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Resumen 

 

En el siguiente informe veremos reflejada toda la información relacionada con la 

realización de mi pasantía en la secretaria de hacienda y finanzas públicas del municipio de Santa 

Rosa del Sur – Bolívar, la cual me ha brindado la oportunidad de poner en práctica todos los 

conocimientos adquiridos en el programa académico de contaduría pública de la Universidad 

Francisco de Paula Santander – Ocaña. 

 

En lo que corresponde al desarrollo de mis pasantías, han sido muy provechosas ya que he 

podido aplicar y reforzar todos los conocimientos obtenidos en los diferentes semestres de la 

carrera, así también pude adquirir nuevos conocimientos, conceptos y procesos que me ayudarán 

en el ámbito laboral y que me permitirán seguir creciendo como profesional. 

 

El objetivo general de la pasantía fue apoyar en la construcción de los diferentes 

manuales y procedimientos contables en la secretaria de hacienda y finanzas públicas, el cual 

pude cumplir mediante los objetivos específicos que van encaminados al cumplimiento del 

objetivo general, dejando como resultado una información contable más precisa en la secretaria 

de hacienda y finanzas públicas. 

 

 

 

 

 



 

 

Introducción 

 

La Alcaldía de Santa Rosa del Sur, situada en el departamento de Bolívar, tiene la 

responsabilidad de dirigir el crecimiento a nivel local y manejar los fondos públicos para 

promover un mejor bienestar para todos sus residentes. La Secretaría de Hacienda y Finanzas 

Públicas tiene un papel crucial en la gestión financiera del municipio, asegurándose de que los 

recursos económicos se utilicen eficientemente y con transparencia dentro de su estructura 

organizativa. Esta dependencia se encarga de funciones cruciales, tales como la recolección de 

impuestos, el manejo del presupuesto municipal y el control de los recursos asignados a los 

distintos programas y proyectos que promueven el desarrollo socioeconómico en la localidad. 

 

Es imprescindible fortalecer la estructura organizativa de la Secretaría de Hacienda y 

Finanzas Públicas mediante la creación de manuales y procedimientos contables. Estos 

documentos son cruciales para homogeneizar los procesos, garantizar la conformidad 

reglamentaria y optimizar la eficacia en la gestión de los recursos públicos. Durante mi tiempo 

en esta pasantía, me dedico a brindar ayuda para crear y actualizar manuales con el fin de ofrecer 

una guía detallada que optimice los procesos contables, aumente la transparencia y ayude a 

cumplir los objetivos institucionales. Mi objetivo es contribuir al fortalecimiento de la gestión 

fiscal y al desarrollo integral de Santa Rosa del Sur. 

 

 

 

 



 

 

1.  Apoyo en la construcción de los diferentes manuales y procedimientos contables 

en la secretaria de hacienda y finanzas publicas de la alcaldía municipal de Santa 

Rosa del Sur – Bolívar 

 

1.1 Descripción breve de la empresa 

 

La Alcaldía de Santa Rosa del Sur es la unidad administrativa encargada de la 

organización de los asuntos públicos y el desarrollo local de este municipio, ubicado en el 

departamento de Bolívar. Santa Rosa del Sur es conocida por su rica historia cultural y recursos 

naturales, y el papel de la alcaldía es promover el bienestar de sus residentes, el desarrollo 

económico, la infraestructura y la provisión de servicios básicos como educación, salud y 

seguridad pública. Además, la alcaldía juega un papel central en la gestión de los recursos 

destinados al desarrollo de diversos programas y proyectos útiles para la sociedad. 

 

1.1.1 Misión 

 

Liderar e impulsar un proceso de desarrollo integral, que contribuya a mejorar las 

condiciones de vida de la población en santa rosa del sur, a través de la gestión e implementación 

del programa de gobierno y el plan de desarrollo “Santa Rosa líder, líder en desarrollo” (esap, 

2020). 

 

 



 

 

1.1.2 Visión 

 

En el año 2023 santa rosa del sur será un municipio líder a nivel departamental y regional 

en el desarrollo humano, económico, sociocultural, ambiental e institucional, con equidad y vida 

digna para la población tanto urbana como rural (esap, 2020). 

 

1.2 Objetivos de la empresa 

 

1.2.1 Objetivo general 

 

Desarrollar procesos sociales, económicos, políticos y ambientales en la búsqueda del 

mejoramiento de las condiciones de vida de la población que habita su territorio. 

 

1.2.2 Objetivos específicos  

 

Generar y fortalecer un proceso de desarrollo social equitativo incluyente en el municipio 

de Santa Rosa del Sur, que permita mejorar las condiciones sociales de vida de la población en el 

territorio. 

 

Propiciar un ambiente natural y social en el municipio de Santa Rosa del Sur, que permita 

la reproducción y la realización de la vida, de manera sana y segura. 

 

Generar un proceso de desarrollo económico incluyente y sostenible, que contribuya al 



 

 

mejoramiento de las condiciones socioeconómicas de vida de los pobladores del municipio. 

 

Generar una cultura de vida, de paz, de legalidad y de convivencia en el municipio, que 

contribuya al respeto de la vida, del otro y de lo público. 

 

Fortalecer las capacidades institucionales del Estado local para la gestión y administración 

del desarrollo local. 

 

1.3 Descripción de la estructura organizacional 

 

La Alcaldía municipal de Santa Rosa del Sur – Bolívar tiene como representante legal al 

señor Milton Alexis Olaya Santamaria, alcalde municipal, y cuenta con 7 jefes de despacho 

dentro de los cuales se encuentra el señor Diosimar Vargas Flórez secretario de hacienda y 

finanzas públicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Figura 1 

 Estructura administrativa 

 

 

 

 

 

 

Nota: Tomado de (Santa Rosa del Sur, 2020). 

 

1.4 Descripción de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado 

 

La secretaría de hacienda y finanzas públicas de Santa Rosa del Sur es el órgano 

encargado de la gestión financiera y fiscal del municipio. Su función principal es administrar los 

recursos económicos de la alcaldía y garantizar su correcta utilización en el cumplimiento de las 

políticas y programas municipales. Algunas de sus responsabilidades incluyen el recaudo de 

impuestos, el presupuesto municipal, la gestión financiera, entre otras. En resumen, la secretaría 

de hacienda y finanzas públicas desempeña un papel crucial en la gestión económica y fiscal del 



 

 

municipio, contribuyendo al desarrollo y bienestar de la comunidad. 

 

1.5 Diagnóstico inicial de la dependencia asignada 

 

1.5.1 Diagnóstico inicial 1 

 

La información que llega a la secretaria de hacienda y finanzas publicas es una 

información que previamente ha pasado por un esquema de filtros y revisado por diferentes áreas, 

cumpliendo así con una información mucho más confiable para posteriormente ser contabilizada, 

en este contexto se puede afirmar que la secretaria de hacienda y finanzas publicas maneja un 

excelente protocolo puesto que hacen que la información sea confiable. 

 

Tabla 1 

 Matriz DOFA 

    Factores internos 

 

 

 

 

 

     Factores externos 

Fortalezas (F) Debilidades (D) 

F1. Imagen corporativa 

completa (organigrama, 

misión, visión, etc.). 

F2. Talento humano 

capacitado. 

F3. Funciones y cargos 

establecidos. 

D1. Equipos de cómputo 

obsoletos. 

D2. Carga laboral 

D3. Reprocesos que 

generan pérdida de tiempo 

Oportunidades (O) Estrategias (FO) Estrategias (DO) 

O1. Innovación en el área 

tecnologías. 

 F3.O1 Al implementar 

talento humano capacitado 

y seguir capacitándolos 

periódicamente afianza la 

credibilidad de la 

administración hacia los 

D1.O2 La implementación 

de nuevos equipos de 

cómputo alivianaría la 

carga laboral y podría 

mejorar los tiempos en 

cada proceso. 



 

 

ciudadanos.  

O2. Capacitaciones en el 

área contable. 

O3. Confianza de la 

ciudadanía en la 

Administración de los 

recursos. 

Amenazas (A) Estrategias (FA) Estrategias (DA) 

A1. Rotación de personal. F2. A1 El aprovechamiento 

del personal capacitado es 

fundamental para llevar a 

cabo estrategias que eviten 

el cambio de personal. 

D1.A2 Los cambios en la 

normatividad, los equipos 

obsoletos y la rotación del 

personal no permiten la 

eficiencia y la eficacia de la 

secretaria. 

A2. Cambio de la 

normatividad. 

  

A3. Factores externos.   

Nota: Esta tabla muestra las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la secretaria de 

hacienda y finanzas públicas. 

 

1.6 Planteamiento del problema 

 

En la secretaria de hacienda y finanzas publicas de la alcaldía municipal de Santa Rosa 

del Sur – Bolívar se ejercen varios servicios referentes con el área contable y tributaria del 

municipio. Servicios que han prestado con total compromiso, por parte del secretario de hacienda 

y su equipo de trabajo. Sin embargo, durante la vigencia anterior por falta de personal y 

organización, pero, sobre todo, por la pandemia que se vivió a nivel mundial, se dejaron 

pendientes varios procesos como lo fueron la inclusión al sistema de los cobros coactivos por 



 

 

multas de tránsito, estados consolidados mes a mes, la identificación de recursos de vigencias 

anteriores, entre otros. Es allí donde trato de apoyar a la secretaria en todo lo que este a mi 

alcance para dar solución este problema, y así poder mejorar la eficacia y la eficiencia de la 

secretaria de hacienda y fianzas públicas, siendo un gran apoyo para la secretaria de hacienda, 

brindando mis capacidades para organizar y procesar información pudiendo agilizar y cumplir 

con todas las tareas y obligaciones diarias de la oficina. 

 

1.7 Objetivos de la pasantía 

 

 1.7.1 Objetivo general 

 

Apoyar en la construcción de los diferentes manuales y procedimientos contables de la 

secretaria de hacienda y finanzas púbicas. 

 

1.7.2 Objetivos específicos 

 

Actualizar el sistema contable con la información que no se hayan registrado en la 

vigencia anterior. 

 

Armonizar y homologar el catálogo de cuentas con la puesta en marcha del nuevo sistema 

contable, financiero y presupuestal Universo Online. 

 

Identificar los recursos consignados a las diferentes cuentas bancarias del municipio. 



 

 

1.8 Descripción de las actividades a realizar  

 

Tabla 2 

 Descripción de actividades 

Objetivo general Objetivos específicos 

Actividades a desarrollar en la empresa 

para hacer posible el cumplimiento de los 

objetivos específicos 

Apoyar en la 

construcción de los 

diferentes manuales 

y procedimientos 

contables de la 

secretaria de 

hacienda y finanzas 

púbicas. 

Actualizar el sistema 

contable con la 

información que no se 

hayan registrado en la 

vigencia anterior. 

Comparar los formatos de 

información Exógena 1001 y 

libro ordenador gasto 

presupuestal. 

Contabilización de los ingresos de multas de 

tránsito de vigencias anteriores. 

Actualización de los activos fijos del 

municipio. 

Armonizar y homologar 

el catálogo de cuentas 

con la puesta en marcha 

del nuevo sistema 

contable, financiero y 

presupuestal Universo 

Online. 

Apoyo en la implementación y puesta en 

marcha del nuevo sistema contable, 

financiero y presupuestal Universo Online. 

Comparar el catálogo de 

cuentas del sistema contable, 

financiero y presupuestal 

Universo Online con el 

catálogo de cuentas del sistema 

contable Delfín Eco GD. 

Identificar los recursos 

consignados a las 

diferentes cuentas 

bancarias del 

municipio. 

Revisar en las conciliaciones 

bancarias las partidas 

pendientes por identificar. 

Registrar los recursos identificados en el 

sistema contable 

Nota: Esta tabla muestra el objetivo general, los objetivos específicos y las actividades a realizar 

en la secretaria de hacienda y finanzas públicas. 

 

 



 

 

1.9 Cronograma de actividades 

 

Tabla 3 

 Cronograma de actividades 

ACTIVIDADES  PRIMER 

MES 

SEGUNDO 

MES 

TERCER MES CUARTO MES 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1. Comparar los 

formatos de 

información 

Exógena 1001 y 

libro ordenador 

gasto presupuestal. 

                                

2. Contabilización de 

los ingresos de 

multas de tránsito 

de vigencias 

anteriores. 

                                

3. Actualización de 

los activos fijos del 

municipio. 

                                

4. Apoyo en la 

implementación y 

puesta en marcha 

del nuevo sistema 

contable, financiero 

y presupuestal 

Universo Online. 

                                

5. Comparar el 

catálogo de cuentas 

del sistema 

contable, financiero 

y presupuestal 

Universo Online 

con el catálogo de 

cuentas del sistema 

contable Delfín 

Eco GD 

                                 

6. Revisar en las 

conciliaciones 

bancarias las 

partidas pendientes 

por identificar. 

                

7. Registrar los 

recursos 

identificados en el 

                



 

 

sistema contable. 

Nota: Esta tabla muestra los respectivos tiempos que tomara realizar cada una de las actividades 

a realizar en la secretaria de hacienda y finanzas públicas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Enfoques referenciales 

 

2.1 Enfoque conceptual 

 

A continuación, se presentarán algunos conceptos básicos que fueron importantes y 

necesarios durante el desarrollo de la pasantía y que se mencionan de manera recurrente durante 

la presentación del informe final. 

 

2.1.1 Alcaldía municipal 

 

Una alcaldía la podemos encontrar en todos los municipios de nuestro país. Esta entidad 

tiene una función muy importante y es la de administrar los recursos de cada municipio; también 

se encarga de velar para que estos recursos sean utilizados generando bienestar a todas las 

personas (San Juan Nepomuceno, 2020).  

 

2.1.2 Secretaría de hacienda 

 

La Secretaría de Hacienda es la encargada de garantizar los recursos financieros y 

económicos necesarios para financiar los planes y programas del Plan de Desarrollo, los cuales 

buscan el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad. Para ello, debe liderar y formular 

políticas y estrategias que fortalezcan las finanzas municipales en el campo presupuestal, 

financiero, contable, de ingresos y de tesorería (Villa, 2024). 

 



 

 

2.1.3 Plan de desarrollo 

 

Es una herramienta de gestión que promueve el desarrollo social en un determinado 

territorio. De esta manera, sienta las bases para atender las necesidades insatisfechas de la 

población y para mejorar la calidad de vida de todos los ciudadanos (Acaldía municipal de 

Salento Quindío , 2021). 

 

2.1.4 Finanzas públicas 

 

Las finanzas públicas representan el conjunto de actividades, decisiones y políticas 

mediante las cuales una institución estatal administra los recursos económicos que tienen a su 

disposición para garantizar el funcionamiento de todo aquello (servicios, programas, 

infraestructura, etc.) que beneficia a la sociedad en su conjunto. Las finanzas públicas son un 

segmento de las finanzas que abrigan la planificación, obtención y gestión de recursos 

económicos por parte de las entidades gubernamentales. Se encargan de la recaudación de dinero 

a través de fuentes como impuestos, tasas, y aranceles; así como de la administración planificada 

de estos fondos para financiar gastos estatales y programas sociales (Ceupe, 2024). 

 

2.1.5 Embargo 

 

Un embargo es una medida de aseguramiento sobre un bien mueble o inmueble 

propiedad de un deudor, para garantizar el pago de una deuda a su acreedor. Cuando una 

entidad o persona natural adquiere una deuda, está en la obligación de pagarla en el 



 

 

número de cuotas establecidas con la entidad financiera o acreedor. Si esta obligación no se 

cumple, algunas consecuencias comienzan a operar, como el embargo. El embargo es un proceso 

judicial que implica la retención por deudas que no han sido canceladas en su oportunidad. 

Adicionalmente, como todo proceso judicial, esto debe ser ordenado por un juez de la República 

a solicitud de un acreedor, cuya obligación no ha sido cancelada a tiempo por el deudor 

(Experian, 2024). 

 

2.1.6 Recaudo 

 

El recaudo, en economía y finanzas, es el acopio de recursos monetarios y custodia de los 

mismos hasta satisfacer una obligación. Recaudar significa juntar o amontonar recursos, 

generalmente dinero, con el fin de satisfacer las necesidades de terceros o solventar una 

obligación. En general, el recaudo es la acción activa o pasiva de acaparar recursos para la 

misma organización o para terceros mediante la intermediación. En el caso de las empresas, la 

recaudación se refiere a todos los ingresos (no ganancias) registrados en un tiempo estimado (un 

día, semana, mes, fechas célebres u otro) y se mide por la entrada (ingreso) de dinero sin más, es 

decir, las ventas realizadas en esos periodos a un precio cierto. La recaudación suele ser una 

medida tomada por válida para analizar el estado, tendencias y mejoras o pérdidas en la 

economía real y el consumo, ya sea de una empresa, un sector o la misma administración 

pública, ya que una caída en la recaudación es un indicio de una constricción en el consumo e 

inversión, lo que puede redundar en una crisis económica (Pedrosa, 2020). 

 

 



 

 

2.1.7 Información exógena 

 

Es la información presentada por personas jurídicas y naturales, sobre las operaciones 

realizadas con sus clientes, usuarios u otros que intervienen en el desarrollo del objeto social de 

la empresa, periódicamente a la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN – a través 

de servicios electrónicos en cumplimiento de las resoluciones y especificaciones técnicas 

expedidas por el director general (DIAN, s.f). 

 

2.1.8 Sistema contable 

 

Un sistema contable permite recabar toda la información financiera de una empresa. 

Gracias a ello, es posible entender su situación económica de manera rápida y eficaz. Mediante 

este tipo de estructuras, se crean unas pautas a seguir para controlar todas las operaciones de la 

compañía y, a su vez, clasificarlas. Así pues, como idea principal, debéis retener que se utiliza 

para llevar las cuentas de una organización (Pardo Crego, 2022). 

 

2.1.9 Impuesto 

 

El impuesto, es una clase de tributo (obligaciones generalmente pecuniarias en favor del 

acreedor tributario) regido por derecho público, que se caracteriza por no requerir una 

contraprestación directa o determinada por parte de la administración hacendaria (acreedor 

tributario). En la mayoría de legislaciones, los impuestos surgen exclusivamente por la “potestad 

tributaria del Estado” el que se constituye en el acreedor. Generalmente los 



 

 

impuestos son cargas obligatorias para las personas y empresas. Un principio rector, 

denominado “capacidad contributiva”, sugiere que quienes más tienen deben aportar en mayor 

medida al financiamiento estatal, para consagrar el principio constitucional de equidad y el 

principio social de la libertad. El principal objetivo de los impuestos es financiar el gasto 

público: construcción de infraestructuras (de transporte, distribución de energía), prestar los 

servicios públicos de sanidad, educación, seguridad ciudadana, policía, defensa, sistemas de 

protección social (jubilación, prestaciones por desempleo, discapacidad) (Banrep, s.f). 

 

2.1.10 Catálogo de cuentas 

 

El catálogo de cuentas es una herramienta contable que permite detallar en forma 

ordenada los números y nombres de las cuentas de activo, pasivo, capital, ingresos, costos, 

gastos y orden que componen la contabilidad del ente. El propósito de este instrumento es el de 

ofrecer una clasificación sencilla, clara y flexible de las cuentas con las que se registrarán los 

movimientos de la organización que lo utilice. El principal beneficio de hacer un catálogo de 

cuentas es que permitirá ver plasmadas todas las cuentas imputables y no imputables en un solo 

archivo. Dicho en otras palabras, este instrumento contable ofrece información a primera vista, 

acerca de la actualidad y de un futuro cercano de la organización. Es importante tener en cuenta 

que esta herramienta puede variar según los movimientos de cada compañía y como lo 

administre el contador a cargo (Xubio, 2022). 

 

 

 



 

 

2.1.11 Activos fijos 

 

También se denomina activo no corriente o inmovilizado. Es el activo de ciclo largo (más 

de doce meses) destinado a la explotación más que a la comercialización. Incluye la planta, el 

equipo y el activo intangible. De otra manera, se puede definir como los bienes de la empresa 

que no pueden convertirse en líquidos a corto plazo. Se trata de bienes no destinados a ser 

comercializados, sino para ser explotados por la empresa. De manera eventual, los activos fijos 

pueden ser dados de baja o vendidos. La vida útil de un activo fijo es el tiempo durante el cual la 

empresa hace uso de él hasta que ya no sea útil para la empresa (Sage, s.f). 

 

2.2 Enfoque legal  

 

A continuación, se detallan los lineamientos legales utilizados durante la pasantía que son 

esenciales para apoyar las actividades que fueron planteadas en el plan de trabajo. 

 

2.2.1 Artículo 287 

 

 Las entidades territoriales gozan de autonomía para la gestión de sus intereses, y dentro 

de los límites de la Constitución y la ley. En tal virtud tendrán los siguientes derechos: 1. 

Gobernarse por autoridades propias. 2. Ejercer las competencias que les correspondan. 3. 

Administrar los recursos y establecer los tributos necesarios para el cumplimiento de sus 

funciones. 4. Participar en las rentas nacionales (Constitución Política de la República de 

Colombia, Articulo 287, 2002). 



 

 

2.2.2 Acuerdo 017 del 27 de noviembre del 2018 

 

“Por medio del cual se adopta el estatuto de rentas del municipio de Santa Rosa del Sur” 

El honorable concejo del municipio de Santa rosa del Sur – Bolívar en ejercicio de sus facultades 

constitucionales y legales, en especial las conferidas por los artículos 287-3, 313,4, 338 y 363 de 

la Constitución Política y considerando que de conformidad con el artículo 278 de la 

Constitución Política el municipio de Santa Rosa del Sur goza de autonomía para la gestión de 

sus intereses y dentro de los límites de la constitución y la ley tiene el derecho de administrar los 

recursos y establecer los tributos necesarios para el cumplimiento de sus funciones (Estatuto 

tributario, Acuerdo 017 de Noviembre , 2018). 

 

2.2.3 Artículo 565 del estatuto tributario 

 

Para el cobro coactivo de las deudas fiscales por conceptos de impuestos, retenciones, 

intereses y sanciones de competencia de la secretaria de hacienda municipal deberá seguirse el 

procedimiento de administrativo coactivo que se establece en el estatuto tributario nacional y el 

reglamento interno de recuperación de cartera (Estatuto tributario, articulo 823 , s.f). 

 

2.2.4 Articulo 568 

 

El funcionario competente para exigir el cobro coactivo de conformidad con la estructura 

orgánica municipal, producirá el mandamiento de pago ordenando la cancelación de las 

obligaciones pendientes más los intereses respectivos. Este mandamiento se notificará 

personalmente al deudo, previa citación para que comparezca en un término de diez (10) días. Si 



 

 

vencido el termino no comparece, el mandamiento ejecutivo se notificará por correo. En la 

misma forma se notificará el mandamiento ejecutivo a los herederos del deudor y a los deudores 

solidarios. Cuando la notificación del mandamiento ejecutivo se haga por correo, deberá 

informarse de ello por cualquier medio de comunicación del lugar. La omisión de esta 

formalidad, no invalida la notificación efectuada (Estatuto tributario de impuestos, Articulo 568 , 

s.f). 

 

2.2.5 Articulo 583 

 

Previa o simultáneamente con el mandamiento de pago, el funcionario podrá decretar el 

embargo y secuestro preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido como de su 

propiedad. 

Para este efecto, los funcionarios competentes podrán identificar los bienes del deudor 

por medio de las informaciones tributarias, o de las informaciones suministradas por entidades 

públicas o privadas, que están obligadas en todos los casos a dar pronta y cumplida respuesta a la 

administración tributaria municipal ((Estatuto tributario de impuestos, Articulo 583, s.f).  

 

2.2.6 Decreto 0633   

 

Para exigir el cobro coactivo de las deudas por los conceptos referidos en el artículo 

anterior, es competente la administración tributaria municipal y los funcionarios en los que se 

delegue esta función, de conformidad con la estructura orgánica municipal (Alcalde municipio de 

Bucaramanga, Decreto 0633 , 2020). 

 



 

 

2.2.7 Ley 1454 de 2011 

 

La ley orgánica de ordenamiento territorial establecerá la distribución de competencias 

entre la Nación y las entidades territoriales. Las competencias atribuidas a los distintos niveles 

territoriales serán ejercidas conforme a los principios de coordinación, concurrencia y 

subsidiariedad en los términos que establezca la ley (El congreso de Colombia, Ley 1454 , 2011). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 3. Informe de cumplimiento de trabajo 

 

3.1 Actualizar el sistema contable con la información que no se hayan registrado en 

la vigencia anterior 

 

3.1.1 Comparar los formatos de información Exógena 1001 y libro ordenador gasto 

presupuestal 

 

Figura 2 

 Formato 1001 de información exógena 

 

En esta actividad se hizo una revisión de libro ordenador del gasto y la información 

registrada en el formato 1001 de información exógena verificando que los datos sean los mismos 



 

 

en ambos formatos. 

Figura 3  

Balance de prueba por tercero 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durante la revisión de los formatos se verifico que los valores contenidos en el libro 

ordenador del gasto corresponda a los valores que están en el formato 1001 de información 

exógena, lo que se buscaba con esta actividad es que la información que se enviara a la DIAN 

correspondiera con la información que estaba en el sistema contable de la alcaldía para así evitar 

posibles sanciones y multas en el futuro. 

 



 

 

3.1.2 Contabilización de los ingresos de multas de tránsito de vigencias anteriores 

 

Figura 4  

Nota contable, registro de multas de tránsito 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durante esta actividad se realizó la contabilización de las multas de tránsito de vigencias 

anteriores que no estaban registradas en el sistema, para poder llevar a cabo el proceso de cobro 

coactivo para que las personas que tuvieran multas de hace varios años se pusieran al día ya que 

estos recursos que recauda el municipio, son invertidos en obras que beneficien a la comunidad. 

 

Esta acción realizada por la secretaria de hacienda permitió que se recaudaran más 



 

 

recursos para el municipio los cuales tiene su destinación para obras que benefician a la 

comunidad. 

 

3.1.3 Actualización de los activos fijos del municipio 

 

Esta actividad fue llevada a cabo en conjunto con el secretario de hacienda y se revisó 

uno a uno los activos que posee el municipio, en qué estado se encuentra, la fecha de su 

adquisición y el tiempo de vida útil, logrando así que los activos en posesión del municipio 

puedan ser utilizados de manera correcta y los que ya cumplieron su vida útil puedan ser 

reemplazados. 

 

Figura 5  

Base de datos de los activos fijos del municipio 

 

 

 



 

 

 

 

Figura 6 

 Base de datos de los activos fijos del municipio 

 

 

 

3.2 Armonizar y homologar el catálogo de cuentas con la puesta en marcha del 

nuevo sistema contable, financiero y presupuestal Universo Online 

 

3.2.1 Apoyo en la implementación y puesta en marcha del nuevo sistema contable, 

financiero y presupuestal Universo Online 

 

Con el cambio de administración se implementó un nuevo sistema contable para el 

beneficio de la alcaldía ya que es un sistema contable más completo para esto se llevaron a cabo 



 

 

capacitaciones para el manejo del nuevo sistema, pasamos de manejar el sistema contable delfín 

eco GD a manejar el sistema contable Universo Online. 

 

Figura 7  

Sistema contable universo online 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 8  

Sistema contable Delfín eco GD 

 

 

 

 



 

 

3.2.2 Comparar el catálogo de cuentas del sistema contable, financiero y presupuestal 

Universo Online con el catálogo de cuentas del sistema contable Delfín Eco GD 

 

Con la puesta en marcha del nuevo sistema contable se debe armonizar el catálogo de 

cuentas, para lo cual se hizo una comparación de catálogos de cuentas de ambos sistemas 

contables, el anterior y el nuevo, se armonizaron el catálogo contable, el catálogo presupuestal de 

gastos, el catálogo del fondo local de salud y el catálogo del sistema general de regalías 

 

Figura 9  

Catalogo del presupuesto general de rentas 

 

 

 



 

 

 

Figura 10 

 Catalogo del presupuesto general de gastos 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Figura 11  

Catalogo del fondo local de salud 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Figura 12 

 Catalogo del sistema general de regalías 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3.3 Identificar los recursos consignados a las diferentes cuentas bancarias del 

municipio 

 

3.3.1 Revisar en las conciliaciones bancarias las partidas pendientes por identificar 

 

Durante esta actividad se realizó una búsqueda exhaustiva de todos los recursos que 

fueron consignados a las diferentes cuentas bancarias del municipio en las vigencias anteriores 

comprendías por los periodos de 01 de enero del 2019 hasta el 31 de diciembre del 2023. 

 

Figura 13  

Libro auxiliar contable, consignaciones pendientes por identificar 

 

 

 

 

 

 

Luego de haber revisado cada una de las consignaciones pendientes por identificar, se 

solicitó a cada respectivo banco que identificara cada recurso consignado, para poder hacer el 

respectivo registro en el sistema contable. 

 



 

 

3.3.2 Registrar los recursos identificados en el sistema contable 

 

Luego de haber recibido respuesta de cada uno de los bancos identificando de que eran 

las consignaciones que no se habían identificado en su momento se procede a hacer el respectivo 

registro en el sistema contable municipal. 

 

Figura 14 

 Nota contable, registro de consignaciones pendientes por identificar 

 

Estos recursos fueron contabilizados como ajuste de reconocimiento de ingresos de 

vigencias anteriores ya reconocidas en el estado de tesorería como adición de recursos propios de 

vigencias anteriores ya que al ser recursos de vigencias pasadas no pueden llevarse directamente 

al activo, sino que se llevan a afectar el patrimonio. 



 

 

4. Diagnostico final 

 

Durante mi pasantía en la secretaría de hacienda y finanzas publicas de la alcaldía 

municipal de Santa Rosa del Sur – Bolívar durante el primer semestre del año 2024 se logró 

cumplir el objetivo general que fue apoyar en la construcción de los diferentes manuales y 

procedimientos contables de la secretaria de hacienda y finanzas púbicas, esto se logró a través 

de los diferentes objetivos específicos planteados. 

 

La secretaria de hacienda y finanzas publicas queda con una información contable que se 

acerca más a la realidad de los recursos del municipio ya que no se dejan saldos pendientes de 

vigencias anteriores además de que los recursos que no eran identificados fueron llevados al 

lugar al cual correspondían para su debido uso. 

 

Por otra parte, algunas de las debilidades y amenazas que fueron identificadas en la 

matriz DOFA serán tenidas en cuenta para poder suplir esas falencias, como por ejemplo con la 

compra de nuevos equipos de cómputo para la secretaria se podrá mejorar el tiempo en cada uno 

de los procesos, asimismo también se implementara un nuevo puesto de trabajo para poder 

alivianar la carga laboral con la que cuentan algunos funcionarios de la secretaria. 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. Conclusiones 

 

La integridad y exactitud de los registros financieros del municipio se aseguraron gracias 

a la actualización del sistema contable con la información pendiente de la vigencia anterior. Una 

vez finalizado este proceso, se logró incorporar información que previamente no estaba 

registrada en los informes financieros, solucionando discrepancias y cerrando gaps en el registro 

contable. Además de mejorar la calidad de la información disponible para tomar decisiones, este 

trabajo también ayudó a cumplir con las normativas vigentes. Esto aseguró que los reportes 

financieros fueran precisos y reflejen fielmente la situación económica del municipio.  

  

 Para lograr una migración de datos sin problemas, fue necesario revisar y ajustar las 

cuentas existentes para que se adaptaran a las nuevas estructuras y demandas del sistema. 

Gracias a esto, la Secretaría de Hacienda y Finanzas Públicas logró mejorar la gestión de los 

procesos contables, financieros y presupuestarios con mayor eficiencia y uniformidad. Gracias a 

la homologación, se logró una mayor precisión en el funcionamiento del sistema, lo cual facilitó 

el control y seguimiento de los recursos municipales.  

  

La identificación adecuada de estos recursos ayudó a mejorar la gestión del flujo de 

dinero, agilizar las conciliaciones bancarias y asegurar un uso eficiente de los fondos disponibles 

para cumplir con las políticas y programas municipales. El objetivo de este trabajo fue mejorar la 

administración financiera del municipio para garantizar una gestión responsable y beneficiosa de 

los recursos en favor de la comunidad. 

 



 

 

6. Recomendaciones 

 

Se puede lograr una estrategia efectiva mediante la incorporación de sistemas 

automatizados que disminuyan la necesidad de intervención humana y optimicen el proceso de 

registro de datos. Asimismo, resulta esencial la creación de un grupo especializado encargado de 

supervisar constantemente la contabilidad. Su función será asegurarse de que toda la información 

se mantenga actualizada y detectar cualquier discrepancia para corregirla inmediatamente.  

 

Para asegurarnos de que esta transición sea fluida y efectiva, es imprescindible llevar a 

cabo un análisis detallado de las divergencias entre los catálogos de cuentas antiguos y nuevos, 

garantizando una correcta asociación de todas las cuentas sin posibles incongruencias. 

Asimismo, es fundamental que el personal se capacite de manera continua, de modo que los 

empleados no solo puedan adaptarse rápidamente al nuevo sistema, sino también aprovechar al 

máximo su funcionamiento para mejorar la gestión contable y financiera.  

 

Será crucial llevar a cabo auditorías internas periódicas para revisar tanto las 

conciliaciones como la integridad de los registros financieros en su totalidad. También se puede 

mejorar la eficiencia del proceso al incorporar herramientas de software que automatizan la 

conciliación y detección de recursos, lo cual disminuirá los errores humanos y brindará una 

mayor precisión en los datos. Además, es fundamental que el personal encargado de estas tareas 

reciba formación constante tanto en el manejo de estas herramientas como en las técnicas más 

eficientes para gestionar los fondos públicos.  
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