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RESUMEN
(70 palabras)

En el segundo semestre del afio 2021 se desarrollo en la personeria municipal de chiriguana, cesar, las pasantias
empresariales del programa de contaduria publica como modalidad de grado, donde se cumplié con todos los
objetivos planteados y las actividades propuestas. estas se realizaron en un término de 16 semanas como lo
estipula el plan de estudio de la facultad de ciencias administrativas y econémicas de la universidad francisco de
paula santander, ocafia. como objetivo general se desarrollo el apoyo en la gestion administrativa, contable y
financiera a la personeria municipal de chiriguana, cesar, y se establecio objetivos especificos que conllevaron al
objetivo general encaminados para su logro, como fue: el apoyo a la elaboracion y control de informacion y
actividades del area financiera, participar en la ejecucion de procedimientos administrativos, presupuestales y
realizar actividades de archivos documental. de esta manera se pudo mostrar las diferentes habilidades
empresariales contables y financieras del pasante, obtenidos a lo largo del programa de contaduria publica de la
universidad. para iniciar en la personeria municipal de chiriguana cesar el apoyo en el area financiera, fue
indispensable realizar una investigacion sobre las actividades y procesos que se realizan y ejecutan en esta area,
para poder brindarle un mejor acompafnamiento de manera eficiente y eficaz. las actividades desarrolladas por el
pasante estuvieron bajo la inspeccion del profesional en el area financiera el cual brindo su experiencia y
disposicion de tiempo para brindar informacién requerida y asi poder desempefiar las funciones y objetivos para
realizar sus pasantias.

RESUMEN EN INGLES

In the second half of 2021, the business internships of the public accounting program were developed in the
municipal office of chiriguana, cesar, as a form of degree, where all the objectives and proposed activities were met.
These were carried out within a term of 16 weeks as stipulated in the curriculum of the faculty of administrative and
economic sciences of the Francisco de Paula Santander University, Ocafa. the general objective was to develop
support for the administrative, accounting and financial management of the municipal office of chiriguana, cesar, and
to set specific objectives that led to the general objective aimed at achieving it, as it was: the support to the
elaboration and control of information and activities of the financial area, participate in the implementation of
administrative and budgetary procedures and record-keeping activities. in this way it was possible to show the
different accounting and financial entrepreneurial skills of the intern, obtained throughout the public accounting
program of the university. To begin in the municipal office of Chiriguana, César support in the financial area, it was
essential to conduct an investigation on the activities and processes that are carried out and executed in this area, in
order to provide better support efficiently and effectively. the activities carried out by the intern were under the
inspection of the professional in the financial area which provided his experience and willingness of time to provide
required information and thus be able to perform the functions and objetives to perform their internships.
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Resumen

En el segundo semestre del afio 2021 se desarrollo en la Personeria Municipal de Chiriguana,
Cesar, las pasantias empresariales del programa de Contaduria Publica como modalidad de grado,
donde se cumplid con todos los objetivos planteados y las actividades propuestas. Estas se
realizaron en un término de 16 semanas como lo estipula el Plan de Estudio de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Francisco de Paula Santander, Ocaiia.

Como objetivo general se desarrolld el apoyo en la gestion administrativa, contable y
financiera a la Personeria Municipal de Chiriguana, Cesar, y se establecio objetivos especificos
que conllevaron al objetivo general encaminados para su logro, como fue: el apoyo a la elaboracion
y control de informacion y actividades del area financiera, participar en la ejecucion de
procedimientos administrativos, presupuestales y realizar actividades de archivos documental. De
esta manera se pudo mostrar las diferentes habilidades empresariales contables y financieras del
pasante, obtenidos a lo largo del programa de contaduria pablica de la universidad.

Para iniciar en la personeria municipal de Chiriguana cesar el apoyo en el area financiera,
fue indispensable realizar una investigacion sobre las actividades y procesos que se realizan y
gjecutan en esta area, para poder brindarle un mejor acompaniamiento de manera eficiente y eficaz.
Las actividades desarrolladas por el pasante estuvieron bajo la inspeccion del profesional en el
area financiera el cual brindo su experiencia y disposicion de tiempo para brindar informacion

requerida y asi poder desempeiiar las funciones y objetivos para realizar sus pasantias.



Abstract

In the second half of 2021, the business internships of the public accounting program were
developed in the municipal office of chiriguana, cesar, as a form of degree, where all the objectives
and proposed activities were met. These were carried out within a term of 16 weeks as stipulated
in the curriculum of the faculty of administrative and economic sciences of the Francisco de Paula
Santander University, Ocana. the general objective was to develop support for the administrative,
accounting and financial management of the municipal office of chiriguand, cesar, and to set
specific objectives that led to the general objective aimed at achieving it, as it was: the support to
the elaboration and control of information and activities of the financial area, participate in the
implementation of administrative and budgetary procedures and record-keeping activities. in this
way it was possible to show the different accounting and financial entrepreneurial skills of the
intern, obtained throughout the public accounting program of the university. To begin in the
municipal office of Chiriguana, César support in the financial area, it was essential to conduct an
investigation on the activities and processes that are carried out and executed in this area, in order
to provide better support efficiently and effectively. the activities carried out by the intern were
under the inspection of the professional in the financial area which provided his experience and
willingness of time to provide required information and thus be able to perform the functions and

objetives to perform their internships.



Introduccion

Las actividades realizadas en el area financiera de la Personeria Municipal de Chiriguana, Cesar
por el pasante se dan a conocer en el presente plan de trabajo, las cuales se basaron especificamente
en el apoyo de todos los procesos que alli se ejecutan. Esto se pudo gracias a los conocimientos y
habilidades obtenidas en la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, como profesional
de Contaduria Publica y a las instrucciones dadas por el profesional universitario en el area
financiera que permitieron el desempefio y cumplimiento de los objetivos formulados en el plan

de trabajo.

Adicionalmente, se especifica la ejecucion de las diferentes actividades y los aspectos mas
significativos en la pasantia desarrollada por el pasante de contaduria publica de la universidad

francisco de paula Santander Ocaia.



Apoyo en la Gestion Administrativa, Contable y Financiera de la Personeria Municipal De

Chiriguana, Cesar

Presentacion de la Empresa

La personeria municipal de Chiriguana identificada con el NIT. 824.003.640 - 7, ubicada en la
calle Bolivar N. ° 5-90 y cuyo representante legal es el Dr. José Luis Pereira Galiano elegido para
un periodo de 4 aios, desde el 1 de marzo del 2020 hasta el 28 de febrero del 2024 posesionado
ante el concejo municipal de Chiriguana a los 11 dias del mes de febrero del 2020. Es una entidad
publica descentralizada y autonoma administrativa y en el manejo de sus propios recursos, como

se describe a continuacion por la ley 136 de 1994.

El articulo 168 personerias alude que: Las personerias del Distrito Capital, Distritales y
Municipales, es una entidad publica descentralizada, cuentan con autonomia presupuestal y
administrativa como lo enuncia la ley 136 de 1994. En consecuencia, los personeros elaboraran un
proyecto de presupuesto de su dependencia, los cuales seran incorporados respectivamente al
proyecto de presupuesto general del municipio o distrito. (Departamento Administrativo de la

Funcion Publica, 1994).

La personeria municipal tiene varias funciones, las cuales son ¢jercidas a través del personero
municipal, algunas de estas funciones son:

e Vigilar el cumplimiento de la Constitucion.

e Defender los derechos humanos de la sociedad.

e Velar por la efectividad del derecho de peticion con arreglo a ley.

e Interponer las acciones de tutela de cualquier persona que lo solicite.
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Mision

Prestar un servicio diligente, eficiente y eficaz, en beneficio del interés general de la comunidad,
propende por la guarda y preservacion de los derechos humanos, se apropia de su papel como
veedor acatando las leyes que le competen y cumpliendo a cabalidad con las funciones de

Ministerio Publico.

Vision
Ser reconocida en 2024 a nivel local y regional como una entidad promotora del respeto, defensora

de los derechos humanos y garante de la transparencia administrativa.

Objetivos de la empresa
Algunos de los objetivos de la Personaria Municipal de Chiriguana bajo el amparo de la ley 136
de 1994 son los siguientes:
e Promover permanentemente la proteccion y guarda de los derechos humanos
en el municipio.
e Vigila los actos y contratacion de la administracion publica municipal.
e Ejercer la funcion disciplinaria preferente respecto de los servidores publicos
municipales.
e Reclamar y hacer seguimiento a los derechos del consumidor.
e Incrementar la satisfaccion de los usuarios mediante servicios con calidad,

oportunidad y disponibilidad (Pereira, 2020).
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Estructura Organizacional

La estructura organizacional de la Personeria Municipal de Chiriguana esta compuesta de la

siguiente manera:

Figura 1

Organigrama Personeria Municipal de Chiriguana

Personero
Municipal

Secretaria

Area Juridica . Are_q
financiera

Asesor

| Juridico Contador

Asesor
Juridico

—Asesor Juridico

Fuente. Personeria Municipal Chiriguana.

De acuerdo con las caracteristicas de la empresa, se observa una estructura organizacional de forma
vertical dada a la institucion y funciones que se desempefan, por parte de todo el personal de
trabajo, en la ilustracion 1. en el primer escalon, se encuentra el Personero municipal quien es un
servidor publico que hace parte del Ministerio Publico, a quien le corresponde la guarda y
promocidn de los derechos humanos, la proteccion del interés piblico, la vigilancia de la conducta
oficial de quienes desempeiian funciones publicas y el control administrativo en el municipio; en
el segundo escalon se encuentra la secretaria, quien es la que organiza, controla y efectia el
seguimiento de la agenda, del ingreso y salida de los documentos y correspondencia del despacho

del Personero Municipal; en el cuarto y quinto escalon, se encuentran las dos areas de la
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personeria, una es el area juridica y la otra el area financiera, esta ultima area se encuentra
conformada por un profesional de la contaduria publica, el cual es el encargado de planear,
coordinar y controlar los recursos humanos, fisicos y financieros de la entidad, garantizando el
cumplimiento del desarrollo organizacional, y la optimizacion de las transferencias recibidas por
parte de la Administracion Municipal, mientras que el area Juridica se encuentra conformada por
un equipo de tres (3) profesionales especializados en las distintas ramas del derecho, que estan a
disposicion de la comunidad, de particulares y empresas para brindarles asesorias y gestion en todo

lo que soliciten.

Descripcion del Area Financiera

El 4rea financiera de la Personeria Municipal de Chiriguand Cesar esta a cargo del Contador
Publico José Joaquin Jiménez Ruiz, quien viene desempeiidandose desde el aiio 2017. El area
financiera de la personeria es la encargada de asesorar al Personero Municipal en materia contable,
presupuestal y financiera, adicionalmente se generan los estados financieros y presupuestales de
la personeria municipal. Se desarrollan las conciliaciones bancarias para dar claridad sobre los
movimientos y saldos de las cuentas, también se desarrollan actividades para dar cumpliendo a las
obligaciones tributarias, asi mismo se realizan los pagos de la ndbmina y contratos de prestacion de
servicio, pago de seguridad social a empleados, pago de obligaciones financieras adquiridas, y el

archivo de resoluciones y archivo contable y presupuestal.



Diagnostico Inicial de la Dependencia Asignada

Tabla

Diagnostico inicial de la dependencia asignada

1

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
» No cuenta con un software Acuerdos para convenio de
contable resolucion de problematica fiscal.
» Falta de seguimiento al archivo Concientizar al personal en la
fisico de la informacion contable importancia de su labor
FORTALEZAS AMENAZAS
» Disponibilidad del Equipo Y Temor hacia organismos
Herramientas de trabajo. gubernamentales por
incumplimiento de obligaciones
» Factor Humano fiscales.
Pérdida de documentos contables
Fuente. elaboracion propia.

Planteamiento del Problema

13

La Personeria Municipal tiene cuatro (4) dependencias para su funcionamiento las cuales

mencionaremos a continuacion: direccion, secretaria de personeria, financiera y juridica. Estas

dependencias de forma coordinadas vigilan los bienes, derechos y servicios de la comunidad, y

deberes que deben cumplir los servidores publicos del municipio.
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Al inicio de mis pasantias en el 4rea financiera de la Personeria Municipal de Chiriguana,
tuve la oportunidad de poner en practica los conocimientos adquiridos, los cuales me permitieron
apoyar en la gestion administrativa, contable y financiera de la personeria, pudiendo darle solucion
a las diferentes problematicas que se venian presentando, como era la falta de efectividad al
momento de llevar un control sobre la informacion contable y financiera de la entidad, otras de las
falencia era que no habia un apoyo adicional para abordar las actividades que se realizan
diariamente, por ello es que era indispensable contar con otra persona que pudiera brindarle apoyo
a la administracion, pero aiin mas importante al area contable y financiera de la entidad, gracias a
esta oportunidad pude enriquecer mi aprendizaje para ser un mejor profesional y adquirir nuevas
experiencia a través de las orientaciones dadas por el supervisor; es importante resaltar que el area
financiera de la personeria municipal requeria una persona con conocimiento en la gestion de
documentos de apoyo en la realizacion y revision de contratos y manejo de herramientas

informaticas, ya que es el area que mas actividades desarrolla.

Objetivos de la Pasantia

Objetivo General
Apoyo en la gestion administrativa, contable y financiera de la personeria municipal de

Chiriguana, cesar con el fin de mejorar la eficiencia y la transparencia en la gestion.

Objetivo Especificos
* Auxiliar la preparacion e inspeccion de informacion y actividades en el area financiera.
= Participar en la realizacion de procedimientos administrativos, presupuestales y contables.

» Elaborar actividades de sistema de gestion documental.



Descripcion de las Actividades a Desarrollar

Tabla 2

Cronograma de actividades para alcance de los objetivos
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Objetivo General

Objetivo Especifico

Actividades a Desarrollar en la

empresa para hacer posible el

cumplimiento de los Objetivos
Especificos

Auxiliar la preparacion e
inspeccion de informacion
y actividades en el area
financiera.

Actividad 1: Atencion al Cliente
Por Requerimientos Contables y
Financieros.

Actividad 2: Registros
Financieros.

Actividad 3: Efectuar labores
Administrativas de Control,
Archivos y demas
Correspondencias.

Apoyar la gestion
administrativa, contable y
financiera de la personeria
municipal de Chiriguana —
cesar.

Participar en la realizacion
de procedimientos
administrativos,

presupuestales y contables.

Actividad 1: Verificacion de los
Registros Financieros.

Actividad 2: Registrar
Transacciones y Pago de
Seguridad Social.

Actividad 3: Elaboracion de
Documentos de Certificado de
Disponibilidad Presupuestal
(CDP) y Registro Presupuestal
(RP)

Elaborar actividades de
sistema de gestion
documental.

Actividad 1: Elaboracion de
Comprobante de Egresos.

Actividad 2: Registrar Informes
Presupuestales.

Actividad 3: Registrar
Transacciones de la Compaiiia y
Comprobar su Adecuada
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Contabilizacion y Elaboracion de
Nomina.

Actividad 4: Realizar las
Respectivas Relaciones de los
Documentos Financieros

Fuente. elaboracion propia.

Marco Referencial

Enfoques Conceptuales. La contabilidad publica constituye el subsistema de informacion
contable encargado de la medicion de los diferentes hechos financieros, econdmicos y sociales que
realizan las entidades pertenecientes al sector publico, de tal manera que, al ser comunicada a
través de los estados contables, mejore ostensiblemente el manejo, control y gestion de los recursos

estatales por parte de quienes tienen esta competencia. (Pulgarin & Cano, 2016)

En Colombia existen dos sectores de la economia el sector privado y el sector publico, en
este ultimo se encuentran todas las entidades que sus recursos economicos son del estado ya sea a
nivel nacional, departamental o municipal; como los son la presidencia de la republica,
gobernacion, alcaldias, asambleas, concejos entidades descentralizadas entre otras. La
contabilidad publica en Colombia esta basada segliin el Congreso de la Republica en la ley 1314
de 2009, que hace referencia a la regulacion de los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan las
autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades

responsables de vigilar su cumplimiento. (secretaria Senado, 2022)
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En Colombia toda entidad publica debe tener un presupuesto, el cual es una herramienta
de caracter financiero, economico y social que permite planear, programar y proyectar los ingresos
y gastos publicos en un periodo fiscal. Este estd regulado por la ley 80 de 1993 y el decreto
reglamentario 111 de 1996, establecido en el periodo presidencial de Ernesto Samper Pizano, entre

otras leyes. (Funcion Publica, s.f.), (Funcion Publica, s.f.)

El Sistema Unico de Informacién Normativa (s.f.) en el cual reposa la ley 136 de 1994
establecida por el Congreso de la Republica, considera que las personerias municipales en
Colombia es un servidor de caracter piblico que forma parte del Ministerio Publico porque ejerce,
vigila y hace control sobre la gestion de las alcaldias y entes descentralizados; velan por la
promocion y proteccion de los derechos humanos; vigilan el debido proceso, la conservacion del
medio ambiente, el patrimonio publico y la prestacion eficiente de los servicios publicos,
garantizando a la ciudadania la defensa de sus derechos e intereses, sin personeria juridica, con
autonomia e independencia administrativa y presupuestal, que no hace parte de la estructura

organica de la Procuraduria General de la Nacion, ni de la Defensoria del Pueblo.

La personeria municipal en el desarrollo de sus actividades administrativas relacionado con
la parte contable, presupuestal y financiera genera una serie de documentos para la legalizacion de
los movimientos y el buen manejo de la informacion que debe tener en cuenta tanto en el manejo
legal como para la toma de decisiones, a continuacion, se describiran dichos elementos contables,

presupuestales y financieros:
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Balance situacion financiera: Es un estado de situacion financiera basico que informa
en una fecha determinada la situacion financiera de la empresa y esta estructurado por
el Activo, Pasivo y Patrimonio (Funcion Publica, 2013).

Estado de resultado: Es un estado financiero que presenta las operaciones de una
entidad durante un periodo contable, mediante el adecuado enfrentamiento de sus
ingresos con los costos y gastos relativos, para determinar la utilidad o pérdida neta,
asi como el resultado integral del ejercicio (Universidad Autonoma de Yucatan, s.f.).
Estado de cambio en el patrimonio: Es un estado financiero que presenta las
variaciones o cambios que ha experimentado el patrimonio de un periodo a otro
(Gerencie, 2020).

Estado de flujo de efectivo: es uno de los estados financieros basicos que informa
sobre las variaciones y los movimientos de efectivo y sus equivalentes en un periodo
dado (Corponet, 2021).

Notas de contabilidad: es un documento interno de la empresa que es utilizado para
hacer registros contables cuando se trata de operaciones que no tienen soportes
externos, u operaciones para las cuales no existen documentos internos especificos
(Gerencie, 2020).

Presupuesto: Es un instrumento de gestion del Estado para el logro de resultados a
favor de la poblacion, a través de la prestacion de servicios y logro de metas de
cobertura con equidad, eficacia y eficiencia por las Entidades Pablicas (Ministerio de
Economia y Finanzas, s.f.)

Ejecucion de Gastos: la ejecucion de gastos es aquel documento que determina en un

tiempo establecido la proyeccion de gastos de una empresa. En otras palabras, el
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presupuesto de gastos intenta determinar las salidas de dinero de una empresa en un
intervalo de tiempo, Por lo tanto, la intencion principal es controlar el volumen de
capital que puede salir a lo largo del afio en una entidad. (Economipedia, s.f.)

Presupuesto inicial: El proyecto de presupuesto sera elaborado por cada Personeria y
presentado por el personero o personera al alcalde dentro del término legal, quien lo
incorporara al proyecto de presupuesto del respectivo municipio, sin modificacion
alguna. El Concejo evaluara conjuntamente el Presupuesto municipal y observara que
se cumplan las disposiciones que consagran la autonomia presupuestal de las
Personerias. Una vez aprobado, el Presupuesto de la Personeria no podra ser
modificado sino por el Concejo Municipal, a iniciativa del Personero. No se podran
destinar recursos del Presupuesto de las Personerias, a gastos o inversiones que no estén
directamente relacionados con el cumplimiento de sus funciones. (Fenalper, 2013)
Conciliacion bancaria: es una comparacion que se hace entre los apuntes contables
que lleva una empresa de su cuenta corriente (o cuenta de bancos) y los ajustes que el
propio banco realiza sobre la misma cuenta (Debitoor, s.f.)

Certificado de disponibilidad presupuestal: Es el documento expedido por el
funcionario responsable de presupuesto o quien desempefie estas funciones en cada
entidad, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible, libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con
los cuales se ejecuta el presupuesto (Articulo 2.8.1. 7.2, Decreto 1068, 2015)
Registro presupuestal: es la operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso,
garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a ningin otro fin

(Universidad Industrial de Santander, s.f.)
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e Comprobante de egresos: El comprobante de egreso es un documento contable que
permite registrar el pago de las diferentes obligaciones que adquiere el ente economico
como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelacion de los
diferentes gastos operacionales (servicios, papeleria, etc.), transacciones comerciales,
causar anticipos. (Siigo, 2021)

e Traslados presupuestales: Es aquella modificacion que reduce la cantidad asignada
para un proyecto y aumenta la asignacion para otro proyecto de inversion. (Secretaria
Distrital de Planeacion, s.f.)

e Nomina: Es un recibo en el que una empresa registra pagos de diferentes cantidades
que componen el salario de un trabajador. (Economipedia, 2015)

e Nota débito y crédito: Son documentos o recibos en los que las empresas realizan
ajustes contables o facturas, ya sea por errores o por cambios en las condiciones que

generan mas o menos el valor de cuenta correspondiente. (Gerencie, 2020)

Enfoque Legal. Este informe se fundamento teniendo en cuenta las leyes y decretos que
reglamentan la contabilidad, el presupuesto de las entidades de caracter publico en Colombia, asi
mismo, las normas internacionales de informacion financiera que incurren en la contabilidad de
nuestro pais. A continuacion, se destacan algunas de las normas observadas y tenidas en cuenta

para realizar este informe:

e Ley 80 de 1993 “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”. (Funcion Publica, s.f.)
e Ley 136 de 1994 “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion

y el funcionamiento de los municipios”. (Normativa, s.f.)
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e Decreto 111 de 1996 “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994
y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del presupuesto”. (Funcion
Publica, s.f.)

e Decreto 4730 de 2005 “por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto”.

(Funcion Pablica , s.f)

e Ley 1314 de 2009 “por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se
sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se

determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento™. (Senado, 2022)

Esta normatividad es importante ya que nos ensefia la forma, los procedimientos y la
reglamentacion que se deben tener en cuenta durante un proceso de contabilidad, financiero y de
presupuesto de forma precisa y ajustada a las leyes vigentes en Colombia, como también, quienes

son los entes encargados del control y vigilancia de las entidades del sector publico.
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Informe de Cumplimiento de Trabajo

Auxiliar la Preparacion e Inspeccion de Informacion y Actividades en el Area Financiera
Para desempeiiar este objetivo fue necesario conocer cada uno de los procesos y actividades que
se llevan a cabo en la dependencia financiera de la personeria municipal de Chiriguand, llevandose

a cabo a través de las siguientes actividades.

Apoyar la Gestion de la Documentacion Contable

Durante la realizacion de esta actividad se debia apoyar al contador encargado del area financiera
en la elaboracion de documentos contables como: Certificados de disponibilidad Presupuestal
(CDP), Registros Presupuestales (RP), comprobante de egresos, resoluciones, pago y certificados

de obligaciones financieras, cuentas de cobros, y conciliaciones bancarias.

Examinar y Justificar Listas de Pagos, Comprobantes, Cheques y otros Registros. Se procede
a examinar los documentos para dar cumplimiento a cada uno de ello, esto consiste en dar visto
bueno a dicho documentos y demostrar que no existan errores, de esta forma se procede a pasarlos
a firma del personero o archivo, segin sea el asunto, y por ultimo a ejecutarlos. Segin

requerimiento y su finalidad.

Guardar Documentos Contables para Uso y Control Interno del Area Financiera. Es de
suma importancia para el funcionamiento de la dependencia financiera, este mecanismo ya que es
independiente del archivo general de la Personeria Municipal, el cual permite llevar un registro de

los movimientos financieros que se realizan, asi como llevar un control. De esta manera, el
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desarrollo de la actividad se basa en organizar cada documento y archivarlo segin su naturaleza,
por ejemplo: resoluciones, las cuales se archivan con todos los documentos soporte; conciliaciones

bancarias y contratos.

Se manejan dos tipos de archivos, de manera fisica y manera digital, este Giltimo

responde mas a un registro.

Participar en la Realizacion de Procedimientos Administrativos, Presupuestales y
Contables

Este objetivo fue necesario para desempeiiar las actividades administrativas que se ejecutan en el
area financiera de la Personeria Municipal, para dar cumplimiento al mismo se desarrollaron las
siguientes actividades, como es la realizacion de 1a nébmina, pago de seguridad social, liquidaciones
de prestaciones sociales del recurso humano de la personeria, asi mismo la elaboracion de

contratos.

Apoyar la Elaboracion y Examinacion de Nomina y Seguridad Social a Empleados

La Personeria Municipal de Chiriguana al ser una entidad pequefia no demanda la participacion de
muchos empleados, como se pudo evidenciar en la estructura organizacional. La empresa cuenta
con solo un (1) empleado de némina, al cual se le liquida la ndémina mensual para su pago de
salario mas auxilio de trasporte, como lo establece la ley, asi mismo se realiza el pago de la

seguridad social, Estas actividades se realizan con supervision del Contador.
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Apoyar la Estructuracion de Contratos. Es responsabilidad del area financiera elaborar,
revisar y corregir los contratos suscritos por la Personeria Municipal de Chiriguana, apoyados por
el area juridica en materia de ley, para garantizar los parametros juridicos. Durante el periodo de
practica empresarial se apoyo6 en la estructura de contratos de prestacion de servicios y contrato de
suministros. La elaboracion de estos contratos estd comprendida por varios documentos como:
oficios internos, estudios previos, invitacion a participar, CDP, contrato, RP y acta de inicio.

Adicionalmente a estos documentos se revisaba la hoja de vida de la persona a contratar.

Elaborar Actividades de Sistema de Gestion Documental. Para darle cumplimiento a este
objetivo fue necesario recibir una induccion por parte del contador Publico de la Personeria, quien
dio su explicacion sobre los temas relacionados con la documentacion contable y de archivos
administrativos; teniendo en cuenta lo anterior se procedio6 a desarrollar las diferentes actividades

que se ejecutaron para lograr lo previsto.

Almacenar Documentacion y Correspondencia Contable, Presupuestal y Administrativa de
la Personeria Municipal

En la Personeria Municipal s¢ maneja un archivo de manera anual, al cual hago referencia en mis
funciones como auxiliar, me asignaron la actividad de organizar el archivo general anual de la
personeria, a medida en que el objetivo se iba cumpliendo tenia otras actividades para realizar
como las que explico a continuacion: recibir documentos, separar documentos segun su origen y
por ultimo ingresarlos al archivo. Asi mismo, participé en la organizacion del archivo total con el
que cuenta la personeria municipal, es decir, organizar el archivo de afios anteriores hasta el afio
en curso ¢ ingresarlos en cajas, enumerarlas, guardarlas, y, por ultimo, ingresarlas a un sistema

digital para su facil acceso al momento de necesitar documentacion de afios anteriores.
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Digitacion de Informacion

Esta labor consiste en digitar oficios del area contable, administrativa y financiera, segun
requerimiento, aqui se generan oficios, certificaciones, resoluciones, contratos, entre otros

documentos que se necesitaran y que estuviera a mi alcance realizarlos.

Brindar Atencién al Cliente Interno de la Entidad. En la personeria Municipal me
capacitaron para ofrecer asesoria al cliente interno de la entidad. La cual consistia en la busqueda
de documentos contable, de registros contables ¢ informacion en general de caracter

administrativo, financiero, presupuestal y contable.
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Diagnostico Final

Durante las 16 semanas como pasante en la Personeria Municipal de Chiriguana Cesar, ocurrieron
diferentes tipos de escenarios laborales en los que fui indispensable a la hora de ejercer una
importante funcion, lo cual fue muy crucial en el periodo de las pasantias, ya que pude ejercer voz
y voto dentro de la organizacion, debido a esto se facilitd el llevar a cabo la ejecucion de los
objetivos y actividades expuestos en el plan de trabajo para darle solucion a las problematicas que
se estaban presentando en la entidad, como lo era la falta de efectividad al momento de llevar un
control sobre la informacion contable y financiera de la entidad, la falta de un apoyo adicional para
abordar las actividades que se realizan diariamente dentro y fuera de la misma, por ello es que era
indispensable contar con otra persona que pudiera brindarle esa ayuda a la administracion, al
principio fue un poco complicado porque era la primera vez que estaba dentro del mundo laboral,
pero al pasar las semanas pude acoplarme y familiarizarme con la nueva situacion en la que estaba,
gracias a la oportunidad brindada por el personero y al buen ambiente laboral que se maneja, puede
decirse que fue una experiencia que me permitio tener contacto con ¢l mundo empresarial real,

conocer su funcionamiento, especialmente en el area financiera que fue donde mas me desemperie.

Mi perspectiva profesional se amplio, gracias a tener la oportunidad de hacer parte de una
empresa del sector publico y de participar en los procesos administrativos, contables,
presupuestales y financieros, esto me ha ayudado a complementar mi conocimiento y mis aptitudes
permitiéndome aprender sobre cudles son los principios importantes que debe tener un servidor
publico. Es de aclarar que el aprendizaje recibido en la universidad es con un enfoque con empresas
del sector privado, lo que limita conocer a fondo como es el funcionamiento de las entidades en el

sector publico.
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Al final de las pasantias realizadas en la Personeria Municipal, se pudo cumplir con los
objetivos inicialmente trazados, brindandome de esta manera una contribuciéon a mi ensefianza
como futuro contador publico, ademas en el area donde me desempeiie obtuve un rendimiento
optimo el cual fue reconocido por el contador publico y el personero municipal, pero lo mas
importante es que esta entidad quedo satisfecha con el trabajo realizado. Dejando asi las puertas
abiertas para que otros colegas y estudiantes de otras carreras administrativas tengan la
oportunidad de realizar sus practicas y pasantias en esta entidad, de la cual estaré eternamente

agradecido por hacer parte de este bonito proceso académico y haber confiado en mi.
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Conclusiones

Transcurrido el tiempo de mis pasantias empresariales en el area financiera de la Personeria
Municipal de Chiriguand, Cesar, dentro de la cual lleve a cabo una series de actividades para lograr
el cumplimiento de cada uno de los objetivos especificos planteados en el plan de trabajo, como
lo es la preparacion e inspeccion de informacion y actividades en el area financiera, la Participacion
en la realizacion de procedimientos administrativos, presupuestales y contables, y la elaboracion
de actividades de sistema de gestion documental, teniendo en cuenta lo anterior puedo concluir
que:

A pesar del buen desempefio del contador publico en su area de trabajo, se han venido
presentando fallas dentro de la misma, como lo era la falta de efectividad al momento de llevar un
control sobre la preparacion e inspeccion de informacion contable y financiera de la entidad, lo
cual se ha podido controlar y mejorar gracias a las actividades plasmadas en mi plan de trabajo,

las cuales desarrolle en conjunto con el contador para darle solucion a esta principal falencia.

Mas alla de darle solucion a esas falencias que se venian presentando en dicha entidad, era
indispensable contar con el apoyo adicional de otra persona para abordar las actividades que se
realizan diariamente en la administracion, pero aiin mas importante en el area contable y financiera
de la entidad, debido a esto, el contador publico y el personero municipal de la entidad, me
brindaron la oportunidad, la confianza y a la disponibilidad de poder participar en la realizaron de
actividades y procedimientos administrativos referentes al area, como lo era la elaboracion,
adecuacion y revision de contratos. Asi mismo como las diversas actividades que se llevan a cabo

en el area financiera de la Personeria Municipal de Chiriguana Cesar.
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Por ultimo, después de la Induccion dada por el contador publico, pude detectar que no
habia un buen manejo de la informacion documental del archivo, ni una buena elaboracion en las
actividades de sistema de gestion documental, corriendo de esta manera diferentes riesgos con
respecto a las entidades gubernamentales, teniendo en cuanta lo anterior, pude llevar a cabo las
actividades expuestas en mi plan de trabajo y utilizar mis conocimientos adquiridos en la
Universidad para asi poderle dar un mejor manejo al archivo fisico y a la elaboracion de las

actividades de sistema documental de la entidad.
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Recomendaciones

Durante la etapa que estuve desempefiandome en la Personeria Municipal de Chiriguana como
pasante, pude observar que es una entidad que lleva un adecuado funcionamiento en los procesos

de cada area, sin embargo, se presentan diferentes falencias.

De acuerdo a las fallas que se han venido presentando en la personeria municipal con
respecto a la preparacion e inspeccion de informacion y actividades en el area financiera, le
recomiendo a la entidad la implementacion de un software contable para que alla una continuidad
conrespecto a la informacion de afios anteriores, logrando asi un mejor control y manejo, evitando
asi posibles pérdidas de documentos e infiltracion de los mismo, logrando de esta manera el

fortalecimiento y perfeccionamiento en el desarrollo de la entidad.

La siguiente recomendacion tiene que ver con la participacion en la realizacion de
procedimientos administrativos, presupuestales y contables, en donde le sugiero al Personero
municipal que tenga en cuenta la opcion de contar con una persona de tiempo completo mas en la
entidad, pero especificamente en el area financiera, donde esta persona este a la disposicion de
brindarle un apoyo al contador y a cada uno de los funcionarios de la entidad, para que asi se
puedan realizar los diferentes procedimientos administrativos, presupuestales y contables de una
mejor manera ,ser mas dinamicos y eficientes, por otra parte que sigan con la continuidad del
trabajo en equipo y seguir manteniendo un buen ambiente laboral, el cual nos ayudé a tener un
mejor desempefio dentro y fuera del area de trabajo, logrando asi agradecimientos por parte de la

sociedad y otros sectores de trabajo.
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Por ultimo y no menos importante, pese al manejo que le di a las actividades de sistemas
de gestion documental, le recomiendo a todo el equipo de trabajo destinar la informacion de cada
area a su sitio correspondiente en la zona de archivos y llevar un control mediante las herramientas
ofimaticas y bases de datos que se utilizaron con el fin de llevar un orden en los archivos y carpetas
utilizadas en el area administrativa, contable y financiera de la Personeria Municipal de
Chiriguana, Cesar, evitando de esta manera las posibles amenazas o riesgos que se pueden

presentar con respecto a las entidades Gubernamentales y la sociedad.
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Apéndice

Apéndice A: Formato de Resolucion

PERSONERIA MUNICIPAL
CHIRIGUANA - CESAR m
”~ NIT: 824.003.640 - 7
Personeria FET)
RESOLUCION No. 082 ipen1e2 | (NSl

PERSONERIA MUNICIPAL
CHIRIGUANA - CESAR m
”~ NIT: 824.003.640 - 7
Personeria D
RESOLUCION No. 032 ‘ Pigna2 e | | Nl

RESOLUCION No.092
(JUNIO 03 DE 2021)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ORDENA UNA COMISION OFICIAL, SE AUTORIZA
EL RECONOCIMIENTO Y PAGO DE LA MISMA

EL PERSONERO MUNCIPAL DE CHIRIGUANA CESAR. en uso de las facultsdes
lagales y constitucionsles y,
CONSIDERANDO
1. Que de conformided con lo estsblacido en el articulo 75 del decreto 1050 de 1073,
drd ir comisid icos. & plesd "
Iss funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su
trsbsjo o pars “stender transdorismente sctividades oficisles distintes s las
inherentes sl empleo de que es fitulsr"

2. Queelarticulo i dacreto sefisls s icio pueden
ser olorgadas, entre ofras sctividades, para cumplir comisiones especisles
conferids por los superiores o pars reslizar visitss de chservacin que interesen
s inistracién y que se relaci o que prests sus servicios el

empleado.

3. Que ol Parscnaro Municipsl JOSE LUIS PEREIRA GALIANO, con céduls de
ciudadanis No. 1,084,762.503 de Chiriguans — Cesar, se trasisdd los diss 2, 3y
4 de junio del 2021 s cumplir funciones propias e su Cargo.

4. Que en mérto de lo anteriorments expuesto.

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Que &l Personero Municipsl JOSE LUIS PEREIRA GALIANO,
«con cédula de ciudadania No. 1.084,782,503 de Chiriguané — Cesar, se trasladd los dias.
2 3y 4.de junio del 2021 a cumplir funtiones propias de su cargo.

ARTICULO SEGUNDO: Piguese = Personera Wunicipsl JOSE LUIS PEREIRA
GALIANO. con Céduls de Ciudsdsnia No. 1084702503 de Chiiguans — Cessr, Is
suma de $ 774, por conoepto de gastos viiticos y gastos de visjes.

ARTICULO TERCERO: E gasto de vidticos que asumind ls Personeria Municipal con
cargo sl presupuesto de Rents y Gastos, es con el c3digo de presupuestsl N° 21312204
vidioas y gastos de visies de la Vigencia Fiscal del afio 2021, consistente en pagos
gastos de vidticos y transporte

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién rige s partir de la fecha de su expedicidn
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Chiriguand Cesar, & los 03 diss del mes de junio del 2021,

Jue 1 praim Gelbaw

JOSE LUIS PEREIRA GALIANO
PERSONERO MUNICIPAL

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana
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Apéndice B: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

PERSONERIA MUNICIPAL >
CHIRIGUANA - CESAR m
~ NIT: 824.003.640 - 7
Personeria \tt,«_.,:/
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD | pigina 1 de 1
PRESUPUESTAL N. 120

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
N. 120
EL SUSCRITO PERSONERO MUNICIPAL
MUNICIPAL DE CHIRIGUANA CESAR
CERTIFICA

Que existe Disponibilidad por la suma de $774.960 para atender el compromiso.

Adquirido por la personeria municipal, segun solicitud del personero municipal de fecha
2, 3y 4 de noviembre del 2021.

CODIGO: 21312104
RUBRO: VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
VALOR: SETECIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SECENTA

Pado en Chiriguana - Cesar a los 3 dias de noviembre del 2021

Jouc (b pe'm  Celaw

JOSE LUIS PEREIRA GALIANO
Personero Municipal

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana



Apéndice C: Registro Presupuestal

Personeria

PERSONERIA MUNICIPAL
CHIRIGUANA - CESAR x4
~ NIT: 824.003.640 - 7

RP N.120

Pagina 2 de 2

hEGISTRO PRESUPUESTAL

N. 120

EL SUSCRITO PERSONERO MUNICIPAL

CONSTITUYE ASl:

RUBRO PRESUPUESTAL NOMERE RUBRO VALOR
PRESUPUESTAL

21312104 VIATICOS Y GASTOS DE $774,960
VIAJE

OBJETO

Vidticos del personero municipal los
dias 2, 3y 4 de noviembre del 2021

NOMBRE: José Luis Pereira Galiano

NITO CC
1,064,792,503

FECHA:

03/11/2021

Juic (& poim  beliw
JOSE LUIS PEREIRA GALIANO

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana




Apéndice D: Comprobante de Egreso

'
T
Personeria it ¢ O
i wols L COMPROBANTE ony
FECHA. 202171103 DE RGRESO No.
JOSE LUIS PEREIRA GALIAND
1064702503
CHEQUE 1790
BANCO AGRARIO DE COLOMIA
024320022255
Con Chthaa de cidadania Mo. 1,064, 792,803 de Chinguand — Cesar, Por concepto de
¥
m%m WO
B100 Ris e 774,980 |
TOTALES T74,960
TOTAL DESCUENTO °
VALOR RETO T74,960

3 i

—

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana



Apéndice E: Archivo Contable
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Fuente: Personeria Municipal Chiriguana
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Apéndice F: Liquidacion de Prestaciones Sociales

LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES

EXTET FEREGRALES
PR CE TR FERRERG G470

NOMBRES: KATY LORENA PABA PADILLA

CEDULA 1,064,793,331
CARGO SECRETARIA EJECUTIVA

DEPENDENCIA [

CARACTER DEL EMPLEADO:

No. DE INCRIPCION ¥ FECHA:

NATURALEZA DEL EMPLEADO: [

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE RETIRO:

LICENCIAS NO REMUNERADAS |

INDEMNIZACION DE VACACIONES PROPORCIONALES (DIAS)
BONIFICACION X SERVICIOS PRESTADOS:

BONIFICACION POR RECREACION
TOTAL PRESTACIONES POR PAGAR:

MENOS RETENCION EN LA FUENTE INGRESOS LABORALES GRAVABLES

GRAN TOTAL A GIRAR:

Vo.Bo. JEFE DE OFICINA DE TALENTO HUMANO

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana

Zevndo et frtndble (2 ) o

FACTORES EALARIALES FRESTACION DiAS
FRIMA NAVIDAD &0
ASIGANCION BASICA: CESANTIAS £
i FRIFAA CACIONE ZL]
GASTOS DE REPRESENTACION: | i S| | PRIMA SERVICIOS 280 |
BONIFICACION POR SER 248
PRIMA TECNICA e
AUXILIO DE TRANSPORTE: | o
PRIMA DE ANTIGUEDAD: B
PRIMA DE ALIMENTACION: - | TR
BONIFICACION X SERV. PREST. [3_351555] [ DOCEAVA PARTE: ] = 29,756
PRIMA DE SERVICIOS [ DOCEAVA PARTE] | S—C) LY
PRIMA DE NAVIDAD : 185846 | [ DOCEAVA PARTE:] = 15,487
PRIMA DE VACACIONES : [ 373386 [ DOCEAVA PARTE] [ T % 8 L)
SALARIO BASE: 555
TIEMPO DE SERVICIOS (DIAS): | —: N
DIAS PARA INDEMNIZACION: C———
FECHA DE RETIRO:
e T
TOTAL CESANTIAS (PROPORCIONALES) 1,340,483
TOTAL CESANTIAS 1,340,482
INTERESES DE CESANTIAS 56717
PRIMA DE SERVICIOS PROPORCIONALES 3 308,310
PRIMA DE NAVIDAD PROPORCIONAL 85845
PRIMA DE VACACIONES (DIAS): L R d
VACACIONES(DIAS):
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Apéndice G: Liquidacion de Nomina

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTD DEL CESAR o] A
PERSONERIA MUNICIPAL DE CHIRIGUANA

LIGUIDACION DE NOMINA DE M 1) OE 2021 Lbertod y Oden
SUELDD Lk TOTAL a aasn TOTAL | NETOA
o pasco | MRS gugco | S |oevenaano| suuo | pension | ceucones | g1.r1x |DEDUCCION | PAGR FIRAS
I AT
30 (1020843 108454 1127087 | 0828 4082% B1842 | 1.04% 845
TR LT (XN K21 U T2 8 T

JOSE LUNS PEREIRA GALANO
Perseneo Muniopal de Chnguana

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana



Apéndice H: Contrato de Prestacion de Servicios

PERSONERIA MUNICIPAL
CHIRIGUANA - CESAR
NIT: 824.003.640 - 7

Personeria

CONTRATO DE PRESTACION DE | Pigina 1de 6
SERVICIOS N° 003

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION A LA
OFICINA JURIDICA DE LA PERSONERIA MUNICIPAL N° 003 CELEBRADO ENTRE
LA PERSONERIA MUNICIPAL DE CHIRIGUANA Y GEIDY LINETD VARON
VILLALBA.

CONTRATANTE PERSONERIA MUNICIPAL DE CHIRIGUANA
CONTRATISTA GEIDY LINETD VARON VILLALBA
OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA

GESTION A LA OFICINA JURIDICA DE LA
PERSONERIA MUNICIPAL

VALOR TOTAL NUEVE MILLONES DE PESOS (9.000.000)
PLAZO DE | 6 MESES
EJECUCION

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana
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Apéndice I: Induccion del Contador Plblico

Fuente: Propia

Apéndice J: Organizacion de la Informacion Contable

Fuente: Propia
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Apéndice K: Liquidacion de Seguridad Social en sistema Pila Asistida

Nueva Planilla Asistida

£ Banagrario

Fuente: Personeria Municipal Chiriguana

ASOPAGOS
[
v
N
PERSONERIA MUNICIPAL DE CHIRIGUANA
Usuario: CARMENTEA
Scitor usuario: Su Gitime ingresa al sistema fue ¢ dia : DETALLE PLANILLA
20210621 14:37:33 OPERADOR DE INFORMACION
Versién 2.83.0
Razén social: PERSONERLA MUNICIPAL DE CHIRIGUANA
Identificacion: NI-824003640
R Cadigo dapendancia o menral
& Administracion \-md.p-dmmm
o racin del reporte: Soarosan
9 ech I—hdoy:w 202105-11
& Datos liquidacién Fecha de pagor 20
Pagada por: Banco Agraric Pasia |
Sl Pago asistido - Cansignacién
B Consultar referendia de pago |
*  Generacién planilla asistida y referencia de pago
= Consultar planilla asistida \nnundehplul.lh. 3612596139 |
S r-agu electronico - Internet
cODICO |on lonmre 3RO [Fonpo F Torar MALOR - lvaor
o paga Cesa ENTIDAD FL1apos |SOLIDARIDAD |SUBSISTENCIA INTERESES | Tiypners |PAGAR
5 . PROTECCION N ;
_ @ 2021 (80022979 iR OTECRION) 1 50 50 50 5179800 | 5179.300
B =" Consultas y reportes Subtotal Pensin 1 1 50 50 [ 5175800 |5179.800
" CAJACOP :
cCFess |ammu 1 50 50 56 staols06] | s140.500
" Am ATLANTICO EPS
B o e archi Subtotal Salud 1 1 0 & S1%0500 | S130.508
ransferencia de archivos
— ARL - POSITIVA
o I—m.m,. s w U R
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