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Resumen 

La opción de grado pasantía realizada en el Colegio Micael del Municipio de Santander de 

Quilichao, en el área de gestión contable y financiera, se realizaron actividades de acuerdo a los 

requerimientos de la organización, descritas detalladamente en el trabajo, entre ellas: realizar 

liquidación de nómina y prestaciones sociales de los funcionarios que pertenecen a la entidad, 

elaborar nómina electrónica en el sistema SAI OPEN y facturación electrónica en el sistema 

Beam Education, construir conciliaciones bancarias, documento soporte y equivalente, ingresar y 

verificar los ingresos de notas crédito, notas débito y recibos de caja al sistema Sai Open. Este 

proceso de pasantía genera valor al Colegio Micael, al estudiante y a la universidad ya que se 

ejecutó cada actividad con un alto grado de responsabilidad y satisfacción según lo acordado. 

 

Palabras clave: Nomina electrónica, facturación electrónica, conciliaciones bancarias, 

documento soporte. 
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Abstract 

The internship degree option carried out at the Micael School of the Municipality of Santander 

de Quilichao, in the area of accounting and financial management, activities were carried out 

according to the requirements of the organization, described in detail in the work, among them: 

carrying out liquidation of payroll and social benefits of the officials who belong to the entity, 

prepare electronic payroll in the SAI OPEN system and electronic billing in the Beam Education 

system, build bank reconciliations, supporting documents and equivalent, enter and verify the 

income of credit notes, debit notes and cash receipts to the Sai Open system. This internship 

process generates value for Colegio Micael, the student, and the university since each activity 

was executed with a high degree of responsibility and satisfaction as agreed. 

 

Keywords: Electronic payroll, electronic invoicing, bank reconciliations, supporting 

document. 
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Introducción  

El presente informe final de pasantía como opción de grado, tiene como objetivo 

desglosar, describir y exponer las actividades realizadas en el Colegio Micael, las cuales 

facilitaron la adquisición de destrezas, y poner en práctica los conocimientos y habilidades 

adquiridos durante la formación académica para el desarrollo profesional, permitiendo la 

oportunidad de aumentar experiencia en el campo contable y obtener una clara visión de las 

actitudes que se deben tomar en el desempeño de estas tareas en una organización. 

En este informe se detalla información donde se realizó la pasantía, actividades 

realizadas, limitaciones en el tiempo de pasantía. Además, se logró la finalidad del plan de 

trabajo de pasantía propuesto, donde esta experiencia se acercó a entender la vida profesional, a 

través de las funciones y actividades que se relacionan en el presente informe con la intención de 

cumplir a cabalidad con la formación académica y práctica para obtener el título de contaduría 

pública. 
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Objetivos  

Objetivo General 

Desarrollar la pasantía en el Colegio Micael, apoyando la gestión contable y financiera, 

para afianzar competencias, desarrollar actividades enmarcadas en un plan de trabajo, desarrollar 

un ejercicio laboral y fortalecer las habilidades laborales, cumpliendo con la exigencia en los 

registros contables basado en principios y reglamentos establecidos.  

Objetivos Específicos  

Realizar liquidación de nómina y prestaciones sociales de los funcionarios que 

pertenecen a la entidad.  

Elaborar nómina electrónica en el sistema SAI OPEN y facturación electrónica en el 

sistema Beam Education. 

Construir conciliaciones bancarias, documento soporte y equivalente. 

Ingresar y verificar los ingresos de notas crédito, notas débito y recibos de caja al sistema 

Sai Open. 
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Contexto de la Práctica 

Información de la Empresa  

Razón social: Corporación Manos Solidarias de Colombia. 

Actividad económica: Educación a la primera infancia, preescolar, básica primaria. 

Reseña histórica.  

En 1999 nació el Colegio Micael, ubicado en Santander de Quilichao. En esta población 

se presentaban grandes problemas sociales que impedían tener una calidad de vida sana; 

situación que afectaba diversas actividades, entre ellas el sector educativo. Por esta razón, surgió 

un mercado de familias inquietas por la educación de sus hijos e insatisfechas por la oferta de ese 

momento. Fue en esa coyuntura, que la fundadora Ludia Pineda, vislumbró una nueva propuesta 

de enseñanza. Ésta, fue inspirada por la pedagogía Waldorf, la cual se caracteriza por un trabajo 

personalizado, lleno de arte y música, con énfasis en la educación ambiental y social. 

Precisamente, considerando las características de esta pedagogía, se da inicio con el servicio 

educativo para el grado jardín, con niños entre los 3 y 5 años de edad. 

Después de 16 años de su fundación, el Colegio Micael creció y expandió sus servicios a 

los grados de materno, transición y talleres artísticos y musicales. El colegio logró posicionarse 

como una institución educativa diferente, con un trabajo personalizado y de alta calidad. 

 

Figura 1. Logo institucional. 

 

Fuente: Colegio Micael. 
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Misión.  

Educamos con amor a cada estudiante único y libre para que aprenda a ser, servir y 

transformar. 

Visión.  

Para el año 2028, el Colegio Micael contará con la primera promoción del bachillerato y 

será pionero en Santander de Quilichao en ofrecer una primaria Bilingüe Waldorf. 

Valores corporativos.  

Pasión por la enseñanza y el aprendizaje: El mayor motivador en la labor diaria es el 

amor y compromiso profundo en los procesos de enseñanza y de aprendizaje hacia nuestros 

estudiantes, los cuales requieren que los maestros y personal vinculado; asuman su rol con una 

genuina pasión, de tal manera que impulse investigar, superar retos y llegar al objetivo deseado 

sin ceder al camino fácil.  

Espíritu de equipo.  

El espíritu de equipo es forjado con el trabajo cotidiano permitiendo avanzar 

permanentemente hacia la consolidación de una red de individuos trabajando unidos por un 

mismo ideal. El espíritu de equipo permite cumplir con las tareas de una forma más rápida, 

eficiente y sólida.  

Respeto y Tolerancia 

Aceptamos la individualidad de cada ser y aprendemos a trabajar con sus fortalezas y 

debilidades, así mismo convivimos con las tres étnicas: afrodescendientes, indígenas y mestizos, 

que aporta una gran diversidad cultural. Por lo tanto, en nuestra Institución trabajamos 

profundamente en los procesos que permitan fortalecer y afianzar el respeto y la tolerancia por la 

diferencia y la diversidad.  
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Solidaridad. 

La solidaridad se vive en el Colegio Micael como una colaboración desinteresada, 

siempre ayudando con el corazón en lo que esté a nuestro alcance. Esto se vivencia en la 

interacción del equipo de trabajo y se imparte en los estudiantes y familias. 

Flexibilidad y Adaptación.  

La capacidad de adaptarse a los cambios y situaciones de la cotidianidad proporciona a 

toda la Comunidad Educativa la posibilidad de interiorizar esta actitud que le permitirá asumir en 

un futuro los retos de la vida con seguridad y firmeza. 

Descripción del organigrama.  

El organigrama de la Corporación Manos Solidarias de Colombia, comprende una 

estructura de forma piramidal que permite identificar las líneas de autoridad, la comunicación 

entre las áreas y la segregación de las actividades. 

Figura 2. Organigrama Colegio Micael. 

 

Fuente: autoría propia. 
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Descripción del Área en la Cual se Desarrolla la Práctica Profesional.  

Dirección Administrativa y Financiera 

La pasantía se realizó en la dirección administrativa y financiera, es una función clave 

dentro de la organización, encargada de la gestión y supervisión de las actividades relacionadas 

con la administración de los recursos financieros y el apoyo a la toma de decisiones estratégicas, 

bajo la dirección administrativa se realizaron actividades enfocadas al apoyo en la elaboración y 

liquidación de nómina y seguridad social, elaboración de nómina electrónica y facturación 

electrónicas, construcción y ejecución de conciliaciones bancarias y elaboración de documento 

soporte y equivalente, ingresos de notas crédito, notas débito y recibos de caja al sistema Sai 

Open,; entre otras actividades requeridas por la organización. 

Objetivos de Dirección administrativa y financiera 

La pasantía se realizó en la dirección administrativa y financiera, es una función clave 

dentro de la organización, encargada de la gestión y supervisión de las actividades relacionadas 

con la administración de los recursos financieros y el apoyo a la toma de decisiones estratégicas, 

bajo la dirección administrativa se realizaron actividades enfocadas al apoyo en la elaboración y 

liquidación de nómina y seguridad social, elaboración de nómina electrónica y facturación 

electrónicas, construcción y ejecución de conciliaciones bancarias y elaboración de documento 

soporte y equivalente, ingresos de notas crédito, notas débito y recibos de caja al sistema Sai 

Open,; entre otras actividades requeridas por la organización. 

 

Objetivos de Dirección Administrativa y Financiera.  

Las funciones de la Dirección administrativa y financiera del Colegio Micael son las 

siguientes: 
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Elaboración de presupuesto anual y mensual. 

Planificación financiera a corto y largo plazo. 

Registro de cobros y deudores. 

Liquidaciones de nómina y prestaciones sociales. 

Elaboración de nómina electrónica. 

Relaciones de pago de los impuestos. 

Control de movimientos financieros. 

Control de gastos internos y externos. 

Elaboración y análisis de libros contables. 

Realización de impuestos. 

Preparación de Estados Financieros. 

Análisis de la situación financiera actual. 

Elaborar facturas electrónicas. 

Conciliación de Cuentas Mensual. (Efectivo, Bancos, Pagos en línea) 

Información Exógena. 
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Práctica 

Teniendo en cuenta los objetivos de la práctica a continuación se presenta en detalle las 

actividades realizadas: 

Objetivo 1: Realizar liquidación de nómina y prestaciones sociales de los funcionarios 

que pertenecen a la entidad. 

Liquidación de nómina y seguridad social: la liquidación de nómina y seguridad social de 

los empleados se realiza a través de un formato en Excel, se realiza de manera manual y 

sistematizada, estos se contabilizan de acuerdo a la normatividad establecida en el código 

laboral, este pago se realiza mensual, el procedimiento es el siguiente, se reciben las novedades a 

que diera lugar y se hace la liquidación en el sistema contable SAI OPEN y se procede a enviar 

esta información al coordinador financiero para realizar los pagos a cada trabajador.  

La planilla integrada de liquidación de aportes Pila es un mecanismo virtual y en línea 

donde se realiza el pago de aportes a seguridad social de los empleados del colegio (salud, 

pensión, riesgos laborales y fondo de solidaridad pensional) y de las obligaciones parafiscales 

(caja de compensación familiar, Sena e ICBF) de sus trabajadores. (Anexo 1) 

Objetivo 2: Elaborar nómina electrónica en el sistema SAI OPEN y facturación 

electrónica en el sistema Beam Education. 

Nomina electrónica: es el documento que soporta los valores relacionados con el salario, 

deducciones para las obligaciones fiscales y seguridad social de los empleados del colegio, se 

realiza a través del sistema SAI OPEN; además, estos pagos pueden ser aceptados como 

descuentos tributarios a la hora de declarar y pagar renta e IVA. El documento digitalizado se 

llama “Documento Soporte de pago de Nómina Electrónica” que será enviado por cada uno de 

los empleados que pertenecen al colegio desde el sistema a la DIAN. 
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Facturación electrónica: en el colegio Micael se realiza a través del sistema Beam 

Education donde genera las facturas, notas débito y crédito, hacia el padre de familia o 

responsable financiero, con información personalizada: nombre del estudiante, código de 

alumno, curso, jornada. La factura electrónica integra el botón pagar, para que el padre de 

familia reciba en su correo el documento electrónico y cancele los conceptos educativos a través 

de PSE, Efecty o convenio bancario; con el convenio bancario se debe realizar el cruce manual 

del pago para actualizar la información de cartera. (Anexo 2).  

Objetivo 3: Construir y ejecutar conciliaciones bancarias, documento soporte y 

equivalente. 

Conciliación bancaria: consiste en comprobar los registros de los libros contables del 

colegio con los extractos de las cuentas corrientes y/o ahorros, con el objeto de detectar posibles 

diferencias y realizar las correcciones o ajustes que den a lugar y sean necesarios, esta operación 

se realiza mes a mes, con el fin de verificar que la cuenta bancaria refleja fielmente lo que ocurre 

en las cuentas de la organización; y seguido se procede a realizar la contabilización de los 

hallazgos realizados, sean notas débito o créditos según el caso. 

Documento soporte y equivalente: se usa el documento soporte para acreditar la compra 

de un bien o servicio, y que debe generar el comprador cuando hace transacciones con un 

proveedor que no está obligado a expedir factura de venta o documento equivalente. Este 

documento permitirá soportar la respectiva transacción que da lugar a costos, deducciones, o 

impuestos descontables; y se realizan en el programa contable SAI OPEN. 

El formato que se utiliza en el colegio Micael se efectúa de la siguiente manera: 

Se le debe nombrar “documento soporte” 

Su fecha de emisión debe corresponder a la compra descrita. 
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Datos del vendedor o de quien presta el servicio, con su nombre o razón social, su 

identificación tributaria NIT. 

Descripción específica del bien y/o del servicio prestado. 

Especificar el valor total de la operación. (Anexo 3) 

Objetivo 4: Ingresar y verificar los ingresos de notas crédito, notas débito y recibos de 

caja al sistema Sai Open. 

Notas débito y crédito: se realizan notas débito y crédito para realizar un ajuste contable 

en la facturación electrónica de los servicios educativos, a través de la plataforma electrónica 

utilizada Beam Education, ya que mes a mes existe algún cambio de condiciones que generan un 

mayor o menor valor en la cuenta; en la facturación electrónica las notas débito y crédito también 

deben ser electrónicas, y cuando se emiten a la DIAN se asocian directamente con la factura 

sobre la cual se hace el débito o crédito.  

Recibos de caja: se utilizan los recibos de ingresos a caja y de egresos, que facilite la 

administración y control del efectivo del colegio; toda recepción de efectivo debe ser respaldada 

por un recibo de caja. Los desembolsos se realizan solo con los documentos soportes: facturas de 

compras electrónicos, comprobantes de egreso. (Anexo 4).  

Limitaciones confrontadas en la práctica 

Durante el proceso de la pasantía, la limitación que se presentó es que los sistemas 

tecnológicos utilizados para llevar los procesos del área contable del colegio llevan poco tiempo 

de funcionamiento, lo que requería mayor disponibilidad y atención en la capacitación brindada 

por la persona encargada, y ante la duda de cualquier tema acerca de los sistemas no se podía 

obtener respuesta inmediata, generando el desaprovechamiento del tiempo, actividades laborales 

interrumpidas y demora en la realización de los diferentes procesos de la contabilidad. 
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Aportes del pasante a la empresa 

El trabajo de pasantía fue desarrollado de forma responsable y honesta, respetando la 

confidencialidad de la empresa, aplicando los conocimientos y competencias adquiridos en la 

formación académica, a lo largo de la pasantía las actividades desarrolladas en el sistema 

contable  permitieron brindar un manejo oportuno de la información, que permitía evaluar y 

emitir un diagnóstico si se estaba haciendo el uso eficiente de este, y si se estaban cumpliendo 

con los objetivos y con ello establecer estrategias que conlleven al crecimiento del colegio. 

Aportes a la Institución Universitaria 

Al ser la primera practicante en el área contable, se abren puertas para que futuros 

estudiantes puedan tener una oportunidad en esta institución oficial, lo que le da credibilidad a la 

institución universitaria, porque se aplican competencias adquiridas que son necesarias para la 

construcción y ejecución de las actividades en el ámbito laboral con el fin de mejorar la calidad 

de la organización. 
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Descripción de la Problemática Manejada en el Desarrollo de la Práctica y Asesoría 

Empresarial. 

En el desarrollo de la práctica la problemática evidenciada fue la reconstrucción de los 

registros contables que se estaba realizando debido al hurto de los equipos y backup donde 

almacenaban dicha información contable de 4 años atrás. A partir de esta pérdida el colegio tuvo 

cambiar plan de trabajo que se llevaba para poder recuperar alguna información y la cual se 

desempeña dicha reconstrucción de los registros por una sola persona, la cual desempeñaba otras 

actividades de secretaria dentro de la organización lo que no permitía un avance oportuno para la 

recuperación de gran parte de la información; Además se evidencio el incumplimiento de 

algunas obligaciones tributarias donde tuvieron que asumir sanción.  

Dentro del plan propuesto para la mejora y la recuperación de dicha información de la 

contabilidad fue la implementación de dos software tecnológicos que permitiría llevar uno la 

contabilidad y el otro el cobro de los servicios educativos, ya que anteriormente se realizaba de 

manera manual, y por lo tanto, con el uso de los software la información se iba a conocer de una 

manera óptima y clara los datos e información del colegio ya que toda la contabilidad se 

realizaba de manera manual en libros de Excel. 
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Referentes Teóricos 

La contaduría es un campo multidisciplinario que ha sido influenciado por numerosos 

autores a lo largo del tiempo. 

A raíz de los cambios económicos y tendencias mundiales, la Contaduría Pública 

actualmente asume una postura más intelectual, de gestión e investigación, superando la simple 

técnica de registros de datos de cuando se inició en manos de Luca Paciolo en el año 1494 d. C., 

quien expuso en 36 capítulos los “Métodos Contables” o el fundamento de la partida doble 

(Casal & Viloria, 2007). Sin lugar a duda, la contabilidad se fue perfeccionando en sus distintas 

etapas históricas, colocando de manifiesto la necesidad de ir evolucionado en la medida que el 

entorno lo necesitara. Tanto así, que, para tener un panorama de sus cambios, se retoman las 

ideas de Montesinos Julve, quien considera cuatro grandes períodos en el desarrollo de la 

contabilidad, de estos da cuenta Mileti (2001).  

El período empírico, corresponde a la antigüedad y la alta edad media hasta 1202, 

conocido como “Liber Abaci” de Leonardo Fibonacci de Pisa, se caracteriza por la inexistencia 

de registros contables; aportaciones de civilizaciones como los sumerios, egipcios, griegos y 

romanos, quienes hacían registros de ciertas operaciones y el resultado derivado de las estas. 

Período de fundamento y aparición de la partida doble, surge con fuerza la actividad 

comercial, y a la par, el desarrollo de las prácticas contables, que dejan de lado la partida simple 

para pasar al método de partida doble. Este periodo se caracteriza por la expansión comercial 

originada por las Cruzadas unida a la expansión del crédito; la aparición de las sociedades 

comerciales y el contrato de comisión o contrato de mandato. 

Período de expansión y fortalecimiento de la partida doble (1494 - 1840), esta época 

comienza a distinguirse entre la teneduría de cuentas y la teoría de la contabilidad, y puede 
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empezar a hablarse de escuelas de pensamiento contable, las cuales desarrollan la clasificación 

de las cuentas en tres tipos: cuentas del propietario (capital, pérdidas y ganancias, gastos 

generales, etcétera); cuentas de cosas (caja, existencias, efectos, inmuebles, participaciones en 

otros negocios, etcétera) y cuentas de personas (deudores, acreedores) (Boter, 1959, citado por 

Méndez y Ribeiro, 2012). 

Período científico, inicia en el siglo XIX y abarca hasta nuestros días, caracterizado por el 

surgimiento de corrientes doctrinales que determinarán la evolución del pensamiento contable 

hasta la actualidad; dichas corrientes están representadas en las doctrinas jurídicos-personalistas, 

doctrinas contistas y neo-contistas y el enfoque económico. 

Cada uno de los períodos ha representado la evolución de la contabilidad hasta el siglo 

XXI y lo que el hombre ha hecho por organizar cada vez los registros de sus operaciones. En la 

actualidad la contabilidad es vista como ciencia que aporta a la realización de cambios en los 

diferentes entes económicos, buscando demostrar sus tendencias y resultados. 

Algunos autores destacados en el ámbito de la contaduría: 

William Petty: Fue un economista y estadista inglés del siglo XVII, conocido por su obra 

"A Treatise of Taxes and Contributions" (1662). Petty contribuyó al desarrollo de la contabilidad 

nacional y fue uno de los primeros en aplicar métodos cuantitativos al análisis económico. 

Josiah Wedgwood: Este empresario inglés del siglo XVIII fue uno de los primeros en 

utilizar registros contables detallados para gestionar su negocio de cerámica. Se le atribuye la 

introducción de prácticas contables modernas, como la contabilidad por áreas de responsabilidad 

y el análisis de costos. 

Eugen Schmalenbach: Fue un destacado teórico de la contabilidad alemana en el siglo 

XX. Es conocido por su obra "Dynamic Accounting" (1919), donde introdujo el concepto de 
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contabilidad dinámica y promovió la idea de que los estados financieros deberían reflejar la 

evolución temporal de una empresa. 

Robert Anthony: Profesor de la Harvard Business School, Anthony es conocido por sus 

contribuciones a la contabilidad de gestión. Su libro "Planning and Control Systems: A 

Framework for Analysis" (1965) es considerado una obra seminal en el campo de la contabilidad 

gerencial. 

Raymond J. Chambers: Fue un influyente académico australiano que realizó importantes 

contribuciones a la contabilidad financiera y gerencial. Chambers promovió la idea de que la 

contabilidad debería centrarse en la información relevante para la toma de decisiones y abogó 

por un enfoque más pragmático y contextualizado de la disciplina. 
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Referentes Técnicos 

Para el desarrollo del proceso de pasantía y cumplimiento de las diferentes actividades 

programadas en el plan de trabajo, se utilizó las siguientes herramientas: 

Computador 

Impresora 

Scanner 

Correos corporativos 

Internet  

Sistemas tecnológicos 

 

En el Colegio Micael se utiliza el software SAI OPEN, es un sistema que está compuesto 

por módulos específicos al servicio de cada una de las tareas del colegio, automatizando los 

procesos y administrando la documentación necesaria, en el colegio se utilizan algunos módulos 

que ofrece el sistema, entre ellos el módulo de contabilidad, cartera y nómina. 

El sistema para facturación de servicios educativos BEAM EDUCATION donde se 

realiza las facturas mensuales por servicio de pensión y merienda de los estudiantes. 
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Referentes legales 

Establecer la normatividad existente relacionada con las actividades específicas 

desarrolladas durante la práctica. 

Algunas de las principales normativas relacionadas con la contaduría pública en 

Colombia incluyen: 

Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF): En Colombia, las NIIF son 

adoptadas como el marco normativo para la preparación y presentación de los estados 

financieros de las entidades que conforman el Grupo 1, según la clasificación establecida por la 

Superintendencia de Sociedades. Además, las NIIF para las Pymes son aplicables a las entidades 

que no están obligadas a aplicar las NIIF completas. 

Normas de Auditoría: La Junta Central de Contadores (JCC) de Colombia emite las 

normas de auditoría que regulan la práctica de la auditoría en el país. Estas normas establecen los 

principios y procedimientos que deben seguir los auditores externos e internos al realizar una 

auditoría de estados financieros. 

Código de Ética Profesional: La JCC también emite el Código de Ética Profesional, que 

establece los principios éticos y los estándares de conducta que deben seguir los contadores 

públicos en Colombia. Este código aborda aspectos como la integridad, la objetividad, la 

independencia, la confidencialidad y la competencia profesional. 

Ley 43 de 1990: Esta ley establece el régimen de contabilidad y el marco legal aplicable a 

la profesión contable en Colombia. Define las funciones y responsabilidades de los contadores 

públicos, así como los requisitos para la obtención del título profesional y el ejercicio de la 

profesión. 
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Normatividad Tributaria: La práctica de la contaduría pública en Colombia también está 

sujeta a la normatividad tributaria, que incluye disposiciones relacionadas con la presentación de 

informes financieros para efectos fiscales, la declaración y pago de impuestos, así como otras 

obligaciones tributarias de las entidades y personas naturales. 

Regulación de la Superintendencia de Sociedades: La Superintendencia de Sociedades 

emite regulaciones y normativas específicas relacionadas con la presentación de informes 

financieros, la constitución y disolución de empresas, la inspección, vigilancia y control de 

entidades, entre otros aspectos relevantes para la contaduría pública.  
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Aportes Técnicos 

Tecnológicos o científicos de los estudiantes durante el desarrollo de la práctica: 

descripción de las soluciones propuestas por los estudiantes a la problemática planteada y 

análisis de resultados y niveles de logros alcanzados. 

Durante la pasantía en el Colegio Micael como estudiante realice varios aportes donde se 

benefició la organización y mi propio desarrollo profesional. Algunos de estos aportes que podría 

incluir: 

Automatización de procesos contables: propuesta e implementación de soluciones 

tecnológicas para automatizar tareas contables repetitivas, como la entrada de datos, la 

conciliación de cuentas, la generación de informes; Esto puede mejorar la eficiencia y la 

precisión de los procesos contables para el análisis de datos recopilados. (Anexo 5)  

Implementación de software de contabilidad: la gestión y utilización del software de 

contabilidad y facturación, me permitió ayudar en la implementación y uso óptimo para las 

necesidades específicas del colegio, con esto se pudo facilitar la gestión financiera y la 

generación de informes de cartera. (Anexo 6) 

Mejora de controles internos: fortalecimiento de los controles internos del colegio 

mediante la identificación de áreas de riesgo y la implementación de medidas preventivas o 

correctivas; esto puede ayudar a proteger los activos de la empresa y a garantizar la integridad de 

la información financiera en corto y largo plazo. (Anexo 7) 

Desarrollo de procedimientos contables: colaborar en la elaboración y cumplimiento de 

las normativa u obligaciones financieras, pueden facilitar y garantizar la integridad económica 

del colegio ya que permite precisar información clara, y asegurar el cumplimiento de las 

normativas contables aplicables a la organización. (Anexo 8) 
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Participación en proyectos de mejora continua: involucrarme en proyectos de mejora 

continua dentro del departamento de contabilidad, aportando ideas innovadoras y colaborando en 

la implementación de soluciones para optimizar los procesos y la eficiencia operativa. (Anexo 9) 

Análisis de datos financieros: aplicar técnicas de análisis de datos para examinar y sacar 

conclusiones de los estados financieros de la empresa, lo realice aplicando el uso de herramientas 

estadísticas y software de análisis para identificar tendencias, anomalías o áreas de mejora para 

la administración del colegio. (Anexo 9).  

  



27 

 

Conclusiones y Recomendaciones 

El proceso de implementación de un nuevo sistema de información, implico un cambio 

total y radical en la manera de ejecutar cada una de las funciones por parte de la dirección 

administrativa y financiera; los cambios observados a través de este proceso han sido 

beneficiosos para la organización, ya que se trabaja en un ambiente con gestión financiera que 

garantizara el éxito a mediano plazo y un mayor nivel de organización financiera para el colegio 

Micael. 

La oportunidad de haber realizado importantes aportes técnicos y tecnológicos que 

contribuyen al crecimiento y desarrollo de la organización, generaron una experiencia valiosa, 

que fortalecieron mis habilidades profesionales para el futuro en mi ámbito profesional. 
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Glosario 

Registro: el registro se refiere al acto de registrar transacciones financieras en libros 

contables o sistemas informáticos. Esto implica ingresar información detallada sobre las 

transacciones, como fechas, cantidades, cuentas afectadas y descripciones, para mantener un 

registro preciso de las actividades financieras de una entidad. 

Control: se refiere al proceso de supervisión y gestión de las operaciones financieras de 

una organización. Esto incluye establecer políticas y procedimientos internos para garantizar la 

precisión, integridad y seguridad de los datos financieros, así como para prevenir fraudes y 

errores. El control también implica la evaluación periódica del cumplimiento de las normativas 

contables y regulatorias. 

Contaduría Pública: La Contaduría Pública es una profesión dedicada a la prestación de 

servicios contables, financieros, fiscales y de auditoría a empresas, organizaciones 

gubernamentales, instituciones sin fines de lucro y particulares. Los contadores públicos están 

capacitados para preparar y analizar estados financieros, realizar auditorías, asesorar en materia 

fiscal y proporcionar servicios de consultoría financiera y gestión. 

Contabilidad: La contabilidad es el proceso de registrar, clasificar, resumir e interpretar la 

información financiera de una entidad con el fin de informar sobre su situación financiera, 

desempeño y flujos de efectivo. Los principios contables fundamentales, como la partida doble, 

la consistencia y la prudencia, guían la práctica contable y aseguran la precisión y confiabilidad 

de los estados financieros. La contabilidad abarca diferentes áreas, como la contabilidad 

financiera, la contabilidad de costos, la contabilidad gerencial y la auditoría. 

Ingresos: Incrementos en los beneficios económicos durante el periodo contable, ya sea 

en forma de entradas o aumentos de activos o disminuciones de pasivos. 
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Gastos: Disminuciones en los beneficios económicos durante el periodo contable, ya sea 

en forma de salidas o disminuciones de activos o aumentos de pasivos. 

Balance general: Un estado financiero que muestra los activos, pasivos y patrimonio neto 

de una entidad en una fecha específica. 

Estado de resultados: Un estado financiero que muestra los ingresos, gastos y utilidades o 

pérdidas de una entidad durante un periodo de tiempo. 

Flujo de efectivo: Un estado financiero que muestra los movimientos de efectivo 

entrantes y salientes de una entidad durante un periodo de tiempo. 

Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF): Conjunto de normas contables 

internacionales adoptadas por muchas empresas en todo el mundo para estandarizar la 

preparación y presentación de los estados financieros. 

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA): Principios, normas y 

convenciones contables que guían la práctica contable en un país específico. 

Auditoría: Examen independiente de los registros financieros de una entidad para 

verificar su precisión y cumplimiento con las normativas contables. 

Contabilidad financiera: Proceso de preparación y presentación de estados financieros 

para usuarios externos, como inversores, acreedores y reguladores. 

Contabilidad gerencial: Uso de la información contable para la toma de decisiones 

internas y la gestión de recursos dentro de una organización. 

Partida doble: Principio contable fundamental que establece que cada transacción 

contable debe tener al menos dos efectos: un débito y un crédito, manteniendo el balance entre 

activos, pasivos y patrimonio. 
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Depreciación: Reducción gradual del valor de un activo fijo a lo largo del tiempo, 

reflejada en los estados financieros como un gasto. 

Amortización: Distribución sistemática del costo de un activo intangible a lo largo de su 

vida útil. 

Conciliación bancaria: Proceso de comparación y ajuste de los registros contables de una 

empresa con los extractos bancarios para garantizar la precisión y la integridad de los datos 

financieros. 

Control interno: Procesos, políticas y procedimientos diseñados para garantizar la 

precisión, integridad y seguridad de los registros financieros de una entidad. 

Dividendos: Pagos realizados a los accionistas de una empresa como distribución de las 

utilidades generadas. 
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Anexos 

Anexo 1 Realizar liquidación de nómina y prestaciones sociales de los funcionarios que 

pertenecen a la entidad. 

 

Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Colegio Micael 

Anexo 2. Elaboración de nómina electrónica en el sistema SAI OPEN y facturación electrónica 

en el sistema Beam Education. 

 

Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 
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Fuente: Sistema Sai Open, Colegio Micael 

 

Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 
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Anexo 3.Construir conciliaciones bancarias, documento soporte y equivalente. 

 

Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Colegio Micael 
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Anexo 4. Ingresar y verificar los ingresos de notas crédito, notas débito, recibos de caja y 

comprobantes de egreso al sistema Sai Open. 

 

Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 
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Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 

 

 

Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 

 

Fuente: Colegio Micael 
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Fuente: Sistema Sai Open, colegio Micael 

 

 

Anexo 5. Automatización de procesos contable. 

 

Fuente: Beam Academic, colegio Micael 
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Fuente: Beam Academic, colegio Micael 
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Anexo 6. Implementación de software de contabilidad. 

 

Fuente: Beam Academic, colegio Micael 

 

Anexo 7. Mejora de controles internos. 

 

Fuente: Beam Academic, colegio Micael 
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Anexo 8. Desarrollo de procedimientos contables. 

 

Fuente: Colegio Micael. 
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Anexo 9. Participación en proyectos de mejora continua 

 

Fuente: Colegio Micael. 


