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Resumen

Se puede afirmar que la contabilidad en las empresas es un proceso necesario que sirve para
conocer los estados patrimoniales de la misma; ya que mediante esta es posible determinar de
forma eficaz y concluyente todos los estados contables, teniendo acceso real y directo a los
resultados financieros de la actividad comercial en un plazo de tiempo determinado. Por tanto, es,

sin duda, un pilar fundamental en la administracion de una empresa.

Este informe tiene como objetivo presentar el resultado final de las pasantias realizadas en la
Alcaldia Municipal de Aguachica-Cesar, optada como modalidad de trabajo de grado para obtener
el titulo de Tecnologa en Gestion Comercial y Financiera, realizadas en el periodo de marzo a

junio.

Esta modalidad de grado es una excelente oportunidad para adquirir una vision real de la
profesion, resaltando que ademas de poner en practica los conocimientos adquiridos durante la

carrera aprendemos cosas nhuevas que nos serviran para el desempefio de nuestra profesion.

Como finalidad del presente trabajo, concluimos que se logré un buen resultado al cumplir

con los objetivos propuestos mediante la realizacion de dichas actividades.



Introduccion

Este trabajo presenta de manera precisa y resumida los objetivos y las actividades realizadas
en la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar con la finalidad de dar cumplimiento con el Plan de

Trabajo de Pasantias.

Las pasantias desarrolladas son una gran ayuda para desarrollar las habilidades y actitudes
frente a un trabajo, poner en practica los conocimientos adquiridos durante la carrera lo cual nos
proporciona mayor conocimiento mediante la practica de estos; y a su vez nos prepara para el

ambito laboral a futuro haciendo de estas una experiencia de mucho provecho.

El objetivo de este trabajo es presentar el resultado final que se desarrolld durante las 16
semanas de pasantias en la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar, en el cual se cumplen con
todos los reglamentos y formatos establecidos por la coordinacion de pasantias de la Universidad

Francisco de Paula Santander.



Capitulo 1. Apoyo al departamento de contabilidad de la Alcaldia Municipal

de Aguachica, Cesar

1.1 Descripcion de la empresa.

La Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar, es una entidad territorial de naturaleza publica
con autonomia administrativa y presupuestal. La coherencia administrativa, el soporte financiero
y la celeridad, deben ser sus ejes para asumir la toma de decisiones que corresponde en la

ejecucion del Plan de Desarrollo de esta.

Les corresponde en cumplimiento de sus funciones de Ministerio Publico la guarda y
promocion de los derechos humanos, la proteccion del interés pablico y la vigilancia de la

conducta de quienes desempefian funciones publicas.

Aguachica es un municipio colombiano ubicado al nororiente del pais, en el departamento
del Cesar, siendo por economia y poblacion el segundo municipio del departamento y uno de los

centros urbanos mas importantes de la region.

1.1.1 Mision. Mejorar la prestacion de servicios publicos como mecanismo de Desarrollo
Humano Integral y Local, promocion y proteccion de Derechos Fundamentales individuales,

colectivos, territoriales y ambientales.



Con miras a unificar el interés comdn que profesa el gobierno comunitario y la
transformacion del Municipio de Aguachica en Ciudad Regidn, desde la orientacién de la

inversion, la asignacion de recursos de manera transparente y la construccion de Paz.

1.1.2. Vision. Aguachica en el afio 2032, sera reconocida a nivel Departamental, Nacional e
internacional, como Ciudad Region constructora de Paz territorial y poblacional, en el marco del
respeto por los lineamientos exigidos por el Estado en cuanto a desarrollo humano integral,
derechos fundamentales, Ordenamiento Territorial para el desarrollo local, prestacion de servicios
publicos, proyeccion con emprendimiento y competitividad, procesos eficientes y transparentes y
generacion de bienestar a través de la Participacion ciudadana y el mejoramiento de las

condiciones de vida de los Aguachiquenses.

1.1.3. Objetivos. Mejorar las condiciones de vida de los Aguachiquenses a través de la
prestacion de servicios publicos, priorizando la poblacion méas pobre y vulnerable, los sujetos de
derecho, con enfoque diferencial en sus programas; Aumentando las capacidades y recursos de los
habitantes del municipio para la reivindicacion y el goce efectivo de sus derechos, respetando la

relacién campo poblado que surge de los procesos socio ambientales y econdémicos.

Igualmente, el Plan se articulara al Plan de Ordenamiento Territorial en torno al cuidado del
agua, disminucion de riesgos derivados del cambio climatico y adaptacion a nuevas formas de

sostenibilidad ambiental a través del uso adecuado del suelo. EI Plan Municipal de Desarrollo,



fomentara la buena gestion, la honestidad y responsabilidad administrativa, mediante el buen uso
de los recursos publicos aplicados a prestacion de servicios publicos, programas de inversion con
ejecucion de obras, aumentando la seguridad ciudadana, la gestion publica y la gobernabilidad,

como mecanismos para el fortalecimiento de la participacion y convivencia ciudad.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional. La Alcaldia Municipal de Aguachica,
Cesar es un ente en el que su estructura de poder, desarrollo de actividades y funciones se
encuentra estructurada de acuerdo a las relaciones e interacciones que dan en el marco

administrativo relacionado en el siguiente Organigrama.

ALCALDIA MUNICIPAL DE AGUACHICA CESAR
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Figura 1. Organigrama Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar

Fuente: Alcaldia Aguachica, Cesar



1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado. La Secretaria de
Hacienda es una dependencia de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar, la cual es el 6rgano
encargado de garantizar la ejecucion presupuestal y control financiero, mediante la fiscalizacion y
liquidacion de Recaudo y Cobro Administrativo Coactivo de los Impuestos, tasas, contribuciones,
sanciones y transferencias. Siendo unos de los pilares fundamentales para ejecutar el plan de
desarrollo, a través de la politica financiera, la recaudacion del impuesto y la gestion de recursos,

teniendo en cuenta la optimizacion de los recursos.

La secretaria de hacienda tiene como mision desarrollar la politica fiscal que asegure la
financiacion de los programas y proyectos de inversion pablica contenidos en el Plan
Departamental de Desarrollo realizando informes sobre la ejecucidn presupuestal y entre sus
funciones principales esta el brindar apoyo a las diferentes dependencias de la Administracion

Municipal en todo lo relacionado con operaciones presupuestales.

El departamento de Contabilidad se encarga de la operacion de politicas, normas, sistemas
y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud y seguridad en la captacion de registros
de las operaciones financieras y presupuestales para analizar y consolidar los estados financieros
del municipio y a su vez, poder suministrar informacion a los entes de control como son: la
contraloria, la Dian, la procuraduria y demas. En él se debe llevar acabo la contabilidad en los

términos que establece la ley de presupuesto como contabilidad y gasto pablico.



1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada.

Tabla 1. Matriz DOFA (Debilidades- Oportunidades-Fortalezas-Amenazas y estrategias (FO -DO- FA-

DA).

EMPRESA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

ALCALDIA MUNICIPAL

AGUACHICA-CESAR

OPORTUNIDADES

1. Cumplimiento del plan
de gobierno por parte del

alcalde municipal.

AMENAZAS
1. Pueden presentarse
atrasos en los procesos
contables de la empresa,
por falta de material y/o

informacion.

1. Capacitacion y experiencia de
personal.

2. El buen clima organizacional
dentro de esta

FO (MAXI-MAXI)

Aprovechar la capacitacion y buen
clima laboral, para darle

cumplimiento al plan de gobierno.

FA (MAXI-MINI)
Buscar beneficios en el personal
capacitado para formar nuevas
estrategias en mejoria de los
ciudadanos, mediante estadisticas

financieras actuales de la empresa.

=

Poca experiencia en el
manejo de programas de
Excel que se deben utilizar
en la dependencia que me ha
sido asignada.

2. Poca credibilidad de la
poblacién

3. Carece de un Buzon

DO (MINI-MAXI)

Reconstruir la confianza de la
poblacién, conociendo mas cerca
sus necesidades y darles la

oportunidad de expresarse

DA (MINI-MINI)
Fortalecer las falencias para asi
realizar las actividades de
manera eficaz brindando un
mejor servicio, y con todo lo

requerido.




1.2.1 Planteamiento de problema. El departamento de contabilidad de la alcaldia municipal
de Aguachica, Cesar, cuenta con un contador y un auxiliar contable a cargos de esta, dentro del
cual se tienen grandes falencias dado a la carga laboral que existe y les imposibilita desarrollar a
tiempo todas las actividades establecidas; a pesar de que se haya expuesto tal problematica la cual
provoca el atraso de los informes y la falta de organizacién con las demés areas de su misma
dependencia como también lo es en algunos casos con diferente dependencia. Tal problemética
imposibilita mantener informados y actualizados a la poblacion, usuarios internos y contribuyentes

al momento en que solicitan alguna informacion.

Las pasantias realizadas dejaran un gran aporte para ambas partes, dado a que se pone a
prueba los conocimientos y se obtienen conocimientos del ambiente laboral, lo cual permite
prepararme un poco mas para el futuro laboral. Por su parte, la alcaldia se beneficia al conseguir
soluciones a sus problemas al tener un apoyo en las areas de archivo y en la integracién de
recaudos, obteniendo asi un beneficio dentro de esta, para la ejecucion de las actividades a

tiempo y a su vez culminar mi etapa productiva.

1.3 Objetivos

1.3.1 General. Brindar apoyo al departamento de contabilidad en los procesos contables y

financieros de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar que se exigen dentro de esta.



1.3.2 Especificos. Realizar el empalme de la informacién suministrada entre las entidades

bancarias y el Departamento de Contabilidad.

Registrar en forma clara y precisa las integraciones y conciliaciones bancarias en el

software Neptuno los procesos contables que se realizan a diario.

Archivar los documentos contables para asegurar su conservacion y facilitar su ubicacion

1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma

Tabla 2. Actividades a desarrollar en la empresa para hacer posible el cumplimiento de los objetivos
especificos

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
EN LA EMPRESA PARA HACER
POSIBLE EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJ.

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS ESPECIFICOS
Brindar apoyo al departamento Realizar el empalme de la Verificacion y correccion de las
de contabilidad en los procesos informacion suministrada conciliaciones bancaria
contables y financieros de la entre las entidades bancarias
Alcaldia Municipal de y el Departamento de
Aguachica-cesar que se exigen Contabilidad

dentro de esta. . .
Revisar los libros contables,

balances generales de los
contribuyentes del impuesto de
Industria y Comercio.

Registrar en forma clara y Integracién de ingresos diarios por
precisa las integraciones y concepto de recaudo de impuestos
conciliaciones bancarias en



el software Neptuno los
procesos contables que se
realizan a diario.

Brindar apoyo al departamento
de contabilidad en los procesos
contables y financieros de la
Alcaldia Municipal de
Aguachica-cesar que se exigen
dentro de esta.

Archivar los documentos
contables para asegurar su
conservacion y facilitar su
ubicacion

predial, impuestos industria y
comercio y menores.

Conciliaciones bancarias

Organizar el archivo de los afios
anteriores relacionados con el
Impuesto de Industria y Comercio,
Implementar las técnicas de Archivo

Dar recibido a tesoreria de las cuentas
canceladas y revisién de las mismas.

Organizar el archivo de los afios
anteriores relacionados con el
Impuesto de Industria y Comercio,
Implementar las técnicas de Archivo
Gestion Documental

Clasificar y foliar los documentos
contables del presente afio por
orden consecutivo.

Fuente: Autor del proyecto.



Capitulo 2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

2.1.1 Departamento de contabilidad. El departamento de contabilidad es el responsable de
instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la
exactitud y seguridad en la captacién y registro de las operaciones financieras, presupuestarias y de
las metas de la empresa. Es el responsable del control de gastos e ingresos y de la situacion

financiera de la empresa, ademas de saber los cobros y pagos pendientes. (Sisternas, 2018).

2.1.2 Conciliaciones bancarias. Consiste en la comprobacion, por parte de la empresa, de
sus libros contables y los extractos de sus cuentas corrientes, de la coincidencia con los apuntes
contables que el banco hace sobre las mismas cuentas. Su finalidad es que los libros de
contabilidad coincidan con los extractos del banco y que los saldos también cuadren. (Vegas,

2017).

2.1.3 Libros auxiliares. Estos libros contienen el detalle en orden cronoldgico de los
registros contables necesarios para el control de las operaciones, elaborados con base en los
comprobantes de contabilidad o en los documentos soporte. En los libros auxiliares se debe
identificar como minimo: la fecha y namero del comprobante de contabilidad que origin6 el

registro. (Contador General de la Nacion, 1996).
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2.1.4 Integracion. La integracion contable es el conjunto de procedimientos mediante el
cual los libros principales y auxiliares que ha registrado operaciones, se entrelazan en un sistema
contable que permite producir los estados financieros, procesando todos los registros efectuados

(Uriel, 2007).

2.1.5 Estados financieros. El Articulo 33 del Decreto 2649 de 1.993, define estados
financieros como “aquellos firmados por el representante legal, por el contador publico que los
hubiere preparado y por el revisor fiscal, si los hubiere, dando asi testimonio de que han sido
fielmente tomados de los libros”; esto es un preambulo a la funcion del contador publico al cumplir
con la obligacion de certificar estados financieros. Esta funcidn tiene un trasfondo desde la ética
profesional y la confianza al publico, puesto que el certificar de alguna forma traduce en garantizar
que la informacion financiera corresponde a la realidad empresarial y ademas que estas se

encuentran de acuerdo con unas aseveraciones. (Spatia INPC, 2018).

2.1.6 Impuesto. Segun la Ley General Tributaria, los impuestos son los tributos exigidos sin
contraprestacion cuyo hecho imponible esté constituido por negocios, actos o hechos que ponen de
manifiesto la capacidad econémica del contribuyente. La realizacién del hecho imponible
corresponde exclusiva y Unicamente al sujeto pasivo, sin intervencion alguna de la Administracion
(sin contraprestacion), apareciendo la coactividad en el momento del nacimiento de la obligacion

tributaria. (Ministerio de Hacienda, 2015).
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2.1.7 Procesos contables. El proceso contable es un conjunto ordenado de etapas, que tiene
como proposito el registro de los hechos econdmicos conforme a los criterios de reconocimiento,
medicidn y revelacion establecidos en los respectivos marcos normativos, de tal manera que la
informacion financiera que se genere atienda las caracteristicas cualitativas definidas en los
mismos. Se capturan datos originados en los hechos econdmicos, haciendo uso de la partida doble
y la base de devengo, convirtiéndolos en informes financieros Utiles para los diferentes usuarios.

(Contaduria General de la Nacion, 2016).

2.1.8 Extracto bancario. El extracto bancario es un documento que el titular de una cuenta
corriente puede solicitar o recibe periddicamente en el que se recoge el saldo disponible de la
cuenta y los movimientos que se han realizado durante el Gltimo mes. Este extracto se emite de
forma gratuita y sirve para controlar todas las operaciones que se llevan a cabo y que, de un modo
u otro, han significado una variacion, ya sea positiva 0 negativa, en el saldo de una cuenta.

(Domestica tu economia, 2014)

2.1.9 Archivo. Es la accion de guardar y salvaguardar de manera ordenada, bajo ciertas
categorias y tipologias, manteniendo una logica: cronoldgica, conceptual, organizacional o
alfabético-numérica, los documentos de utilidad de una entidad o persona, con el fin de facilitar su

ubicacion, busqueda y consulta. (ATS Gestion Documental, 2018).
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2.2 Enfoque Legal

2.1.1 Articulo 1. Objetivos de esta Ley. Por mandato de esta Ley, el Estado, bajo la
direccion del Presidente la Republica y por intermedio de las entidades a que hace referencia la
presente Ley, intervendra la economia, limitando la libertad econdmica, para expedir normas
contables, de informacion financiera y de aseguramiento de la informacion, que conformen un
sistema unico y homogéneo de alta calidad, comprensible y de forzosa observancia, por cuya
virtud los informes contables y, en particular, los estados financieros, brinden informacion
financiera comprensible, transparente y comparable, pertinente y confiable, Gtil para la toma de
decisiones econdmicas por parte del Estado, los propietarios, funcionarios y empleados de las

empresas (Diario Oficial, 2009).

Los inversionistas actuales o potenciales y otras partes interesadas, para mejorar la
productividad, la competitividad y el desarrollo armdnico de la actividad empresarial de las
personas naturales y juridicas, nacionales o extranjeras. Con tal finalidad, en atencion al interés
publico expedira normas de contabilidad de informacion financiera y de aseguramiento de

informacidn, en los términos establecidos en la presente ley.

2.1.2 Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente ley aplica a todas las personas naturales
y juridicas que, de acuerdo con la normatividad vigente, estén obligadas a llevar contabilidad, asi
como a los contadores publicos, funcionarios y demas personas encargadas de la preparacion de

estados financieros y otra informacion financiera, de su promulgacion y aseguramiento.



13

En desarrollo de esta ley y en atencion al volumen de sus activos, de sus ingresos, al numero
de sus empleados, a su forma de organizacidn juridica o de sus circunstancias socioeconémicas, el
Gobierno autorizard de manera general que ciertos obligados lleven contabilidad simplificada,
emitan estados financieros y revelaciones abreviados 0 que estos sean objeto de aseguramiento de

informacion de nivel moderado.

En desarrollo de programas de formalizacion empresarial o por razones de politica de
desarrollo empresarial, el Gobierno establecera normas de contabilidad y de informacion financiera
para las microempresas, sean personas juridicas o naturales, que cumplan los requisitos

establecidos en los numerales del articulo 499 del Estatuto Tributario (Diario Oficial, 2009).

2.1.3 Articulo 3. De las normas de contabilidad y de informacion financiera. Para los
propositos de esta ley, se entiende por normas de contabilidad y de informacion financiera el
sistema compuesto por postulados, principios, limitaciones, conceptos, normas técnicas generales,
normas técnicas especificas, normas técnicas especiales, normas técnicas sobre revelaciones,
normas técnicas sobre registros y libros, interpretaciones y guias, que permiten identificar, medir,
clasificar, reconocer, interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones econémicas de un

ente, de forma clara y completa, relevante, digna de crédito y comparable (Diario Oficial, 2009).
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2.1.4 Articulo 4. Independencia y autonomia de las normas tributarias frente a las de
contabilidad y de informacién financiera. Las normas expedidas en desarrollo de esta ley,
Unicamente tendran efecto impositivo cuando las leyes tributarias remitan expresamente a ellas o

cuando estas no regulen la materia.

A su vez, las disposiciones tributarias Unicamente producen efectos fiscales. Las
declaraciones tributarias y sus soportes deberan ser preparados segun lo determina la legislacion
fiscal. Unicamente para fines fiscales, cuando se presente incompatibilidad entre las normas

contables y de informacidn financiera y las de caracter tributario, prevaleceran estas ultimas.

En su contabilidad y en sus estados financieros, los entes econémicos haran los

reconocimientos, las revelaciones y conciliaciones previstas en las normas. (Diario Oficial, 2009).



15

Capitulo 3. Informe de cumplimiento de trabajo

3.1 Presentacion de resultados

3.1.1 Objetivo 1. Realizar el empalme de la informacion suministrada entre las entidades

bancarias y el Departamento de Contabilidad.

Actividad 1. Verificacion y correccion de las conciliaciones bancaria: Una vez realizadas
las conciliaciones bancarias, se pasaba a verificar la informacién consignada en los libros
auxiliares con la de los extractos emitidos por el Banco. Si existia diferencias, se realizaba lo
siguiente: Cuando la diferencia de valores se da en el libro auxiliar es porque quedan pendientes,
se realiza el giro econdmico, pero no se ha cobrado; mientras que si la diferencia se presenta en

el extracto es porque se ha realizado la debida consignacion, pero no se ha legalizado el registro.

La correccion de estos se realiza en el area de sistemas de la Alcaldia junto al ingeniero 'y
de no ser posible la tesorera se encarga de comunicarse con la entidad bancaria para obtener

solucién.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE AGUACHICA Nit 800.096.561-4

Dir. Calle 4 No. 10-33 Tel. 5650350
Libro Auxiliar de Enero a Enero

Periodo Fiscal 2019

ACTIVO

EFECTIVO

DEPOSITOS EM INSTITUCIONES FINANCIERAS

CUENTA DE AHORRO

CREDISERVIR

CREDISERVIR Impuesios Municipales SALDO ANTERIOR ——» § 357574 446,04 $000 $357.574.445.04

CODIGO: 11100607.01 NOMBRE: CREDISERVIR Impuestos Municipales
Descripclin del Asianto  Refarancia Documéniy Déilos o Credbs Saldy

MPUESTOS MNORES ENERC 03 2019 CREDISERVIR  Efeciv SANTOS ARIAS LAUREN-GIS §14.100.00 s000 §357.580 546 04
MPUESTOS MMORES ENERC 03 2015 CREDISERVIR Efectvo QUINDMEE GUZMAN JOSE A §14.100.00 S0.00 §357.602.646.04
MPUESTOS MNWORES ENERO 03 2015 CREDISERVIR Efecivo QUINDMEE GUZMAN JOSE-A § 14.100.00 $0.00 §357.616.746.84
MPUESTOS MNORES ENERC 03 2019 CREDISERVIR  Efectvo GUTIERREZ ALCINA JULIAN §73400.00 s0.00 §357.600.146.04
WPUESTOS MNORES ENERD 03 2013 CREDISERVIR. Efectvo GOMZALEZ ASCENCIO CARS § 27.000.00 5000 § 357 T1B.046.04
WPUESTOS MENORES ENERO 04 201 CREDISERVIR  Efectivo WIURIOZ OURNCHES JADER 3 § 14.100.00 $000 §357.732.146.04
MPUESTOS MENCRES ENERO 4 2019 CREDISERVIR.  Efectvn BAUTISTA SEPULVEDA JACH §73.400.00 5000 $ 357 505.546.04
REGISTRO RECAUDO FREDIAL CREDNSERVIRL 037012018 EFECTIVO  MARTINEZ CARRASCAL CLE $305.850.00 S0.00 §358.111.306.04
MPUESTOS MENORES ENERD 00 2019 CREISSERVIR.  Efectvo RINCON SANCHEZ HERNAN §14.100.00 00 §358.125.406.04
MPUESTOS MENORES ENERO 00 2018 CREDISERVIR  Efecive ZAPATA CORDANEL NORAL §14.100.00 5000 §3508.130.506.04
WMPUESTOS MENORES ENERO 08 2018 CREDISERVIR  Efectiv ANDREA STEFANIA ASCANIC §14.100.00 S0.00 §358.153.606.04
MPUESTOS MENORES ENERO 00 2015 CREDISERVIR  Efecive ZAPATA CORONEL MAYARY § 14.100.00 $0.00 §358.167.796.04
MPUESTOS MENORES ENERO 00 2019 CREDISERVIR  Efecive MIRANDA GALVIS EFRAI 16 §14.100.00 S0 5358.181.906.94
MPUESTOS MENORES ENERD 00 2019 CREISSERVIR.  Efectvo EBAYONA CASELLES ELKIN Y §27.000.00 000 §358.200.706.04
WPUESTOS MENDRES ENERD D8 2018 CREDISERVIR  Efectivn CATALAN SALCEDO FRANCI § 14.100.00 0.0 §358.773.906.04
MPUESTOS MENORES ENERO 08 2019 CREDISERVIR  Efectv SANCHEZ EANCHEZ LUPERL § 14.100.00 $0.00 §358.237.996.04
MPUESTOS MENORES ENERO 00 2019 CREDSSERVIR  Efecive LONDOHD MARTINEZ NEYDI § 27.000.00 S0.00 § 358.205.806.04
MPUESTOS MENORES ENERD 09 2019 CREISSERVIR.  Efectvo CAMPO NUREZ EILVIA CRES! §14.100.00 00 §358.270.906.04
WPUESTOS MENORES ENERO 09 201 CREDISERVIR  Efectvo DUARTE DUNTERD EDINED § 14.100.00 $000 $ 350 704 006 04
MPUESTOS MENDRES ENERD 08 2018 CREDISERVIR  Efectvo GARCIA RUBI) YERALD® § 14.100.00 5000 § 350.308.106.04
MPUESTOS MENCRES ENERO 09 2013 CREDISERVIR.  Efectivo CONTRERAS VALLE LAGIDE § 14.100.00 5000 $ 350,322 206.04
MPUESTOS MENORES ENERO 09 2018 CREDISERVIR  Efecive LOPEZ ALVERNIA JUAN CAR §14.100.00 S0 §358.336.306.04
MPUESTOS MENORES ENERD 09 2019 CREIGSERVIR.  Efectvo CAMPO NUREZ LIZETH FA0I §14.100.00 5000 §358.350.406.04

Figura 2. Libro Auxiliar

Fuente: Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar

Na 20
7 P@,&'}i - [
& Crediservir
EXTRACTO DE RMDEDIR D
Sucursal: Aguachica Nimero de Cuenta: 2040017459 Periodo: 0101/2019 -31012019
Mombre del Asociado: MUNEPD DE AGUACHE A Facha Impresion: 04402/2019
Saldo Inicial: 139,864 471 94

Fecha Hora Dec.  |oéd| ; Débit Crédio Saldo

03012013 10:1505 | 40050564 035) Consignacion Convenia en Efectivo realizada por 14,100.00 0.00] 130,300,140.04
JOSE ASUNCION QUIIDNES GUZMAN

03012019 | 10:1558 |4 Consignacicn Convenio en Efective realizad 14,100.00 000 139,904,249.94
JOSE ASUNCION QUINONES GUZMAN

03012019 | 10:2957 | 40050566 035) Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 73,400.00 000 130977,640.04
JULIAN GUTIERREZ ALCINA

030172019 | 16:31:46 | 40059561 035| Consignacién Convenio en Efectivo realizada por 27,800.00 000 140,005,549.94
CARMEN LUCILA GOMZALEZ ASCENCIO

03012019 | 16:38:56 | 40050567 035| Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 000 140,019,640.04

u:sJ LAREN GISSELA CAMPOS ARIAS

04012019 | 08:11:58 | 40059568 035| Consignacion Convenio en Efective realizada por 73,400.00 000 140,008,838.94
JACKELINE BAUTISTA SEPULVEDA

040172019 | 08:39:50 | 40050570 035| Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 000 140,112,038.04
JADER JOSE MURIDZ QUINONES

0501/2019 | 120859 | 00250508 035| Consignacién Convenio en Efectivo realizada por 305,850.00 000 140424 583.04
CLEMENCLA MARTINEZ CARRASCAL

08012019 | 08:50:13 | 400505723 035| Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 0.00 | 140,456,106.94
ANDRA STEFANIA ASCANIO CATALAN

08012019 | 09:00:27 | 40059571 035| Consignacion Convenio en Efective realizada por 14,100.00 000 140,470,206.94
FRANCIA ESTHER CATALAN SALCEDO

08012019 | 10:3120 | 40059573 035| Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 0.00 | 140,484,306.94
EFRAIN IGNACIO MIRANDA GALVIS

08012019 | 11:1354 | 40050574 035| Consignacién Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 0.00 | 140,408 406.04
HERNAN MAURICIO RINCOM SANCHEZ

08012019 | 14:58:37 | 40059576 035) Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 27,900.00 000 140,526,306.94
ELKIN YONALDO BAYOMNA CASELLES

0B01/2019 | 14:50:43 | 40059577 035| Consignacin Convenio en Efectivo realizada por 27,800.00 0.00 | 140,554,206.04
NEYDI MILENA LONDORO MARTINEZ

08012019 | 160731 | 40050575 035| Consignacion Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 000 140,568,306.04
SANCHEZ SANCHEZ LUPERLY

08012019 | 165206 | 40050578 035| Consignacin Convenio en Efectivo realizada por 14,100.00 0.00] 140582406.04

Figura 3. Extracto Crediservir

Fuente: Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar
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Actividad 2. Revisar los libros contables, balances generales de los contribuyentes del
impuesto de Industria y Comercio. Los balances son suministrados por la oficina de Impuestos y se
hace una revision por parte nuestra para que en el caso de que haya alguna inconsistencia podamos
resolverlas antes de realizar en totalidad dichos procesos contables. Una vez que se realizan estos
registros se refleja todo movimiento contable de la empresa con el objetivo de proporcionar

informacion financiera del mismo en el momento en que sea solicitada.

3.1.2 Objetivo 2. Registrar en forma clara y precisa las integraciones y conciliaciones

bancarias en el software Neptuno los procesos contables que se realizan a diario.

Actividad 1. Integracion de ingresos diarios por concepto de recaudo de impuestos predial,
impuestos industria y comercio y menores. Teniendo los recaudos efectuados a la fecha o en una
vigencia determinada que nos ayudan a integrar estos impuestos una vez que se conoce donde

fueron consignados, como también el valor total de dichos pagos.
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Figura 4. Integraciones

Fuente: Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar

Actividad 2. Conciliaciones bancarias: En los primeros 5 dias de cada mes se descargaban

iueves. 27 de iunio de 2019 17:06:46 (CAPS U5 [NUM (SCROLL

e oo [0

los respectivos extractos bancarios de las cuentas que el municipio tiene en estas entidades como lo

son: Banco Occidente, Bancolombia, Banco de Bogota, Crediservir, Comultrasan y Davivienda.
Esto lo realizamos con el fin de conocer los movimientos de las diferentes cuentas bancarias, los

saldos que los bancos tengan en sus cuentas para saber si giraron o no, si giraron de mas o si

giraron menos.
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Figura 5. Conciliaciones Bancarias

Fuente: Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de Aguachica, Cesar

3.1.3 Objetivo 3. Archivar los documentos contables para asegurar su conservacion y

facilitar su ubicacion.

Actividad 1. Dar recibido a tesoreria de las cuentas canceladas y revision de las mismas:
Se realiza una revision de estas, en que no falte algiin documento ni que alguna hoja este en
malas condiciones. Seguido de esto procedemos a registrarlos en el libro con fecha, asignacion

de numero consecutivo, nombre y firma de la persona que recibe.

19
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Todo esto se da para llevar el control de documentacion, en casos de que al departamento
de contabilidad le solicitan algiin documento y este no se encuentre entre las AZ
correspondientes nos dirigimos a buscar en el libro el cual nos garantiza la exactitud y seguridad
del cumplimiento del registro o no de los documentos; si llega a estar realizado dirigirnos a la

persona que recibid los documentos para que nos facilite la busqueda de este.
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Figura 6. Registro de documentos en el libro

Fuente: Propia

Actividad 2. Organizar el archivo de los afios anteriores relacionados con el Impuesto de
Industria y Comercio, Implementar las técnicas de Archivo Gestion Documental: Dado a la falta de
material de trabajo para poder almacenar estos archivos, desocupamos los de los afios anteriores de
las AZ en las gque se encuentran almacenadas y los pasamos por consecutivos a unas carpetas

blancas tamafio oficio dependiendo la cantidad de documentos que estas contengan; las marcamos
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para saber que consecutivos hay en cada una, las sellamos con ligas y por ultimo las almacenamos

en cajas de carton marcandolas con afio y consecutivos qué contengan en cada caja.

Figura 7. Almacenamiento de documentos de afios anteriores

Fuente: Propia

Actividad 3. Clasificar y foliar los documentos contables del presente afio por orden

consecutivo: Esta actividad es parecida a la actividad anteriormente mencionada; pero estos
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documentos son los que se almacenan en las AZ que desocupamos y procedemos a cambiarle la
cartulina que lleva cada AZ para poder marcarla con el afio, consecutivo y numero de cada Tomo.

Estos documentos los almacenamos dentro de las AZ sin grapas dado a la ley de documentacion.

Figura 8. AZ de documentacion contable

Fuente: Propia
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Capitulo 4. Diagnostico final.

4.1. Diagnostico final

Al culminar las pasantias en el departamento de contabilidad de la Alcaldia Municipal de
Aguachica, Cesar se demostré que el apoyo brindado por la pasante fue de gran utilidad dado a que
la verificacion y correccion de las integraciones y conciliaciones se hizo en el menor tiempo
posible lo cual permitié al Departamento hacer las debidas correcciones de manera inmediata y

avanzar prontamente a recibir y /o archivar los documentos.

Se evidencio un mejor desempefio en las integraciones y conciliaciones ya que en anteriores
ocasiones no se alcanzaban a realizar todas estas actividades en el tiempo que se tenian
establecidos. Esto se debe a que la Alcaldia Municipal no cuenta con una buena organizacién, con
falencias de materiales y personal para la ejecucion de los procesos a cargo del departamento de

contabilidad.

En cuanto a la conservacion de los documentos organizados en sus respectivas cajas y Az;
estos fueron de gran importancia para la realizacion de informes, reportes y demas; logrando de
esta manera que la informacion que se encontraba en esos documentos pudieron ser utilizada en el

tiempo estipulado en que se requirié por personal autorizado.
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Durante las 12 semanas de las pasantias se realizaron todas las actividades otorgadas por la

empresa y el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Una vez culminado con el periodo de las pasantias, y de haber cumplido con el plan de
trabajo establecido al inicio de las mismas, se puede asegurar que se cumplié satisfactoriamente
con el objetivo y actividades planificados dandome como beneficio el afianzamiento de mis
conocimientos, el adquirir nuevos conocimientos tanto tedricos como préacticos y la satisfaccion de

haber adquirido este aprendizaje en el ambito laboral.
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Capitulo 5. Conclusiones.

Se concluyo que al estructurar la informacion suministrada entre las entidades bancarias y el
Departamento de Contabilidad de la Alcaldia Municipal de Aguachica, cesar; este nos permitio
verificar que los registros realizados en los bancos también se encontraran registrados en el
Departamento de Contabilidad, en los momentos de no coincidir averiguamos por qué se daban las

diferencias entre estos; detectando asi los errores u omisiones.

La clasificacién y organizacion de los documentos del departamento de contabilidad se
realizo en su totalidad de manera eficaz y manteniendo la conservacion de dichos documentos para
los momentos en que requieran ser presentados los informes a la Dian y a la Contraloria,

manteniendo el buen funcionamiento de los procesos contables.

Los registros de conciliaciones e integraciones se realizaron con propdsito de que los libros
auxiliares de la empresa coincidieran completamente con los extractos de los bancos y se
entrelazaran en un sistema contable que permitiera producir los estados financieros, procesando

todos los registros efectuados.
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Capitulo 6. Recomendaciones.

Realizar las debidas verificaciones debidamente de las integraciones y conciliaciones
bancarias para poder determinar cuél es la causa de la diferencia y a su vez hacer las correcciones
de estas; lo cual facilitaria la veracidad de la informacion de la poblacion, usuarios internos y

contribuyentes.

Seguir registrando los procesos contables; 1o que asegura que todas sus operaciones bancarias

quedan correctamente contabilizadas y reflejadas en sus libros.

Continuar archivando correctamente los documentos para que faciliten el trabajo de
recoleccion de informacion cuando son requeridas ya sea por la Dian, la contraloria o algun
personal autorizado y mantener la conservacion de estos al ser de gran importancia como evidencia

y sustento de todos los registros contables.

En la oficina de tesoreria que realicen a tiempo las inconsistencias encontradas dado a que
al momento de conciliar imposibilitan avanzar en el proceso, ya que no finalizan el registro. La
oficina de impuestos dado que muchas veces no llegan los cupones que hay en los bancos en las
fechas correspondientes y en la oficina de sistemas hay que estar arreglando y modificando el
programa y no lo realizan a tiempo, consecuente a este hecho atrasan el proceso contable

correspondiente al Departamento de contabilidad.


https://www.monografias.com/trabajos6/diop/diop.shtml
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