de su hijo?
A). Efectivo
B). Consignacion Bancaria
C). Tarjetas de crédito o debito
6. ¢Paga a tiempo la pension de su hijo?
A). Si
B). No
C). A veces
7. ¢ Cada cuanto recibe sus ingresos?
A). Semanal
B). Quincenal
C). Mensual
8. ¢ Cree usted que el cobro de la pension es acorde al servicio?
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A). Si
B). No
9. ¢ Cudles son los factores que impiden el pago a tiempo de la pension?
A). Por deudas acumuladas
B). Por olvido de fecha
C). Ingresos no fijos
D). Por deudas més importantes
E). Desempleo
10. ¢Como califica el servicio educativo que brinda el Colegio Comunal Albert Einstein?
A). Buena
B). Regular
C). Malo
11. ¢ Esta de acuerdo con los costos y las actividades extracurriculares que ofrece el Colegio
Comunal Albert Einstein?
A). Si
B). No
12. ¢Cree usted que la infraestructura del Colegio Comunal Albert Einstein es la adecuada
para ofrecer un servicio educativo de calidad?
A). Si
B). No
13. ¢Se siente satisfecho con la atencion que le brindan en el area de cobranza del
Colegio Comunal Albert Einstein?
A). Si
B). No
14. (El Colegio Comunal Albert Einstein le ofrece distintas facilidades de pago que se
acomoden a sus necesidades para cumplir con el pago de su obligacién?
A). Si
B). No
Responde desde la pregunta 15 a la 17, de acuerdo con el nivel de satisfaccion:
15. ¢ Como calificarias la agilidad y claridad del proceso de matricula en nuestra institucion?
A). 1
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B). 2

C).3

D). 4

E). 5
16). ¢Estéas satisfecho/a con la comunicacion y claridad de las instrucciones durante la
matricula?

A). 1

B). 2

C).3

D). 4

E).5
17. ¢ Recibiste suficiente informacion sobre los pasos a seguir durante la matricula?

A). 1

B). 2

C).3

D). 4

E). 5
18. ¢(Crees que el sistema de pagos es comodo y accesible para todos? Si, porque... / No,
porque...

Responde:

19. ¢Has experimentado inconsistencias en la expedicidn de tus boletines de calificaciones?
A). Si
B). No
20. ¢El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los estudiantes?
A). Siempre
B). Algunas veces
C). Nunca
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D). No sabe
21. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los Padres de Familia?
A). Siempre
B). Algunas veces
C). Nunca
D). No sabe
22. ;Como calificarias la comunicacion entre el colegio y los padres? ¢ Se sienten escuchados
y atendidos?
A). 1
B). 2
C).3
D). 4
E). 5
23. ¢Existe un canal especifico para resolver dudas o inquietudes administrativas?
A). Si
B). No
24. ;Cbomo evaluas la eficiencia en la entrega de documentos (boletines, certificados, etc.)?
A). Buena
B). Regular
C). Mala
25). ¢ Se proporciona informacién clara sobre los procedimientos administrativos?
A). Si
B). No
26. ¢ Existe acceso facil a informacion relevante, como horarios, calendario escolar y atencion
a padres?
A). Si
B). No
27). ¢Como percibes la actitud y profesionalismo del personal administrativo y de los
docentes?
A). Buena
B). Regular
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C). Mala
28. ¢Has tenido experiencias positivas 0 negativas en la resolucion de tramites o problemas
administrativos o con los docentes?

A). Si

B). No

Nota. Bautista (2019). Fortalecimiento de la gestion administrativa y financiera para la
institucion  educativa  privada  colegio  sagrado  corazon de  Villavicencio.
https://repositorio.ucm.edu.co/bitstream/10839/2783/1/Christian%20Leonardo%20Bautista%20

Palacios.pdf
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Anexo 5 Encuesta realizada a los docentes

1. ¢Cuéanto tiempo dedicas semanalmente a tareas administrativas (registro de notas,
informes, etc.) fuera de las horas de clase? en horas
A) De 1 a 4 horas
B) De 4 a 8 horas
C) De 8 a 12 horas
D) Més de 12 horas
2. ¢ Consideras que la carga administrativa es excesiva?
A) Si
B) No
3. ¢ Cbémo calificarias la comunicacion entre el personal administrativo y los docentes?
A) Buena
B) Regular
C) Mala
4. ¢ Existe una coordinacion efectiva para resolver problemas administrativos?
A) Si
B) No
C) A veces
5. ¢Sientes que cuentas con los recursos necesarios para llevar a cabo tus tareas
administrativas (material didactico, equipos tecnologicos, aulas en buen estado, etc.?
A) Si
B) No
6. ¢ El personal administrativo brinda apoyo cuando surgen dificultades?
A) Si
B) No
7. ¢Necesitas capacitacion adicional en el uso de herramientas administrativas
(plataformas)?
A) Si
B) No
8. ¢Cdmo calificarias la eficiencia en la administracion de los recursos econdmicos

asignados al colegio?
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A) Buena
B) Regular
C) Mala
9. ¢ Consideras que existe transparencia en la gestion de los recursos?
A) Si
B) No
10. ¢ Coémo evaluas la satisfaccion laboral en tu puesto como docente?

Muy insatisfecho/a
1
2__
3__
4__
5_

Muy satisfecho/a
11. ¢ Qué aspectos crees que podrian mejorarse para aumentar la satisfaccion en el &mbito
laboral
A) Distribucion equitativa de las tareas y responsabilidades
B) Mas oportunidades de capacitacion y actualizacion en metodologias pedagdgicas
C) Una comunicacion institucional
D) Un sistema de reconocimiento por logros y esfuerzos
12. ¢Has tenido alguna experiencia positiva o negativa en la resolucién de conflictos
laborales?
A) Si
B) No
13. Evalua el rendimiento y desempefio de estudiantes, en funcién a los aprendizajes
esperados.
A) Si
B) No
14. ; El Rector facilita la convivencia en la institucion?
A) Siempre
B) Algunas veces
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C) Nunca
D) No sabe
15. ¢ Organiza el Rector actividades con la participacion de la comunidad educativa?
A) Siempre
B) Algunas veces
C) Nunca
D) No sabe
16. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los estudiantes?
A) Siempre
B) Algunas veces
C) Nunca
D) No sabe
17. ¢ El Rector tiene comunicacion fluida y dialogo con los Docentes?
A) Siempre
B) Algunas veces
C) Nunca
D) No sabe
18. ¢ Estas familiarizado/a con los conceptos basicos de calculo de salarios, deducciones y
beneficios?
A) Si, estoy familiarizado/a con los conceptos basicos de calculo de salarios. Comprendo
coémo se determina mi sueldo mensual.
B) No, estoy familiarizado/a con los conceptos basicos de calculo de salarios. No comprendo
como se determina mi sueldo mensual
19. ¢(Como calificarias la claridad y accesibilidad de la informacién relacionada con la
némina?
A) Buena
B) Regular
C) Mala
20. ¢Has interactuado con el departamento de Contabilidad en temas relacionados con la
némina?
A) Si
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B) No

21. ;Como evaluas la puntualidad en el pago de salarios?
A) Buena
B) Regular
C) Mala

22. ¢ Has experimentado retrasos o errores en tu nomina?
A) Si
B) No

90
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Anexo 6 Evidencia de archivo por cliente.

COMPROBANTES
DE EGRESOS
2024
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Anexo 7 Evidencia de desarrollo de las funciones del cargo
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Anexo 8 Lugar donde realice las practicas empresariales
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Anexo 9. Trabajo de campo para aporte como practicante
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