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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

En este trabajo se hablard sobre los procedimientos y
actividades contables que se manejaron durante la realizacion
de la pasantia son utiles ya que la Alcaldia de Silvania se
convierte en un apoyo de destreza técnica, empresarial y de
conocimiento. En este sentido, este informe evidencia que
mediante el desarrollo de la pasantia la utilizacion de ciertos
sistemas automatizados permite la adopcion de nuevos
conocimientos practicos para la ejecucion de actividades en los
procedimientos contables. Se estableci6 un plan de
actividades a desarrollar a lo largo de su duracion, para el
mejor desempefio en habilidades y conocimientos adquiridos
en la formacion académica; Este plan est4d basado en
actividades relacionadas con los registros de ingresos y
egresos, predial e ICA. Este informe contiene el desarrollo de
las 640 horas de pasantias en la Alcaldia de Silvania,
cumpliendo los procedimientos de formacion académica
exigidos por la Universidad de Cundinamarca y las politicas de
la entidad.

In this work we will talk about the accounting procedures and
activities that were handled during the internship are useful
since the Mayor's Office of Silvania becomes a support of
technical, business and knowledge skills. In this sense, this
report shows that through the development of the internship the
use of certain automated systems allows the adoption of new
practical knowledge for the execution of activities in accounting
procedures. A plan of activities to be developed throughout its
duration was established, for the best performance in skills and
knowledge acquired in academic training; This plan is based on
activities related to income and expense records, property tax
and ICA. This report contains the development of the 640 hours
of internships in the Mayor's Office of Silvania, complying with
the academic training procedures required by the University of
Cundinamarca and the entity's policies.
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NDINAMAR

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial, pueda
ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuacion,
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida sera facilitar,
difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por virtud de
la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a los usuarios de
la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las redes, bases de datos
y demas sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:
Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl | NO

1. Lareproduccion por cualquier formato conocido o por conocer. X

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

medio fisico, electrénico y digital. X

3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos O gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus
usuarios tendran las mismas facultades que las aqui concedidas
con las mismas limitaciones y condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se
otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el propésito de
gue en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquil
estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre la titularidad de los
derechos patrimoniales y morales correspondientes, de acuerdo con los usos
honrados, de manera proporcional y justificada a la finalidad perseguida, sin animo
de lucro ni de comercializacion.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera complementaria,
garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de estudiante(s) y por ende autor(es)
exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia en cuestion, es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi(nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) gque no
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contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacién o restricciéon alguna, puesto que, de acuerdo con ld
legislacién colombiana aplicable, el presente es un acuerdo juridico que en ningun
caso conlleva la enajenacion de los derechos patrimoniales derivados del régimen
del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982y el articulg
11 de la Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
esta en la obligacion de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual
tomara las medidas correspondientes para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacidon Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacién privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
SI___NO _x_.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, 1o
anterior con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titular(es) del derecho de autor, confiero(erimos) a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrard en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:
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a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un plazo de 5
afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho
patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la licencia solicitandolo a la
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la
Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho
circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia 'y de
la licencia de uso con gue se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somaos)
el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas, aseguro(aseguramos) que no
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos;
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de todal
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre
la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices vy
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir el
documento a cualquier medio o formato para propésitos de preservacion digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del publico en los
términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos por la
universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”

i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina de
Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia Creative
Commons: Atribucién- No comercial- Compartir Igual.
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j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucién- No comercial- Sin derivar.

[glolsle]

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
gue se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional esta en el(los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extension

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Apoyo en procedimientos Yy | Texto
actividades contables en la oficina de
Tesoreria General de la alcaldia de
Silvania Cundinamarca
2.
3.
4,

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA
(autografa)
I)
Javela Pefia Angie Tatiana _”_,41__ et
U ; I\‘
| U

21.1-51-20.
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1. OBJETIVO GENERAL

Apoyar los procedimientos y actividades contables de la oficina de tesoreria general

en la alcaldia de Silvania Cundinamarca.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar conciliaciones bancarias entre los movimientos contables del sistema de

contabilidad y libros de bancos del area de tesoreria.

Realizar interfaz de impuesto predial, de industria y comercio a contabilidad y
presupuesto.
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2. JUSTIFICACION

La pasantia como modalidad de Proyecto de Grado genera oportunidades para el
estudiante, no solamente da una mayor apertura en el campo practico contable, sino
que forja un caracter y objetivos a corto, mediano y largo plazo. La pasantia

enriquece en conocimientos al pasante lo cual es beneficioso a futuro.

Para el estudiante es de vital importancia poner en practica los conocimientos
tedricos que ha adquirido a través de la formacion académica, dado a que esto
fortalece los discernimientos, ya que en la practica es donde se generan todas las
actitudes y aptitudes del contador, se ponen a prueba, se adquieren y se refuerzan
los conocimientos obtenidos. Siendo gran importancia para cada una de las areas
relacionas con la contabilidad la utilizacién de informacién semejante debido que

generara una fuente de informacion y analisis.

Por tanto, esta nueva experiencia practica va a ser de apoyo en la parte profesional,
de tal manera que cada estudiante se somete a un ambiente laboral poniendo en

praxis la ética profesional que debe contener cada contador.
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CAPITULO |. ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS ENTRE LOS
MOVIMIENTOS CONTABLES DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD Y
LIBROS DE BANCOS DEL AREA DE TESORERIA.

3. ACTIVIDADES PARA REALIZAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

3.1. Registrar ingresos por concepto de paz y salvos, nomenclaturas,

estratificacion, certificaciones, y uso de suelo

Verificar que los documentos presentados por el contribuyente sean los tiques
originales e identificar el tipo de tramite a realizar, luego se ingresar al médulo de
contabilidad y se selecciona el tipo de comprobante correspondiente, Seleccionar el
tercero, si no se encuentra en el sistema crearlo con los datos e informacion basica.
Describir de manera precisa el tramite a realizar, puede ser certificado de uso de
suelo, estratificacion, certificaciones, licencias de subdivision, licencias de
construccion, paz y salvos y sus respectivas estampillas procultura, se realiza el
registro contable, luego se verifica la informacion diligenciada. Se prosigue a
imprimir y firmar el comprobante, se hace entrega del comprobante de ingreso al
contribuyente. Y por ultimo se archiva las copias. (ver anexo 3, 11).

Durante la pasantia se desarrollaron dichas actividades en la alcaldia de Silvania

Cundinamarca,® y por tanto se realizaron comprobantes de ingreso por conceptos

1 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.
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de paz y salvos, nomenclaturas, estratificacion, certificaciones y usos de suelos, las

cuales me generaron discernimiento durante la practica.

llustracién 1. Comprobantes de ingreso

= Pazysalvos = Certificaciones = Nomenclatura Estratificacion = Uso de suelo

Elaboracién propia

3.2. Registrar egresos por concepto de pagos de contratos de OPS y obra.

Entramos al médulo de Tesoreria de la alcaldia de Silvania?, se selecciona el
modulo de Tesoreria, seleccionar el comprobante a realizar segun el centro de
costo, es este caso (EGR). Seleccionar el comprobante segun el consecutivo, se
selecciona el tercero a pagar, digitar la descripcion, revisar el RUT y el estatuto
tributario del municipio para saber que retenciones vamos a practicar. Revisar si la
orden o la factura a pagar cumple con las normas tributarias, llamar la orden de
pago del médulo de contabilidad, determinar la base a practicar las retenciones,

2 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.
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determinar si el servicio o suministro esta gravada de IVA, determinar y causar las
retenciones municipales a que tenga derecho el contratista, revisar que el pago este
afectado presupuestalmente, revisar que el comprobante tenga todas las
retenciones, seleccionar la cuenta bancaria segun el rubro presupuestal. Verificar si
debe ser una cuenta de ahorro o corriente, revisar el comprobante en su totalidad,
guardar el comprobante de egreso, imprimir el comprobante, anexar a la carpeta del
contrato, gestionar firmar y aprobacion. Una vez este la carpeta este con la orden 'y
el comprobante de egreso revisada y firmados documentos contables, se radica el
contrato en el libro de salida. Se radica ante el despacho, como ordenador del gasto
para su autorizacién. Una vez este cancelado el pago se anexa el soporte de la
transferencia al comprobante de egreso. Se archiva en la carpeta y se radica
nuevamente en el libro de salida de la oficina de Tesoreria y se entrega a la oficina
de contratacidn, para su respectivo seguimiento y supervision de la ejecucion del

contrato. (ver anexo 8,15,23).

llustracion 2. Comprobantes de egreso

= Contratos OPS = Contratos de Obra

Elaboracion propia.
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3.3. Registrar notas bancarias por concepto de traslados interbancarios,

rendimientos financieros y gastos bancarios.

Se abre el médulo de contabilidad, se selecciona aplicaciones, Seleccionar
tesoreria, se seleccionar notas bancarias, seleccionar el mes correspondiente,
seleccionar el tercero, describir de manera precisa el concepto de la nota bancaria,
ya que esta puede ser por concepto traslados bancarios, de rendimientos
financieros que pueden ser de recursos propios o convenios, gastos bancarios que
pueden presentarse por IVA , COMISION CONSIGNACION NACIONAL e
IMPUESTO DECRETO, cuentas por cobrar, el recaudo de sobretasa a la gasolina
se registra teniendo él cuenta el tercero y la declaracion recibida para el mes
estipulado , ingresos SGP, los ingresos por identificar no se registran sin antes
solicitar informacion de los responsables de las transacciones o0 consignaciones por
medio de correo electrénico al banco, asi mismo se registran ingresos por regalias,
ajustes, entre otros. Se verifica que los datos y valores sean correctos, realizar la
respectiva contabilizacion con los cédigos correspondientes incluyendo cuentas

presupuestales segun sea el caso, por ultimo, guardar nota bancaria realizada.

Estas notas bancarias se realizan con el fin de reconocer aquello gastos en lo que
se incurre por concepto de IVA, Comisiones, impuestos, rendimientos financieros
entre otros, que los bancos generan duran el periodo mensual, ademas se
relacionan los traslados realizados a otras entidades financieras, en las cuales la

alcaldia de Silvania3 posee productos, por eso le lamamos traslados interbancarios.

3 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.
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[lustracién 3. Notas bancarias

= Gastos financieros = Rendimientos Financieros = Traslados Interbancarios

Elaboracion propia.

3.4. Revisar que el dinero del extracto bancario y el de contabilidad sea

semejante.

Se descarga el extracto por medio del portal bancario, en caso de que no se
encuentren por ese medio, se solicitan los extractos por medio de correo electrénico
para cada entidad seleccionando al encargado del area. Estar atenta y guardar los
respectivos extractos para proceder a su impresion. Organizar los extractos por
banco, se ingresa al médulo de contabilidad, opcion conciliacién bancaria. Se da
inicia la conciliacion de cada una de las cuentas corrientes y de ahorros a nombre
del municipio, Interpretar el extracto bancario e identificar el origen de los abonos y
los cargos, hacer los registros correspondientes ya sea en notas bancarias,
comprobantes de ingresos y/o egresos. Verificar la informacion existente en el
sistema para el mes en cada cuenta de ahorros o corriente par cada uno de los

bancos. Determinar si los registros existentes estan completos, en caso de que no,
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realizar la busqueda pertinente el plan Unico de cuentas de los valores faltantes, ya
gue puede ser necesario hacer modificaciones en la cuenta contable del banco
afectado. Marcar los ingresos y egresos correspondientes a lo evidenciado en el
extracto bancario dia por dia para cada cuenta, segun los abonos recibidos y los
cargos realizados. Por ultimo, conciliar la cuenta bancaria con el sistema con

diferencia 0. (ver anexo 27 y 28).

En esta actividad como tal lo que se hace es conciliar las cuentas bancarias y
realizando este procedimientos nos podemos dar cuenta que algunas cuentas
presentan inactividad, cancelacion, algunas no se usan y por otro lado cuales estan

activas y en constante movimiento.

= Cuentas activas = Cuentas inactivas = Cuentas sin uso
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CAPITULO Il. REALIZAR INTERFAZ DE IMPUESTO PREDIAL, DE
INDUSTRIA'Y COMERCIO A CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO.

4. ACTIVIDADES PARA REALIZAR LAS INTERFACES

4.1. Registrar pagos de impuesto predial y verificar a diario el recaudo
correspondiente para cada cuenta bancaria de recaudo de impuesto

predial.

Al registrar los pagos de predial se solicita al encargado la descarga del movimiento
de recaudo de cada banco: Agrario, Bancolombia, Davivienda, Bogota y BBVA. Se
organiza el formato Excel descargado y se filtra por fecha. Se abre el médulo de
predial, seleccionar datos basicos, impuesto predial y predios, seleccionar el codigo
del predio en el Excel, copiar codigo del predio en el modulo opcién Dig.Ctl.
Comparar el valor pagado por cédigo de barras y el valor existente en el sistema,
registrar el pago en el banco y fecha correspondiente con las respectivas
observaciones, si es pago por PSE, datafono, acuerdo de pago o abono parcial,

luego se da en actualizar deuda.

Para verificar el recaudo diario se Abre el médulo de impuesto predial de la alcaldia
de Silvania?, se da en seleccionar informes, ir a informes de recaudos, seleccionar

libro diario de recaudos, digitar la fecha correspondiente, seleccionar la cuenta

4 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.
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bancaria correspondiente, dar aceptar y totalizar informe catastral y, por ultimo,

verificar datos iguales en el libro diario de recaudos y libro auxiliar de bancos.

4.2. Verificar el registro de pagos de industria y comercio.

Para verificar el registro de pagos de industria y comercio se Abre el modulo de ICA,
dar en seleccionar informes, ir a informes de recaudos, seleccionar libro de
recaudos, digitar la fecha correspondiente, seleccionar la cuenta bancaria
correspondiente, dar aceptar y totalizar, por ultimo, verificar datos iguales en el libro
diario de recaudos y libro auxiliar de bancos. Si se evidencia que hay pagos que
aun no estan registrados se debe pasar el reporte a la persona encargada, en este

caso la persona responsable de ICA en la alcaldia de Silvania®.

4.3. Efectuar la interfaz tanto en el médulo de predial como en contabilidad

correspondiente a impuesto predial.

Se abre el médulo de impuesto predial, se selecciona informes, dar en ir a informe
contable, ir a informe contable de recaudos, se digita la fecha correspondiente
(diaria), generar interfaz, luego se verifica que los datos sean iguales en el libro
diario de recaudos y en el libro auxiliar de bancos, por otro lado, se abre el médulo
de contabilidad, dar en interfaces, ir a interfaz de predial, digitar la fecha

correspondiente (diaria), iniciar interface, aceptar ruta de la base de datos de

5 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.

22



impuesto predial y verificar si los datos son iguales en el libro diario de recaudos y
el libro auxiliar de bancos. Se tiene en cuenta que tanto en el modulo de contabilidad
como en el de predial debe de dar los mismos saldos en cada cuenta y de la misma

formas con el libro auxiliar de bancos. (ver anexo 32y 33).

4.4, Verificar que este efectuada la interfaz tanto en el médulo de ICA como
en contabilidad, correspondiente a impuesto de industria y comercio.

Esta verificacion se realiza abriendo el médulo de ICA, ir a informes y seleccionar
listado informe contable, generar, informe y aceptar, descargar en Excel y verificar
hasta que fecha se realiz6 interfaz y verificar que en cada una de las fechas de
interfaz estén los recaudos correspondientes a dicha fecha, si hay alguna novedad
informal a la persona encargada del cargo para su correccién, igualmente se entra
en el médulo de contabilidad para verificar que también este efectuada dichas
interfaces, seleccionando informes de interfaces ICA, dar generar informe,
descargar en Excel y verificar de igual manera. Se tiene en cuenta cada uno de los
mddulos debe de tener el mismo saldo que se encuentra en el libro auxiliar del banco
para cada cuenta. Si se encontrara una inconsistencia se debe informar a la persona

encargada del ICA para que tome acciones en el caso.
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5. RECURSOS

Tabla 1. Recursos Humanos

Nombre Numero de horas | Valor hora Total
Angie Tatiana Javela Pefia 360 4.655 | 2.979.200
Total 4.655 | 2.979.200
Elaboracion propia.
Tabla 2. Recursos Materiales
Recurso | Cantidad | Vr. Unidad Total Tipo de recurso
Computador 1| $1.800.000 | $1.800.000 | Alcaldia de Silvania
Escritorio 1|$ 350.000|$ 350.000 | Alcaldia de Silvania
Impresora 1|$ 600.000|$ 600.000 | Alcaldia de Silvania
Total $2.750.000 | $2.750.000
Elaboracion propia.
Tabla 3. Otros Recursos
Recursos Cantidad | Vr. Unidad Total Tipo de recurso
Papeleria 5| $ 50.000|$ 250.000 | Alcaldia de Silvania
Servicios publicos 1| $ 35.000|$% 35.000 | Alcaldia de Silvania
Internet 1| $ 60.000$ 60.000 | Alcaldia de Silvania
Total $ 145.000 | $ 345.000

Elaboracion propia.
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6. PRESUPUESTO

En la realizacién de esta pasantia como opcion de grado se tuvo en cuenta un

presupuesto para su desarrollo:

Tabla 4. Recursos del Proyecto

Tipo de recurso Total

Humanos $2.979.200
Materiales $ 2.750.000
Otros $ 345.000
Total $ 6.074.200

Elaboracion propia.
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llustracién 4. Cronograma (1-2)

7. CRONOGRAMA

2021 2022
Actividades/tiempo
ABR | MAY |JU| AGO | SEPT| OCT | NOV | FEB | MAR | ABR | MAY |JU
Etapa 1: Elaboracion de anteproyecto |1]2]3 2|3|4|1]12|1]2]3]4]1]2]3|4]|1]|2]|2|4]1)2]3 2|3 2|3|4]1]2)2 2|3|4]1]2

Presentacidn de anteproyecto

Sustentacidn de anteproyecto

Correciones de anteproyecto

Revision y aprobacidn de anteproyecto

Etapa 2 Elaborar conciliaciones
bancarias entre los movimientos
contables del sistema de contabilidad y
libros de bancos del area de tesoreria.

Registrar ingresos por concepto de paz|
¥ salvos, nomenclaturas, estratificacion,
cerificaciones, uso de suelo.

Registrar egresos por concepto de
pagos de contratos de OPS v obra.

Registrar notas bancarias por concepto
de traslados interbancarios.

Revisar que el dinero del exracto
bancario vy el de contabilidad sea

semejante.

Elaboracion propia.
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llustracion 54. Cronograma (2-2)

Registrar pagos de impuesto predial.

Verificar el registro de pagos de
industria y comercio.

Efectuar la interfaz tanto en el modulo de
predial COMma en contabilidad
correspondiente a impuesto predial.

Verificar que este efectuada la interfaz
tanto en el modulo de ICA coma en
contabilidad, correspondiente a
impuesto de industria y comercio.

Etapa 5: Elaboracidn informes
mensuales e Informe final

Informes Mensuales

Infarme final

Presentacidn Informe final Asesores

Consaolidacion RAE

Presentacidn RAE Asesores

Presentacidn Correcciones informe final
a Asesores

Entrega de informe final y demas
infarmes

Sustentacidn informe final

Elaboracion propia.
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8. CONCLUSIONES

Gracias a todo lo anterior, se puede concluir que en la elaboracion de
conciliaciones bancarias intervienen procesos contables tomando acciones de
acuerdo con las normas y leyes que estdn establecidas por los entes
correspondientes. Y mediante esta practica se pudo evidenciar cuales, y como
gfueron los mecanismos para realizar cada una de las actividades, por tanto, fue
una etapa donde se adquirieron nuevos conocimientos y se afianzo el

aprendizaje académico.

Respecto a todos los procedimientos que se manejan para la realizacion de
interfaces por medio del software contable se concluye que es relevante el
obtener conocimientos acerca de cdémo manejar un software para
procedimientos contables, y por tanto el haber podido obtener dicho

discernimiento, me genera como profesional un mayor intelecto.

En conclusion, la pasantia como opcion de grado género en mi como estudiante
mayor conocimiento en los procedimientos y actividades contables, siendo una
fuente de aprendizaje practico y de vivencia con el campo laboral ya que en un
futuro es al que nos vamos a enfrentar. Ademas, es de destacar que cada uno
de los procedimientos van cefiidos a la ley, generando mdultiples conocimientos

normativos.
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9. RECOMENDACIONES

Una vez concluido este trabajo, se desea que siempre exista un
perfeccionamiento constante; por lo tanto, se recomienda a la oficina de
Tesoreria General de la alcaldia de Silvania®, que se siga aplicando y ejecutando
el formato de control de conciliacion con el fin de tener claridad el estado de cada
uno de los productos bancarios, y asi se genera mas eficiencia en dicho

procedimiento.

6 SILVANIA CUNDINAMARCA. Alcaldia Municipal de Silvania.
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Anexo 1. Primer Informe mensual (1-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 1. Primer Informe mensual (2-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 1. Primer Informe mensual (3-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 2. Formato control asistencia segundo informe (1-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia

Anexo 2. Formato control asistencia primer informe (2-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 2. Formato control asistencia primer informe (3-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 3. Comprobante de ingreso paz y salvos y estampilla.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 4. Segundo Informe mensual (1-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 4. Segundo Informe mensual (2-3).

Avance con el formato de seguimiento pasantia, Informe mensual, con objetivos

especificos.

Registro de pagos de:
e Paz y salvo, estampillas y certificaciones
» Retencion en la fuente
» Impuesto predial
Relacion de:
 Caja menor y seguridad social

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 4. Segundo Informe mensual (3-3)

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 5. Formato control asistencia segundo informe (1-4)

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefna

Anexo 5. Formato control asistencia segundo informe (2-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 5. Formato control de asistencia segundo informe (3-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 5. Formato control de asistencia segundo informe (4-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 6. Comprobante de Ingresos paz y salvos.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 7. Comprobante de ingreso estratificacion y estampilla procultura.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 8. Comprobante de egreso retencion en la fuente Municipio de Silvania.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 9. Tercer Informe mensual (1-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 9. Tercer Informe mensual (2-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 9. Tercer Informe mensual (3-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 10. Formato control de asistencia tercer informe (1-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 10. Formato control de asistencia tercer informe (2-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia

49



Anexo 10. Formato control de asistencia tercer informe (3-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 10. Formato control de asistencia tercer informe (4-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 11. Comprobante de ingreso paz y salvo.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 12. Orden de pago tasa prodeporte.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 13. Orden de pago contrato OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 14. Comprobante de egreso contrato OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 15. Comprobante de egreso transferencia tasa prodeporte.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 16. Cuarto Informe mensual (1-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 16. Cuarto Informe mensual (2-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 16. Cuarto Informe mensual (3-3).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 17. Formato control asistencia cuarto informe (1-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 17. Formato control asistencia cuarto informe (2-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 17. Formato control asistencia cuarto informe (3-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 17. Formato control asistencia cuarto informe (4-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 18. Comprobante de ingreso pago de paz y salvos.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 19. Comprobante ingreso de paz y salvos.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 20. Comprobante de ingreso pago de paz y salvos.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia

63



Anexo 21. Comprobante de egreso contrato de OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 22. Comprobante de orden de pago contrato de OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 23. Comprobante de egreso de pago de viaticos y gastos de viaje.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 24. Comprobante orden de pago de viaticos y gastos de viaje.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 25. Quinto Informe mensual (1-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 25. Quinto Informe mensual (2-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 25. Quinto Informe mensual (3-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 25. Quinto Informe mensual (4-4).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (1-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (2-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (3-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (4-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (5-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (6-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (7-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (8-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 26. Formato de asistencia quinto informe (9-9).

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa

Anexo 27. Informe auxiliar contable cuenta 1110060325 Conv. ICCU 635 de 2021.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 28. Comprobante de conciliacién cuenta 378452436 banco BBVA.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 29. Comprobante de ingreso pago paz y salvos.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 30. Comprobante de ingreso pago de licencia de construccion.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 31. Comprobante de ingreso certificacion de residencia.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 32. Interfaz de predial modulo predial.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 33. Interfaz de predial médulo de contabilidad.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 34. Comprobante orden de pago contrato de servicios.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 35. Comprobante orden de pago OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefa
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Anexo 36. Comprobante de egreso OPS.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 37. Comprobante de egreso pago prestacion de servicios.

Fotografia tomada por: Angie Tatiana Javela Pefia
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Anexo 38. Formato plantilla control de conciliaciones bancarias afio 2021.

a2
Todos

construimos

£ Castbe!

TESORERIA GENERAL

SILVANIA
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
CONTROL CONCILIACIONES 2021 | — - oS R IR [
DA | DESERVACION [SALDD EN CONTABILDAD| ZADA |DESERVACION|  CONTABILDAD ADA N CONTABILDAD
e
CARPE 11100501 BANCO AGRARIO CTES NOMBRE

Th

1 1110050101 |Cta 031830000672 Concejo Municipal 51 ACTIVA 027288443 | s |acmva 14.779.763,43 | 51 |AacTiva 22.169.645,15
2 11100501 02| Cta 031830001217 Personeria Municipal sl ACTIVA 336992800 | W |ACTIVA 6.260.069,00 | 51 |ACTIVA 19.434.423 90
3 1110050104 | Cra 257430195001 Depasitos Judiciales | ACTIVA 43530816760 | SI |ACTIVA 435.30DB.167,60 SE | ACTIVA 435.308 167,50
4 1110050105 Cta 031630014244 Fondo De Seguridad Cludadana 5l ACTIVA 23583499412 | 51 |acTiva 57.340.61575 | S |acTiva 103.243 108,35
5 11100501 06]Cta 031630012550 Fondo De Maguinaria H ACTIVA 2660.707.00 | = |AacTiva 3.000.707,00 | s [acTiva 7.201 696,80
& 1110050107 Cta 031630000945 Fordos Comunes H ACTIVA 51 |ACTIVA 25035047554 | =1 |AacTiva 901.294.111,94
7 1110050108]Cta 031830001167 5.G.P Educacidn - |pEsacivans| MO SE USA DESACTIVADA MO SE LISA DESACTIVADY MO SE LISA

i 11100501 10]|Cta 031630001886 Estampifia Pro Cultura H ACTIVA 169.431 44961 | =1 |acTiva 14891685201 | s |acTiva 282.942 01E, 82
g 1110050112|Cta 331630002383 Impuesto Predial il ACTIVA 466.285,65 | S |AcTiva 1500.447,65 | s [acTiva 2.052 848,80
10 11100501 13| Cta 331830004462 Estampilla Adufto Mayor sl ACTIVA 38.609.556,56 | =1 |ACTIVA 1487043256 | 51 |ACTIVA 17.855.307,07
11 11100501 15| Cra 331630000880 Conv.Vivienda De Interés Social Mirador 51 ENACTIVA 304.477,73 | S |inacTiva 304.477,73 | 5 |INACTIVA 304.477,73

11100601 | BANCO AGRARIO AHORR] NOMERE

12 1110060101 |Cta 431633015350 Pensionados Fonpet 5 ACTIVA 2056412300 | =1 [acTiva 2551807400 ] s |ACTiva 25.262.893.26
13 1110060102 Cta 431633010367 Fonpet Estampilla Pro-Cultura M ACTRIVA 54.856.12500 | 51 |ACTIVA 55.607.504,00 | 5 |ACTIVA 62.659.692,00
@ | 1110060103|Cia 431633010358 Fonpet Estampilla Pro-Anclano - CANCELADA CANCELADA CANCELADA

15 1110080104 | Ca 431633014907 Maestra Primera Infancia 5l BCTIVA 5992400 | S |ACTIVA 59.924,00 51 |ACTIVA 59.924,00
16 1110060105]Cla 431633014833 Maestra Alimentacidn Escolar 50 BCTIVA 30.258.465,00 | S [acTiva 36.430.863,14 | 50 [ACTIVA 32.433.557,10
17 11100601 06| Cta 431633014885 Maestra Propdsito General Hl ACTIVA 2156.258.62000 | S |ACTiva 266344862371 5 [acTiva 2.920.703 486,08
1E 1110060107 | Cra 431633015040 Desahorro Fonpet Proposito general SGP 5l ENACTIVA, 1609417 | 51 |inacTiva 16.094,17 | Si |INACTIVA 16,094,217
19 11100601 08 Cla 431633015342 Desahorro Fonpet Proposito general REGAL s ACTIVA S |INACTIVA sl |INACTIVA

Elaboracion propia.
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Anexo 39. Formato plantilla control de conciliaciones bancarias afio 2022.

A

odos
construlmos

j&ﬂﬂﬂf-‘_"f’!

TESORERIA GENERAL

SILVANIA
ENERO FEBERERO
CONTROL CONCILIACIONES 2022 R T T
= e DA DESERVACION CONTABILIDAD ADA oN CONTABILIDAD
N* CARPETA 11100501 BANCO AGRARIO CTES NOMBRE
1 1110050101 | Cta 031630000672 Concaje Municipal 3l ACTINA 1.637.632,43 Sl ACTIVA 14.779.763 43
2 1110050102 Cta 031630001217 Personeria Municipal 5l ACTIVA 2.104.0E1.00 Sl ACTIVA 6.269.162,00
3 1110050104| Cia 2574359195001 Depdsitos Judicisles 3l ACTIVA 435 308167 60 S ACTIVA 435,308 167 60
4 1110050105|Cta 0316300 14244 Fondo De Seguwidad Ciudadsna 51 ACTIVA 7092078075 | S BCTIVA 57.3400615,75
5 1110050106| Cta 031630012560 Fondo De bﬂuil‘la na ] ACTIVA 3.000.707.00 Sl ACTIVA 3.000.707 00
[ 1110050107 I:.t_a 031630000095 Fondos I:.|:|rnum=_-_'sI Sl EGR SIN MARCAR 48 84002115 S ACTIVA 2150.359.475 54
7 1110050103 Cta 031630001167 S.G.P Educacidn - ENACTIVA WO SE LISA - IMACTIVA
8 1110050110 Cta 031630001886 Estampilla Pro Cultura Sl ACTIVA 145223 582 61 S ACTIVA 14E.916.852,01
g 1110050112|Cta 331630002383 !mpuElStE Predial 5l ACTIVA 762.290,65 Sl ACTIVA 1.509.447 65
1D 1110050113 Cta 331630004462 Estampilla Adulte Mayar 3l ACTIVA 20.745.724,56 S ACTIVA 14.873.422 56
11 1110050115|Cta 331630000890 Conv.Vivienda De Interés Social Mirador 5l ACTIVA 44am73]| W ACTIVA ¥04.477,73
11100601 | BANCO AGRARIO AHORROS NOMBRE

12 1110060101 | Cta 431633015350 Pensionados Fonpst | ACTIVA 26.471.058 00 5 ACTIVA 25.518.074 00
13 1110060102| Cta 431633010367 Fonpet Estampills Pro-Cultura ] ACTIVA 55.682.656.00 S ACTIVA 55.607.504 DO
14 1110060103|Cla 431633010358 Fonpet Estampilla Pro-Anciang | CANCELADA
15 1110060104 Cté 431633014807 Mﬂﬂa Primara Infancia 5l FHACTIVA, 558.924,00 Sl INACTIVA 59.924,00
16 1110060105|Cta 431633014803 Magestra Alimentacian Escolar 3l ACTIVA 3642124514 | 51 ACTIVA 36.430.963, 14
17 1110060106 Cta 431633014885 Maestra Propdsito General Sl ACTIVA 21762401 BD1,71 Sl ACTIVA 2.663.448.621,71
18 1110060107 Cta 431633015040 Desahomo Fonpet Proposito general SGP ] INACTIV A 1608417 | 51 | INACTIVA 16.094,17
1o 1110080108| Cta 431633015342 Diesahomo Fonpet Proposito general REGALIAS H IMNACTIVA - 5l INACTIVA -
20 1110060111|Cta 431633010375 Estampilla Pro-Cultura - Gestor Social 10% Sl ACTIVA 12.83E.550,49 S ACTIVA 12 840931 40
21 1110060112 Cta 431633008427 Salud Otros Senvicios Sl ACTIVA 15.664.104.25 51 JEVISAR NOT| 4E.456.630,25
73 11100601 13| Cta 431633006531 Fondo Municipal De Asistencia Técnica il REVISAR NOTAS 13.357.01300 | S ACTIVA 13.260.424,00
213 1110060114|Cta 431633005780 Meestra Salud Oferta S ACTIVA 16.795.0E5 39 Sl ACTIVA 331.475.780 35
4 1110080115 CI_EI 431633005797 Maastra Salud F‘ubiina 3l ACTIVA 23.687.575,07 S ACTIVA 50.347.974,07
15 1110060116|Cta 431633016500 Maestra Educacion Calidad 5l ACTIVA, 9413630188 | SF ACTIVA 130.753.77E,BE
26 1110060123|Cta 431633020066 Fondo de solidaridad COVID 5l ACTIVA 1.645.79500 | S ACTIVA 1.646.103,00
27 1110060120 Cta. 431633020656 RECALDD PREDIAL sl ACTIVA, 225.217.218, 66 i ACTIVA 724.373.356,66
Fi 1110060122|Cta 431633021024 MAESTRA PAGADORA PP H] ACTIVA 35000 | S ACTIVE, 350,00
20 1110060124| Cla 431633021032 MAESTHA PAGADORA EP =l EMACTIVA, - 5l INACTIVA -
30 1110060125 Cta 431633021040 MAESTRA PAGADORA AP 5l ENACTIVA 51| INACTIVA

Elaboracion propia.
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