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GLOSARIO

CARTERA: Es el conjunto de cuentas por cobrar que posee una empresa o entidad, las
cuales representan el crédito otorgado a sus clientes y su respectivo seguimiento. El
manejo de cartera es fundamental para mantener la liquidez de la organizacion (Gémez
& Rojas, 2015).

DIAGNOSTICO FINANCIERO: Es el proceso de andlisis y evaluacion de la situacion
financiera de una entidad, con el fin de identificar fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas en sus finanzas. Este andlisis permite a los gestores tomar decisiones
fundamentadas (Martinez & Pérez, 2016).

GESTION FINANCIERA: Conjunto de procesos y actividades orientados a la
planificacion, ejecucion y control de los recursos econémicos de una organizacion, con
el objetivo de maximizar su rentabilidad y sostenibilidad (Mendoza, 2017).

LIQUIDEZ: Capacidad de una empresa para cumplir con sus obligaciones financieras
en el corto plazo sin incurrir en dificultades. La liquidez es un indicador clave de la salud
financiera de una entidad (Pérez & Fernandez, 2018).

MOROSIDAD: Condicion en la cual un cliente o deudor no cumple con los pagos en el
plazo previamente establecido. La morosidad impacta negativamente en el flujo de caja
y la solvencia de la empresa (Ramirez & Garcia, 2019).

PROCESO ADMINISTRATIVO: Serie de pasos sistematicos utilizados para planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de una organizacion, con el propdsito de
lograr objetivos especificos de manera eficiente (Sanchez, 2020).

RECAUDACION: Procedimiento de recopilacion de fondos o pagos por parte de una
entidad, especialmente los relacionados con cuentas por cobrar de clientes. La
recaudacion es fundamental para la sostenibilidad financiera de una empresa (Gémez,
2021).

SOSTENIBILIDAD FINANCIERA: Capacidad de una organizacion para generar
recursos suficientes que permitan cubrir sus gastos y continuar operando en el tiempo.
Este concepto es esencial en la planeacion y proyeccion financiera (Torres, 2022).

TRANSACCIONES FINANCIERAS: Operaciones que implican el movimiento de dinero,
como pagos, cobros y transferencias, que afectan la contabilidad y situacién econémica
de una empresa (L6pez, 2015).
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CAPITULO 1
1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

El Colegio Rayitos de Sol es una destacada institucién educativa privada ubicada en el
municipio de Aguachica, en el departamento del Cesar. Con una firme misién de ofrecer
una educacién de calidad, el colegio se enfoca en brindar a los estudiantes de
preescolar y basica primaria las herramientas necesarias para su desarrollo académico
y personal. Situado en la calle 3 #16-66, en el barrio El Carretero, Rayitos de Sol se ha
convertido en un referente educativo en la comunidad, gracias a su enfoque pedagogico
y su compromiso con el bienestar de sus estudiantes.

Ademas, el colegio se distingue por su enfoque en la formacion integral, promoviendo
valores, conocimiento y habilidades que preparan a los nifios para enfrentar los
desafios del futuro. A lo largo de su trayectoria, Rayitos de Sol ha implementado
programas educativos innovadores que buscan potenciar las capacidades de cada uno
de sus estudiantes, atendiendo a sus necesidades individuales y fomentando un
ambiente de respeto y cooperacion.

Al frente de la institucion se encuentra la licenciada Faisully Sarabia Varela, quien
ejerce como rectora. Con un titulo en pedagogia infantil y mas de seis afios de
experiencia en el sector educativo, la licenciada Sarabia ha demostrado un fuerte
compromiso con la formacion de nifios y nifias en su comunidad. Bajo su liderazgo, el
colegio ha fortalecido su propuesta pedagdgica, implementando nuevas metodologias
de ensefanza y asegurando un entorno de aprendizaje inclusivo y motivador para todos
los estudiantes.

Ubicacién de la empresa

0
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ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

Elemento

Descripcién

Actividad Econ6mica

Educacion

Objeto Econémico

Prestacion de servicios educativos de
calidad, enfocados en el desarrollo
integral de los estudiantes.

Registro Unico Tributario (RUT)

33625238-9

Cddigo de Actividad Econémica
(RUT)

8511 - Educacién de la primera
infancia

Forma Juridica

Persona natural

Tamafio de la Empresa

Pequeia (27 empleados)

NUumero de Alumnos

360 alumnos

Ambito de Operacion

Local (municipio de Aguachica,
departamento del Cesar)

Fuentes de Ingresos

Matriculas y mensualidades pagadas
por los padres de familia

Composicion del Capital

Inversiones en infraestructura,

recursos pedagogicos y pago de
salarios del personal docente y
administrativo

Enfoque Pedagogico Educacion basica primaria, orientada
hacia la formacion académica y
personal de los estudiantes,
promoviendo valores y conocimientos
para su desarrollo integral en un

ambiente inclusivo y seguro.

1.1 MISION

Brindar una educacion de calidad, orientada en los cuatro pilares de la educacion,
conocer; hacer; convivir y ser, con el fin de contribuir a un aprendizaje significativo a lo
largo de la vida que garantice el desarrollo académico y personal de los nifios y nifias.

La mision del Colegio Rayitos de Sol es formar individuos integros, responsables y
comprometidos con su comunidad, brindandoles una educacion de alta calidad que
promueva no solo el desarrollo académico, sino también su crecimiento personal y
social. A través de una ensefianza basada en valores, la institucion busca inspirar a los
estudiantes a convertirse en ciudadanos conscientes de sus deberes y derechos,
capaces de contribuir de manera positiva a la sociedad. Este enfoque integral de la
educacion se basa en la premisa de que el aprendizaje no solo debe enfocarse en
adquirir conocimientos, sino también en la formacidén de personas que actlien con ética,
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respeto y solidaridad en todas las facetas de su vida. Ademas, la misién incorpora los
cuatro pilares de la educacion establecidos por la UNESCO: conocer, hacer, convivir y
ser. Estos pilares cubren aspectos clave del desarrollo integral de los estudiantes,
asegurando no solo la adquisicion de conocimientos, sino también habilidades
practicas, relaciones interpersonales y el desarrollo personal.

El Colegio Rayitos de Sol se compromete a ofrecer un entorno educativo seguro y
estimulante, donde se fomente la curiosidad intelectual y se desarrollen habilidades
para la vida. Este entorno esta disefiado para apoyar el crecimiento de cada estudiante,
ayudandolo a alcanzar su maximo potencial en todas las areas: académica, emocional
y social. A través de metodologias pedagodgicas innovadoras y personalizadas, el
colegio busca adaptarse a las necesidades individuales de sus alumnos, respetando
sus diferencias y promoviendo una educacion inclusiva. Ademas, la institucion pone un
fuerte énfasis en la importancia de la convivencia pacifica y el respeto por la diversidad,
preparando a los estudiantes para interactuar en un mundo cada vez mas globalizado y
multicultural.

1.2 VISION

Para el afio 2025 el Colegio RAYITOS DE SOL, estara certificado en Calidad y sera
reconocido por su excelencia, calidad y método de ensefianza eficaz y eficiente; asi
mismo sera referente a nivel regional en educacion basica primaria.

La vision del Colegio Rayitos de Sol es posicionarse como una institucion educativa
lider y referente en la region, reconocida por su compromiso con la excelencia
académica, la innovaciéon pedagogica y la formacion integral de sus estudiantes. Para el
afio 2025, el colegio aspira a obtener certificaciones de calidad que respalden su
modelo educativo, asegurando que los estandares académicos, administrativos y de
convivencia sean los mas altos. Este objetivo no solo busca consolidar la reputacion del
colegio, sino también garantizar que todos los estudiantes reciban una educacion de
primer nivel, que les permita destacarse en su vida académica y personal.

Ademas de la certificacién en calidad, el Colegio Rayitos de Sol tiene la vision de ser
reconocido por su método de ensefianza eficaz y eficiente, adaptado a las necesidades
de una sociedad en constante cambio. El colegio se esfuerza por desarrollar y aplicar
metodologias innovadoras que faciliten un aprendizaje significativo y duradero, con un
enfoque en el desarrollo de competencias clave como el pensamiento critico, la
creatividad y la colaboracion. La vision incluye el objetivo de preparar a los estudiantes
para enfrentar los desafios del siglo XXI, equipandolos con las herramientas necesarias
para ser ciudadanos competentes, responsables y éticos en un mundo globalizado.
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1.3 POLITICAS

El Colegio Rayitos de Sol establece un conjunto de politicas que guian su gestion
educativa y administrativa:

Politica de Calidad Educativa: El colegio se compromete a brindar una
educacion integral y de calidad, basada en la mejora continua de los procesos
pedagogicos y administrativos, con el fin de asegurar el éxito académico y
personal de los estudiantes.

Politica de Inclusion y Diversidad: Fomentar un ambiente educativo inclusivo
que respete y valore la diversidad, asegurando que todos los estudiantes, sin
importar su origen, género, capacidades o situacion socioeconémica, reciban las
mismas oportunidades de aprendizaje.

Politica de Convivencia Escolar: Promover un ambiente de respeto, diadlogo y
tolerancia entre todos los miembros de la comunidad educativa, implementando
mecanismos de resolucion pacifica de conflictos y fomentando la participacion
activa de estudiantes, docentes y padres en la construccién de una convivencia
armonica.

Politica de Transparencia y Etica: Garantizar la transparencia en la gestion de
los recursos y las decisiones institucionales, promoviendo un comportamiento
ético en todas las actividades y relaciones del colegio, con el fin de generar
confianza entre los miembros de la comunidad educativa.

Politica de Desarrollo Profesional: Promover el desarrollo profesional continuo
de los docentes y personal administrativo mediante capacitaciones, talleres y
otros programas de formacion que contribuyan a la mejora de la calidad
educativa y al bienestar de la comunidad.

Politica de Sostenibilidad: Fomentar el uso responsable de los recursos y la
implementacion de practicas sostenibles en el colegio, promoviendo la
conciencia ambiental entre estudiantes y empleados para contribuir al cuidado
del medio ambiente.

Politica de Participacion: Valora la comunicacion asertiva, la escucha y la
concertacion como fundamentales para el desarrollo institucional y la calidad de
toda la comunidad educativa.

Estas politicas cubren aspectos fundamentales para la gestion efectiva de un centro
educativo. La Politica de Calidad Educativa asegura que el colegio mantenga altos
estandares académicos, algo esencial para una instituciébn que busca ser reconocida
por su excelencia. La Politica de Inclusion y Diversidad es clave en la creacion de un
entorno equitativo, lo cual es importante en cualquier comunidad educativa diversa.
Ademas, la Politica de Convivencia Escolar fomenta un ambiente de respeto y armonia,
imprescindible para el éxito de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
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El énfasis en la Transparencia y Etica asegura que todas las operaciones del colegio
sean claras y justas, generando confianza entre padres, estudiantes y personal. La
Politica de Desarrollo Profesional refuerza la importancia de la formacion continua del
algo que impacta directamente en la calidad de la ensefianza. Finalmente, la
Politica de Sostenibilidad conecta al colegio con un compromiso global, ensefiando a
los estudiantes la importancia de cuidar el planeta. Estas politicas no solo alinean las
operaciones del colegio con sus objetivos educativos, sino que también fortalecen la
estructura organizativa, la transparencia y la convivencia dentro de la comunidad

personal,

educativa.

1.4 VALORES

El Colegio Rayitos de Sol se rige por una serie de valores institucionales que
guian su labor educativa y su interaccién con la comunidad:

Respeto: Nos permite reconocer y aceptar que todas las personas somos
igual de importantes, y define la forma en que actuamos ante los demas.

Amor: Nos ayuda a actuar desde el bien, respetando y valorando la
libertad que cada persona posee.

Justicia: Se trata de actuar y tomar decisiones de manera equilibrada,
segun lo que cada persona o situacion merezca.

Tolerancia: Aceptar que todas las personas somos unicas, con cualidades
y defectos que nos identifican.

Responsabilidad: Es el cumplimiento de obligaciones aceptadas o
acordadas previamente.

Bondad: Es el deseo de hacer el bien a otras personas.

Gratitud: Se refiere a ser agradecidos con aquellas personas que nos
brindan apoyo.

Humildad: Capacidad de reconocer nuestras limitaciones y debilidades sin
sentir pena ni culpa.

Solidaridad: Nos permite ofrecer nuestra ayuda a cualquier persona
desamparada.

Lealtad: Nos invita a ser fieles a lo que creemos, ya sea una persona,
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e Honestidad: Es un valor fundamental para establecer relaciones basadas
en el respeto, la confianza y decir la verdad.

Los valores del Colegio Rayitos de Sol estan bien construidos y son coherentes con
la actividad educativa de la institucion. Estos valores abarcan aspectos esenciales
del desarrollo personal y social, como el respeto, la justicia, la tolerancia y la
solidaridad, que son fundamentales en la formacion integral de los estudiantes.
Ademas, valores como la honestidad, la lealtad y la responsabilidad refuerzan la
importancia de la ética y la moral en el contexto educativo. Si bien los valores
propuestos son sdlidos y abarcan una amplia gama de aspectos fundamentales
para el buen funcionamiento del colegio, es importante evaluar su implementacion
en la préctica. La clave no solo reside en definir estos valores, sino en asegurarse
de que se vivan en el dia a dia de la institucion. Por ejemplo, el valor de la justicia
debe reflejarse en politicas claras y justas de evaluacion y disciplina, mientras que la
solidaridad y la tolerancia deben manifestarse en programas de apoyo para
estudiantes con dificultades académicas o personales.

Una posible debilidad en este conjunto de valores es la falta de un enfoque explicito
en la innovacion y la mejora continua, que son fundamentales para cualquier
institucion que desee mantenerse competitiva y relevante en el mundo educativo
actual. La inclusién de un valor relacionado con el compromiso con la excelencia y
la adaptabilidad podria fortalecer ain mas la mision del colegio.

\¢
Secretaria de Educacion

5 9

Concejo de padres Rectoria Concejo Directivo

l

-Asesorias y ' I
coordinacion ~ Coordinador Coordinador de
Acadénico Docente Convivencia

Aux. pree escolar

1.5 ORGANIGRAMA

I I Area de cartera
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El organigrama del Colegio Rayitos de Sol presenta una estructura organizacional
mixta, que combina elementos de una organizacion funcional y jerarquica. En este
esquema, las responsabilidades se dividen claramente por areas especificas, como la
Coordinacion Académica y la Coordinacién de Convivencia, o que permite una gestion
focalizada en distintas funciones de la instituciéon. Ademas, la estructura refleja una
jerarquia vertical en la que las decisiones fluyen desde la Secretaria de Educaciéon y la
Rectoria hacia los docentes, auxiliares y estudiantes. No obstante, la inclusién de
entidades como el Consejo de Padres y el Consejo Directivo, que ejercen funciones de
asesoria y coordinacién, introduce un enfoque horizontal en algunos aspectos del
funcionamiento del colegio.

En cuanto a la correspondencia con las actividades del colegio, el organigrama parece
estar bien alineado con las funciones de la institucion, facilitando la division de
responsabilidades y la coordinacion entre las diferentes areas para alcanzar los
objetivos educativos. Sin embargo, se podria considerar una recomendacion para
fortalecer la comunicacién horizontal entre los distintos departamentos o areas, lo cual
podria mejorar la eficiencia y efectividad en la toma de decisiones y en la
implementacion de acciones conjuntas dentro del colegio.

En términos de estructura, el organigrama presenta una alineacion adecuada con las
actividades y funciones del colegio. Cada éarea tiene un rol bien definido que
corresponde a las necesidades de la institucion educativa. Los docentes y auxiliares
estan directamente vinculados con la ensefianza y el apoyo académico, mientras que
las areas de coordinacion se encargan de garantizar que los procesos pedagdégicos y
de convivencia se desarrollen de manera fluida. La presencia de los consejos asegura
la inclusibn de las voces de la comunidad educativa en la toma de decisiones
estratégicas, lo que puede fomentar un sentido de pertenencia y colaboracion entre los
diferentes actores.

Sin embargo, aunque el organigrama es funcional y responde bien a las actividades del
colegio, un analisis mas profundo sugiere que podria beneficiarse de mejoras en la
comunicacion y colaboracion entre las diferentes areas. La estructura actual, al ser
predominantemente vertical, puede limitar la interaccion horizontal entre
departamentos, lo que podria llevar a una falta de coordinacion en la implementacion de
proyectos interdepartamentales o en la resolucion de problemas complejos que
requieren la participacion de mudltiples areas. En este sentido, seria recomendable
fortalecer los canales de comunicacion y crear espacios regulares de encuentro entre
los diferentes coordinadores y lideres de area, lo que podria mejorar la eficiencia en la
toma de decisiones y promover una cultura de colaboracién mas integrada.

1.6 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA
Durante las practicas académicas en el Colegio Rayitos de Sol, he sido asignada al

area de Cartera, que se encuentra bajo la direccion de la Secretaria General. Esta area
tiene una importancia crucial en la estructura organizacional del colegio, ya que se
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encarga de la gestién financiera relacionada con el manejo de los pagos y la
administracion de las cuentas por cobrar, aspectos vitales para el funcionamiento
economico de la institucion. El jefe inmediato en esta area es el contador Luis Miguel
Gelvez Navarro, quien se desempefia como responsable directo de supervisar y
coordinar todas las actividades de cartera. Bajo su direccién, trabajan dos personas en
esta area, lo que resalta la necesidad de una gestion eficiente y coordinada para
manejar el volumen de tareas diarias.

La ubicacion de esta area dentro de la Secretaria General indica que, aungue no es una
de las funciones directamente relacionadas con la ensefianza, su papel es fundamental
para garantizar que los recursos financieros estén disponibles y se manejen de manera
adecuada, lo que en Ultima instancia apoya las actividades académicas del colegio. Mi
rol en esta area no solo se limita a recibir pagos de matriculas, mensualidades y otros
servicios ofrecidos por la institucién, sino que también involucra llevar un registro
detallado de todas las transacciones financieras que se realizan diariamente. Este
seguimiento es clave para asegurar que los fondos se gestionen correctamente y que
no haya discrepancias en los balances.

Ademés de estas funciones, también colaboro en la organizacién y archivo de la
documentacion financiera y matriculas académicas, asegurando que toda la
informacion esté actualizada y accesible para futuras auditorias o consultas. Esta tarea
es esencial para mantener la transparencia y la rendicién de cuentas dentro del colegio.
Otras responsabilidades incluyen el apoyo en la preparacion de informes financieros
gue se presentan a la Rectoria y la participacion en la planificacion de estrategias para
mejorar la eficiencia en la recaudacién de pagos. Mi practica en el area de Cartera me
ha permitido desarrollar habilidades en contabilidad, administracion financiera y
atencion al cliente, contribuyendo de manera significativa al logro de los objetivos
institucionales del Colegio Rayitos de Sol.

CAPITULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA PROFESIONAL.

2.1. Optimizacion del Proceso de Gestion de Cartera en el Colegio Rayitos de
Sol

2.2. DIAGNOOSTICO

El presente diagnoéstico se enfoca en analizar la situacion actual del area de Cartera del
Colegio Rayitos de Sol, donde se lleva a cabo la gestion financiera de la institucion. A
través del analisis FODA, se evaluaran las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que afectan el desempefio de esta area. Este diagndstico tiene como
objetivo identificar tanto los aspectos positivos como los desafios que enfrenta el area
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de Cartera, con el fin de proponer mejoras que optimicen su funcionamiento. En
particular, se examinaran factores como el personal, los procesos administrativos, la
infraestructura, la tecnologia utilizada y el equipamiento disponible, con el propdsito de
proporcionar una vision integral de la situacion y de las posibles estrategias para su
mejora.

Analisis FODA del Area de Cartera

Fortalezas

Oportunidades

Personal capacitado: El area de
Cartera cuenta con personal
competente, liderado por Luis Miguel
Gelvez Navarro, quien tiene una
amplia experiencia en contabilidad y
finanzas. Esto asegura que las
operaciones diarias se realicen de
manera efectiva.

Procesos bien definidos: Las
actividades relacionadas con la
recepcion de pagos, administracion
de cuentas por cobrar, y seguimiento
de transacciones financieras estan
claramente establecidas, lo que
minimiza errores y asegura la
transparencia  en la  gestion
financiera.

Buena comunicaciéon interna: La
coordinacion entre las dos personas
gue trabajan en el area de Cartera es
eficiente, lo que facilita el manejo del
volumen de tareas diarias y la
resoluciéon de problemas.

Implementacion de tecnologia:
Existe la posibilidad de mejorar la
gestion mediante la implementacion
de software especializado en gestion
financiera y contabilidad, lo que
permitiria automatizar procesos y
reducir el tiempo dedicado a tareas
manuales.

Capacitacion continua: Ofrecer
programas de formacion y
actualizacion en temas financieros y
administrativos podria mejorar adn
mas las habilidades del personal,
contribuyendo a un desempefio mas
eficiente.

Mejoras en la infraestructura:
Invertir en la mejora de los espacios
fisicos donde se realiza la gestion
financiera podria aumentar la
comodidad y eficiencia del personal.

Debilidades

Amenazas

Falta de automatizacion: Aln se
realizan muchas tareas
manualmente, lo que puede dar lugar
a errores y retrasos en la gestion de
pagos y cuentas por cobrar.

Falta de un sistema de
seguimiento de indicadores: El
area de Cartera carece de un
sistema integral que permita hacer
un seguimiento constante de

Competencia educativa: Las
instituciones competidoras podrian
estar implementando sistemas mas
eficientes que les permitan ofrecer
una gestion financiera mas atractiva
para los padres de familia.

Incremento en la morosidad: Ante
situaciones economicas adversas,
COmo una recesion o un aumento en
el desempleo, es posible que mas
padres de familia tengan dificultades
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indicadores clave de desempefio, para cumplir con los pagos a tiempo,
como la tasa de morosidad o la lo que afectaria la estabilidad
eficiencia en la recaudacién, lo que financiera del colegio
dificulta la evaluacion del rendimiento e Cambios en las politicas
del area. gubernamentales: Posibles
modificaciones en las regulaciones
e Infraestructura basica: El area de educativas o fiscales pueden afectar
Cartera carece de un espacio la operacion financiera del colegio,
adecuado y de equipamiento como aumentos en los impuestos o
avanzado que pueda facilitar la cambios en las normativas de cobro
gestion y archivo de la y facturacion.
documentacion financiera.

El area de Cartera del Colegio Rayitos de Sol esta bien estructurada en términos de
personal y procesos, pero enfrenta desafios relacionados con la falta de
automatizacion, recursos limitados, y una infraestructura basica. Para mejorar la
eficiencia y reducir riesgos, es recomendable considerar la implementacion de
tecnologias avanzadas, asi como la capacitaciéon continua del personal. Ademas, una
evaluacion del espacio fisico y del equipamiento disponible podria ayudar a mejorar las
condiciones de trabajo y la eficiencia del area.

2.3. Justificacion

La practica en el area de Cartera del Colegio Rayitos de Sol permite llenar un vacio en
la comprension de cémo la gestién eficiente de los recursos financieros impacta
directamente en la calidad educativa. Al analizar los flujos de pagos, las técnicas de
recaudacion y las estrategias para reducir la morosidad, se podran establecer principios
mas amplios aplicables a otras instituciones educativas con caracteristicas similares. La
informacion recopilada durante la practica puede ayudar a revisar y apoyar teorias
sobre la sostenibilidad financiera en instituciones educativas pequefias y su relacion
con el éxito académico. Ademas, puede sugerir nuevas hipotesis para futuras
investigaciones sobre la importancia de la gestion financiera en la educacién basica.

Es por eso que, este proyecto tiene un impacto directo en la mejora del proceso de
recaudacion de pagos y la administracion financiera del colegio. Implementando las
estrategias desarrolladas durante la practica, se busca resolver problemas reales
relacionados con la eficiencia en la gestion de cuentas por cobrar y la organizacion de
la documentacion financiera. Las implicaciones trascienden mas alld de la simple
administracion de recursos; estas mejoras permiten que el colegio disponga de los
fondos necesarios para continuar brindando una educacién de calidad, garantizando asi
la estabilidad econdmica de la institucion.
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Asimismo, la practica ofrece una oportunidad Unica para aplicar y evaluar métodos de
gestion financiera en un entorno educativo real. A través de la experiencia directa, se
pueden desarrollar y perfeccionar instrumentos para la recoleccién y analisis de datos
financieros. Esto contribuye a la definicion y relacion entre variables clave, como el
impacto de la puntualidad en los pagos sobre la capacidad del colegio para financiar
proyectos educativos y el pago punto de los docentes. La practica también sugiere
mejoras en la forma de experimentar con técnicas de cobro y seguimiento, adaptadas a
las caracteristicas de una poblacion escolar diversa.

El impacto social de esta practica es significativo, ya que la correcta gestion de los
recursos financieros asegura la continuidad y calidad de la educacion que reciben los
360 alumnos del colegio. Una mejor administracion financiera no solo beneficia a la
institucion, sino también a las familias, al permitirles acceder a una educacién estable y
de calidad. Por lo tanto, el alcance social de este proyecto se refleja en su capacidad
para contribuir al bienestar y desarrollo de la comunidad educativa del Colegio Rayitos
de Sol, fortaleciendo su rol en la formacién integral de futuros ciudadanos.

2.4. OBJETIVOS

2.4.1. Objetivo general

Disefar un sistema eficiente de gestidon de cartera en el Colegio Rayitos de
Sol que optimice el manejo de las cuentas por cobrar, mejore los procesos de
recaudacion de pagos y asegure la sostenibilidad financiera de la institucion.

2.4.2. Objetivos Especificos
e Diagnosticar la situacion del sistema actual de gestion de cartera.
e Desarrollar estrategias de seguimiento y recordatorio de pagos para reducir la
morosidad.
¢ Implementar un sistema de registro mas eficiente para las transacciones
financieras.
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2.5. PLAN DE ACTIVIDADES
MESES JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
SEMANAS vl e e w v P ] ]

Induccidn y conocimiento del colegio
Diagnosticar la situacion del sistema
actual de gestion de cartera.
Desarrollar estrategias de seguimientoy
recordatorio de pagos para reducir a

morosidad.
Implementar un sistema de registro mas

eficiente para as transacciones
financieras.

Presentacion del documento final

CAPITULO 3

3. DESARROLLO DE LA PRACTICA

3.1. Desarrollo del objetivo especifico: Diagnosticar la situacion del sistema
actual de gestion de cartera.

Se realizdé un diagnodstico de la situacion financiera del Colegio Rayitos de Sol
con el fin de comprender a fondo el estado actual de las finanzas y los
principales desafios en la gestion de los recursos econdémicos. Este andlisis
permitid identificar los niveles de morosidad, las dificultades en el flujo de caja y
los patrones de pago de los estudiantes y sus familias. La evaluacion detallada
de las cuentas por cobrar y otros aspectos financieros proporcioné una base
sélida para disefiar e implementar mejoras en la administracion financiera de la
institucion.

Procedimiento:

e Recoleccion de informacidén: Se inici6 con la recopilacibn de datos
financieros del colegio, incluyendo reportes de ingresos, egresos, cuentas
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3.2.

por cobrar y pagos pendientes. Estos datos fueron obtenidos a través de los
registros contables y de las bases de datos de la institucion.

e Andlisis de cuentas por cobrar: Se revisaron las cuentas de los
estudiantes y sus familias, identificando los niveles de morosidad y
determinando el monto total adeudado.

¢ Identificacion de patrones de pago: Se analizaron los datos histéricos de
pago para detectar patrones en los periodos de morosidad, como meses con
mayor retraso en pagos.

e Informe de diagnostico: Con la informacion recabada y analizada, se
elabor6 un informe que detalld6 el estado financiero del colegio, los
principales problemas de flujo de caja debido a la morosidad y las
recomendaciones iniciales para mejorar la gestion financiera.

Resultados: Este proceso permitid obtener una vision detallada de la situacion
financiera del colegio, identificar areas criticas en las cuentas por cobrar y
comprender los patrones de pago de los estudiantes. Esta informacion fue
fundamental para plantear estrategias de mejora en los procesos de
recaudacion.

Desarrollo del objetivo especifico: Desarrollar estrategias de seguimiento y
recordatorio de pagos para reducir la morosidad.

Con el fin de reducir la morosidad en el colegio, se desarrollaron e
implementaron estrategias de seguimiento y recordatorio de pagos que
fortalecieron la comunicacion con las familias de los estudiantes. Estas
estrategias incluyeron recordatorios periédicos de fechas de pago y el
ofrecimiento de incentivos para fomentar el cumplimiento oportuno. La
implementacion de estas acciones no solo contribuyé a mejorar el flujo de
ingresos, sino que también reforzd la relacion entre el colegio y las familias,
promoviendo una cultura de responsabilidad y compromiso con los pagos.

Procedimiento:

e Disefio de un sistema de recordatorio: Se propuso y disefié un sistema de
recordatorio de pagos que incluia el envio de mensajes de texto y correos
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3.3.

electrénicos a los padres de familia en fechas especificas (una semana antes
y el dia del vencimiento de la cuota).

e Elaboracién de un calendario de seguimiento: Se establecié un calendario
mensual de seguimiento para contactar a las familias con pagos atrasados.
Este calendario especific6 fechas de contacto para recordar los pagos y
ofrecer opciones de regularizacion.

¢ Implementacién de incentivos de pago puntual: Se propuso la idea de
implementar descuentos 0 pequefios beneficios para las familias que
realizaran sus pagos de manera puntual durante un periodo determinado.

e Capacitacion al personal administrativo: Se brindé una breve capacitacion
a los miembros del &rea de cartera para asegurar que todos siguieran los
nuevos procedimientos de recordatorio y manejo de cuentas en mora de
forma eficiente.

Resultados: La implementacion de las estrategias de seguimiento y recordatorio
redujo significativamente la tasa de morosidad en los meses de prueba. Los
recordatorios y el seguimiento constante ayudaron a aumentar el porcentaje de
pagos puntuales y mejoraron la comunicacion entre el colegio y las familias.

Desarrollo del objetivo especifico: Implementar un sistema de registro mas
eficiente para las transacciones financieras.

Se implementdé un sistema de registro mas eficiente para las transacciones
financieras del colegio, con el objetivo de mejorar la precision y agilidad en el
manejo contable. Esta implementacion facilitd la reduccion de tareas manuales,
minimizo errores y permitié un seguimiento en tiempo real de los pagos y cuentas
por cobrar. La mejora en el sistema de registro optimizd los procesos
administrativos y contables, brindando mayor claridad en la gestion de recursos y
facilitando la toma de decisiones estratégicas para el colegio.

Procedimiento:

Evaluacion del sistema actual de registro: Se revisaron los procesos existentes
para registrar las transacciones financieras, identificando areas donde se perdia
tiempo y se cometian errores.
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Seleccion de herramientas: Se investigaron opciones de software y sistemas de
registro que pudieran agilizar las tareas de contabilidad y facilitar el seguimiento
de los pagos. Se opt6 por mejorar el uso del sistema contable ya disponible en el
colegio, implementando ciertas configuraciones adicionales.

Implementacion de mejoras: Se configuré el sistema para que permitiera un
registro automatico de los pagos realizados, lo cual facilit6 el acceso a la
informacion financiera en tiempo real y redujo el trabajo manual.

Pruebas y ajustes: El nuevo sistema de registro se probd durante un mes para
asegurarse de que funcionara de manera O6ptima. Durante esta fase, se
identificaron y ajustaron problemas menores de configuracion.

Resultados: El nuevo sistema de registro permitié reducir los tiempos de
procesamiento de transacciones y minimizd los errores en los registros
financieros. Ademas, facilito el acceso rapido a la informacién, mejorando la toma
de decisiones en tiempo real y optimizando la gestion de las cuentas por cobrar.

Conclusiones

En el desarrollo de la practica empresarial realizada en el Colegio Rayitos de Sol,
se trabajo con el objetivo principal de mejorar la gestion de cartera de la
institucion, optimizando los procesos financieros y promoviendo la sostenibilidad
econdémica. La practica permiti6 abordar diversas actividades que fortalecieron
tanto la estructura administrativa del colegio como su capacidad para gestionar
los recursos financieros de manera mas eficiente. Cada uno de los objetivos
especificos se orienté a lograr una visidon completa y funcional de las finanzas,
estableciendo medidas concretas para asegurar un flujo de ingresos constante y
un manejo adecuado de las cuentas por cobrar.

El diagnéstico financiero permiti6 obtener una vision integral del estado
econdémico del colegio, identificando factores como la morosidad y el flujo de
ingresos irregulares. Este analisis fue fundamental para entender las areas de
mejora en la gestion de cartera y para sentar las bases de las estrategias de
recaudacion y seguimiento. La informacién obtenida en el diagnéstico resultd
esencial para la toma de decisiones y para definir acciones concretas orientadas
a optimizar la estabilidad financiera de la instituciéon. Ademas, la implementacion
de estrategias de seguimiento y recordatorio de pagos demostrd ser efectiva en
la reduccién de la morosidad en el Colegio Rayitos de Sol. Estas estrategias
ayudaron a fortalecer la comunicacion con los padres de familia, promoviendo un
compromiso mas consistente con las obligaciones financieras. Como resultado,
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se logro un flujo de ingresos mas estable y se mejoré la cultura de pago entre los
usuarios del colegio, lo cual impacté positivamente en la capacidad de la
institucion para mantener una gestion econémica sostenible.

Del mismo modo, la actualizacion del sistema de registro permitié un control mas
preciso y organizado de las transacciones diarias, agilizando la contabilidad y
reduciendo errores. Este sistema facilitd el acceso a informacion financiera
actualizada, lo cual es fundamental para la toma de decisiones y la realizacién de
auditorias. Este sistema no solo redujo el margen de error en los registros de
pagos, sino que también optimizd el tiempo de respuesta en la obtencion de
datos para informes y auditorias. En conclusion, el nuevo sistema de registro
representa una herramienta clave para la administracion financiera del colegio,
asegurando una mayor precision y control en las transacciones diarias. En
conjunto, los resultados obtenidos de estos objetivos fortalecen la capacidad del
Colegio Rayitos de Sol para administrar sus finanzas de manera sostenible,
asegurando una base sélida para su funcionamiento a largo plazo y mejorando
su gestidn econdmica en beneficio de toda la comunidad educativa.

RECOMENDACIONES

Para garantizar la continuidad y sostenibilidad de los avances obtenidos en la
gestion de cartera del Colegio Rayitos de Sol, es importante considerar algunas
recomendaciones clave. En primer lugar, resulta esencial realizar diagnésticos
periddicos de la situacién financiera para mantener una vision clara y actualizada
de la salud econémica del colegio. Esto facilitara la identificacion oportuna de
posibles areas de riesgo, permitiendo una intervencién anticipada y eficaz.

Ademads, la implementacion de estrategias automatizadas de recordatorio de
pagos, como notificaciones por mensajes de texto o correos electrénicos,
fortalecera el seguimiento de las obligaciones financieras de las familias. Este
sistema no solo reducird el riesgo de morosidad, sino que también permitira
adaptar las estrategias a las necesidades particulares de cada caso, fomentando
una cultura de cumplimiento y responsabilidad.

Por ultimo, para garantizar la precision en el registro de transacciones, es
necesario optimizar el sistema de registro y realizar capacitaciones continuas al
personal en su uso adecuado. Complementariamente, la institucion debe
considerar la implementacion de auditorias internas periddicas que verifiquen la
exactitud de la informacioén registrada. Estas medidas aseguraran que el proceso
de registro financiero sea fiable y efectivo.
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LISTA DE ANEXOS

Anexo 1. Visita empresarial
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