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1. Resumen 

 

En este trabajo se encontrarán las funciones que realizo en la Unidad de Capacitación 

empresarial de Boyacá (UNICAB) corporación educativa, en el área contable y financiera, donde 

se hallara la realización de cobro de cartera, comprobantes de ingresos y egresos, identificación 

de extractos, envío de facturas electrónicas de manera masiva y/o manual y demás actividades 

realizadas en esta área, explicando cada uno de sus procesos y procedimientos, teniendo en 

cuenta sus tiempos establecidos para entrega de informes y estados financieros. 

 

 

2. Palabras clave 

 

Cobro de cartera, uso de herramientas ofimáticas, análisis, auxiliar contable, gestión 
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3. Introducción 

 

Este trabajo de validación de funciones se enfoca en el análisis, realización de labores, 

revisión de procesos contables y financieros en la Unidad de capacitación empresarial de Boyacá 

(UNICAB) corporación educativa, en donde se reconocerá el papel crucial del auxiliar contable 

en la funcionalidad de las herramientas y procesos utilizados, garantizando los estándares 

establecidos, optimizando los procesos y dando una gestión mas efectiva y transparente. En 

donde explicare cada uno de lo procesos realizados con el fin de validar dichas funciones como 

opción de grado. 

 

 

 

 

4. Título del proyecto 

 

Validación de funciones en Unidad de capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) 

corporación educativa 
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5. Planteamiento del problema 

 

En el año 2021, Unidad de Capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) 

corporación educativa presento una situación crucial debido al incremento de estudiantes 

que obtuvo en el año 2020, esto provoco una carga significativa en las operaciones del 

área financiera y contable. La alta demanda de matrículas busco la necesidad de 

implementar un cobro adecuado de cartera constante, así como la realización de otras 

actividades contables fundamentales para la estabilidad y trazabilidad de cada uno de los 

procesos y procedimientos. El personal que se encontraba en ese momento no podía 

cumplir con las demandas adicionales no previstas, dado esto, se retrasaron algunas 

actividades y se tenía sobre carga de trabajo, viendo estas necesidades urgentes, fui 

aceptada como practicante para reforzar el equipo de trabajo contable y financiero, en 

donde se aseguraron los procesos de cobro de cartera y otras actividades que ingrese a 

reforzar y realizar con la eficacia requerida, el trabajo se divide actualmente en tres (3) 

personas que nos encontramos laborando. 

Por esta razón mis responsabilidades pasaron a ser, el cobro de cartera, realización 

de ingresos y/o egresos, identificación de extractos y otros, facilitando el proceso y la 

gestión contable en el equipo de trabajo. 
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6. Objetivos 

6.1 Objetivo General 

 

 

➢ Restablecer y optimizar los procesos contables, financieros y de 

cobro de cartera de la Unidad de capacitación empresarial de Boyacá 

(UNICAB) corporación educativa 

6.2 Objetivos específicos 

 

 

➢ Implementar un sistema de seguimiento y control para el cobro de 

cartera permitiendo una gestión constante y de eficiencia. 

➢ Desarrollar e implementar procesos y procedimientos 

estandarizados teniendo una mejora continua para el aseguramiento de una 

gestión eficiente. 

➢ Aprovechar e implementar herramientas que mejoren la realización 

de procesos 

7. Delimitación 

 

7.1 Delimitación espacial 

 

 

El proceso se realiza en la Unidad de capacitación empresarial de Boyacá 

(UNICAB) corporación educativa, institución educativa con más de 20 años de 

experiencia en el mercado, dedicado a la prestación de servicios educativos, como 

lo son de educación básica primaria (1°-5°) educación básica secundaría (6°-9°) y 

educación media (10°-11°) y educación por ciclos, su enfoque se maneja por 

medio de la modalidad virtual, en donde se tienen estudiantes de todo el país y 
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fuera de este; la sede administrativa se encuentra ubicada en la calle 13ª #16-60 

Sogamoso (Boyacá) y su área contable está ubicada en una oficina en el primer 

piso. 

 

 

 

7.2 Razón social 

 

Unidad de capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) corporación 

educativa identificada con NIT. 826002762-1 siendo esta una entidad sin ánimo 

de lucro, esta registrada en el registro único tributario (RUT) con actividad 

económica 8513-8521 y cuenta con certificación de existencia y representación 

legal emitida por la Gobernación de Boyacá ente regulador. 

 

7.3 Objetivo social de la empresa 

 

La Unidad de capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) 

corporación educativa, es una institución de educación que desde hace 18 años 

busca consolidar un modelo educativo innovador y de pertinencia en la realidad 

del país. A través de la investigación, desarrolla procesos de educación formal 

virtual para deportistas de alto rendimiento, artistas, investigadores, niños, niñas 

y jóvenes que son acompañados por sus familias, quienes coadyuvan en el 

fortalecimiento de sus habilidades hasta convertirlas en talentos, con excelentes 

resultados. 
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7.4 Representante legal 

 

Unidad de capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) 

corporación educativa, según certificación de existencia y acción comunal está 

representada legalmente por la señora Imelda Vergara Gómez identificada con 

cedula de ciudadanía 46.352.177 de Sogamoso, quien actualmente es la 

Rectora del colegio. 

 

7.5 Descripción o reseña histórica de la empresa 

 

 

En el año 2001, la Gobernación de Boyacá, a través de la Resolución 

N° 0194, fundó la Unidad de Capacitación Empresarial de Boyacá (UNICAB) 

en Sogamoso. Esta institución se creo con la visión de ofrecer una educación 

innovadora, adaptada a las necesidades de los participantes, y se dedico a la 

capacitación de comerciantes y a proyectos sociales en la región. 

El colegio inicio sus actividades en 2008, a partir de entonces, el 

colegio ha graduado a varios estudiantes con excelentes resultados 

académicos y deportivos, a lo largo de los años, el colegio ha obtenido varias 

licencias de funcionamiento y ha evolucionado su modelo educativo, basado 

en el desarrollo cognitivo, las inteligencias múltiples y el pensamiento 

creativo. Permitiendo a los estudiantes combinar sus interese deportivos, 

artísticos o culturales con su educación formal, logrando destacarse en ambas 

áreas. El colegio virtual UNICAB sigue creciendo, consolidándose como una 

alternativa educativa efectiva para estudiantes con necesidades especiales y 
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talentos diversos, contribuyendo a sus proyectos de vida y obteniendo el 

reconocimiento por sus resultados académicos y la inclusión de su modelo 

educativos. 

 

7.6 Misión 

 

Unicab Corporación Educativa orienta educación de calidad, altamente 

humanista, innovadora y pertinente, para que los seres humanos desarrollen 

sus destrezas, habilidades y talentos, donde resuelvan sus problemas en 

equidad y amplíen sus oportunidades en búsqueda de la felicidad. 

 

7.7 Visión 

 

En el año 2029, Unicab Corporación Educativa se consolidará como 

institución líder de formación virtual, reconocida a nivel nacional e 

internacional, por la excelente calidad de sus procesos educativos, 

innovadores y de alto impacto en la evolución de procesos de pensamiento, 

desarrollo humano y fortalecimiento de proyectos de vida. 

7.8 Valores corporativos 

➢ Confianza 

 

➢ Transparencia y cultura abierta 

 

➢ Responsabilidad y compromiso 

 

➢ Desarrollo integral 

 

➢ Inclusión y diversidad 

 

➢ Colaboración y trabajo en equipo 
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7.9 Delimitación temporal 

 

El reconocimiento de procesos, se realiza durante 6 meses, en la 

corporación Unidad de Capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) en el área 

contable, en los cuales la universidad Remington ha destinado un tutor para su 

respectivo seguimiento. 
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8. Alcance 

 

Este proyecto, presentado como opción de grado, tiene como propósito ilustrar 

como la teoría educativa adquirida en la Universidad Remington se transforma en 

práctica en el ámbito laboral. Realizando una implementación de estas técnicas en el 

mundo real, donde se realiza la utilización de herramientas, como softwares contables, 

Excel, drives que ayudan a la facilidad de la presentación y fácil acceso de información, 

informes, realización de estados financieros, etc. 

Se presentará el registro de cobro de cartera, comprobantes de ingresos y egresos, 

identificación de extractos, envío de facturas electrónicas de manera masiva y/o manual. 
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9. Marco teorico 

 

Hablar de historia de la contabilidad puede ser ya un enfoque alternativo en la 

disciplina histórica. Es sabido que la contabilidad hace parte fundamental del control que 

los Estados, los Gobiernos, los Reyes, realizan sobre sus Naciones, Reinados o Imperios. 

Por lo tanto, la contabilidad da cuenta de los cambios oficiales, de sus riquezas, de sus 

interacciones con otros Estados, de su comercio de armamento, de productos, de 

esclavos, etc. Por otro lado, siguiendo desde una visión tradicional, la historia de las 

instituciones reguladoras de la contabilidad, la historia de los grandes académicos de la 

contabilidad, pueden ser un punto central de indagación. Pero también podemos hablar de 

la historia desde abajo al buscar identificar la importancia de la práctica contable para los 

comerciantes medievales o mercantilistas del capitalismo naciente, por ejemplo; o al 

indagar sobre el papel de la mujer en la formación y desenvolvimiento de la profesión 

contable, el papel de otras formas de representación diferentes a la partida doble, como la 

partida simple o las diversas formas de contabilización de las sociedades antiguas 

(tablillas, arcilla, quipus, entre otros). A partir de esto podemos decir que la contabilidad, 

al encontrarse en tal posición, es una herramienta clave para el entendimiento general de 

la historia, desde arriba y desde abajo, al darnos la posibilidad de observar las dinámicas 

económicas, sociales y simbólicas de las diferentes sociedades. Veamos un poco tres 

campos fundamentales, que no suficientes, para el estudio de la historia de la 

contabilidad. En primer lugar, podemos observar las prácticas contables como el objeto 

principal de estudio. Dentro de este campo podemos observar las diferentes formas de 

representación contable; ya hemos nombrado algunas, las tablillas, las figuras de arcilla, 
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el quipus, la partida simple, la memoria, la partida doble, así como sus implicaciones, su 

valoración cultural, su importancia, su simbología para una sociedad determinada, el uso 

que hacen de ellas las organizaciones. De igual forma, podemos observar los métodos 

contemporáneos de agregación, las técnicas de análisis financiero, las formas de 

tergiversación de la información y el fraude, dando pistas para determinar la pertinencia 

de las prácticas, la importancia y las 191 historia de la contabilidad: una revisión de las 

perspectivas * tradicionales y críticas de historiografía contable consecuencias de su uso. 

En segundo lugar, y asociado a la primera, podemos observar la historia del contador o 

del oficio contable: los papeles que él juega y ha jugado en la sociedad, su valor, al igual 

que su formación, su responsabilidad y su ética. Dentro de este campo podemos observar 

también la educación que se da al contador actual, la legitimidad o la influencia que 

otorga a la información. Por último, podemos hablar de la historia de la profesión 

contable, es decir, de la comunidad de los contadores, la influencia que han tenido en el 

reconocimiento de su disciplina, en el uso de cierta práctica, en la metodología de 

educación, etc.; podemos observar también las dinámicas de inclusión o exclusión dentro 

de la agremiación, ya sea racial, de género, etc. Por otra parte, podemos observar la 

historia de los diferentes contadores que han 'aportado' a la profesión, académicamente, 

gremialmente o en el campo de la educación. Otro tema particular que se puede agregar a 

los tres anteriores es el estudio de la superestructura regulativa de la contabilidad. Ya sea 

observando las diferentes normas, leyes, estándares, o indagando acerca de las 

instituciones reguladoras, sus intereses, su cronología, su organización, etc. Dentro de 

estos campos de investigación, los enfoques que pretenden el estudio de la historia de la 
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contabilidad pueden ser diversos. Fleischman y Radcliffe (2005) identifican, 

principalmente, tres enfoques. Uno, el enfoque neoclásico, que considera que la historia 

puede ser vista como una serie de decisiones económicas racionales que han conducido a 

que el progreso sea llevado a cabo. Un segundo enfoque sería el Marxista, heredero del 

Idealismo Hegeliano, que, en relación con el enfoque neoclásico, amplía sus bases hacia 

las condiciones sociales, políticas, culturales, además de las económicas, para explicar el 

comportamiento de la humanidad. Sin embargo, este enfoque sigue creyendo en la 

posibilidad de un progreso humano, esta vez no por decisiones económicas, sino por la 

unión de las fuerzas de producción. El tercer enfoque que Fleischman y Radcliffe 

presentan es el proveniente del pensamiento de Michel Foucault, que se vincula 

ampliamente con la Escuela de los Anales, en donde la importancia está en las estructuras 

discursivas, en el lenguaje y el vocabulario, por un lado, y en las relaciones de poder que 

ellas implican, por otro, y que permiten comprender, en una época específica, las 

prácticas, las instituciones de una sociedad también específica. Además de estos enfoques 

pueden verse otros, surgidos a partir del pensamiento de diversos filósofos e historiadores 

(Giddens, Adorno, Braudel, Gramsci, entre otros). Valga decir que el enfoque 

predominante de la historia, el enfoque tradicional o Neoclásico, la considera como una 

serie de eventos encadenados para un fin. Un fin que se logra parcialmente a través del 

tiempo y que nuestra sociedad sigue buscando. Un fin que no sabiendo bien cuál es 

impulsa al mejoramiento continuo. 
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10. Marco metodológico 

 

En este trabajo se encontrará la descripción de mis responsabilidades contables en 

la Unidad de capacitación empresarial de Boyacá (UNICAB) corporación educativa Este 

informe, detallara procesos contables que realizo mensualmente, los cuales ayudan a la 

gestión y registro de la información contable y financiera de la Corporación. 
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11. Cronograma de actividades 

 

Las actividades se puntualizan a inicio de cada semana en una reunión realizada 

por el área directiva, hay que tener en cuenta que no siempre se maneja el mismo 

cronograma, ya que estas se ajustan a las actividades según los calendarios del colegio, 

aunque no sean 100% del área contable y financiera, de la misma forma el software 

contable, se encuentra parametrizado para la gestión de unas actividades ayudando a estas 

a ser más eficientes. 

 

 

11.1 Cobro de cartera (anexo 1) 

 

 

El cobro de cartera es un proceso de gestión y recaudación de las deudas 

pendientes de pago por parte de los acudientes o deudores. En donde se realiza 

una identificación de deudas (revisión de cuentas por cobrar, identificación de 

deudores y montos pendientes), posteriormente se inicia con la clasificación de 

estas (siendo desde la más antigua hasta la más reciente), se empieza con la 

realización de llamadas y envío de recordatorios (por medio de WhatsApp-correo 

electrónico), se realiza un seguimiento en donde se registra en una base de datos 

las interacciones y respuestas dadas por los acudientes y/o deudores, se ofrecen 

opciones de pago flexibles y se recuerdan los medios de pagos disponibles, este 

procedimiento se realiza cada tres (3) meses con el año vigente y de la misma 

forma, con las deudas de años anteriores, teniendo en cuenta que las deudas 

pasadas de dos (2) años de realizar el proceso repetitivamente, estas pasan a cobro 

pre- jurídico y cobro jurídico del cual se hace responsable el are jurídica 
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11.2 Identificación de extractos (anexo 2) 

 

Se manejan dos (2) entidades bancarias, los cuales son Banco Caja social 

(cuenta corriente), Av villas (cuenta corriente) y Epayco (plataforma online), se 

realiza el descargue mensual de cada uno de estos, teniendo en cuenta que los 

bancos envían un mes después por lo tanto la identificación no se realiza 

oportunamente, el primer archivo que se descarga es Epayco, ya que todo pago 

realizado, llega inmediatamente al correo electrónico y se tiene acceso a la 

plataforma de manera sencilla, del mismo modo la identificación de este es 

mucho más ágil, al momento de descargarse, se utiliza como referencia 

(documento del estudiante) para la identificación del pago, en el caso del Banco 

caja social, ellos envían los archivos de recaudo, los cuales diariamente se van 

descargando y se convierten del sobre a un Excel, utilizando su referencia y 

realizando lo mismo que se realiza con Epayco, de este banco debemos esperar el 

extracto general ya que hay pagos que no se ven reflejados dentro de estos sobres 

de recaudo y debemos realizar la debida verificación de estos, por último el banco 

Av. villas, se convierte de PDF a Excel, donde se clasifican por concepto y se 

verifican las referencias con cada uno de los pagos, cuando ya tenemos todas las 

referencias identificadas, se retroalimenta una base de datos que se encuentra en 

Excel con toda la información pertinente y necesaria del estudiante/acudiente 

respectivo, en esta base se encuentran los pagos realizados mes a mes según los 

pagos encontrados por cada referencia. 
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11.3 Comprobantes de ingreso (anexo 3) 

 

 

Una vez realizada la identificación de los extractos bancarios, iniciamos la 

realización de ingresos, estos se efectúan por medio de un software contable en 

donde ingresamos la siguiente información: número de documento del tercero 

(acudiente), fecha de realización del pago, el tipo de pago (consignación), el 

banco que es manejado por códigos (01- Av villas),(02-caja social) y (05- 

Epayco), por último el # consignación, que en este caso son los últimos cuatro (4) 

números de la referencia con la que pagaron, se ingresan las cuentas, en el 

programa se encuentra la cuenta 1305 (cuentas por cobrar) contra la 1105 (caja), 

1110 (cuentas corrientes) y/o 1120 (cuentas de ahorros).En el Excel donde 

tenemos todos los datos pertinentes colocamos un comentario como “Ya Flash” 

para no realizar un doble registro de estos y tener un mejor control, por ultimo al 

terminar cada uno de los ingresos y generar los recibos de caja, estos son enviados 

al respectivo correo electrónico del acudiente, quedando la evidencia pertinente. 

 

11.4 Comprobantes de egreso (anexo 4) 

 

 

Una vez teniendo los extractos bancarios completos, hacemos la 

clasificación de cada uno de los pagos realizados por medio de transferencia y 

caja menor, verificamos las facturas electrónicas, iniciamos a realizar el 

comprobante egreso en el software contable, en donde ingresamos el tercero, en 

este caso la empresa a quien se le realizo la compra, la fecha en la que se realizó y 

el banco utilizado, se ingresan las cuentas que están se clasifican según el servicio 
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comprado o obligación adquirida, en las cuales se utiliza en el grupo 22 contra la 

cuenta 1105,1110 y 1120 y por ultimo agregamos una observación donde se 

aclara la compra o obligación adquirida, guardamos el comprobante y este es 

archivado de manera digital y física. 

 

 

11.5 Causaciones (anexo 5) 

 

 

Realizamos las causaciones cada mes, de la pensión del mes 

correspondiente, para realizar el envío de la respectiva factura electrónica de 

manera masiva y teniendo en cuenta aquellos estudiantes que se han retirado, para 

no realizar el cobro y envío de esta factura, la revisión de la causación se realiza 

solicitando una base de datos de secretaría académica (encargada de la parte 

académica de los estudiantes y acudientes) y verificando con la base que 

manejamos en el Excel el cual denominamos estudiantes (2024) y un informe 

desde el software contable, después de verificar sacamos un reporte final de la 

causación generada y empezamos con el envío de las facturas electrónicas de 

manera masiva, la cual queda en nuestro correo y es enviado al correo del 

acudiente. 
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12. Conclusiones 

 

Estas actividades mencionadas se realizan durante el mes de manera 

eficiente, ya que debemos entregar estados financieros donde se pueda observar cómo va 

la empresa económicamente, en base a esto la asesora financiera realiza un informe con 

sugerencias a la alta dirección; la causación de la pensión se debe realizar los primeros 10 

días de cada mes, siendo este el plazo límite para no generar recargos en mora a los 

acudientes; las conciliaciones bancarías se efectúan al finalizar ingresos y egresos, los 

extractos bancarios son quienes nos retrasan un poco las actividades, ya que sin estos no 

podemos realizar las actividades anteriores, pero siempre se tienen los resultados en el 

tiempo estimado y dentro del mes. Estas actividades las realizamos en conjunto tres (3) 

personas, cada mes, las actividades son asignadas según la importancia para la entrega 

inmediata, todo se basa en un buen trabajo en equipo. 
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14. Recomendaciones 

 

Teniendo un análisis de este trabajo, mis recomendaciones irían más enfocadas 

hacia la Universidad, que realice más prácticas y retroalimentación de casos que se ven 

en la vida real, el manejo de software contables, teniendo en cuenta que no todos se 

manejan de la misma forma, en la elaboración de ingresos y/o egresos, informes, 

impuestos, etc. De la misma forma, el manejo de la página de la DIAN, de esta manera 

llevando la teoría a la práctica, dándonos una base más sólida para enfrentarnos en un 

mundo real. 
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15. Anexos (Evidencias y soportes) 

 

Anexo 1 
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