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Resumen 

El presente trabajo de grado, nos documenta la asistencia en los procesos que se realizan en  

la secretaria de hacienda en el municipio de Convención, Norte de Santander específicamente en 

las labores administrativas y contables. Se ha realizado un trabajo con una duración de cuatro 

meses observando falencias que existen de manera notoria en la dependencia, en cuanto se 

refiere a la comunicación entre dependencias,  espera en la gestión de documentos que se 

manejaron en vigencias anteriores, así como, el poco personal para el desarrollo y ejecución de 

todas las actividades que se desarrollan diariamente. 

 

Se  presentan informes mensuales, donde quedan expuestos los resultados de los procesos 

ejecutados durante el mes, además, en el periodo de las pasantías se crean documentos que 

describen soluciones estratégicas que fortalecen la toma de decisiones y agilizan los diferentes 

procesos desarrollados dentro de la secretaria de hacienda. 
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Introducción 

El informe que se presenta a continuación, incluye lo desarrollado en el periodo de 

pasantías, las cuales se llevaron a cabo en la secretaria de hacienda en la Alcaldía Municipal de 

Convención, donde se dio cumplimiento a los objetivos presentados para el desarrollo de la 

pasantía como,  aprender a utilizar de forma eficiente el Software contable del secretaria de  

hacienda, contribuir al adecuado manejo de información y archivos de esta  oficina, y  poner en 

práctica estrategias y herramientas de recaudo de impuestos y prediales que permitan el  aumento 

de ingresos a la alcaldía del Municipio de Convención, Norte de Santander, brindando el 

conocimiento obtenido durante los  estudios realizados  en la Universidad Francisco de Paula 

Santander Ocaña en el programa de Tecnología en Gestión Comercial y Financiera. 

 

En la información contenida en este informe se describen cada una de las actividades 

desarrolladas durante el periodo de pasantías, como lo son identificar el sistema contable TNS, 

liquidar nomina, realizar pagos de seguridad social de los empleados, revisar las cuentas de 

contratistas para su respectivo pago, realizar conciliaciones bancarias y finalmente el recaudo de 

impuestos municipales (industria y comercio).  
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Capítulo 1. Asistencia en los procesos contables y administrativos que se 

realizan en la secretaria de hacienda de la alcaldía municipal de convención. 

 

1.1 Descripción de la empresa. 

La Alcaldía Municipal de Convención Norte de Santander es una organización que está 

sujeta a una serie de principios y valores que hacen representación de la misma. Además  

promueve la participación comunitaria, el mejoramiento social y cultural y cumple con las demás 

funciones que asignan las leyes. 

 

CONVENCIÓN ¡TRANSFORMARTE!, NUESTRO COMPROMISO, es nuestra 

responsabilidad por la cual trabajar, gobernando con transparencia y propiciando los espacios de 

participación comunitaria para gerenciar concertadamente nuestras potencialidades y trabajar 

para mejorarlas cada día, lo que nos encaminará hacia la transformación de forma individual y 

colectiva para hacer una realidad el calificativo que alguna vez le dieron a nuestro municipio 

“Ciudad Promesa”.  

 

 El  Plan de Desarrollo, se construyó con la participación activa de la comunidad a través 

de mesas comunales donde se recopiló las problemáticas más sentidas y el planteamiento de las 

alternativas de solución por parte de la población, con estos procesos de participación queremos  

entusiasmar a la población para que conjuntamente mejoremos y transformemos nuestro 

municipio, es un paso importante para ir construyendo el Convención que queremos; más 
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participativo, incluyente, pacifico, tolerante en el que se desarrollen políticas que mejoren las 

condiciones de vida de toda su población en los diferentes campos sociales, políticos y 

económicos.  

 

Con nuestro Programa de Gobierno se quiere  gestionar dando así inicio a una visión de 

desarrollo que se formaliza con este Plan de Desarrollo, manteniendo los pilares; de la confianza 

con nuestras acciones realizadas con ética lograremos generar un mayor acercamiento con la 

comunidad; participación pues la solución de los problemas no está en manos de una sola 

persona, es fundamental la participación activa de los diferentes sectores y actores de la sociedad 

convencionista; Debido a tantas necesidades y problemáticas las convertiremos en un incentivo 

para hacer las gestiones necesarias, las cuales permitirán acceder a los recursos del orden 

Regional, Departamental y Nacional, para la construcción de ese Convención anhelado. En el 

programa de gobierno se plantearon 5 dimensiones que se integran a este documento como 

cuatro dimensiones y/o ejes estratégicos, manteniendo los sectores de inversión planteados.” 

 

1.1.1 Misión. Alcanzar los objetivos y las metas propuestas en el plan de desarrollo 

municipal, a través de la gestión y administración de los recursos existentes, de manera racional, 

justa,   equitativa,   honesta,   responsable   y   transparente,   saneando   las   finanzas 

Municipales,   apoyando   al   campo   para   hacerlo   más   productivo,   reconstruyendo 

igualmente   el   tejido   social   desquebrajado   por   el   fenómeno   de   la   violencia   y   la 

ingobernabilidad de los últimos años, cumplir con los compromisos y expectativas de la 
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comunidad, desarrollando los programas y proyectos necesarios para obtener mejores de calidad 

de vida, reduciendo la extrema pobreza. 

 

1.1.2 Visión. El Municipio de Convención en el 2019 será un Municipio con un gran 

empuje económico, gracias   a   la   recuperación   agrícola   y   pecuaria, sus   habitantes serán 

generadores de su propio desarrollo, habrá equidad y justicia social, con calidad de vida y 

reducción de la extrema pobreza, con las finanzas públicas saneadas y fortalecido 

institucionalmente. La misión perfila al gobierno y a su administración, y describe las 

características de su trabajo y estrategias que aplicara para contribuir al logro de la visión en su 

periodo de gobierno. 

 

1.1.3 Objetivos de la empresa. Solucionar las necesidades insatisfechas de salud, 

educación, saneamiento ambiental, agua potable, servicios públicos domiciliarios, vivienda 

recreación y deporte, con especial énfasis en la niñez, la mujer, la tercera edad y los sectores 

discapacitados, directamente y en concurrencia, complementariedad y coordinación con las 

demás entidades territoriales y la Nación, en los términos que defina la Ley 

 

Administrar los asuntos municipales y prestar los servicios públicos que determine la Ley. 

 

Ordenar el desarrollo de su territorio y construir las obras que demande el progreso 

municipal. 
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Promover la participación comunitaria y el mejoramiento social y cultural de sus 

habitantes. 

 

Planificar el desarrollo económico, social y ambiental de su territorio, de conformidad 

con la Ley y en coordinación con otras entidades. 

 

Velar por el adecuado manejo de los recursos naturales y del medio ambiente, de 

conformidad con la Ley. 

 

Promover el mejoramiento económico y social de los habitantes del respectivo municipio. 

 

1.1.4 Descripción de la estructura organizacional. La estructura organizacional que 

conforma la alcaldía municipal de convención está estructurada de la siguiente manera: 

 

Despacho del alcalde: Dirigir la Administración Municipal, ejercer la representación 

política, administrativa y legal en el Municipio de Convención y ejecutar los acuerdos del 

Concejo Municipal, en procura de lograr el bienestar y desarrollo de la comunidad. 

 

Secretaria de gobierno: Dirección, organización y coordinación de las políticas, proyectos 

y programas de la Secretaría General y de Gobierno y, realizar las actividades necesarias 

tendientes al alcance de las metas y logro de los objetivos propuestos, en los diferentes planes y 

programas por parte de la Entidad Territorial, con miras al impulso general de desarrollo. 
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Secretaria de hacienda: Formular las pautas necesarias en el manejo de los recursos 

económicos de la entidad, en lo referente al recaudo, ejecución y control de las actividades 

presupuéstales y financieras. Recaudar y custodiar las rentas, aportes, transferencias, auxilios y 

demás ingresos establecidos en el presupuesto del municipio, en los convenios 

interadministrativos y en las disposiciones legales vigentes; así mismo, realizar el pago de los 

gastos de nómina, contratos y demás obligaciones contraídas por el municipio. 

 

Secretaria de planeación e infraestructura: Planear, dirigir y controlar el cumplimiento de 

los objetivos y estrategias que permitan el logro de la misión institucional establecida en el plan 

de desarrollo municipal, en concordancia con los planes de desarrollo departamental y nacional y 

las políticas trazadas por la Entidad Territorial, asesorando al Alcalde Municipal en todos los 

asuntos relacionados con la planeación y el desarrollo del territorio urbano y rural del municipio; 

además, realizar la dirección, organización y coordinación de las políticas, programas y 

proyectos de la Secretaría de Planeación e Infraestructura.   

 

Secretaria de cultura y deporte: Formulación, promoción, coordinación y ejecución de 

políticas, programas y proyectos encaminados al desarrollo amplio y adecuado de la cultura, la 

recreación y el deporte en el territorio municipal. 

 

Secretaria desarrollo rural y transporte: Formulación de políticas institucionales y 

construcción de planes, programas y proyectos para el desarrollo rural y comunitario en relación 
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directa con procesos y procedimientos para la asistencia técnica agropecuaria y ambientales 

acordes con las necesidades de las comunidades y a la normatividad vigente; así como las 

relacionadas con la aplicación de la ciencia y la tecnología aplicada al sector rural en todos sus 

órdenes. 

 

1.2 Estructura orgánica Municipio de Convención  

 

Figura 1. Organigrama Alcaldía Municipal de convención. 

 

1.3 Descripción de la dependencia asignada. 

La Secretaria de Hacienda de la alcaldía municipal de Convención, la cual  tiene como 

funciones específica proponer, administrar y gestionar la política en materia de la consecución de 

los recursos económicos y financieros,  así mismo se encarga de que estos sean asignados 

correctamente en las diferentes dependencias que la conforman, con el objetivo de contribuir al 

desarrollo económico, progreso y mejoramiento del Municipio de Convención, formular las 

pautas necesarias en el manejo de los recursos económicos de la entidad, en lo referente al 

ALCALDE

SECRETARIA

DE GOBIERNO

SECRETARIA DE 
PLANEACIONE 

INFRAESTRUCTURA  
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DE HACIENDA           
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recaudo, ejecución y control de las actividades presupuéstales y financieras, recaudar y custodiar 

las rentas, aportes, transferencias, auxilios y demás ingresos establecidos en el presupuesto del 

municipio, en los convenios interadministrativos y en las disposiciones legales vigentes; así 

mismo, realizar el pago de los gastos de nómina, contratos y demás obligaciones contraídas por 

el municipio. 

 

Dado a lo anterior, al ingresar a la secretaria de hacienda como pasante se evidenciado la 

falta de organización en la información tanto contable como administrativo ya sea en medio 

físico o  virtual, lo que no permitía observar un control de los documentos de años anteriores, 

pues para peticiones o soportes se debían recurrir a estos, estas falencias afectaban las 

actividades diarias en cuanto al tiempo de realizarlas.  

 

1.4 Diagnóstico de la dependencia asignada. 

Al inicio de la pasantía se evidenció el  manejo de  actividades contables y administrativas, 

se ve reflejada en la atención al cliente ya que en esta secretaria se encuentra la tesorería en 

donde la mayoría de las personas realizan el respectivo pago de impuestos prediales, es así que  

se ven falencias con respecto a la comunicación con otras dependencias  y la demora en la 

ejecución de algunos procesos administrativos, no obstante a esto se puede apreciar que  cuenta 

con oportunidades de mejora y fortalezas para desarrollo de sus objetivos. 
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1.4.1 Análisis DOFA. A continuación, en base al diagnóstico de la organización, se presenta un análisis DOFA (Debilidades, 

Oportunidades, Fortalezas y Amenazas). Así como las estrategias s FO-DO-FA-DA. 

Tabla 1. Matriz DOFA. 

DEBILIDADES OPORTUNIDADES  FORTALEZAS  AMENAZAS  

D1- No existe un módulo 

específico dentro del Software que 

refleje la cartera total de la entidad.  

 

D2- Problemas en la emisión de la 

facturación al momento del pago 

por parte del contribuyente.   

 

D3- Falta de personal suficiente 

para realizar todos los tramites de 

la secretaria.  

 

D4-No existe identificación 

inmediata de la procedencia de los 

ingresos a las arcas del municipio.  

O1- Los últimos resultados de desempeño 

fiscal   emitidos por el Departamento 

Nacional de Planeación evidencia un 

crecimiento importante. 

 

O2- El recaudo de los diferentes acuerdos de 

pago, que no se han ejecutado y se 

encuentran en estado de mora. 

 

O3-Disposición total del equipo de trabajo 

para el mejoramiento continuo.  

 

O4-Ingreso monetario significativo 

realizando acciones de cobro al gobierno 

nacional respecto al predial de resguardos 

indígenas 

F1-Cuenta con un sistema contable 

integrado Visual TNS Versión 2018, el 

cual facilita y agiliza los procesos. 

 

F2-Existen herramientas y equipos de 

última tecnología que permite generar 

mayor agilidad en los procedimientos.  

 

F3-Cuenta con la infraestructura 

apropiada para generar nuevos espacios 

que permitan el desarrollo adecuado de 

actividades adicionales 

A1-La cartera de impuesto 

predial impide la existencia de 

mayores recursos. 

 

A2-Los pocos recursos 

asignados por el Sistema general 

de participaciones. 

A3-Las demandas en contra del 

municipio de Convención 

Fuente: Pasante 
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Estrategias FO-DO-FA-DA. 

Tabla 2. Estrategia DO-FO-DA-FA. 

ESTRATEGIA DO ESTRATEGIA FO ESTRATEGIA DA ESTRATEGIA FA 

D1-D2-O1-O3Incorporar un 

sistema de finanzas tributarias 

que permita desarrollar la emisión 

de facturación y a su vez posea un 

módulo de cartera. 

 

D3-O1-O2Realizar jornadas de 

trabajo extras para desarrollar las 

actividades faltantes que permitan 

alcanzar los logros establecidos. 

 De igual manera las jornadas 

servirán para investigar la fuente 

de ingresos de las arcas del 

municipio. 

F2-F3-O2-O3 Generar 

campañas donde se 

fomente la recaudación 

financiera con la finalidad 

de incrementar los 

recursos, utilizando las 

herramientas tecnológicas 

e infraestructura que 

existen, diseñando 

estrategias que permitan 

mayor agilidad y eficacia 

durante el recaudo de 

estos. 

 

 

 

D1-D3-A1-A2Solicitar al gobierno nacional una 

capacitación al personal existente, donde 

principalmente se explique de donde se 

identifiquen las fuentes de ingresos a las arcas del 

municipio. 

 

D1-A3Capacitar el personal necesario en políticas 

y procedimientos de ingeniería de sistemas, con la 

finalidad de analizar las demandas del estado. 

 

D1-A1 Actualizar el software de impuestos para 

brindar mantenimiento periódico a los equipos de 

cómputo y sus respectivos programas, por último, 

crear un software beta que permita recopilar la 

información vital de cartera y de esta manera 

solucionar la recaudación de esta 

F1-F2-A1-A2 Implementar un 

modelo que sea factible para 

aumentar los recursos asignados por 

el estado exponiendo las 

deficiencias económicas que posee 

el municipio. 

 

F2-F3-A1Aprovechar al máximo las 

herramientas tecnológicas de última 

generación y el personal capacitado 

en estabilidad financiera, para llevar 

a cabo estrategias que permitan un 

mayor recaudo de los impuestos 

tributarios 

Fuente: Pasante 
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1.5 Planteamiento del problema. 

En todas los ámbito empresariales, el área de la Función Pública o en este caso en la 

secretaria de hacienda tiene una fundamental  incidencia en los propósitos de crecimiento 

organizacional, ya que dispone de los medios para el acompañamiento al control de las funciones 

de las diferentes dependencias, sin embargo, entre las principales debilidades que se evidencian 

está la falta de organización de información y archivo, tanto físicos como virtuales, existentes en 

la Secretaria de Hacienda, dificultando el desarrollo de las actividades, es por eso que se busca 

brindar un apoyo durante el periodo de las pasantías en la alcaldía municipal de convención, 

contribuyendo al mejoramiento de esta problemática, facilitando así el manejo administrativo y 

contable  en la secretaria de hacienda. 

 

1.6 Objetivos de la pasantía 

1.6.1 General. Asistir y apoyar en los procesos contables y administrativos que se llevan a 

cabo en la Secretaria de Hacienda de la alcaldía municipal de Convención. 

 

1.6.2 Específicos. Aprender a utilizar de forma eficiente el Software contable de la 

secretaria de Hacienda, para así asistir al desarrollo de las actividades.  

 

Contribuir al manejo adecuado de información y archivos de la Oficina de Hacienda, 

Norte de Santander. 
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Contribuir al manejo adecuado de información y archivos de la Oficina de Hacienda, 

Norte de Santander. 

1.7 Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

Tabla. Descripción de las actividades a desarrollar en la misma 

Fuente: Elaboración del pasante. 

 

Objetivo general 

 

 

Objetivos específicos 

Actividades a desarrollar en la empresa 

para hacer posible el cumplimiento de 

los objetivos, específicos. 

 

 

 

Aprender a utilizar de forma 

eficiente el Software 

contable del Departamento 

de Hacienda. 

 

Identificar el sistema contable software 

TNS.  

Liquidaciones de nómina. Pagos de 

seguridad social de los empleados.  

Revisión de cuentas de contratistas para 

su respectivo pago. 

 Realizar conciliaciones bancarias. 

Apoyar en la ejecución de 

los procesos que se llevan a 

cabo en la Dependencia de 

Hacienda dentro de la 

alcaldía municipal de 

Convención. 

Aplicar estrategias y 

herramientas de recaudo de 

impuestos y prediales que 

permitan el aumento de 

ingresos a la alcaldía del 

Municipio de Convención, 

Norte de Santander. 

 

Recaudar de impuestos municipales 

(industria y comercio). 

 Contribuir al manejo 

adecuado de información y 

archivos de la Oficina de 

Hacienda, Norte de 

Santander. 

Dar respuesta oportuna a los oficios 

requeridos que lleguen a la oficina de 

Hacienda. 

Colaborar en la organización de las 

carpetas y archivos. 
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Capítulo 2. Enfoque Referencial. 

 

2.1 Enfoque conceptual. 

 

2.1.1 Secretaria de hacienda. Según (Moyolt, 2005) define a la Secretaria de Hacienda 

como sujeto activo a las autoridades, que se refiere al servicio de la administración tributaria. 

 

Ésta la podemos llamar como economía del sector público o hacienda pública la cual tiene 

como función de administrar, gestionar, coordinar y dirigir la consecución de los recursos 

financieros, económicos y presupuestales, garantizando la correcta destinación de los mismos 

entre las demás dependencias para así contribuir al mejoramiento y desarrollo de la empresa y 

comunidad. 

 

FUNCIONES SECRETARÍA DE HACIENDA 

1. Establecer políticas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas municipales en el 

campo presupuestal, financiero, contable y de impuestos. 

 

2. Garantizar los recursos necesarios para financiar los planes, programas y proyectos 

establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al mejoramiento de la calidad de vida de la 

comunidad. 
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3. Diseñar la estrategia financiera del Plan de Desarrollo del Municipio de conformidad 

con el marco fiscal de mediano plazo y el marco de gasto de mediano plazo. 

 

4. Responder por la planeación fiscal en el Municipio con el fin de garantizar la 

sostenibilidad de las finanzas territoriales, orientada al financiamiento de los planes y programas 

de desarrollo económico, social y territorial.  

 

5. Formular y ejecutar la política en materia tributaria, para disminuir la evasión y la 

morosidad en el pago de las obligaciones tributarias y aumentar la cobertura del control 

tributario, de acuerdo con el Plan de Desarrollo del municipio, los lineamientos del Alcalde 

Municipal y la normativa legal vigente. 

 

6. Orientar las investigaciones, estudios jurídicos y fiscales relacionados con la incidencia 

y tendencia del sistema impositivo de las finanzas municipales y la capacidad impositiva de los 

diversos sectores económicos, para proponer los cambios legales pertinentes y los 

procedimientos, manuales y formatos que se requieran. 

 

7. Dirigir y controlar los procesos de liquidación, de los impuestos municipales con base en 

principios de eficiencia y eficacia. 

 

8. Diseñar políticas y estrategias de atención al contribuyente para mejorar la calidad de la 

información tributaria, de acuerdo con las políticas de servicio adoptadas por la administración 

municipal. 
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9. Revisar, conceptuar y dirigir la elaboración de los proyectos de acuerdo, leyes, decretos, 

resoluciones y demás actos administrativos, que se relacionen o influyan directamente en los 

asuntos tributarios del municipio.  

 

10. Optimizar los recursos económicos y financieros del Municipio a través de su adecuada 

asignación, garantizando la máxima correspondencia entre proyección y ejecución de ingresos y 

egresos, y la producción oportuna y confiable de información financiera y económica.  

 

11. Administrar el portafolio de inversiones financieras del Municipio que permita 

determinar alternativas de optimización de los recursos. 

 

12. Direccionar la formulación y ejecución de los instrumentos de programación financiera 

que garanticen el cumplimiento de los objetivos y la misión institucional. 

 

13. Adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparación, 

presentación, ejecución y control de los instrumentos de programación financiera, contable y 

presupuestal, garantizando la oportunidad de la información. 

 

2.1.2 Archivo. Según (Fugueras) habla que La palabra archivo tiene varias acepciones en 

las cuales una de ellas nos dice que es el conjunto de documentos sean cuales según su fecha, su 

forma y su soporte material, producidos o recibidos por toda persona física o moral, y por todo 

servicios u organismo público o privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados 
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por sus creadores o por sus sucesores para sus propia necesidades, ya transmitidos a la institución 

de archivos competente en razón de su valor archivístico. 

 

2.1.3 Impuesto predial. Según (Monyo) dice que un impuesto predial puede ser buena 

fuente de ingresos locales ya que es previsible y estable no tiene efectos perturbadores en las 

decisiones económicas. Naturalmente un impuesto predial no debe considerarse aisladamente, 

sino en relación con otros impuestos locales y nacionales. El sistema fiscal está condicionado por 

los objetivos sociales y económicos del alcance nacional. Los detallados análisis necesarios para 

el diseño o administración de un impuesto concreto no deben ocultar el panorama más amplio, 

basado en el conocimiento de la historia y de la experiencia internacional. 

 

El impuesto predial es un impuesto anual que grava los bienes inmuebles, es 

normalmente, pero no siempre, un impuesto local. En general está basado en el concepto de valor 

de mercado. La base impositiva puede ser la tierra únicamente y las edificaciones, o varias 

combinaciones de esos factores. 

 

2.1.4 Conciliaciones bancarias. Según (viguera) habla de que las conciliaciones 

bancarias, como se sabe consisten en el “cruce” de los apuntes en la contabilidad de la empresa 

con los apuntes que figuran en los extractos por las entidades bancarias. 

Como consecuencia de los cruces se pueden detectar: 

Errores en la contabilidad de la empresa. 
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Errores en el extracto bancario. 

Desfases temporales. 

 

2.1.5 Eficiencia. Según (Ramirez) dice que se trata de velar porque, en igualdad de 

condiciones de calidad y oportunidad, la entidad pública obtenga la máxima productividad de los 

recursos que le han sido asignados y confiados para el logro de sus propósitos. Su cumplimiento 

garantiza la combinación y uso de los recursos en procura de la generación de valor y la utilidad 

de los bienes y servicios entregados a la comunidad. 

 

2.2 Enfoque legal         

 

2.2.1 Constitución política de Colombia  

Título VII 

De la rama ejecutiva 

Capítulo v 

 

Art 209. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado 

cumplimiento de los fines del Estado. La administración pública, en todos sus órdenes, tendrá un 

Control Interno que se ejercerá en los términos que señale la Ley. 
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2.2.2 Ley 819 de 2003. Responsabilidad Fiscal, fortaleció el marco Normativo de la 

disciplina fiscal define los lineamientos para la programación financiera y proyección de la 

sostenibilidad fiscal para la entidad territorial durante los próximos años, por lo cual, la 

administración pone a disposición, a título informativo, al Concejo Municipal la revisión y ajuste 

del Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP), entre Otras y en orden cronológico el marco legal 

dejo vigente para las entidades territoriales la posibilidad de acudir a la figura de la 

reestructuración de pasivos para recuperar la viabilidad fiscal(Ley 1116 de 2006). (Constitución, 

1991) (PLAZO) 

 

2.2.3 Ley 1116 de 2006. Reglamentó las leyes 448 de 1998 y 819 de 2003 sobre pasivos 

contingentes de operación de crédito público (Decreto 3800 de 2005); asigno al sector central de 

los municipios de 4, 5 y 6 categoría la responsabilidad de financiar las pólizas de vida y salud 

para sus concejales y cambio los límites a gasto de los Concejos en los municipios de dichas 

categorías. (Constitución, 1991) 

 

2.2.4 Ley 1148 de 2007. Definió los porcentajes de cobertura de riesgo de tasa de interés y 

de tasa de cambio para calcular la capacidad de endeudamiento; reglamento el artículo 19 de la 

Ley 617 de 2000 sobre la certificación de cumplimiento de los límites de gastos y adopción de 

programas de saneamiento Fiscal y financiero (Decreto 4515 de 2007); reformo el Sistema 

General de Participaciones (Acto Legislativo 04 de 2007, Ley 1176 de 2007 y Decreto 028 de 

2008). 
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2.2.5 Ley 819 de 2003. El cual contempla la inversión de los recursos de las entidades 

estatales y territoriales (decreto 538 de 2008) El MFMP tiene como objetivo primordial, la 

construcción de un escenario financiero a diez años, en el que el comportamiento de los ingresos 

y de los gastos del Municipio garanticen el cumplimiento de las normas vigentes de 

endeudamiento (Ley 358 de 1997), la racionalización del gasto (Ley 617 de 2000) y de 

responsabilidad fiscal (Ley 819 de 2003), lo cual implica que se debe conocer en detalle la 

situación fiscal de municipio en aspectos como los pasivos contingentes y exigibles, la estructura 

actual de ingresos y gastos, y establecer claramente si se cumplen los límites legales de 

endeudamiento, la sostenibilidad de la deuda y los gastos de funcionamiento. 

 

DEL REGIMEN MUNICIPAL 

ARTICULO 311. Al municipio como entidad fundamental de la división político-

administrativa del Estado le corresponde prestar los servicios públicos que determine la ley, 

construir las obras que demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, 

promover la participación comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y 

cumplir las demás funciones que le asignen la Constitución y las leyes. 

  

ARTICULO 312. Modificado por el art. 5, Acto Legislativo 01 de 2007. El nuevo texto 

es el siguiente: En cada municipio habrá una corporación político-administrativa elegida 

popularmente para períodos de cuatro (4) años que se denominará concejo municipal, integrado 

por no menos de 7, ni más de 21 miembros según lo determine la ley de acuerdo con la población 

respectiva. Esta corporación podrá ejercer control político sobre la administración municipal. 
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La ley determinará las calidades, inhabilidades, e incompatibilidades de los concejales y 

la época de sesiones ordinarias de los concejos. Los concejales no tendrán la calidad de 

empleados públicos. 

 

La ley podrá determinar los casos en que tengan derecho a honorarios por su asistencia a 

sesiones. 

 

Su aceptación de cualquier empleo público constituye falta absoluta. 
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 Capítulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo. 

 

Las siguientes actividades se desarrollaron para darle cumplimiento a cada uno de los 

objetivos específicos planteados para el desarrollo de las pasantías. 

 

3.1 Presentación de Resultados.  

 

3.1.1 Aprender a utilizar de forma eficiente el Software contable de la Secretaria de 

Hacienda.  

 

3.1.1.1 Identificar el sistema contable TNS. El sistema contable TNS está compuesto de 

diversos procesos como lo son la realización de conciliaciones bancarias, revisión de los 

respectivos recursos asignados a cada una de las cuentas, comprobantes de egresos, 

disponibilidades, cada una de estas cumplía una función la cual era llevar un control de los 

recursos que esta maneja. 

 

 Una de las primeras actividades que se desarrolló, es la manipulación en el software 

contable TNS, para esto se empezó realizando las respectivas disponibilidades para los contratos 

que la oficina de Gobierno proporciona, siendo revisados eficientemente con anterioridad, para 

finalmente ser financiados, primero se hacía un registro , una disponibilidad , una definitiva y 

luego se realiza el comprobante de egreso el cual  una copia pasa a la oficina de Gobierno en 
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donde debe ser registrado y anexado como soporte, luego el documento original es escaneado 

para tenerlo como soporte tanto virtual como físico el cual pasa a una carpeta para que este sea 

archivado.  

 

En el software TNS quedan registrados cada uno de los egresos y movimientos contables  

que se realizan, así  como todas las cuentas que tiene su pertinente código en la cual llega cada 

dinero que el gobierno suministra para esto se verifica cada cuenta, en este proceso se lleva  un 

control con lo que cuenta o no la cartera del municipio y el presupuesto con el que puede 

financiar diferentes proyectos. 

 

 3.1.1.2 Liquidación de nómina. El pago de nómina, se ejecutaba al finalizar cada mes, 

generando la planilla de los empleados municipales,  para esta actividad se  tiene en cuenta la 

seguridad social y prestaciones sociales,  es decir,  se realiza una verificación de  los datos que se 

encuentran en el documento el cual correspondan a la persona contratada, dado a lo anterior  si 

alguno de los datos no coinciden con la planilla generada se realizan las  respectivas 

modificaciones para luego seguir con el proceso de liquidación del contrato. 

 

3.1.1.3 Revisar y ejecutar el pago de las cuentas de los contratistas, teniendo en cuenta 

los respectivos descuentos. Este proceso se desarrolló teniendo en cuenta el pago de los 

respectivos empleados municipales aplicando el descuento a cada uno de ellos, los cuales son las 

estampillas se revisa cada contrato del personal, en donde se mira que estampillas aplican para 
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cada uno ya sea pro cultura, deporte, electrificación, Erasmo Meoz, con estos datos se realiza la 

liquidación del contrato teniendo en cuenta el salario devengado , cuando este proceso es 

ejecutado inmediatamente se registra en el software TNS que es el que lleva la contabilidad y 

movimientos financieros de la alcaldía. 

 

3.1.1.4 Apoyo en el proceso de verificación de los movimientos bancarios registrados en 

el software, finalizando mes. Para el cumplimiento de esta actividad se  observaba 

mensualmente los extractos bancarios generados por la secretaria de hacienda, para comparar los 

ingresos y egresos del mes, para esto se corrobora la información que se tiene registrada en el 

Sistema TNS  revisando que cada uno de los datos registrados sean los mismos que se 

encuentran en cada extracto bancario, ya que cada trasferencia o financiación cuentan con un 

respectivo rubro y/o número de cuenta. 

 

3.1.2 Contribuir al manejo adecuado de información y archivos de la Oficina de 

Hacienda, Norte de Santander. En esta actividad se recibía y se brindaba respuesta oportuna, 

ya sea de forma física o por medio del correo electrónico a derechos de petición, certificaciones, 

comunicaciones entre dependencias y otros oficios, generando así soluciones a las inquietudes 

presentadas, en la oficina de la Secretaría de Hacienda anexando sus respectivos soportes, 

dependiendo del documento que se presentaba. 
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Dado a lo anterior, la información que se requiere en la oficina de Hacienda es de manera 

constante,  esta actividad se llevó a cabo fortaleciendo la organización y arrojando buenos 

resultados, puesto que se contribuyó a la verificación de información obtenida en documentos 

contables y estableciendo una buena comunicación entre dependencias para que los  procesos 

fueran realizados ágilmente, ya que el tiempo de entrega de contratos y documentos que son 

necesarios para esta organización no son entregados al tiempo requerido lo que hace que en las 

actividades diarias allá una demora.. 

 

3.1.3 Aplicar estrategias y herramientas de recaudo de impuestos y prediales que 

permitan el aumento de la secretaria de hacienda del Municipio de Convención, Norte de 

Santander. Asistir y contribuir con conocimiento y desempeño en el proceso de las actividades 

de recaudos de impuestos y prediales en la secretaria de hacienda del municipio de Convención 

fue todo un reto. Así como también se encuentra el recaudo de estampillas las cuales tienen una 

gran importancia ya que con ellas se pueden financiar ciertas actividades que se realizan y 

logrando con esto que el municipio cuente con recursos propios. 

 

El recaudo es una actividad diaria, debido a que es constante el pago de impuesto de 

vehicules y predial, donde se le generaba al cliente un recibo de pago y posteriormente el 

comprobante de pago, quedando así liquidada la deuda en el sistema, cada mes se le hace entrega 

de un recibo a las personas que hacen parte o que están en potestad de liquidar su impuesto, ya 

sea (casa, vehículo, finca entre otras).  
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Para este proceso, se realiza la verificación  en el sistema de recaudo la sobretasa ambiental 

del predio que la persona quiera liquidar, así como los respectivos aumentos de interés que el 

gobierno asigna dependiendo de las hectáreas con las que cuenta la vivienda, luego de que se le 

brindaba al cliente toda la información sobre su impuesto, se optó como estrategia para 

incentivar a la cancelación del mismo, la reducción del valor del interés del impuesto en mora, 

según el criterio de la persona encargada de la Secretaría de Hacienda, logrando así una forma en 

que el cliente este satisfecho.  

 

Otra estrategia que se implementó teniendo en cuenta los recibos que  le son asignados al 

cliente son  registrados en el sistema para que así no hallan  falencias o equivocaciones a la hora 

de este pedir un paz y salvo de su deuda cancelada, gracias a esto se utilizó como herramienta la 

comunicación con el cliente, fortaleciendo y haciendo que este tenga confiabilidad a la hora de 

liquidar el impuesto predial. 
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Capítulo 4. Diagnóstico Final. 

 

En el trascurso de las pasantías asignadas en la secretaria de hacienda de Convención, se 

logró realizar los objetivos trazados, afianzando así los conocimientos respectos al sistema 

contable TNS, logrando un correcto manejo del mismo, ayudando a agilizar los procesos 

desarrollados de las actividades financieras que se realizan en el software contable, tales como el 

pago de nómina, análisis de las transferencias bancarias y realización de contratos.  

 

En la ejecución de las actividades administrativas se pudo evidenciar que la organización 

de archivo e información, no era la más adecuada para llevar un control, de acuerdo a lo 

mencionado anteriormente  se contribuyó a dar respuesta inmediata a la información requerida, 

obteniendo como resultado una mejora en la parte de entrega de información, así como clasificar 

las respectivas carpetas con su nombre y/o número de cuenta a los que hacían parte los 

documentos contables  y administrativos necesarios al momento de realizar los procesos de 

contratación en un menor tiempo posible. 

 

La atención al cliente es uno de los parámetros fundamentales, es por ello que en la 

secretaria de hacienda y en específico en  el área de pagos de impuestos prediales, se tomó como 

herramienta el recaudo de impuestos para  que la empresa obtuviera un mejor nivel de ingresos, 

brindando una confiablidad en las operaciones que se ejecutaban, teniendo una constancia, 

empeño y esfuerzo para mejorar el recaudo, también implementando estrategias como el 
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descuento al interés del impuesto, generando así en el usuario un interés por cancelar su deuda 

generada del predio, ya sea a  mediano o corto plazo. 
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Capítulo 5. Conclusiones 

 

La constante manipulación del software en la Secretaria de Hacienda se presentó un 

aprendizaje debido a las múltiples acciones de manejo, logrando así una idónea utilización de 

este sistema, relacionado con la ejecución de egresos para las diferentes cuentas que se debían 

financiar, así como el pago de nómina a empleados que se debía realizar cada mes como también 

las conciliaciones bancarias.  

 

Se organizaron los documentos obtenidos  de forma eficiente en cada uno de los procesos  

y actividades que se llevaban a cabo entre dependencias, obteniendo una mejora  en la  

comunicación entre estas, brindando con facilidad un control en la documentación presentada en 

la secretaria de hacienda. De manera que se hondó en el manejo de las relaciones laborales y en 

las estrategias para lograr mejorarlas.  

 

En el área de pago de impuestos prediales, se brindó un gran apoyo en las actividades que  

eran asignadas diariamente, como fortalecer la comunicación con el cliente, expresando ideas 

opiniones con respecto a las circunstancias presentadas dando el mayor conocimiento y 

habilidades para la solución de estas, obteniendo con esto buenos resultados satisfactorios en la 

secretaria de hacienda . 
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Capítulo 6. Recomendaciones 

 

Estar en constante actualización del software contable TNS, para la ejecución adecuada 

de los procesos contables y financieros. 

 

Crear estrategias que permitan una eficiente comunicación entre dependencias, para que la 

realización de los documentos u oficios requeridos, sea de forma inmediata.  

 

Llevar un control de la documentación virtual de vigencias anteriores, para que puedan ser 

encontrados con facilidad al momento de requerirlos. 
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Apéndice A. comprobante de pago 
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Apéndice B. pago de cesantías.  
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Apéndice C. certificado  
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Apéndice D. Estampilla O Certificaciones 

COLOMBIA  FONDOS MUNICIPALES  Forma M-1 

NORTE DE 

SANTANDER   

 

  
 

RECIBO OFICIAL  988 

 

 
 

  

 

PRESCRITO POR LA CONTRALORIA DPTAL. 

SECRETARIA DE HACIENDA - CONVENCION 

  DIA  MES AÑO 

RECIBIDO DE:         

  

LA SUMA DE:                                                                                  12.700  

  

              

POR CANTIDAD 

CONCEPTO PAGO CERTIFICACION                                 9.200,00  

ESTAMPILLA ERASMO MEOZ                                3.500,00  

    

    

    

       

    

    

    

    

    

PAZ Y SALVO 2019   

VALOR $                             12.700,00  

NOTA: De todo pago el enterante debe exigir recibo en esta forma  

SELLO FIRMA EMPLEADO QUE RECIBE  
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Apéndice E. Registro De Los Comprobantes De Egreso. Ops 
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Apéndice F. Disponibilidad Presupuestal. 
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Apéndice G. Registro 
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Apéndice H. Comprobante De Egreso. 


