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Capítulo 1. Apoyo a la Secretaria de Hacienda en la Dependencia de Tesorería en la 

Alcaldía de Ocaña, Norte de Santander 

 
 
 

1.1 Descripción del sitio de pasantía 
 
 

 La Alcaldía Municipal de Ocaña Norte De Santander, se encuentra ubicada Carrera 12 

No. 10 - 42 Palacio Municipal, la cual está encargada de administrar los asuntos municipales y 

prestar los servicios públicos que determine la ley. La secretaria de hacienda tiene como fin 

desarrollar la política fiscal que asegure la financiación de los programas y proyectos de 

inversión pública contenidos en el Plan de Desarrollo Municipal, la gestión integral y eficiente 

de los ingresos tributarios y rentísticos del Municipio. Y la tesorería municipal es la encargada de 

planear, programar, coordinar, dirigir controlar y ejecutar los recaudos y pagos del Municipio; 

manejar la deuda pública conforme a las normas y procedimientos vigentes (Alcaldía Municipal 

de Ocaña en Norte de Santander, 2020). 

 
 
 

1.2 Misión  
 
 

De acuerdo al artículo 311 de la Constitución Política de Colombia, al Municipio de 

Ocaña 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 tengan que le 

asignen la Constitución y las leyes (Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander, 2020). 
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1.3 Visión 
 

Ocaña a 2023 se rige como un municipio líder en la región, incluyente, generador de 

espacios de participación, equitativo, competitivo e innovador, en el respeto y la tolerancia sean 

los principales valores en el camino hacia la construcción de paz y desarrollo regional (Alcaldía 

Municipal de Ocaña en Norte de Santander, 2020).  

 

 
1.4 Objetivos de la empresa 

 
 

Propender por el desarrollo económico y social del Municipio, para lograr el bienestar de 

la comunidad, principalmente la población vulnerable, la niñez, el adulto mayor y las madres 

cabeza de familia. Administrar con eficiencia y eficacia los recursos de la entidad territorial con 

el fin de lograr una óptima calidad de la presentación de los servicios, teniendo en cuenta el 

marco legal, en concordancia con el plan de gobierno, las políticas del plan de desarrollo 

municipal, departamental y nacional, con el ánimo de alcanzar el bienestar de la población en 

general y mejorar su calidad de vida (Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander, 2020) 

 

1.5 Descripción de la estructura organizacional 
 

La estructura organizacional de la Alcaldía Municipal de Ocaña, está estructurada según 

el decreto 077 del 16 de junio de 2004. El funcionario responsable de la Alcaldía de Ocaña es el 

señor alcalde Municipal SAMIR CASADIEGOS. 
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Figura 1. Organigrama  

Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
 
 

 
 

1.6 Descripción de la dependencia área de tesorería 
 

El desarrollo de la pasantía, se llevó a cabo en La secretaria de hacienda  en el área de 

Tesorería, este  es un departamento bastante extenso con varias dependencias a su cargo las 

cuales son: (impuestos, presupuesto, tesorería, contabilidad, cobro coactivo) cuenta con la ayuda 

de un gran personal contratado, por su extenso trabajo, ya que en esta área de la alcaldía se 
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genera gran cantidad de información financiera, manejada por todos estos departamentos que 

forman la secretaria de hacienda y así facilitar los procesos de registro de las transacciones para 

el cumplimiento de la política fiscal del municipio y el cronograma de actividades dispuestas a 

realizar durante el año fiscal. 

 
 
 
 

1.7 Diagnóstico inicial de la dependencia  
 

 El buen manejo y cumplimiento de las funciones en el Área de tesorería es fundamental 

para contribuir en el buen desempeño de La Alcaldía Municipal De Ocaña, como Institución que 

brinda un buen servicio a la comunidad. 

La dependencia asume grandes responsabilidades con respecto a las actividades, 

programas y demás tareas realizadas por parte del área en cuanto a la evaluación y rendimiento 

de la dependencia para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos. Inicialmente se 

identificaron las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas con las que cuenta el área de 

las cuales se ha analizado creando estrategias empleando la Matriz DOFA. 

 

Tabla 1. Matriz DOFA  

 
 

DEBILIDADES OPORTUNIDADES 
-D1: La información sistematizada no 

Se encuentra actualizada. 
-D2: Falta de organización en el 

archivo de los procesos 
relacionados con el impuesto de 

Industria y comercio. 
-D3: No se realiza con frecuencia las 

pruebas suficientes de los libros y 
registros de los contribuyentes y 
De la información disponible. 

-D4: Demoras en los reportes de 

-O1: Ubicación. 
-O2: Solicitud de información frecuente 

entre cruces con la DIAN y 
CAMARA DE COMERCIO 

- O3: Posibilidad de adquirir un software 
y hardware para los sistemas de 

información de los impuestos para 
que exista un manejo eficiente de los 

Mismos. 
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nuevos contribuyentes del 
Impuesto de industria y comercio. 

FORTALEZAS AMENAZAS 
-F1: Se cuenta con equipos de cómputos 

óptimos y en buen estado que 
facilitan la ejecución de las 

actividades relacionadas al área de 
Fiscalización. 

-F2: Se cuenta con un ambiente e 
instalaciones adecuadas para realizar 

Las funciones. 
-F3: Talento humano capacitado. 

 

-A1: Posibilidad de manipulación y 
fraude de información del sistema 
-A2: Posibilidad de fraude en la 
información de los impuestos y 

Contribuyentes. 
-A3: Descontento y desánimo de los 

Contribuyentes. 

 
Fuente: Autor de la pasantía  
 
 
 

ESTRATEGIAS 
 

FA DA 
Implementar sistemas de seguridad a 

los diferentes sistemas de 
información con los que cuenta la secretaria de 

hacienda para evitar que 
se cometan fraudes en la misma. 

Mantener la información 
actualizada y segura para evitar 

caos en la solicitud de 
Información. 

FO DO 
Aprovechar que se cuenta con un 

personal altamente capacitado para 
resolver las inquietudes de los 

contribuyentes de los diferentes 
impuestos que recauda la secretaria 

de hacienda. 
La buena imagen y reputación de los 
de los profesionales a cargo del área 

genera confianza a los 
Contribuyentes. 

Tener un orden en la organización 
de la información de los 

contribuyentes ayuda a que exista 
un manejo eficiente de la 

Información. 
Solicitar a la CAMARA DE 

COMERCIO y la DIAN que envíen la 
información de los nuevos 

contribuyentes de manera rápida y 
oportuna, para evitar desórdenes y 

atrasos. 
 
Fuente: Autor de la pasantía  
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1.8 Planteamiento del problema  
 

La secretaria de hacienda es un departamento bastante extenso con varias dependencias a 

su cargo las cuales son: (impuestos, presupuesto, tesorería, contabilidad, cobro coactivo) cuenta 

con la ayuda de un gran personal contratado, por su extenso trabajo, además de esto le sumamos 

el apoyo laboral por parte de practicantes o pasantes ya que en esta área de la alcaldía se genera 

gran cantidad de información financiera, manejada por todos estos departamentos que forman la 

secretaria de hacienda y así facilitar los procesos de registro de las transacciones para el 

cumplimiento de la política fiscal del municipio y el cronograma de actividades dispuestas a 

realizar durante el año fiscal. El jefe inmediato delega al pasante que servirán de apoyo en las 

funciones tales como: (clasificar pagos de empleados y proveedores, digitar relación de los pagos 

realizados a través del año fiscal, verificación y clasificación de las distintas cuentas bancarias, 

junto con esto la realización de un informe de estado de las cuentas bancarias del municipio, 

revisión de registros prediales, realización de relación en cuanto a los impuestos, organización 

física de las cuentas bancarias, manejo de TNS en cuanto a conciliaciones bancarias, traslados y 

nómina ,registro de los ingresos propios y la revisión de soportes contables física y digital) esta 

asignación de actividades es delegada para la agilizar el trabajo correspondiente y poder cumplir 

con el cronograma. 
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1.9 Objetivos de la pasantía 
 

1.9.1 Objetivo general. 
 
 

Contribuir al desempeño eficiente de la gestión contable en él, área de tesorería de la 

alcaldía de Ocaña Norte de Santander, en calidad de auxiliar contable designado por el Tesorero 

municipal en el primer periodo de 2021  

 

1.9.2 Objetivos específicos. 
 
 

 Apoyar en la elaboración de informes financieros periódicos y en la revisión de 

documentación contable y tributaria. 

 Apoyar en la identificación y solución de problemas relacionados con el manejo 

de fondos públicos. 

 Apoyar en la gestión de pagos y cobros en la administración de fondos y cuentas 

bancarias de la alcaldía. 

 Apoyar a la Difusión  la información debidamente autorizada por el Jefe 

Inmediato en caso de ser necesaria. 

 Aprender sobre las normativas contables y tributarias aplicables a la gestión 

financiera de una entidad pública y en su implementación en la alcaldía  
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Capítulo 2.  
 
 
 

2.1 Descripción del trabajo desarrollado 
 
 
Tabla 2. Actividades a desarrollar  

 
Objetivo General Objetivos Específicos Actividades a desarrollar 

  

Contribuir al desempeño eficiente 
de la gestión contable en él, área de 
tesorería de la alcaldía de Ocaña 
Norte de Santander, en calidad de 
auxiliar contable designado por el 
Tesorero municipal en el primer 
periodo de 2021  

 

 
Apoyar en la 

elaboración de 
informes 
financieros 
periódicos y en la 
revisión de 
documentación 
contable y 
tributaria. 

 

 
Presentar informes  de la 
información procesada durante los 
meses que se esté laborando para 
así tener mayor claridad y obtener 
un conocimiento más profundo del 
área en función 

 

Contribuir al desempeño eficiente 
de la gestión contable en él, área de 
tesorería de la alcaldía de Ocaña 
Norte de Santander, en calidad de 
auxiliar contable designado por el 
Tesorero municipal en el primer 
periodo de 2021  

 
Participar en la 

identificación y 
solución de 
problemas 
relacionados con 
el manejo de 
fondos públicos. 

. 
 
 
 

Ordenar los soportes contables 
realizados como: libro auxiliar, 
conciliación y extracto bancario por 
la fecha, hora y el banco de igual 
manera organizar los oficios 
pendientes y traslados para que así 
se genere un orden y no se 
presenten problemas con la 
información  

 

Contribuir al desempeño eficiente 
de la gestión contable en él, área de 
tesorería de la alcaldía de Ocaña 
Norte de Santander, en calidad de 
auxiliar contable designado por el 
Tesorero municipal en el primer 
periodo de 2021 

 

 

 

 
Apoyo en la gestión de 

pagos y cobros en 
la administración 
de fondos y 
cuentas bancarias 
de la alcaldía 

 
 
 
 
 
 

  
Realizar un seguimiento constante 
de los pagos y cobros realizados por 
la alcaldía, verificando que se 
hayan ejecutado correctamente a 
tiempo; asimismo apoyar en la 
administración de las cuentas 
bancarias de la alcaldía, registrando 
los movimientos y saldos que sean 
generados. 
 

 
Contribuir al desempeño eficiente 
de la gestión contable en él, área de 
tesorería de la alcaldía de Ocaña 
Norte de Santander, en calidad de 

 
Difundir la información 

debidamente 
autorizada por el 
Jefe Inmediato en 

 
Colaborar en la publicación de las 
campañas de recaudo y 
fiscalización de impuestos 
designadas por la alcaldía para la 
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auxiliar contable designado por el 
Tesorero municipal en el primer 
periodo de 2021  

 

 

Contribuir al desempeño eficiente 
de la gestión contable en el, área de 
tesorería de la alcaldía de Ocaña 
Norte de Santander, en calidad de 
auxiliar contable designado por el 
Tesorero municipal en el primer 
periodo de 2021 

 

caso de ser 
necesaria 

 
 

 
 
 

 
 Aprender sobre las 

normativas 
contables y 
tributarias 
aplicables a la 
gestión financiera 
de una entidad 
pública y en su 
implementación 
en la alcaldía  

   

difusión de dicha información en 
Ocaña Norte de Santander 
   
 
 
Asistir a talleres y charlas dadas por 
la alcaldía y entidades tales  como 
la DIAN para aprender sobre 
normativas y procedimientos 
contables y tributarios aplicables a 
la gestión financiera de la alcaldía  

  Fuente: Autor de la pasantía 

 

 

 

2.2 Aspectos de la experiencia a su profesión 
 
 

Durante mi pasantía en la Alcaldía de Ocaña en el Área de Tesorería, tuve la oportunidad 

de aplicar los conocimientos adquiridos en mi formación académica y aprender nuevas 

habilidades que me permitieron crecer profesionalmente. 

 Desde el primer día, fui recibida por un equipo de profesionales comprometidos y 

dispuestos a compartir su experiencia conmigo, lo que me permitió adaptarme rápidamente a la 

dinámica de trabajo de la alcaldía y sentirme cómoda con mi rol de pasante, pude participar en 

diferentes actividades que me permitieron aprender sobre la gestión financiera de una entidad 

pública. 

Desempeñe diversas tareas como profesional, inicie creando una tabla de verificación de 

contratos para asegurar la correcta y ejecución de los mismos, brinde apoyo en la resolución  de 
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problemas de información relacionada con los pagos a los contratados, asegurando la exactitud y 

transparencia de dichos procesos; Tuve la responsabilidad de consolidar información en tablas 

designadas por mi jefe inmediato, lo cual implicaba recopilar datos financieros y contables d 

diversas fuentes y organizarlos de manera clara y concisa .En esta labor, también verifique los 

comprobantes de egreso de cada pago realizado, garantizando la adecuada documentación 

respaldada. 

En cuento a la gestión administrativa, organice el archivo contable, creando carpetas 

específicas para las cuentas bancarias manejadas por la alcaldía. Esto facilito el acceso rápido y 

ordenado a la información financiera cuando se requiera. 

Me encargue de realizar traslados de fondos y transacciones financieras que fueron 

designados por mi jefe inmediato, siguiendo los procedimientos establecidos y manteniendo un 

registro preciso de cada movimiento. Verifique minuciosamente calada saldo con los extractos 

bancarios correspondientes, garantizando la conciliación de las cuentas y la detección de posibles 

discrepancias o irregularidades.  

Una de mis responsabilidades adicionales fue organizar la información de predios en 

tablas de Excel y en formato físico; Esto implicaba recopilar y sistematizar los datos 

relacionados con los pagos de impuestos municipales, asegurando su correcta clasificación y 

registro; También estuve en la parte  de expedición de paz y salvo ,verificando que cada 

contribuyente estuviese al día con sus obligaciones, esta tarea requería una revisión de registros y 

comprobantes, garantizando la emisión de los documentos correspondiente de manera precisa y 

oportuna. 

Lleve a cabo balances generales para cada cuenta de manera mensual, analizando y 

verificando los registros contables y financieros, esto nos permitió evaluar la situación financiera 
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de la alcaldía en cada periodo y brindar informes precisos; Por ultimo estuve involucrada en la 

identificación  de saldos y contratos como preparación para una auditoria, revise detalladamente 

los registros contables y los contratos existentes, asegurando la coherencia y la correcta 

documentación para facilitar en el proceso de auditoría. 

 A través de todas las actividades asignadas por mi jefe inmediato aprendí sobre la 

importancia de la precisión y el cuidado de la documentación contable, así como sobre los 

procedimientos y normativas aplicables a la gestión financiera. Mi experiencia fue enriquecedora 

y desafiante, cada día me ayudo a desarrollar y a enriquecer mis habilidades en el área, gracias a 

la colaboración de todos pude contribuir al fortalecimiento de la secretaria de hacienda, sin duda 

esta experiencia será de gran valor para mi futuro profesional. 
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Conclusiones 
 
 

El trabajo de pasantía es una herramienta fundamental para mejorar la formación del 

estudiante y prepararlo para su futuro desempeño profesional en el mundo laboral; En mi 

experiencia en la Alcaldía de Ocaña de Norte de Santander en el área de Tesorería, pude 

aprender cómo se aplica en la práctica lo que se enseña en las aulas académicas, y adquirir una 

valiosa experiencia sobre el funcionamiento de la vida laboral en el sector público. 

Durante mi pasantía, conté con la guía y el apoyo de mi jefe inmediato Cesar Páez 

Gamba, gran profesional con una amplia experiencia en el ámbito contable y financiero, su 

apoyo fue fundamental para enriquecer mis conocimientos y para identificar aquellas áreas en las 

que debería mejorar o fortalecer. Además, pude aprender sobre el uso de programas contables en 

el ambiente laborar real, resolver sucesos que se vivencian a menudo, todo esto me permitió 

conocer de primera mano los procedimientos y normativas aplicables en la gestión de los 

recursos financieros en el ámbito público. 

En conclusión, esta experiencia fue un ejercicio muy importante para mi desarrollo como 

profesional, adquirí conocimientos y habilidades que me serán de gran utilidad en mi carrera; Me 

siento preparada para enfrentar los desafíos del mercado laboral y aplicar lo aprendido en lo 

académico en situaciones reales del ámbito contable y financiero, agradezco a la alcaldía de 

Ocaña y a mi jefe inmediato Cesar Páez Gamba por brindarme la oportunidad y su apoyo en mi 

formación como contadora pública. 

 

 

 
 



17 
 

Recomendaciones 
 
 

Según la experiencia vivida como pasante en el are de Tesorería  de la Alcaldía, se 

recomienda una mejora a la actualización de la información sistematizada, ya que esto permitirá 

una mayor agilidad y eficacia en el manejo de procesos tributarios, así mismo una mayor 

organización en el archivo contable de tal forma que se facilitara la identificación y seguimiento 

de cada cuenta y proceso que se lleva a cabo en el área y  finalmente trabajar en las demoras de 

los reportes de contribuyentes y agilizar los procesos de recaudo; Implementar estas 

recomendaciones contribuirá significativamente a mejorar la eficiencia y eficacia en el área de 

Tesorería de la Alcaldía de Ocaña Norte de Santander. 
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Apéndices  
 

Apéndice A 
 

Figura 2. Tabla de verificación de contratos 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
 

 
 Apéndice B 
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Figura 3. Verificación de saldos 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander



21 
 

 
 
Apéndice C 

 

 
 
 
Figura 4. Recaudo de predios 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
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Apéndice D 
 

 

 
Figura 5. Paz y salvo 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
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Apéndice E 

 
 

 
Figura 6. Manejo de TNS 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
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Apéndice F 
 

 
Figura 7. Identificación de saldos y contratos 
Fuente: Alcaldía Municipal de Ocaña en Norte de Santander 
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