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PRESENTACION E INTRODUCCION AL INSTRUMENTO

Con el propésito de recabar los datos que fundamentan el desarrollo del presente
trabajo de grado, se disefia e implementa el formato de entrevista semiestructurada
cualitativa, tomando como base técnica la informacion suministrada por la institucion
durante las mesas de trabajo presenciales sostenidas con la directora de la misma,
la licenciada y especialista en gerencia educativa Alejandra Valencia Barén. La
aplicaciéon de este instrumento permite indagar de manera directa en el dinamismo

administrativo, operativo y financiero de la institucion educativa.

A través de las sesiones de trabajo, se obtuvo informacién cualitativa y cuantitativa
determinante sobre la gestién histdérica de ingresos, egresos, operatividad,

dinamicas de contratacién, manejo de inventarios, facturacion, asi como los



principales focos de riesgo operativo, legal y tributario que afectan la sostenibilidad

institucional.

Toda la informacién recabada mediante el proceso investigativo se sintetizd en el
diagnostico institucional el cual se convierte en el insumo técnico directo para la
formulacién del mapa de procesos, la matriz SIPOC, el catalogo de cuentas (PUC)
adaptado a NIIF para PYMES, los centros de costos, las politicas contables, los
instructivos practicos de operacion y el plan de implementacion gradual con enfoque

en gestion del riesgo.

VALIDACION TECNICA METODOLOGICA (JUICIO DE EXPERTO)

Con el fin de garantizar la validez metodoldgica, la pertinencia contable y la calidad
técnica del instrumento, el formato y el cuestionario de preguntas fueron revisados
y validados mediante juicio de experto por Yaneth Espinal Espinal, Contadora
Publica matriculada bajo la Tarjeta Profesional No. 330163-T, quien cuenta con una
trayectoria superior a 12 afios de experiencia en el ejercicio profesional, auditoria y
asesoria contable. Su concepto técnico garantizé que las preguntas formuladas
abordaran con rigurosidad académica y practica los componentes requeridos para

la estructuracion del sistema de informacion contable institucional.

ESTRUCTURACION DEL FORMATO DE ENTREVISTA

A continuacion, se presenta la matriz detallada del instrumento de recoleccion de
informacion, organizado jerarquicamente en cuatro secciones estratégicas

articuladas con los objetivos especificos del proyecto de investigacion:



Seccion I: Diagnéstico de la Situacion Contable, Administrativa y Gestion del

Riesgo

Objetivo Especifico 1: Diagnosticar la situacion actual de la gestion contable,

administrativa y los riesgos operativos.

N° / Tema

Pregunta 1.1
Proceso de
Admision y
Matricula

Pregunta 1.2
Recaudo de
Pensiones y
Flujo de Caja

Pregunta 1.3
Contratacion
Laboral y
Gestion de

Noémina

Pregunta del Instrumento

¢,Coémo se lleva a cabo
actualmente el proceso de
inscripcion, admision y matricula
de los estudiantes, y bajo qué
soportes fisicos o digitales se
respalda la vinculacion del
estudiante y el compromiso de
pago del acudiente?

¢ Cual es la metodologia y
periodicidad utilizada para
efectuar el cobro, recaudo y
registro del pago de pensiones y
actividades vivenciales de los

ninos?

¢, De qué manera se realiza la
contratacion, liquidacion y pago
de ndmina del personal docente
(titular y hora catedra) y
administrativo, asi como la
afiliacion al sistema general de

seguridad social?

Objetivo de la Pregunta

Identificar la trazabilidad
procedimental y documental del
proceso misional de matricula
para evidenciar la existencia de
contratos, pagarés y su
almacenamiento contable o

administrativo.

Diagnosticar la operatividad del
flujo de caja por concepto de
pensiones, el uso de libretas
fisicas, recibos manuales y el
grado de aplicacion de controles
sobre la cartera morosa o

recargos.

Evaluar el cumplimiento de las
obligaciones laborales, la
periodicidad de los pagos en
efectivo o transferencia y la
identificacion de riesgos por
pasivos laborales u omisiones en

seguridad social.



Pregunta 1.4
Compras,
Suministros y
Soportes

Fiscales

Pregunta 1.5
Percepcion y
Gestion del
Riesgo

Institucional

¢, Como se ejecutan las compras
de materiales pedagogicos,

suministros e inventarios para la
institucion, y bajo qué criterios o
soportes fiscales se justifican los

egresos?

¢, Cuales son los principales
riesgos operativos, financieros,
legales y tributarios que percibe
en la administracién diaria del
colegio bajo el modelo actual de

contabilidad de caja?

Mapear el flujo de compras y
gastos, detectando la ausencia
de presupuestos, el uso de
facturacion a "consumidor final" y
la falta de control en el
almacenamiento o consumo de

inventarios.

Recopilar insumos cualitativos
para la construccion de la matriz
de riesgos, el mapa de calor y el

diagrama SIPOC institucional.



Seccion ll: Disefio de la Estructura Contable, Catalogo de Cuentas y Politicas

Objetivo Especifico 2: Disenar la estructura contable, el plan unico de cuentas
(PUC) NIIF para PYMES Yy las politicas contables.

N°/ Tema

Pregunta 2.1
Marco Técnico
Normativo

Contable

Pregunta 2.2
Segmentacion e
|dentificacion de
Centros de

Costos

Pregunta 2.3
Reconocimiento
y Medicién
Contable

Pregunta 2.4
Control Interno y
Separacion del

Patrimonio

Pregunta del Instrumento

¢, Qué marco normativo contable
reconoce la institucién que le es
aplicable segun su tamano y

estructura juridica?

¢, Como se organizan o clasifican
actualmente las lineas de
ingresos y los centros de costos
de las diferentes actividades del
colegio (Preescolar, Primaria,

Club de Natacion, Talleres)?

¢ Bajo qué pautas o criterios
institucionales se deben
reconocer, medir, presentar y
revelar los ingresos por servicios
educativos y los activos de la

institucion?

¢ Qué controles minimos de
riesgo contable se requieren
implementar para evitar la mezcla
de finanzas personales de la
direccion con los recursos

propios del colegio?

Objetivo de la Pregunta

Definir el marco técnico
normativo de referencia para
la construccién del Plan
Unico de Cuentas (PUC) y
las politicas contables

adaptadas.

Recabar informacién para
estructurar una segmentacion
por centros de costos que
permita medir la rentabilidad
individual de los servicios

ofrecidos.

Establecer las bases
operativas para la
formulacion del manual de
politicas contables bajo
estandares NIIF para
PYMES.

Disefar politicas de control
interno para el manejo del
efectivo, bancos, caja general
y separacion de deudas o

patrimonios.



Seccion lll: Elaboracion de Instructivos Practicos Operativos

Objetivo Especifico 3: Elaborar los instructivos practicos operativos para la

estandarizacién de los procesos contables.

N°/ Tema

Pregunta 3.1
Control y
Conciliacion

Bancaria

Pregunta 3.2
Cierre
Contable
Mensual

Pregunta 3.3
Registro de
Ingresos,
Matriculas y

Pensiones

Pregunta 3.4
Gestion de
Compras 'y
Cuentas por
Pagar

Pregunta del Instrumento

¢, Como se efectua la verificacion
del saldo de las cuentas
bancarias institucionales frente a
los movimientos registrados en

libros o recibos de caja?

¢ Qué pasos o procedimiento
regular se deberia seguir al
finalizar cada mes para
consolidar la informacién

econdmica de la institucion?

¢, Como debe formalizarse el
paso a paso para la expediciéon
de recibos de caja por concepto
de matricula, pensiones y el

registro oportuno en el sistema?

¢ Cual es la ruta que debe seguir
la institucion desde que se
identifica la necesidad de adquirir
un insumo hasta que se realiza el
pago al proveedor y se causa el

egreso?

Objetivo de la Pregunta

Obtener insumos sobre la
dinamica bancaria para disefar
el instructivo practico de

conciliacion bancaria periédica.

Definir la secuencia metodoldgica
requerida para redactar el
instructivo practico de cierre

contable mensual.

Establecer el procedimiento
estandarizado para el instructivo
de registro de ingresos por

matriculas y pensiones.

Recopilar las etapas de
autorizacion y archivo para
estructurar el instructivo practico
de compras, egresos y pagos a
proveedores.



Seccion IV: Plan de Implementacion Gradual, Capacitacion y Mitigaciéon de

Riesgos

Objetivo Especifico 4: Proponer un plan de implementaciéon gradual y programa

de capacitacion continua.

N° / Tema

Pregunta 4.1
Disposicion y
Capacidad
Instalada
para el

Cambio

Pregunta 4.2
Necesidades
de
Capacitacion
y Formacion

Contable

Pregunta 4.3
Monitoreo,
Evaluacion e
Indicadores
(KPI)

Pregunta del Instrumento

¢, Qué disposicién, disponibilidad
de tiempo y recursos técnicos
tiene el personal administrativo y
docente para adoptar un nuevo

sistema contable formal?

¢ Cuales son las necesidades
prioritarias de formacion y
capacitacion en materia de
diligenciamiento de soportes y
manejo de software contable que
requiere el personal del colegio?

¢ De qué manera la direccién
planea monitorear que las
politicas contables e instructivos
disefiados se cumplan de

manera continua en el tiempo?

Objetivo de la Pregunta

Evaluar la capacidad instalada y
la disposicion al cambio para

disefiar las fases y el alcance del
plan de implementacion gradual.

Estructurar el cronograma de
capacitaciones y talleres
practicos dentro del plan de

adopcion del sistema contable.

Formular los indicadores de
seguimiento y cumplimiento
(KPls) para evaluar la adopcién
progresiva del sistema y la
mitigacion de los riesgos

identificados.



