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TITULO DEL DOCUMENTO

Apoyo En Las Diferentes Areas De La Secretaria de Hacienda Del Municipio de Funza
Cundinamarca

SUBTITULO
(Aplica solo para Tesis, Articulos Cientificos, Disertaciones, Objetos

Virtuales de Aprendizaje

EXCLUSIVO PARA PUBLICACION DESDE LA DIRECCION INVESTIGACION

INDICADORES NUMERO

ISBN
ISSN
ISMN

ANO DE EDICION DEL DOCUMENTO NUMERO DE PAGINAS
15/06/2022 124

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPANOL E INGLES
(Usar 6 descriptores o palabras claves)

ESPANOL INGLES
1. Secretaria de Hacienda Secretary of Finance
2. Registro Presupuestal Budget Record
3. Conciliacion Bancaria Bank Reconciliation
4. Informes Financieros Financial Reports
5. Tesoreria Treasury
6. Contabilidad Accounting

FUENTES (Todas las fuentes de su trabajo, en orden alfabético)

Funza Cundinamarca, Ciudad Avanza
https://web.archive.org/web/20151221031514/http://www.funza-
cundinamarca.gov.co/informacion general.shtml#geoqgrafia

Alcaldia Municipal de Funza Cundinamarca - http://www.funza-cundinamarca.gov.co/directorio-
institucional/secretaria-de-hacienda
Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional - KAWAC

<https://kawak.com.co/alcaldia funza/mapa procesos/mapa.php>

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
https://web.archive.org/web/20151221031514/http:/www.funza-cundinamarca.gov.co/informacion_general.shtml#geografia
https://web.archive.org/web/20151221031514/http:/www.funza-cundinamarca.gov.co/informacion_general.shtml#geografia
https://kawak.com.co/alcaldia_funza/mapa_procesos/mapa.php

MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113

PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6
U é DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
LPEL REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 3 de 8

CUNDINAMARCA

Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional - KAWAC
https://kawak.com.co/alcaldia funza/mapa procesos/mapa.php

Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional —-KAWAC
https://kawak.com.co/alcaldia funza/mapa procesos/mapa.php

https://funzacundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/funzacundinamarca/content/files/000952/
47582 organigrama2.pdf>

Santofimio Gamboa, Jaime Orlando. Tratado de derecho administrativo: Introduccion a los
conceptos de la administracion Publica y derecho administrativo. Ed. Dvinni, Vol. 1,. Bogotd, 1996,
p. 36 <https://sites.google.com/site/fudamentosadmonpbca/03-clase-3>

* Articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia,
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/Constitucion-Politica-Colombia-1991.pdf

Informacion general- Funza Avanza-Nuestro Municipio -
https://web.archive.org/web/20151221031514/http://www.funza-
cundinamarca.gov.co/informacion general.shtml#geoqgrafia

Gobernaciéon de Cundinamarca Secretaria de Planeacioén
<https://es.slideshare.net/OlneylvnEscobarForero/funza-29207860

Programa Contable Sysman Alcaldia Municipal de Funza https://funza-
alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman
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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

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

La Pasantia, ser parte de esta dindmica dentro de la gestidon publica, genera en los
individuos participantes actitudes y condicionamientos muy particulares, que, a su vez,
aportan perspectivas y experiencias para el crecimiento personal, laboral y profesional. En
esta pasantia se pretende, aunque de una forma superficial; tocar y asimilar una parte de
dicha dindmica, donde la integracion del conocimiento académico con la experiencia
practica, dentro de una entidad del sector publico, en este caso, La Secretaria de Hacienda
de Funza, sea el primer paso para iniciar el camino profesional en este proceso hacia la
consecucion del titulo de Contaduria Publica.

El objetivo principal de este proyecto de la pasantia es afianzar los conocimientos en los
procesos, directrices y manejo de los recursos en una entidad publica. Las actividades
incluirdn métodos teniendo en cuenta las directrices y los procesos de control de
documentos. De igual manera, las politicas, estrategias y planes de accién seran
lineamientos esenciales dentro del marco legal, para el cumplimiento de las funciones, por
ejemplo, la optimizacion de los procesos de conciliaciones bancarias. La metodologia
utilizada para el desarrollo de la pasantia es el desarrollo de las actividades diarias que se
manejan en la dependencia de Tesoreria y Contabilidad.

ABSTRACT

The Internship being part of this dynamic within public management generates very particular
attitudes and conditioning in the participating individuals, which, in turn, provide perspectives
and experiences for personal, work and professional growth. In this internship, it is intended,
although in a superficial way; touch and assimilate a part of this dynamic, where the
integration of academic knowledge with practical experience, within a public sector entity, in
this case, the Funza Ministry of Finance, is the first step to start the professional path in this
process towards obtaining the title of Public Accounting.

The main objective of this internship project is to strengthen knowledge in the processes,
guidelines and management of resources in a public entity. Activities will include methods
taking into account document control guidelines and processes. Similarly, the policies,
strategies and action plans will be essential guidelines within the legal framework, for the
fulfillment of functions, for example, the optimization of bank reconciliation processes. The
methodology used for the development of the internship is the development of the daily
activities that are handled in the Treasury and Accounting unit.

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,
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teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida seréa 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 (AUTORIZAMQOS) SI | NO

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

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o

. , . L . . X
medio fisico, electronico y digital.
3. La inclusi6bn en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos 0 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 aqui
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) creacién original particular y, por tanto, soy(somos)
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 proporcion 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,

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co

//m\\ MACROPROCESO DE APOYO CODIGO: AAAr113
\&ey) PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO VERSION: 6

U é DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL VIGENCIA: 2021-09-14
b REPOSITORIO INSTITUCIONAL PAGINA: 6 de 8

CUNDINAMARCA

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 modificacion o restriccion alguna, puesto que, de acuerdo con la
legislacion 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 1982 y el articulo
11 de la Decisién 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__X NO

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:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un plazo de 5
afos, 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 Publicacion sera permanente).
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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 autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucién, comunicacion
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licencia y de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo (amos) que el documento en cuestidén 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) 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 proporcion 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, presentacién, 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 publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices Vi
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 AAAM003”

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.

©0Re

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo
la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.
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Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcioén 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 Tino de documento
su Extension b

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) (e]. Texto, imagen, video, etc.)

2.
3.
4

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

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS FIRMA
(autégrafa)
Martinez Guaqueta Sonia Liliana Mn&\@u
i
21.1-51-20.
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA
— (FACATATIVA) —

16-

Facatativa, 2022- 06- 15.

Sefores

Centro de Gestion del Conocimiento y el Aprendizaje

CGCA FACATATIVA

Biblioteca.facatativa@ucundinamarca.edu.co

Asunto: Solicitud privado de pasantia o trabajo de grado

ADOroo1_vv
Paginaldel

De manera atenta solicito a ustedes dejar en estado privado o no visible en el
Repositorio Institucional el trabajo de grado denominado APOYO EN LAS
DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE
FUNZA CUNDINAMARCA, ya que éste contiene informacion confidencial y por tal
motivo y como autores de dicho trabajo autorizo se mantenga la restriccion de acceso

Cordialmente.

~(

. Y @j\l
Pl

SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
C.C. 52.853.790 de Bogota

PROGRAMA

Correo institucional

Universidad de Cundinamarca

12.1-14
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Nota de Aceptacion

Firma del presidente del Jurado

Jurado

Jurado

Facatativa, 9 de mayo de 2022



DEDICATORIA

Dedico de manera muy especial a Dios y a la Virgen, seres supremos que nos brindan la
fuerza, la sabiduria y hacen posible que pueda emprender este proyecto de pasantia y
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INTRODUCCION

Desde la conformacion del ser humano como un elemento de caracter colectivo, dentro
de un orden social, el desarrollo de las estructuras organizacionales publicas ha
evidenciado la necesidad de caracteristicas de responsabilidad, proactividad y gestion,
de las entidades encargados de la administracion de los recursos para el sostenimiento
de la nacion, desde los niveles nacionales hasta los locales y municipales.

Ser parte de esta dindmica dentro de la gestidbn publica, genera en los individuos
participantes actitudes y condicionamientos muy particulares, que, a su vez, aportan

perspectivas y experiencias para el crecimiento personal, laboral y profesional.

En esta pasantia se pretende, aunque de una forma superficial; tocar y asimilar una parte
de dicha dinamica, donde la integracion del conocimiento académico con la experiencia
practica, dentro de una entidad del sector publico, en este caso, La Secretaria de
Hacienda de Funza, sea el primer paso para iniciar el camino profesional en este proceso

hacia la consecucion del titulo de Contaduria Publica.
A continuacién, se intentard recopilar dentro de este trabajo, las actividades, las
experiencias, logros y contingencias durante esta pasantia, de manera que aporten al

crecimiento individual y de la comunidad académica.

El objetivo principal de este proyecto de la pasantia es afianzar los conocimientos en los

procesos, directrices y manejo de los recursos en una entidad publica.

Las actividades incluiran métodos teniendo en cuenta las directrices y los procesos de

control de documentos.
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De igual manera, las politicas, estrategias y planes de accién seran lineamientos
esenciales dentro del marco legal, para el cumplimiento de las funciones, por ejemplo, la

optimizacién de los procesos de conciliaciones bancarias.

La metodologia utilizada para el desarrollo de la pasantia es el desarrollo de las
actividades diarias que se manejan en la dependencia de Tesoreria y Contabilidad.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Apoyo en las diferentes areas de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Funza
Cundinamarca con el fin de afianzar los conocimientos adquiridos en el desarrollo de

mis estudios profesionales para ponerlos en préctica.

2.2. OJETIVOS ESPECIFICOS

1. Sequir las directrices para la realizacion de los procesos de control y verificacion

de los documentos en las areas de tesoreria y contabilidad.

2. Realizar procedimientos, siguiendo las politicas, estrategias y planes de las tareas

asignadas en la Secretaria de Hacienda.

3. Implementar acciones necesarias para llevar a cabo las conciliaciones Bancarias,

reduciendo el tiempo de ejecucion.
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3. MAPA DE PROCESOS

L0773 MAPA DE PROCESOS

v
PROCESOS MISIONALES

GEsTION  GESTION  GESTION  GESTIONDEL ~GESTION ~ GESTIONDEL  GESTION
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CONVIVENCIA MOVILIDAD ~ SOCIAL ~ JUVENTUD  ECONOM

GESTION DE SERVICIO AL CIUDADANO

el
PROCESOS DE APOYO

GESTIONDEL GESTIONDE  Geomion  GESTION GESTI GESTIONSIG  GESTION
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-
v
PROCESOS DE EVALUACION
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Gréfica 1. Mapa de Procesos!

1Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional — KAWAC
<https://kawak.com.co/alcaldia_funza/mapa procesos/mapa.php>
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PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION GERENCIAL ~ PLANEACION DEL DESARROLLO ~ GESTION DE COMUNICACIONES
e

8 kawak.com.co/alcaldia_funza/mapa_procesos/map_proceso.php?id=13
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Gréaficas 1.2. Gestion de Recursos Financieros2

8 kawak.com.co/alcaldia_funza/mapa_procesos/map_proceso.php?id=13

B PLAN DE EMERGENCIA -
B PLANES INSTITUCIONALES
B Procedimientos I
12-PR-9 - PROCEDIMIENTO RECONOCIMIENTO Y RECOBRO INCAPACIDADES - V2
13-PR-1 - INGRESC DE RECAUDOS ICAY RETEICA - W3
13-PR-Z - AREA TESORERIA - EGRESOS - V3
13-PR-3 - PROGRAMACION PRESUPUESTAL - V3
13-PR-4 - ELABORACION DE INFORMES COMTABLES Y ESTADOS FINANCIERQS - V3
13-PR-5 - IMPUESTO PREDIAL UNIFICADO - V1
13-PR-6 - RESOLUCIONES DE LIQUIDACION OFICIAL - V1
13-PR-7 - DEVOLUCIONES Y/Q COMPENSACIONES - V1
13-PR-8 - CERTIFICACIONES PAZ Y SALVO DE IMPUESTO PREDIAL - V2
13-PR-10 - ORDEMES DE PAGO - W1
13-PR-11 - CONCILIACIOMES BANCARIAS - VO
13-PR-12 - APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS - VIO )
13-PR-13 - PAGO NOMINA FUNCIONARIOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL - VO
13-PR-14 - PAGO NOMINA DE DOCENTES ¥ ADMINISTRATIVOS (EDUCACION) - VO
13-PR-15 - DEVOLUCION DE SALDO FAVOR, PAGO EN EXCESO O DE LO NO DEBIDO - V1 A
13-PR-16 - INSCRIPCION DE COMERCIANTES EN EL REGISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO /O ACTUALIZACION DE
INFORMACION - W1
13-PR-17 - INGRESOS ESTAMPILLA - PREDIAL Y PAGOS POR ASOBANCARIA - VO
13-PR-18 - GENERACION DE DISPONIBILIDADES Y REGISTROS PRESUPUESTALES - V0
13-PR-15 - LEY 1801 DE 2016, CODIGO NACIONAL DE POLICIAY CONVIVENCIA - VO
13-PR-20 - COBRO COACTIVO PREDIAL - VO
13-PR-21 - PLUSVALIA - VO
H PROGRAMA
H Protocolo h

Gréfica 1.3. Procedimientos de Secretaria de Hacienda3

2 Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional - KAWAC
https://kawak.com.co/alcaldia_funza/mapa_ procesos/mapa.php

3 Alcaldia de Funza Cundinamarca, Nosotros-Institucional —-KAWAC
https://kawak.com.co/alcaldia funza/mapa procesos/mapa.php
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El Mapa de Procesos de la Alcaldia Municipal de Funza, Cundinamarca, se encuentra
consignado en un programa institucional donde se tiene acceso con un usuario y una

clave solamente a los funcionarios de planta de la entidad.

Como se puede evidenciar en la grafica 1.3. La Secretaria el Municipio de Funza,

Cundinamarca cuenta con veintitn procedimientos distribuidos en cinco oficinas.
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4. ORGANIGRAMA

(D)

Alcalde
= AGUNTOS DE | DESPACHO Bl 7
ASUNTOS DE |
LA COMUNIDAD | DEL ALCALDE opnciniE =y
OFICINA @ " OFICINA
ASESORA | |  DECONTROL

SECRETARIA| | SECRETARIA| | sECRETARIA | | SECRETARIA | | SECRETARIA| |secreraniape| |secReTaRiADE| | SECRETARIA
DE DE DE DESARROLLO %%SOAR O'léLg DE MUJER Y

GENERAL DE DE
GOBIERNO MOVILIDAD HACIENDA | |wemaestRuctual | EDUCACION SALUD SOCIAL JUVENTUD

Comisarias da
Famiia 1y ll)

Inspecciones de
Policia (ly I}

Gréfica 2. Organigrama*

€« > C (ﬂ kawak.com.co/alcaldia_funza/cfg_configuracion/vis_ver.php =3 ﬁ) a * g

ALCALDIA ADMINISTRACION ¥ MANTENIMIENTO
DE FUNZA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION e

~ CONSULTA EXTERNA @

# DOCUMENTOS ESTRATEGICOS

* Cédigo de Integridad

“ Manual de Politicas de Desempefio Institucional de la Alcaldia de Funza
“ Mision

- Organigrama

* Pagina web

“- Politica de Calidad

“ Visién

Gréfica 2.1. Procesos Estratégicos®

4 Alcaldia de Funza Cundinamarca http://www.funza-cundinamarca.gov.co/alcaldia/organigrama
5 Alcaldia de Funza Cundinamarca —Nosotros-Institucional-KAWAC
https://kawak.com.co/alcaldia_funza/cfg configuracion/vis_ver.php
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4.1. PROCESOS ESTRATEGICOS

De acuerdo con el organigrama del Municipio de Funza podemos encontrar catorce (14)
secretarias de apoyo para el buen funcionamiento del plan trazado de Gobierno, a

continuacion, un breve detalle de lo que se encarga cada una:

DESPACHO DEL ALCALDE

Corresponde al Alcalde, en Cumplimiento de las competencias y autorizaciones dadas
en la Constitucion, las leyes. Las Ordenanzas, los Acuerdos, y las que le fueren

delegadas por el Presidente de la Republica o el Gobernador del Departamento.

OFICINA ASESORA JURIDICA

Brindar asesoria y asistencia juridica a la Administracion Municipal, asegurando la unidad
de criterio y garantizando la transparencia de la gestion administrativa, asi como, el

desarrollo de procesos y procedimientos adecuados.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la Entidad y asesorar al
Alcalde en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de los planes
establecidos y la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas y objetivos previstos, midiendo y evaluando la eficiencia, eficacia y efectividad de

los controles establecidos.
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SECRETARIA GENERAL

Dirigir y administrar eficientemente el recurso humano, de informacion de bienes y
servicios necesarios para el desarrollo de las actividades de la Alcaldia Municipal,

facilitando asi el cumplimiento de la misién institucional.

SECREATRIA DE GOBIERNO

Participar en la formulacién de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los
planes, programas y proyectos, coordinando y controlando el funcionamiento de la

Secretaria, para garantizar la gobernabilidad del Municipio.

SECRETARIA DE MOVILIDAD

Participar en la formulacion de politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los planes,
programas y proyectos coordinando y controlando el funcionamiento de la secretaria y

asi contribuir al mejoramiento de la movilidad en la ciudad.

SECRETARIA DE HACIENDA

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar planes y programas para la gestién y
desarrollo de las competencias propias de la Secretaria a su cargo, con el fin de
garantizar el adecuado recaudo y utilizacion de los recursos econémicos de la institucion.

SECRETARIA DE INFRASTRUCTURA

Participar en la formulacion de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los
planes programas y proyectos coordinando y controlando el funcionamiento de la

Secretaria contribuyendo al mejoramiento de la infraestructura de la ciudad.
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SECRETARIA DE EDUCACION

Participar en la formulacion de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los
planes, programas y proyectos, coordinando y controlando y funcionamiento de la
Secretaria, para garantizar el acceso a la educacion, asi como el mejoramiento en la

prestacion a este servicio.

SECRETARIA DE SALUD

Participar en la formulacion de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los
planes, programas y proyectos, coordinando y controlando el funcionamiento de la

Secretaria, del sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Participar en la formulacion de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los
planes, programas y proyectos, coordinando y controlando el funcionamiento de la
Secretaria, para contribuir a la satisfaccién de las necesidades béasicas de los grupos

vulnerables.
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMPETITIVIDAD
Participar en la formulacién de las politicas institucionales, dirigir el desarrollo de los

planes, programas y proyectos, coordinando y controlando el funcionamiento de la

Secretaria, para contribuir al desarrollo econémico de la ciudad.
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SECRETARIA DE MUJER Y JUVENTUD

Formular, desarrollar y ejecutar las politicas Municipales en materia de mujer y juventud,
en coordinacion con las entidades de caracter nacional, departamental y municipal de

acuerdo con las politicas publicas en esta materia.

SECRETARIA DE PLANEACION Y ORDENAMIENTO

Dirigir las actividades que contribuyan al desarrollo de la planeacion estratégica del
municipio, sus indicadores, sistemas de informacion y de gestibn y el disefio
implementacion, y mejoramiento continuo; asi como coordinar proyectos y programas

que contribuyan al desarrollo planificado de la ciudad. ®

6Tomado de:
<https://funzacundinamarca.micolombiadigital.qgov.co/sites/funzacundinamarca/content/files/000952/4758
2 _organigrama2.pdf>
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5. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Secretaria de Hacienda del Municipio de Funza, como entidad encargada de la gestion
de los recursos recaudados para la financiacién del Plan de Desarrollo y del municipio,
asi como el control de todos los ingresos monetarios del mismo, y de las actividades
relacionadas con areas de contabilidad, tesoreria, Cobro Coactivo, ICAy RETE ICA entre
otras, enfrenta la probleméatica del aprovechamiento de los recursos humano,

documental, procedimental, entre otros, con los que cuenta.

Desde las evaluaciones de mecanismos de control Interno se identifica falencias con el
sistema contable SINFA que se maneja y se plantea la posibilidad de un nuevo
procedimiento para el cambio de sistema contable definitivo a partir de enero de 2022

con pruebas desde el mes de julio de 2021.

Debido a la ley de garantias y el cambio de personal de algunas dependencias se hace

necesario el apoyo de personal externo para apoyar las areas con mayor flujo de trabajo.
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6. JUSTIFICACION

Cuando se esta a puertas de culminar un ciclo académico, a nivel superior, un gran dilema
es constante en cualquier contexto con miras a obtener una titulacién profesional. Este
se refiere a la brecha existente entre lo tedrico y lo practico, entre la capacidad de tener

un conocimiento y su aplicacién eficiente.

En muchos casos, no encontrar la sinergia correcta, entre estos parametros
fundamentales de la formacion en campo, han llevado al fracaso las proyecciones del

desarrollo laboral de buen nimero de estudiantes, que no logran asimilar este paso.

La pasantia, como opcion de grado, es una alternativa muy acertada, si lo que se busca,
adicional a obtener una titulacion; es iniciar con pie derecho el cambio dentro de las
actividades laboral-profesional. Le permite al individuo enfrentar, de manera preliminar,
las situaciones que a futuro seran cotidianas en su dia a dia, pero respaldado por el
entorno académico y por el ambiente practico de las entidades y de las personas que ya

tienen la experiencia para guiar, coordinar y valorar objetivamente el desempefio.

El articulo 16 de la resolucion 3546 del 3 de agosto de 2018 que promueve este
mecanismo formativo, para apoyar a los estudiantes a potenciar sus competencias y
generar experiencia laboral. En este caso particular, donde las practicas laborales se
ejecutaran en entidad estatal, se soportara por el derecho publico, mediante la

contratacion formativa del estudiante a través de un acto administrativo.

En cuanto a la Secretaria de Hacienda del sector central de la Alcaldia de Funza lugar
donde se desarrolla el proceso de pasantia necesita fortalecer procesos, para enfrentar
su gestion a desarrollar, ofreciendo opciones para las practicas laborales, con el objetivo
de potenciar la accion administrativa para el logro de sus propdsitos institucionales, y a

su vez que el pasante desarrolle sus competencias y genere experiencia laboral.
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Para la Universidad estos procesos son una fuente de interaccion con las instituciones
que estan en su entorno geografico y social, permitiendo cumplir con el objetivo de aportar

a la comunidad, impactandola positivamente.

Dentro del plano personal, tener la oportunidad de ejecutar gestion en una entidad tan
importante, con la Secretaria de Hacienda del Municipio de Funza, implica un gran reto,
donde el objetivo primordial sera, medir no solo los conocimientos, sino el caracter, el
criterio y en general, las capacidades y fortalezas que se tienen, y de la misma forma
evidenciar las debilidades y dificultades, para trabajarlas y superarlas, con miras a dar

pasos hacia el mejoramiento personal, laboral y profesional.
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7. FUNDAMENTOS Y CONCEPTOS

7.1 Marco Tebrico

Objetivos de la Administracién Publica y Hacienda Publica

La Administracién Publica es el cimiento del funcionamiento de cualquier estado, basado
en el fundamento del servicio publico por parte de las personas o funcionarios, que
gestionan las politicas disefiadas y los recursos econémicos recaudados. En la practica,
todo funcionario publico es un administrador, mas alla que el alcance de su gestién sea
de nivel nacional o local, o que o que su actividad se desarrolle en entidades publicas, o
en privadas que ejecutan funciones y recursos publicos; ya que por sus manos pasan los
valores gque estan destinados para el aseguramiento de los beneficios y derechos de la

poblacion.

Entre los aspectos mas relevantes de la administracion publica, se destaca el caracter de
sin animo de lucro aplicado en entidades de prestacion de servicios fundamentales como
la salud, la educacién y aquellas que proveen infraestructura de obras publicas, como
vias, edificios donde se presten servicios para la comunidad y afines. Al ejecutar
proyectos, programas e iniciativas politicas, los encargados de la administracion publica
deben incorporar caracteristicas que representan el liderazgo, como por ejemplo la

integridad, la dedicacion, la creatividad, la asertividad y la vision.

Su objetivo es atender las necesidades publicas y los problemas sociales, y es el enlace
directo entre los gobiernos y el pueblo, siguiendo los lineamientos de la politica publica
disefiada por los gobernantes elegidos por el pueblo para esta funcion. Dichas politicas
incluyen servicios de salud, educacion, vivienda y ayuda para los grupos como los

ancianos y las personas sin hogar, entre otros.
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La eficiencia fiscal es esencial dentro de la administracién publica. Los administradores
publicos deben poseer las competencias necesarias para ejecutar los recursos

financieros en la forma mas idénea posible.

Hay principios que rigen la gestién publica y que sustentan preceptos juridicos que
controlan la interpretacion, la actuacion y la participacion de las entidades y los

participantes en este proceso. Su génesis esta basada en:

El esquema de derechos fundamentales reconocidos en la Constitucion.

- Elandlisis de los supra principios del Estado colombiano (verbigracia el del Estado
de derecho, a partir del cual se desprenden principios tales como el de legalidad,

la division de poderes y el control a la actividad publica).

- Dos disposiciones constitucionales: el articulo 29, “que establece el debido
proceso”, y el articulo 209, “gue indica que la funcién administrativa esté al
servicio de los intereses generales y se sujeta a los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia y celeridad”.

- Adicional, la fuente legal, recoge lo expresado por el constituyente y “desarrolla
aguellos principios indispensables para una debida aplicacion de estos en el
mundo de la realidad factica administrativa y que coadyuvan irremediablemente

al cumplimiento de los cometidos asignados a la funcién administrativa”.

Estos principios son:

Principio de legalidad que exige fidelidad a la ley, entendida como el bloque de legalidad
de todas las acciones de los 6rganos del poder publico, sin la cual no tendrian validez.
Se define como la “conformidad de los actos con el ordenamiento juridico en general, y

su fundamentacion”. A su vez, esta circunstancia cubre el acto administrativo publico con
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la presuncién de legalidad, donde se asume que los actos de la administracién son
conforme a derecho y cumplieron con todos los requisitos necesarios para su expedicion

y vigencia plena. Esta presuncion le concede al acto administrativo.

2. Obligatoriedad, inoperatividad y oponibilidad, mientras dicha presuncion no sea
desvirtuada mediante el ejercicio de las acciones pertinentes y el mismo sea declarado

nulo por los tribunales competentes”.

Principio del debido proceso que al ser un derecho fundamental (articulo 29 superior), es
la esencia misma del Estado de derecho y la esencia de las relaciones entre
administracion y administrados. Implica garantias fundamentales, impuestas a la
administracion, “en procura de un ordenado funcionamiento, la seguridad juridica de los
administrados y la validez de sus propias actuaciones”. Va mas alld de garantias de
caracter procesal, incluyendo garantias sustanciales, como la presuncién de inocencia,
la doble instancia, el principio de contradiccion, del juez natural, la defensa técnica, y la

publicidad, entre otros.

El debido proceso distingue dos momentos:

- “la actividad unilateral de la administracién, que se encarga de establecer la
existencia de hechos o circunstancias sin determinar a unos responsables

concretos, y que no implica vulneracién del derecho de defensa.”

- “la ruptura de la actividad unilateral de la administracién, que corresponde al
momento en el que se tiene plenamente identificado al sujeto que pueda resultar
afectado con sus decisiones y debe aplicarsele todas las garantias que se
desprenden del debido proceso, en especial el derecho a defenderse.”
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Principio de economia, proveniente del debido proceso y que busca eliminar “elementos
no previstos en el ordenamiento juridico para cada actuacion administrativa”, con el
objeto de que dichas actuaciones se aprovechen al maximo recursos como el tiempo, el
dinero y eliminando el sobre papeleo y la burocracia.

Principio de celeridad que evita dilaciones injustificadas y busca, el dinamismo en la

administracion, sin ir en contra de los derechos de los administrados.

Principio de eficacia cuyo objetivo es hacer realidad los fines para los cuales fue instituida
la administracion, en busca de la efectividad de los derechos individuales y colectivos.
Principio de imparcialidad que obliga a las autoridades a eliminar cualquier tipo de

discriminacion y dé un trato administrativo uniforme.

Principio de publicidad que apunta a que las actuaciones y decisiones de las autoridades
sean publicas y abiertas a los asociados.

Principio de contradiccidn que promueve la participacién simultanea de la administracion
y el administrado, para que participen en las decisiones que puedan ir en contra de sus
intereses o derechos.

Principio de moralidad que orienta a los servidores publicos hacia una actitud coherente
con la legalidad y los fines del ordenamiento, respetando las formalidades y finalidades

del principio de legalidad.

Principio de presuncion de buena fe que garantiza la seguridad juridica, la lealtad, la
credibilidad y la certidumbre como reglas basicas de convivencia y se convierten en

presupuestos de las actuaciones de todas las personas.

Principio de participacién que obliga a los administrados a tomar las decisiones que les
compete, pues “el procedimiento administrativo es ante todo un estadio de debate

participativo.
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Al incorporar estos principios dentro de la administracion publica, enmarcada en las

funciones de esta pasantia, definimos los siguientes parametros.

El Objetivo Principal de la Secretaria de Hacienda del Municipio de Funza, Cundinamarca
es garantizar la financiacion del Plan de Desarrollo y la sostenibilidad financiera del
municipio, ademas de propender por el adecuado manejo de las finanzas municipales, a
través de politicas que garanticen el incremento de las rentas y el pago oportuno de los

compromisos adquiridos.

Para la Secretaria de Hacienda es fundamental, Asesorar al alcalde en la formulacion de
politicas financieras, fiscales y econdmicas, tendientes al cumplimiento del Plan de
Desarrollo, llevar la contabilidad en forma actualizada y presentar oportunamente los

estados financieros correspondientes.

La secretaria de Hacienda dirige, coordina y controla, mediante procesos establecidos,
la custodia de los titulos valores y demas documentos que constituyen el patrimonio del
Municipio y exige el pago oportuno de las utilidades, intereses y dividendos que estos

generen.

Elabora los estudios necesarios para Evaluar la situaciéon Fiscal y financiera del Municipio
realizando las recomendaciones para las acciones y medidas que permitan mejorar la

gestion fiscal y la eficiencia en el uso de los recursos econémicos.”’

7 Santofimio Gamboa, Jaime Orlando. Tratado de derecho administrativo: Introduccién a los conceptos de la
administracion  Publica 'y derecho administrativo. Ed. Dvinni, Vol. 1,. Bogotd, 1996, p. 36
<https://sites.google.com/site/fudamentosadmonpbca/03-clase-3>

* Articulo 29 de la Constitucion Politica de Colombia,

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/Constitucion-Politica-Colombia-1991.pdf
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7.2. Marco Conceptual

El municipio de Funza cuenta para la efectiva ejecucion del plan de gobierno con

diferentes secretarias dentro de las cuales encontramos la Secretaria de Hacienda que

dentro de su mapa de procesos cuenta con un sistema contable llamado Sysman que

permite la elaboracion, ejecucién y revision de los recursos del Municipio, lo que permite

la eficiencia, control y rendicion de cuentas a las entidades de control como a la

ciudadania.

En este marco se menciona todos los conceptos claves nombrados en los procesos que

se intervino:

Egreso: Pago realizado de acuerdo con las obligaciones contraidas por la entidad
a desarrollar actividades propias de su funcionamiento ejecutando el presupuesto

asignado para la vigencia.

SYSMAN: Sistema de informacion financiero y administrativo (Paquete Contable

del Municipio).

Registro presupuestal: Del Compromiso la Imputacion presupuestal mediante la
cual se afecta en norma definitiva la apropiacion, garantizando que esta no solo
se utilizara para este fin. Esta operacion indica el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar.

Comprobante Presupuestal: Es el documento expedido por el funcionario
responsable del presupuesto o quien desempefie estas funciones en cada entidad,
mediante el cual garantiza la existencia de la apropiacion presupuestal disponible,
libre de afectacion y suficiente para respaldar los actos administrativos con los

cuales se ejecuta el presupuesto.
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Orden de Pago: Documento de caracter contable que sirve de soporte para realizar
un desembolso o salida de un bien o d efectivo y como soporte de la orden de

pago.

Traslado Bancario: Traslado de unos dineros de una cuenta a otra en uno es un

Gasto y el otro es un Ingreso.

Extracto Bancario: Es un documento, que envia el banco periédicamente al titular
de la cuenta corriente o ahorro, donde se reflejan las operaciones realizadas

durante un tiempo.

Conciliaciones Bancarias: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los
valores que la Alcaldia tiene registrados, de una cuenta de ahorros o corriente con

valores que el banco suministra por medio de extracto bancario.

Nota Bancaria: Es el comprobante que realiza el Municipio con el fin de registrar
los valores acreditados o debitados de las cuentas bancarias.

Proceso Contable: Es el conjunto ordenado de etapas que tienen como proposito
el registro de los hechos econdmicos conforme a los criterios de reconocimiento,
medicion y relevacion establecidos en el marco normativo, de tal manera que la
informacion financiera que se genere atienda las caracteristicas cualitativas

definidas en el mismo.
Auxiliar Contable: Son los libros de contabilidad donde se registran en forma

analitica y detallada los valores y la informacion registrada en los libros

principales.
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- SINFA: Sistema de Informacion financiera y administrativo (Paquete contable del
Municipio 2021)

- Politica Contable: Principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados

por la entidad para la elaboracion y presentacion de los estados financieros.

- Soporte Documental: Documentos idoneos de manera que la informacion

registrada sean susceptible de verificacion y comprobacion exhaustiva o aleatoria.
- Registro: Es la etapa en la que se genera los comprobantes de contabilidad y se

efecttian los asientos en los libros respectivos utilizando el catadlogo general de

cuenta aplicable a la entidad.2

7.3. Marco Legal

Normatividad Aplicada en la Alcaldia del Municipio de Funza Cundinamarca

- Las Normas Internacionales de Contabilidad para el sector Pubico
NICSP -NORMAS CONTABLES (NICSP)

- Resolucion 357 del 23 de julio de 2008

- DECRETO No. 1141 DE ABRIL 12 DE 2010

- LEY 1819 DE 2016

- ACUERDO No. 021 DE 2017

8 Alcaldia de Funza, Nosotros-Institucional KAWAC
https://www.kawak.com.co/alcaldia_funza/gst documental/doc visualizar.php?v=2317
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RESOLUCION No. 529 (30 DE MAYO DE 2018)
DECRETO 1273 DE JULIO 23 DE 2018

CIRCULAR INTERNA No. 002 DE 2019

CIRCULAR INTERNA No. 001 DE 2020

DECRETO 558 DE ARIL 15 DE 2020

DECRETO 062 DE ABRIL 30 DE 2020

DECRETO 568 DE 2020
DECRETO 1698 DE 2001

DECRETO LEY 019 DE 2012

RESOLUCION No. 09 (8 DE MAYO DE 2020)
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7.4. Marco Geografico

7.4.1. Ubicacion de la Entidad

Figura 1. Alcaldia Municipal de Funza Cundinamarca®

Funza es un municipio colombiano del departamento de Cundinamarca forma parte de la
provincia Sabana Occidente. Se encuentra conurbada de Bogotd, separada solo por el
peaje del Rio Bogota (Siendo el rio que divide las dos jurisdicciones) y con el municipio

de Mosquera. Integra el area metropolitana de Bogota.©

® Tomado de <: https://www.viajarenverano.com/wp-content/uploads/2018/04/Funza-Alcaldia.jpg>

10 Acuerdo No. 06 de 2020 Mayo 29 de 2020
<https://funzacundinamarca.micolombiadigital.gov.co/sites/funzacundinamarca/content/files/000803/40112 acu
erdo-006-de-2020.pdf>
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El Municipio de Funza tiene una extension territorial total de 100 km?, de los cuales 10
kmz corresponden al &rea urbana, y 90 km? al sector rural. Se encuentra a una altitud de
2.540 metros sobre el nivel del mar y tiene una temperatura promedio anual de 14°C. Su
poblacién es de 112.720 habitantes.!!

El plan de Desarrollo Municipal “FUNZA CIUDAD LIDER 2020-2023", es el instrumento
de planificacion que establece las acciones a realizar durante el cuatrienio de gobierno,

con el fin de alcanzar los objetivos fijados por la administracion Municipal.

Este plan contempla las metas a ejecutar en materia social, econémica y ambiental, con
el propdsito de contar con un territorio incluyente estable, sostenible y generador de

oportunidades.

El municipio cuenta con una ubicacion estratégica, entre dos importantes vias de acceso
a Bogota D.C., la calle 80 y la calle 13; esta ubicacion le permite a Funza desarrollar
actividades industriales, logisticas, agropecuarias, lo cual se evidencia en la alta
concentracion de parques industriales. Sin embargo, es necesario atender, priorizar e
impulsar estos y otros sectores econémicos como el turistico, la ciencia y la tecnologia y

la tecnologia y la innovacion.!?

Anexo de Proyecciones <https://www.dane.gov.co/files/cens02018/proyecciones-de-poblacion/Municipal/anexo-
proyecciones-poblacion-Municipal Area 2018-2035.xIsx>

Informacion general- Funza Avanza-Nuestro Municipio -
https://web.archive.org/web/20151221031514/http://www.funza-

cundinamarca.gov.co/informacion general.shtml#geografia
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Figura 2. Mapa Base del Municipio de Funza Cundinamarca 13

13 Gobernacion de Cundinamarca Secretaria de Planeacion
<https://es.slideshare.net/OlneylvnEscobarForero/funza-29207860>
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8. APORTE A LOS PROCESOS DE LA ORGANIZACION

De acuerdo con lo solicitado por la Secretaria de Hacienda del Municipio de Funza,
Cundinamarca, el enfoque de la pasantia se realizaria en varias actividades las cuales

me permiten realizar:

e Apoyo en revision de titulos ejecutivos que se manejan en la dependencia.

e Arreglo de informacion para preparar informes financieros para el area de
tesoreria.

¢ Digitalizacion de procesos en el area de tesoreria.

e Apoyo en las Conciliaciones y depuraciones Bancarias y registros de informacion
Contable en el area de Contabilidad.

Esto me permitiria poner a disposicion la experiencia laboral y conocimiento sobre estos

temas en la practica con mas eficiencia y eficacia.
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9. METODOLOGIA

La metodologia que se desarrollara en el proyecto de pasantia es de caracter descriptivo
y metodolégico, conociendo los Procesos de recaudo de la Secretaria de Hacienda en el
Municipio de Funza Cundinamarca; desarrollando las actividades de acuerdo con las

politicas contables Manejadas en la entidad.

9.1 LINEA Y AREA DE INVESTIGACION

AREA: Contable y Administrativa

LINEA: Organizacion Contable y Financiera

9.2 TECNICA DE OBSERVACION

Se utilizar4 esta técnica con el fin de poder determinar si las Politicas Contables de
Recaudo existentes se aplican en el registro de las transacciones y en el manejo de la

informacion, apoyandose en analisis y aplicacion de juicio critico.

9.3. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Con el fin de obtener la informacion necesaria para realizar mis actividades y lograr llevar
con éxito el desarrollo del proyecto se utilizaran recursos materiales, humanos e

institucionales.
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9.3.1 Recursos Materiales

e Equipo de computo y Comunicacion
e Papeleria Basica

¢ Instalaciones de la Alcaldia del Municipio de Funza Cundinamarca

9.3.2 Recursos Humanos e Institucionales

e Equipo de trabajo del area contable y Financiera de la Secretaria de Hacienda.
e Director de Pasantias y Comité Evaluador de Trabajos de Grado.

e Pasante Universitario

9.4 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes de informacion para el desarrollo de proyecto de pasantia son las siguientes:

e Politicas contables de La secretaria de Hacienda del Municipio de Funza
Cundinamarca.

e Manuales de Procedimientos de los diferentes procesos en los que se va a
intervenir,

» Bibliografia y Cibergrafia
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10. DESARROLLO DE LA PASANTIA

10.1. Apoyo en revision de titulos ejecutivos que se manejan en la dependencia.

Como condicion para realizar los pagos de acuerdo a los compromisos adquiridos por la
Administracién Municipal, los contratistas, proveedores, y demas deben traer fisicamente
al area de Contabilidad una cuenta de cobro con los siguientes documentos:

- Hoja de Ruta (La cual suministra toda la informacion de la Gestion Contractual que
se tiene con cada una de las personas con las cuales la Administraciéon Municipal
ha adquirido Obligaciones y a celebrado Contratos)

- Cuenta de Cobro o Factura de servicios prestados.

- Formulario del Registro Unico Tributario

- Planilla de Aportes de Pago a Seguridad Social

- Soporte de Pago de Seguridad Social

- Formato de Certificado de Retenciones 13-FR-56

- Certificacion Firmada por el Secretario encargado de la Dependencia a la cual
corresponda.

- Hoja de Seguimiento Cuentas de Cobro firmado y sellado por las secretarias que

intervienen

La labor realizada en el area de contabilidad es la verificacion y validacion de la

informacion alli suministrada segun los paradmetros establecidos.

Si las cuentas cumplen a cabalidad con toda la informacién bien diligenciada y

suministrada se procede a contabilizar y se imprime el respectivo comprobante de pago.

En caso contrario, si se llega a encontrar alguna inconsistencia por minima que sea, se
informa mediante correo electrénico de la devolucion de la cuenta a la Secretaria
Correspondiente.
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Cuando las cuentas son entregadas al area de tesoreria con su respectivo soporte de
comprobante de pago se realiza la revision que el No. de documento registrado si
corresponda al registrado en el sistema al momento de realizar el comprobante de

egreso, para pasarlo a la Tesorera para realizar el pago.

PAGINA ¢ DE 1
COMPROBANTE DE PAGO
ALCALDIA
DE FUNZA No.: 2022000943
Fecha: 18/03/2022
B B 1. DATOS DEL BENEFICIARIO _]
Nombre: MCISES PARRA BAUTISTA - ===

CCoNit: 79513682 Teléfonos: 3213402977
Direccion: CR 2 C 602 BRR SERREZUELITA

Concepto: CO7. 3182460 de 2022 prestacion de servicios de apoyo a la gestion de liderazgo ejecucion de la

Detalle: " i
CO1. 3182460 de 2022 prestacion de servicios de apoyo a la gestién de Iderazgo ejecucion de la
actividades en las areas de importancia ecolagica precios del municipio y humedal guall y las acciones que
se ganeren en la secretaria de desarrollo econdmico (CUENTA 2/1° DEL 12 FEB AL 11 MAR 2022)
No. documento : Valor: 1,896, 084.00
2. MOVIMIENTO PRESUPUESTAL
; IMPUTACION PRESUPUESTAL =T
Certificado de Registro
' Disponibilidad | Presupuestal CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA VALOR
| Dotar y mantener 2 infraesiruciuras i
|2022000295 12022000147 2.3.201.01.00501 02.06.3204.252  |acolégicas, | RECURSOS 1,896 064.00|
|PROPIOS

TOTAL 1,896.084 00|
3. MOVIMIENTO FINANCIERO Y CONTABLE
Nombre de la Cuenta Centro Costo | Débito | Crédito

Servicion | MOISES PARRA DAUTIETA [ 1,898 054 00 00.00]

STAMFILLA ADULTO MAYOR-ORDEN DE PAGO-GOM | e ph el
1Y) S PARRA BAUTISTA

36~ LS T AVPILLA NDIULTO WAYOR-ORDEN DE PAGCLOW 7

F-‘Ql_‘ﬁ_‘;\ PARIA BAUTISTA

ISERUICIOS | WOISES PARAA BAUTISTA .50 187

INDUSTRIA Y COMERCIO 6 X 1000 / MOISES PARRA BAUTISTA X 00 11,00 00

X 00 28 500 ¢

[Tipo rotancisn % Aiicar Basa gravablel  Sumas iguales 1,496,004 1,866,084,
[70% ESTAMPILLA ADULTO MAYOR- : -

|ORDENDE PAGO.COM 2 "x[ 18%e004.00

30%-E57 AMPILLA ADULTO MAY ra

\QRQEN DE PAGO-COM 2000) s b

[SERVICIOS 6X1000 0.600| 1 B86.064.00

Netoa Pagar:§ 1847,164.00 =

Valor Neto a pagar en letras: ~ UN MILLON OCHOCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL CIENTO SESENTA Y
CLIATRN DEQNS Mr

Figura 3. Comprobante de Pago
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PAGINA 1 DE 1

viernes, 03 junio 2022

ALCALDIA
ORDENES DE PAGO AFECTADAS POR EL EGRESO:
DE FUNZA
2022001040 de 2022
ORDEN DE PAGO FECHA DESCRIPCION TERCERO VALOR

ICO1.PCCNTR.3182460 de 2022 prestacion de
servicios de apoyo a la gestion de liderazgo ejecucion
e la actividades en las areas de importancia
lecolégica predios del municipio y humedal guali y las
|pcciones que se generen en la secretaria de
desarrollo econémico.

2022000943 18/03/2022 MOISES PARRA BAUTISTA 1,896,064.00

Figura 4. Informe de Orden de pago afectada por un Egreso

10.2. Apoyo en el area de Tesoreria

10.2.1. Arreglo de informaciéon para preparar informes financieros para el area de

tesoreria.

El 4rea de Tesoreria es la encargada de realizar todos los pagos de las obligaciones

adquiridas por la Administracion Municipal.

De la misma forma rinde varios informes a varias entidades de control entre ellas la

Contraloria General de la Nacion.

Al momento de realizar ciertos procedimientos entre ellos la elaboracion de los
comprobantes de Egreso se debe digitar cierta informacion que se explicara en el

siguiente punto.

Con la informaciéon digitada en cada egreso se genera un listado en Excel para la

preparacion de cada informe solicitado:

- Fechade pago

- No. De Comprobante de Egreso
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Nombre del Beneficiario

Valor de IVA

Valor de Retencion en la Fuente

Otras deducciones (si las llegara a tener)

Valor total pagado

El Banco y la cuenta Bancaria de la cual se realiz6 el pago.

La cuenta contable creada en el sistema para cada cuenta Bancaria.

No. De Cheque (Se describe brevemente el nombre que se le dio a la cuenta y si

el pago fue realizado por cheque se poner el nombre del cheque).

COMPR. VALOR
FECHA PAGD EGRESD BENEFICIARID e RETE. FUENTE OTROS PAGADO VALOR BANCO CTACTE No. CHEQUE
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
23042022 2022000115 |MUNICIPIO DE FUNZA a 10,803,000 0 1.185283.438| 1,1E5,293, 456 |NOMINA DOCENTES AH. # 11100616101 SR EDU
[11221634
PATRIMCNIOS AUTONOMOS CUENTA MAESTRA PAGADORA TF EM LINEA
0 i & [ [ 4,957, 158| 7.1 T 3
23042022 2022000118 FIDURREVISTRA 5.4, o 10,803,000 o 35T, 4,997,198 BMAH. S011221710 11100616103 5eP EDU
PATRIMCNIOS AUTONOMOS = CUENTA MAZSTRA PAGADORA TF EN LINEA
T3DAr2022 022000117 FIDUSREVISORA 5.4 a 10,303,000 a 33,582,044 38,652,044 PR AH. 2011221710 11100616103 e EoU
s - BANCO AGRARIO DE COLOMSIA . . p— + 370 |[CUENTA MAESTRA PAGADORA |, ., 2 TF EM LINEA
23042022 2032000118 SA o 10,303,000 o 1,257 33 1,257,33 PN AH. £011221710 11100616103 e EoU
. CUENTA MAESTRA PAGADORA TF EMN LINEA
e C DI O . . . 47 745 B P 3
23042022 2022000119 |MUNICIPIO DE FUNZA o o o 17,745,600 7,745,600 PN AH. £011221710 1110961610 e EoU
CUENTA MAESTRA PAGADORA TF EM LINEA
e C PIo O [ L L 201 " 1108 3
23042022 2022000120 | MUNICIPIO DE FUNZA o o o 154,015,000 154,015,000 PN AR F011221710 11100616103 e EDU
CUENTA MAESTRA SN-
PATRIMONIOS AUTONOMOS LT . - P . TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000121 FIDUPREVISORA S.A. a 10,303,000 a 312,813 2,513 EIEF;‘;I:J;QI?{OC:HEG AH.# 1110961610 SEREOU
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000122 |HELVER GARCIA RODRIGUEZ a 10,803,000 a 500,000 500,000\ NOMINA DOCENTES AH. 7 11100616101 SEREOU
011221634
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000123 |BANCO POPULAR a 10,803,000 a 25,440,474 25,440,474|NOMINA DOCENTES AH. 7 11100616101 SR EDU
[11221634
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000124 |SINDICATO ADEC a 10,803,000 a 11,162,249 11,162,245 NOMINA DOCENTES AH. # 11100616101 5eP EDU
[11221634
= CUENTA MAESTRA SN-
ASOH = =
03052022 2032000125 CIACION RECTORES DE a 10,303,000 a 143,662} 143,662 | NOMINA DOCENTES AH. # 11100616101 IF ENLINEA
CUNDINAMARCA. 014221634 SGP EDU
CUCNTA MAZSTRA SN- TF EN LINEA
D3/Dsr2022 2022000125 | SINTRENAL a 10,303,000 a 53,308 58,308|NOMINA DOCENTES AH. # 11100616101 SeP EOU
Ere
011221634
SINDICATO DE EMPLEADOS Y CUENTA MAESTRA SN TF EN LINEA
D3/Dsr2022 2022000127 | TRABAJADORES DE LA a 10,303,000 a 12,367 12,357|NOMINA DCCENTES AH. # 11100616101 5GP EDU
EDUCACION 011221634 B
= CUENTA MAESTRA SN-
A 2] E: TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000123 REDOREAR PREVISION EXEGUIAL a 10,303,000 a 29,000 29,000|NOMINA DOCENTES AH. # 11100616101
TOTAL SAS Dii2TiEad SGP EDU
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000129 | CORPORACION SOCIAL CMARCA a 10,803,000 a 4,387 418 4,557 413 NOMINA DOCENTES AH.# 11100616101 SEREOU
011221634
CUENTA MAESTRA SN- TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000130 | CAJA NACIONAL DEL PROFEZOR a 10,803,000 a 23,355,105 23,356,105|NOMINA DOCENTES AH.# 11100616101 SR EDU
[11221634
CUENTA MAESTRA SN-
COCPERATIVA DEL MAGISTERID = TF EM LINEA
D3/Dsr2022 2022000131 - = a 10,803,000 a 2,500,431 2,530,431|NOMINA DOCENTES AH.# 11100616101 sop
CUNDINAMARCA, M173ad SGPEDU

Figura 5. Informacién para preparacion de Informes.

Auditoria de Comprobantes de Egreso realizados:
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ALCALDIA
DE FUNZA

MUNICIPIO DE FUNZA

AUDITORIA COMPROBANTES

Jueves, 02 junio 2022

a0 | 1o [0OMPROB | ey | — | oo | crecr [ usuami | o
2022 [EGN | 202200005 by 312022 INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | SCACERE | 44/03/2022 | QCACERE | 5510412022
2022 [EGN | 202200005 by 315022 INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | SCACERE | 44/03/2022 | SCACERE | 551042022
2022 |EGN | 292299977 |0473075| INT NOWINA DE: MUNIGIFIO DE LMARTINE | 5/0472072 [OMARTINE | 15104202
2022 |EGN | 292299977 |1y0473075| INT NOMINA DE: MUNIGIFIO DE LMARTINE | 5/0472072 [ OMARTINE | 15104202
2022 [EGN | 22290977 p31542075| INT NOWINA DE: MUNICIPIO DE DWARTINE | 251042022 AR TNE | 20412022
2022 [EGN | 22290976 |p5154075| INT NOWINA DE: MUNICIPIO DE DWARTINE | 2510412022 |PRTNE | 2042022
2022 [EGN | 22290976 |y 75| INT NOWINA DE: MUNICIPIO DE LWARTINE | 251042022 |PRTNE | 10472022
2022 |EGN | 202200076 [pp1542075| N1 NOVINA DE: WUNIGIIO DE LVARTINE | 25,0472022 |VARTNE | 2002022
2022 |EGn | 202200016 [y INT.NOMINA DE: WUNICIPIO DE DVARTINE | 221002022 | VARTINE | p0a02
2022 |EGN 207290017 |y 04720 INT NOMINA DE: MUNICIPIO DE LMARTINE | 151047207 |LMARTINE | 2510410
2022 |£6N | 29200017 510412005 INT NOWINA DE- MUNIGIFIO DE DMARTINE | 51042022 | ARTINE | 25100022
2022 |EGN [ 202290017 [ppgarz022] VT NOWINA DE WUNICIPIO O CVARTINE | 251082022 | PRTNE | 201002022
2022 |EGN | 202299076 [p 04770 T NOWINA BE: WUNICIPIO O LVARTINE | 221082022 | ARTINE | 231042022
2022 |EON | 2929998 [rypar2022] T NOWINA DE- MUNIGIPIO DE LVARTINE | 2210472022 | LWPRTNE | 221002022
2022 |EGN | 202290078 [pp472020] T NOWINA BE WUNIGIPIO O CVARTINE | 221082022 | RTNE | 221002022
2022 |EON | 2029995 [g4r2022] T NOWINA DE: MUNIGIPIO DE LVARTINE | 2210472022 | LVARTNE | 221002022
2022 |EON | 2929995 [rpar2022] T NOWINA DE: MUNIGIPIO DE CVARTINE | 221042022 |FWPRTINE | 221042022
2022 |EON | 202290078 [pp0472022] T NOWINA DE MUNIGIPIO O CVARTINE | 221082022 | RTNE | 221002022
2022 |EON | 29299978 [g42020] NT NOWINA DE: MUNIGIPIO DE LVARTINE | 2210472022 | EVARTINE | 221002022
2022 |EGN | 202299078 [pp472020] INT NOWINA DE WUNICIPIO D CVARTINE | 251002022 | PRTNE | 231002022
2022 [EGN | 292299076 [p 04750/ T NOWINA BE: WUNICIPIO O LVARTINE | 221042022 | ARTNE | 231042022
2022 |EON | 29299978 [r547202] NT NOWINA DE: MUNIGIPIO DE LVARTINE | 2210472022 | LVPRTNE | 221042022
2022 |EGN | 202299075 [pp0472020] T NOWINA BE WUNIGIPIO O LVARTINE | 221082022 | PRTNE | 231042022
2022 |EON | 29299975 [pg472022] NT NOWINA DE: MUNIGIPIO D LVARTINE | 2210472022 | BVARTNE | 221042022
2022 |EON | 29299975 [rp47202] T NOWINA DE: MUNIGIPIO DE LVARTINE | 12042022 |EWARTINE | 221042022
2022 |EoN | 202290075 [pp472022] T NOWINA BE WUNIGIPIO D CVARTINE | 151042022 | RTNE | 231002022
2022 |EON | 29299975 [g472022] NT NOWINA DE: MUNIGIPIO D LVARTINE | 12042022 |EVARTINE | 221002022
2022 [EGN | 202200002 1411911202| TERCERO NOMINA ENERO DCACERE 1 s0rai2022 | 2CACERE | 501041202
2022 [EGN | 202299075 [17047200] T NOWINA BE: WUNICIPIO DE LVARTINE | 151042022 | ARTINE | 121042022
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ZUZAUUnS

ULACERE

UUALERE

2022 [EGN |2 01/0312022] INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | 110372022 | 3010372022
2022 [EGN | 202200072 130,53/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | 50,0320 | LMARTINE 1 30/03265
2022 [EGN | 27220902 30/53/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | BMARTINE | 30032022 | IMARTINE | 30/032022
2022 [EGN | 20220002 g 0312022 INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA [ SMARTINE 50,0327 | LMARTINE | 30/03/2022
2022 [EGN | 272299072 g 03/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | 30032020 | IMARTINE 1301032020
2022 [EGN | 27220002 g 53/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | PMARTINE | 30/032025 | LMARTINE 30,0322
2022 [EGN | 202209072 g 03/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | SMARTINE | s0i03i2022 | IMARTINE | 30/032022
2022 [EGN | 202299072 o 03/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | 30032020 | IMARTINE 130103200
2022 [EGN | 2022000M g 53,2022) INT NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | PMARTINE | 30/032025 | EMARTINE 130,032
2022 [EGN | 2022090 g 53/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | SMARTINE | 50032022 | EMARTINE 1301032022
2022 [EGN | 372299070 g 0/2020) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | a0i03i2022 | JCACERE 130103202
2022 [EGN | 2022000M g 53/2022) INT NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | 30/032025 | DCACERE 13003202
2022 [EGN | 2722090 g 03/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | 2CACERE | sainarz0z2 | JCACERE | 30032022
2022 [EGN | 29220001 g 0312022 INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA [ SMARTINE 1 50/03207 | DCACERE | 30/032022
2022 [EGN | 20220007 1o 53/2022) INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA | MARTINE | 50/032025 | LMARTINE 1 36/032625

Figura 6. Informe de Auditoria C.E.

10.2.2. Procedimiento en el area de Tesoreria

Clasificar las érdenes de pago de las cuentas de acuerdo con el orden de llegada,

por el tipo de fuente de recursos y forma de pago.

Identificar segun la fuente los recursos y los conceptos las érdenes de pago que

deben ser pagadas por cheque.

Revisar para el caso de las transferencias que repose la certificacion bancaria en

el paquete de la orden de pago.

Identificar segun la fuente de recursos y los conceptos las 6rdenes de pago que

deben ser pagadas por transferencia y las que deben ser pagadas por cheque.

¢ Es transferencia electronica y aporta la certificacién bancaria?

NO Se procedera a devolver al &rea de contabilidad — SI Continta el proceso
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- Se procede a realizar el comprobante de Egreso conforme a sus actividades que

se describen a continuacion:

Este Movimiento se realiza a diario de acuerdo a los pagos programados el dia anterior

por la Tesorera Luz Andrea Herrera Q.

En el Municipio se cuenta con mas de 170 cuentas Bancarias y todas tienen Movimiento.
Todo comprobante de egreso debe tener los respectivos soportes que sustenten la

trazabilidad de la obligacion.

Los comprobantes de egreso deben contar con la firma del tesorero y la secretaria de

hacienda para su posterior archivo.

La fecha del comprobante de egreso no puede ser superior a la fecha en la que se realiza

el pago.

- Apoyo en la elaboracion de comprobantes de egreso y consolidacion de
datos generados por los mismos.

Se envian datos de tercero; valores, forma de pago, cuenta bancaria de donde saldra el
pago, para realizar los egresos via remoto por auxiliar de tesoreria.

Se remiten egresos para firma de tesorera y secretaria de hacienda.

Se realiza ingreso a portal transaccional para imprimir estado exitoso, o rechazado de las
transferencias bancarias, se adjunta soporte a los egresos.'*

10.3.2.1 Elaboracion de los Comprobantes de Egreso

14 Formato de Procedimientos — Area de Tesoreria — Egresos
https://www.kawak.com.co/alcaldia funza/gst documental/doc visualizar.php
?v=2317
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a. Ingreso al médulo Sysman con clave y usuario ingreso al aplicativo SYSMAN, con

la clave y el usuario que me fue asignado LMARTINEZ

« - - @ funza-alc.sysman.com.co/sysmanWeb/

§ sysman

Usuario: | LMARTIMEZ |

Contra Seﬁa: "-u-u-u-u-*

Compafia: [MUNICIPIO DE FUNZA -1
| Syzman &.

Gréfica 3. Ingreso al Programa Contable Sysman con Usuario y Clave Asignada a
Liliana Martinez

b. Menu de Movimientos Tesoreria- Egresos- afio y mes y tipo de comprobante (EGR
—Comprobante de Egreso —EGN- Comprobante de egreso Nomina- EGE-

Comprobante de Egreso Nomina de Educacion).

7 LMARTINEZ -

@ <coaneLrrmcraL

= @

CONTABILIDAD TESORERIA
7 3 9 10 11 2 3

oo Marzo 2022 [#] semene |0

Lun Mar Mig Jue Vie sab Dom
2 4

Gréfica 4. Ingreso al Panel Principal Sysman
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& > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman#

& sysman
stefanm
@ <eaneLrrnceal | @ << TEsORERR o o Marzo 2022 | Semana | Dia
Lun War Wi Jue Vie sab Dom
-, ¥
< [ ‘24 1 2] 3 4 5 6
ARGHIVS MOVIMIENTOS INFORMES
7 3 5 0 il A 3
1 15 18 7 18 1 20
21 2 23 2 25 2 27
28 28 30) 31

Gréfica 5. Ingreso al Médulo de Tesoreria

€& 3> C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman#

& sysman

stefanm

Fagy <<vovmenTos oo Marzo 2022 [ Wes | semana | Dia

3; << PANEL PRINCIPAL @ << TESORERIA
ran Lun War Wiz Jue Vie S3b Dom
‘ ‘ 9 -,/ 1 2| 3 4 5 6
INGRESOS EGRESOS =?DGEF‘MLD IoN CONSIGNACIONES
02 PRGOS
7 ] 9 10, i 12 3
* 14 15| [G 17 18 19 20)
s PROGRAMAR PAC
02 TESORERIA
21 2| 23 24 S 28 27]
28 29) 30 3t

Gréfica 6. Ingreso al MAdulo de Movimientos de Tesoreria

Como se observa en la siguiente imagen, existen tres clases de comprobantes de

egreso, de Educacién, Nomina y Egresos de pagos Normales.

& 5 € @ funzalesysman.comico/sysmanWeb/menu.sysman

§ sysman

Periodo contables I
<<eaneLprmcraL | Q) <<TEsoReRia u << MOVIMIENTOS =
' Rdo: [T022 1
e — tHombre
ﬂ ﬂ Tipo comprobante:
‘"5 = EE = nmumu oe | CRIRENR ] | EcE EGRESO EDUCACION
S iNareets Aceptar (anﬂelarJ
EGN EGRESOS DE NOMINA
‘ * EGR EGRES0S
. . . . m
CHEQUES CHEQLES RECEOSDECAIA|  AMNCESHO | | PROGRAMAR PAC
DEVUELTOS ANULADOS BNULADOS (EGALIZADOS | | DETESORERIA RETENCION
; ' '
‘ 21‘ 22 23 24‘

Gréfica 7. Ingreso al Icono de Egresos
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& sysman

- stofamm

LMARTINEZ ~

Periodo contables
@ <<PANELPRNCIPAL | ‘@ << TESORERIA “ << MOVIMIENTOS
N . Afio: (2022
Mes: [Marzo

INGRESOS EGRESOS NOTAS. NOTAS CONGILIAGION
BANCARIAS DE BANCARIAS DE BANCARIA
INGRESOS GASTOS

Aceptar || Cancelar

<= é L
sl AR | emocmat e
ANULADOS LEGALIZADOS DETESORERIA RETENCION {

. by .
CHEQUES. CHEQUES RECIEDS DE.
DEVUELTOR AHULADOE

Grafica 8. Ingreso al Tipo de comprobante

€ > C @& funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman

& sysman

Q ® % O %

= stefanim

A

Nuevo Cerrar

Nimero Fecha Descripcion Valor Documento

2022001261 25/03/2022 5

CO1.PCCNTR,3255650 DE
2022. Prestacion de servicios
come operador de los
2022001260 25/03/2022 medios de video 1,278,446

enlace operacional. Canc
0.Pago 2022001104

CO1.PGCNTR.3171350 de
2022 Prestacion de servicios
profesionales para el
fortalecimienta al programa
20012 1202 acceso a soluciones de o
2022001259 251032022 iendaa cargs el 4273500
secrelaria de planeacién y
ordenamiento del municipio
de Funza Canc. O Paga
2022001103

convenin de asaciacion Na

Gréfica 9. Generar nuevo documentol®

c. ldentificar el objeto del contrato,

comprobante.

Movimientos Contables.

Registros: 1 - 10 de 855, Pagina: 1/86 B2 2lE e e 0] [ ]le 8 A

il

Afio Tercero Nombre: y
Acciones

- JOSE EDGAR RODRIGUEZ =
2022 17173828 RODRIGUEZ RN

SANDRA MILENA
2022 35393149 ESCOBAR RAMIREZ plo|w

5 JONATHAN EFREN ACERO
2022 1018451695 ROMS“ o 2 o |w

periodo, concepto e ingresar al detalle del

15 Programa Contable Sysman Alcaldia Municipal de Funza <https://funza-
alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman
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s sysman MUNICIPIO DE FUNZA - [ TR
= stolanm

A @ Creada

Guardar | Guardary | Volver | Modificado
nuevo

EGR ]

\
Mameros 1 Imputscidn contable
Fecha: [ 22022022 Hora: 1111

. 1 c presup:
Tercero: [s55955995999995¢| + | Sucursal: )
[Mombre del Tercero ]
Generar comprobante presupuestal Bancos

Tipoafectadoip ]| comprobantes s afectar

Referencia: =
Nimero contrato: B

Tipa de contrato: Tercero Contratos

nmuulgsm poion J

Comp. Ingresos

Comp. Presup. Ingresos

e ——
Texto: [Texto Mo. cuenta bancaria: -

flo. Cheque:
Centro de costos: [ - Fecha de pago: [23032022
Auxiliar - Fuente de Vencimiento:
recursos: | -
il
Tipo Operacién: | =
gace ravables

Tipo de pago SIA: { e

Cndian Provectn: [ = - B v

Gréfica 10. Diligenciamiento de Datos Comprobante de Egreso

d. Verificar que contenga las retenciones, afectacion presupuestal y demas

descuentos. Tal como se evidencia en la orden de pago.

sysman MUNICIPIO DE FUNZA
\g y stefaning -

3 °) Creado’
" Registro 2 de 855 | = | w .
Guardar | Guardary | Buscar | Volver cgsto ° Wodificado:
nuevo
[E6R ] [EGRESOS |
Nimero: Imputacién contable
Fecha: 2022 Hora: 1675
Tercero: (35333143 - Sucursal: [ o1) =
[AioRA Ao EscomaR rARRES ] | Eliminar Comprobante potal Coptar d=

Generar comprobante presupuestal
Tipa afectado:p ]| comprobantes 3 afectar

Referencia: [35555553595359599593 s
Hiimero contrato: [ -

Tipa de contrato:

Detalle: [CO1.PCCNTR 3255650 DE 2022. Prestacion de
servicios como operador de los medics de video y
6n gal centro de enlace operacional.
Texto: (CO1.PCCNTR.3255650 DE 2022, Prestacion de
servicios como operadar de los medios de videa y
comunicacidn del cantro de enlace operacional
(CUENTA 2/11 GEL 21 FEB 20 MAR}

Centro de costo: |

Auxiliar - Fuente de

Fecursos: (3355553355559955599 z

Bancos
Comp. Ingrasos
Comp. Presup. Ingresos

Tercero Contratos.

Cta bancaria tercero: =
Mo. cuenta bancaria: -

Mo. Cheque: [TF EN LINEA FC

Fecha de page: [Z5032022

Vencimiento: 52022

valor: [ 575 425 00 ]

Tipo Operacién: | |
Tipo de pago SIA: [ -
Fuente de

Financiacidn SIA: [

Grafica 11. Generacién de comprobante Presupuestal

Valor neto: [ 575 425 00 ]

Denend. solicitante:
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e. Registrar las diferentes cuentas bancarias se afecta el registro presupuestal (si
aplica) se da click en regresar.

&€ 3 C & funza-alcsysman.com.cofsysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt sysman Q @2 % Ok :

& sysman

EGR EGRESOS - 2022001283

N Cerrar
Imputacién contable
1
Registros: 1 - 2 de 2, Paginaz 111 m gy
No Cédigo cuenta Nombre Cuenta Valor Débito Valor Crédito Saldo Cuenta Base gravable IVA facturado Centro Costo
w1 24905401 HONORARIOS 4,124,027 0 612,177,884.16 0 0 | 99999999999999899889

BCO BOGOTA CTA#
|2 11100616056 011185360-CTA MAESTRA 0 4124,027 1,754,992,333 0 0 | 99999999999999995959
ALIMENTACION ESCOALR

Totales: 4,124,027.00 4,124,027.00 Diferencia: 0.00

]
Registros: 1 - 2 de 2, Pagina: 1/1 M < L

Gréfica 12. Realizacién de la Imputaciéon Contable®

f. Imprimir el comprobante de egreso en PDF firma de quien lo elabora y visto bueno

de la tesorera.

16 Programa Contable Sysman Alcaldia Municipal de Funza https:/funza-
alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman
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_ § Moumientos Contables *

&€ > C afi Ic.sysman.com.co/sysmanC mprobanteent.sysman Q

= % O <%
Tipoafectadoile ] comprobantes a afectar | ‘ o | o
Reteence (<) e
; o) —
i ENS— e
Tipo de contrate: [ | | Tercero Contratos ‘
Detalle:

e —
Texto: [C51.PCCTR 3255850 OF 2022, Prastacion 4= Mo cuenta bancarias [ ] .|
servicios como operador de los medios de video y —
| comunicacicn del cantro dz enlac operacionzl
[(CUENTA 2/11 DEL 21 FEB 20 MAR)

Mo. Cheque: [TF EN LINEA FC

Centro de costo: [33533559955955955995 =l Fecha de pago:
Auxiliar - Fuente de Vencimiente:
recursos: [zosaasassssriaasasn =l 3

Tipo Operacidn: [ =

F i IR

Tipo de pago SIA: [

Fuente de Valor neto: [T 275 325,00 ]
o — i —
Codigo Proyecto: | =] Giro Electronico: || Informe covid: ||
Hombre Proyecto: [[iombre dol proyecis Impreso:

Entregado: [ |
Enviar a plano: [

Envisdo: [ ]

remiesras (L)

Cadigo Flujo Efectivo: [ =

09:02a.m.
29/03/2022

=) ReR i S ESe

Gréfica 13. Paso para generar la impresion del comprobante de egreso

PAGINA 1 DE 1

ALCALDIA COMPROBANTE DE EGRESO
DE FUNZA

No. 2022001260
Fecha: 25/03/2022

AFavorde SANDRA MILENA ESCOBAR RAMIREZ CC.ONit 35393149
Direccién: CL 24 2B 13 CA 12 MZ 17 Telsfonos: 3212174166
Cédigo Postal:

Banco: SERVICIOS

Cheque No.  TF EN LINEA FC Porvalorde:$ 1,278,446.00
Valor en letras:

UN MILLON DOSCIENTOS SETENTA ¥ OCHO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y SEIS
PESOS MC.

Detalle: CO1.PCCMNTR.3255650 DE 2022. Prestacion de servicios como operador de los medios de video y
. comunicacion del centro de enlace operacional. Canc. O.Pago 2022001104

CO1.PCCNTR.3255650 DE 2022. Prestacion de servicios como operador de los medios de video y
comunicacién del centro de enlace operacional (CUENTA 2/11 DEL 21 FEB 20 MAR)

| orden de pego N 2022001104 |

| MOVIMIENTO PRESUPUESTAL |
IMPUTACION PRESUPUESTAL

Presupuestal presupuestal Cédigo | Nombre de la cuenta Valor
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2.3.2.02.020084501.85230 ) 5arantizar el funcionamiento anual del Centro de Enlace

21 4Dperacional (CED)/RECURSOS PROPIOS 1312,746.00

mzmsq 2022000401

TOTAL 1,312,746.00
MOVIMIENTO CONTABLE
Cuenta Nombre de la Cuenta Débito Crédito
24008501 SERVICIDS/SANDRA MILENA ESCOBAR RAMIREZ 1,278,446 00 00.00)
11100616053 ECO BOGOTA CTA # 011185378-CTA MAESTRA SGP PROPOSITOS 00.00) 1,278,446 00
TOTAL 1,278,445.00] 1,278,445.00]
(Cod Ret [Tipo retencién % Aplicar| Base gr Valor retenido] Tipo NdGmero
EST RETENCION DE ESTAMPILLAS 2.00 1,312,746.00 18.400.00] COM 2022001104
EST RETENCION DE ESTAMPILLAS 2.00 1,312 745.00 7900000 COM 12022001104
ICA RETENCION DE INDUSTRIAY 0.60 1,312,745.00 #,000.00] COM |2022001104
COMERCIO (I.C.A)
Elabors:
LMARTINEZ
Firma Beneficlario
SECRETARIA DE HACIENDA TESORERA cc6 NIt

Gréfica 14. Comprobante de Egreso - Terminado?’

g. Revisar el comprobante de egreso, soportes y descuentos si no tiene errores se

remite a firma de la Secretaria de Hacienda.

Se separan las cuentas segun corresponda: cheque, cheque de gerencia y transferencia

electrénica.

Si es pago por transferencia se debe ingresar al portal del banco de donde se va a realizar
el pago: alli se cargan los archivos planos los cuales previamente seran aprobados por
la Secretaria de Hacienda o se realizan manualmente los pagos segun la cuenta. Si es

destinacion especifica.

- Si el pago es por cheque se imprime, se colocan sellos y Proctectografo en el

egreso se relaciona el namero de cheque.

7 Programa Contable Sysman Alcaldia Municipal de Funza https:/funza-
alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman

54


https://funza-alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman
https://funza-alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman

- Si el cheque es de Gerencia se realiza el oficio se remiten para las firmas
correspondientes. Se devuelve oficio al auxiliar administrativo o contratista de
apoyo para radicacion en la entidad financiera. En el egreso de se debe poner

numero de oficio con el que se solicita el cheque de gerencia.

Los comprobantes de egreso se organizan por consecutivo se escanean y se remiten por
correo electrénico a cada una de las dependencias y a la secretaria de hacienda

debidamente relacionados.

Archivar cronologicamente los egresos y remitir por el formato de transferencia

documental a la persona encargada de archivo de la secretaria de hacienda.

- Comprobantes de Nomina y de Educacion
Tienen el mismo procedimiento que los comprobantes de egreso normales, simplemente

gue en la afectacién contable debemos digitar las cuentas contables a afectar.

Al realizar el comprobante presupuesta tener en cuenta que realmente se esté afectando

el COM (Comprobante Presupuestal) que corresponde.

Se realizan todos los comprobantes de egreso segun rubro y cuenta bancaria

determinada por la tesorera en la orden de pago.

Se puntea uno a uno los terceros afectados en el comprobante de nédmina de educacién

(NOE) para proceder con los egresos.
Se realizan comprobantes de egresos de nomina de funcionarios de la alcaldia,

embargos, pago de parafiscales y terceros segun documentos y soportes adjuntos,

recibidos por el area de talento humano.
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Procedimiento de elaboracion de comprobantes de egreso de Nomina:

.
| & spmantied X M Bomadores (457) - tesoreria@fun X ° ° e lE X

€ 2 C # funza-alesysman.com.co/sysmanieb/ ST
man
s sys"»'.sk!lamm
Usuario: ‘ LMARTINEZ | _— ‘
Contrasefia: ‘ ......... +
Compaia [MUNICIFI DE FUNZA .

Iniciar sesion >

Sysman @.

Grafica 15. Ingreso al sistema contable Sysman con el usuario y la calve asignada.

-
| & SysmanWeb X M Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° (5] |3

& - C & funza-alesysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman oo Q 2 % 0O -&h :
man
s sys* stefanini
!:l" << PANEL PRINCIPAL ‘ 00 ‘ Abrll 2022 ‘
Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom
5 ] 1 2 3
] “
CONTABILIDAD TESORERIA
. 5 6 7 g E 10
11 12 [ 14 15 16 17
18 19 20 2 7 s 2

[ Sysman @.

Gréfica 16. Ingreso al Panel Principal Sysman
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) - x
" & sysmanWeb X M Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° e

¢ > C @& funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysmant

s sysman Ml\NH‘.IF‘I‘A_".“I'?I"T‘I‘I‘P‘JK‘/.\ 2 LMARTINEZ -

| <cPANELPRINGIPAL | @ <<TESORERIA (oo Abril 2022 [Mes| semana | Dia |
[ sysmane. )
Gréfica 17. Ingreso al Modulo de Tesoreria
.‘ & SsysmanWeb « TH Borradores (457) - tesoreria®fun X ° ° C=SIEIREEX

o a1 % O %

€ > C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysmani

& sysman MUNIGIFIO DE FUNZA TARTINES

stefanm
<<PANELPRINGIPAL | @ <<TESORERIA | Bl << MOVIMIENTOS |o|o] Abril 2022 [#e] semana | 0ia |
— Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom
w0 1 2 3
J . oiin . o o .
INGRESOS EoREsOS NOTAS BANCARIAS| NOTAS BANCARIAS|  CONCILIACION DEPURACION |  PROGRAMACION | CONSIGNACIONES|
T INGREAOS B BaSTOS BANICATIA RETENGION POR DR
BANCOS 5 3 7| 8] 9| 10
= hiporTas
Somy PLANOS " 12 13 14 15 16 7
s ) - . 0 ASOBANCARIA
CHEQUES CHEQUES REGIBOS DE GAJA | AVANGES NO PROGRAMAR PAC CERTIFICADOS DE
DEVURLTOS ANULABES ANULABOS (eGAlizanos B TECORERIA RETENCION
PROGRAMAR PAC DE TESORERIA | 18] 19 20 21 22 23| 24
75| F 77 75| 79 ]

( Sysman @,

Gréfica 18. Ingreso al Modulo de Movimientos de Tesoreria

-
" & sysmanWeb X M Borradores (457) - tesoreria@fur X °

€« > C @& funza-alc.sysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman#

& sysman

e siotanim

Poriodo movimiontos contablos
‘ @ commeLpunciear | @ <<Tesorenia | Rl << wovmentos ‘
- Afo: (2022 -
Mes: (BT T3]
Tipo comprobante: [EGRESS DE NOMINA
.
noRESOS EGRESOS | NOTAS BANCARIAS| NOTAS BANCARAS|  GONCILIACK 1
DE NGRS e ASTOS T
| Aceptar | CancclarJ
. S .
crEQUEs crHecUEs RECIBOSDECAA|  AMNCESNO |  PROGRAWAR
oevueLTos Pt ANOLADOS (RENSEDE: | BRTRRNRES
[ Syaman®. ]

Gréfica 19. Ingreso al Icono de Egresos
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| & Movimientos Contables X M Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° ol X

< 2> C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q © v 0O ,,!;, H

§ sysman -
©

‘ Nuevo Cerrar

Movimientos Contables

Registros: 1-6 de 6, Pagina: 111« [] . . 2B~

Namero Fecha Descripcion Valor D Ao Tercero Nombre .
I L I JL I I peciones

INT NOMINA DE:
MUNICIPIO DE FUNZA
NOMINA DI

R -

ADINISTRACION ARIO!

2022000133 0410412022 2022 MES: 1 PERIODO-7 | 8,311,180 2022 79853799 CERMAN MAURICIO
RODRIGUEZ GOMEZ

UN_EMPLEADO

RODRIGUEZ GOMEZ

GERMAN MAURICIO Canc

0 Pago 2022040005

INTNOMINADE
MUNICIPIO DE FUNZA
PROC. NOMINADE
ADMINISTRACION ARO [
22 MES: 1 PERIODO: 7 | 4,315,189 2022 79132565 ALBERODEJESUS ezl s
UN_EMPLEADO: CHICA e esesy
CORREAALBEIRG DE
JESUS Canc. O.Pago
2022040004

INT NOMINA DE:
MUNICIPIO DE FUNZA

PROC: NOMINADE
ADMINISTRACION ANO:

2022000132 04/0412022

MANUEL ANTONIO

2022000131 0410412022 6691248 2022 80364280 HoaeEs B e

0 Pago 2022040003

INT NOMINA DE:
MUNICIPIO DE FUNZA
PROC: NOMINA DE

I -

ADMINISTRACION ANO:

2022000130 0410472022 2022 MES: 1 PERIODO- 7 | 12,918,752 2022 19496398 o=
PLEADO

UN_EM
HERNANDEZ BELTRAN
JAIME Canc. 0.Pago
2022040002

INT NOMINA DE
MUNICIPIO DE FUNZA o

Grafica 20. Consolidado de Comprobantes realizados en el mes

| & Movimientos Contables X M Borradores (457) - tesoreria@fun X ° ° =HEI

& > C a funze-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q% O :

s sysman MUN\CH:—‘IODEFUNZA
~-= stefanim

Creado’

Guardar | Guardary | Volver |Modificade:
nuevo

EGN |[EGRES0S DE NOMINA |
Ndmero: ‘
Fecha: [04/0a/2022 Hora: 1507
¢
Tercero: [300056000000000¢| ~ | Sucursal: ) ‘

[Nombre del Tercero |

Imputacion contable

Generar J | Bancos |
Tipo afectado: [p | comprobantes aafectar | | Comp. Ingresos |

. — Comp. Presup. Ingresos ‘
Nimero contratos [ - ‘*

Tipo de contrato: | | ‘ Tercero Contratos ‘

Detalle: (Descinon

i —

No. Cheque:

Centro de costo: [ 5] Fecha de pago: [G/5412027
Auxiliar - Fuente de Vencimiento:
recursos: I ‘ - | -
vaor
Tipo Operaci6n: | = .

Tipo de pago SIA: 1=

Fuente d
Financiacion STA: [ =) Depend.

Gréfica 21. Diligenciamiento de Informacion Comprobante de Nomina
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-
y & Movimientos Contables X M Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° = E“ 3

€ > C & funza-ale.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q @ & O %
& sysman
"~ stotammt
Creado
Guardar | Guardary | Volver | Modificado:
nuevo.
EGN |[EGRESOS DE NOMINA ]
Nimero: ] ‘ P ‘ fificar Retencion
Fecha: 2042027 Hora:  [Teg7 ] | 1
Tercero: [3999999999999995 m
NIT Nombre Sucursal
| Generar comprobantg | [35708143 I
Tipo afectado: ]| ol
Referencia: [ | | 39708143 SANCHEZ FIGUEROA DORA CECILIA 001
Nimero contrato: [ . T
Tipo de contrato: | 1

S ———————————
Detalle: [Gascipcan
o hiiiabylig] Se—

Texto: [Toun No.cuenta bancaria: [ ]

Ho. Cheave:

Centro de costo: [ =l Fecha de pago:
Augxiliar - Fuente de Vencimiento:
recursos: [ s 1

alr

Tipo Operacién: [ =
Tipo de pago SIA: [ 1=

SR Jzl Depend. solicitante: [ - 2

Gréfica 22. Busqueda del Tercero

- =
| & Movimientos Contables X M Borradores (457) - tesoreria@fun X ° ° =S =

« > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q r v 0O ,*, H
& sysman
==z stefanint

MUNICIPIO DE FU

e, Creado:  [LMARTINEZ ) (0410412622 l
Guardar | Guardary | Buscar | Volver [Modific adogel. -
nu G a afectar %
[EGN ] [EGRESOS DE NOMINA ] COMPROBANTES A AFECTAR

Nimero: [3022000734
Fecha: [02/0272022 Hora: 1507 o B ‘

Tercero: (39708143 ____ gy Sucursal: [ 001 Tipo Nimero Fecha ipcio Saldo Nombee
__ Proyecto
[SANCHEZ FIGUEROA DORA CECILIA L1 AR IFF 1 ] [

INT NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA,
PROC: NOMINA DE ADMINISTRACION,

Tipo afectado: ;] NOM | 2022030028 3032022 | AND 2022 MES 1 PERIODO. 7. 7,050,907
UN _EMPLEADO: SANCHEZ FIGUEROA
Referencia: DERACECILA
e
Tipo de contrato: | r
Detalle: [
Texto: [Ty ‘ s <o | [ > ‘
Registros seleccionados:
) ) A Nombre
Tipo Niimero Fecha Descripcion Saldo oy
[ ( I I I ] ‘7Y;|
Eamdaes| No se encontraron registros

Auxiliar - Fuente de
Fecursos: (59999999999999599999

Tipo Operacion:

Tipo de pago SIA: [ ‘ Aceptar ‘ ‘ Cancelar ‘

Fuente de

i6n SIA: I\ -

Gréfica 23. NOM respectivo para realizar la afectacion
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.
& Movimientos Contables

X M Borradores (457) - tesoreria@fur X °

4 _
¢ 2> C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q w & O % i
s sysman Pt 2 LvarTiNez - [l
=z stefaning

Creado:  [[MARTINEZ | (04104/2022 l
Guardar | Guardary ! . .
nuevo Ci bancos x
EGN | [EGRESOS DE NOMINA | EGN No. 2022000134
Himero:
Incluye:

o = L —

Tercero: 35708143 - | Sucursal: D01] | © Todos los terceros de la cuenta por pagar
[5ANCHEZ FIGUEROA DORA CECILIA - al eareso

==

Centro de costo:

Referendia: [30000000000000000000 = T a
R W— 6160
. Nuevo | Cerrar
Tipo de contrato: | E Comprobantes bancos
Detalle: [ -
Registros: 0-0de 0, Pgina: 11« .+ . oE
B Cuenta Bancaria Nombre cuenta Niimero Porcentaje Valor Porcentaje
[Texto Cheque Ret
[ ] J [ [ [ [
Ne se encontraron regisiros
Valor a pagar | 0 0 0|
i TP

Registros: 0 -0 de 0, Pagina: 1/1

Augxiliar - Fuente de.
Fecursos: 53005000000090999909

Tipo Operacién: |

Tipo de pago SIA: [
Fuente de

ion SIA: 1

Grafica 24. Comprobacion

| & Movimientos Contables

€ > c

de afectacion

.
X M Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° =at x|

@ funza-alc.sysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman

Q@ % 0% :

EGN [EGRESOS DE NOMINA

& sysman MUNCIIODE FUNZ [ S
= wetanmt ‘
G666 [~
Guardar | Guardary | Buscar | Volver |Modificado
nuevo \

ISANCH EZ FIGUEROA DORA CECILIA

Ndmero: 2022000134 ] ‘ Imputacion contable
Fecha: [92/04/2022 Hora: 1507 ‘ ‘
c
Tercero: [35708143 | | Sucursal: oo1]

Copiar de

Generar comprobante presupuestal |

| Bancos |

Tipo afectado: [z | Comprobantes a afectar ‘
Referencia: (39399599999999999999
Nimero contrato: |:|

Tipo de contrato: | ]

Detalle: [INTNOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA PROC:
NOMINA DE ADMINISTRACION ARO: 2022 MES:
; £l : 4

-

Texto: (nterface

Centro de costo: | ]
L

Auxiliar - Fuente de

recursos: (33009999399999999999 -]

Ordenador: l

Tipa Operacidn: |

Tipo de pago SIA: [

Fuente d
Financiacion SIA: I

‘ Comp. Presup. Ingresos ‘

‘ Tercero Contratos ‘

i ——

No. Cheque: (333574
Fecha de pago: [04/0472022
Vencimiento:

Valor: [7 374 344.00 ]

Valor neto: [7 505 335,00

il el

Depend.

Gréafica 25. Generacion del

Comprobante Presupuestal
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v
1

€ - C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman & v % O
s sysman MUNICIPIO DE FUNZA _ YRS
s stefanini e

] Sysman
!

Registro modificado correctamente

EGN EGRESOS DE NOMINA - 2022000134

Centro Costo
INTERESES SOBRE
slal|t 25110301 CESANTIAS 0 45 83,564,213 0 0 | 99999999939999939399
a2 25110901 BONIFICACION 20,437 0 153,048 384 0 0 | 99999999999999999999
sl 24905002 APORTE SENA 34,800 0 216652223 0 0 | 99999999999999999999
w4 26110101 NOMINA POR PAGAR 7,050,907 0 603,679,572 0 0 | 99999999989999999999
. BONIFICACION DE
Jlal|s 25110902 RECREACION 0 307,964 60,552,266 0 0 | 99999999999999999999
Sl a6 24305001 APORTE ICBF 208,700 0 5405823333 0 0 | 99999999939999939999

Totales: |

[ Sysman @. ]

Grafica 26. Afectacion Contable

.
l & Imputacién contable X M Borradores (457) - tesoreria@fun X

& > C a funza-alesysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman e v % 0O * H

Cédigo cuenta
vtorDabto
Valor Crédito:
Besegravate
A asurado:
Gento Cost:
Concepto Exégena

T Afec.

Cmp. afec

Tipo Nota

Codigo Nota:

Tip doc -

No. doc.

Banco Retencion:

Tercero: 39708143 =
Auilar 99999999999999999999 |~

Descripcion
%Distribuido:
% Retencion:

Reconocimiento:

o,

Cuenta Presupuestal

Fuente de recurso:

Referencia 99999999939999999999 | -]

Cédigo Flujo Efectivo:

| e

Gréfica 27. Diligenciamiento de las cuentas Bancarias afectadas
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3 =) (2] [
& 1mputacién contable X M Borradores (457) - tesoreria@fur X

< > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabili bdetallecc nt.sysman Q = % 0 -*p H

Cédigo cuenta
Valor Débito
Valor Crédito:

Base gravable
VA facturado:
Centro Costo:

11050101 SECRETARIA DE HACIENDA

11050205 SECRETARIA DE HACIENDA
Concepto Exdga

TAfec.:

110602 Recaudos presupuestales

110603 Recaudos afectacién especifica

Cmp. afec -
Tipo Nota 110604 Recaudos SCUN

Codigo Nota: 110605 Cuentas operaciones financieras

Tipdoc.: 110606 Otras cuentas corrientes

No. doc - 110690 Otras operaciones de Cuenta Unica Nacional
Banco Retencion 1130501 BOGOTA CTA#093-02977-5 FUNZA

Tercero 11100802 BOGOTA CTA #093-04072-3 FUNZA
Ausiliar:

Descripeion:
%Distribuido:

% Retencion:
Reconocimiento:

o

Cuenta

Fuente de recurso’
Referencia: 99999399999939939339 | ~ |
Coom B ]

Gréfica 28. Plan Unico de Cuentas del sistema contable Sysman

-
=0
l ‘ Imputecion contatie ol [ Dot - £

< > C & funza-alcsysman.com.co/s C i jetallecc nt.sysman Q w % 0O u* H

Cédigo cusnta:

Valor Débito:
Valor Crédito

Base gravable
VA facturado:
Centro Costo:

11100558

Cmp. afec
Tipo Nota
Codigo Nota:
Tip doc.:

No. doc

Banco Retencic

Tercero 39708143 | -]
Auxiliar: 99999999999999999999 |~

Descripcion
%Distribuido:
% Retencion:

Reconocimiento:

Responsable:

o

Cuenta F

Fuente de recurso:
Referencia 99999999999999939999 |~
L —

g e

Grafica 29. Nombrar la cuenta afectada
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" g Imputacion contable X M Borradores (457) - tesoreria@fun X

¢ - C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman Qrw 0O u!’n ;

MUNICIPIO DE FUNZA
S sysman |

"i“‘ Sysman Software
Registro elimnado comectamente

EGN EGRESOS DE NOMINA - 2022000134
Nuevo | Cerrar

No Cddigo cuenta Nombre Cuenta Valor Débito Valor Crédito Saldo Cuenta Base gravable IVA facturado Centro Costo

L I J| | J | J |l J 11 Jl

Imputacion contable

Registros: 1-2de 2, Pagina: 11« [A] o w0 iE

sl | snom NOMINAFOR PAGAR 7050907 0 603 679572 0 0| 9933999309559509359
sw|7 | s SRR DT ) 7050907 5864665.14 0 0 | 99593999659699999959
Totales: 705090700 70509070 | Diferencia; | 000
Registros: 1-2de2, Pagina: 1« [0+ o iE A ‘
[ Sysman @ ]

Grafica 30. Verificacion de Cuenta

-
.‘ & Movimientos Contables X M Borradores (458) - tesoreria@fur X ° ° (5

€ > C @ funze-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q@ % 0% :

s sysman MUNICIPIO DE FUNZA m

= stefaning G Sman software
Regisito modificado correctamente

@ @ Creads: r
Guardar | Guardary | Buscar | Volver |Modificado:
nuevo
EGN | [EGRESOS DE NOMINA |
Nimero: | Imputacion contable
Fecha: [02ipa2022 Hora: 1507 ‘7‘
: : c Calcular R
Tercero: (39708123 - | Sucursal: | o)
[SANCHEZ FIGUEROA DORA CECILIA ] | Copiar de
Generar comp | | Bancos |
Tipo afectado: |P_, ‘ ‘Comprobantes a afectar ‘ Comp. Ingresos
Referencia: (33303005000990992099 = ‘ﬁ‘
- — mp. Presup. Ingresos
Namerotato: ol
Tipo de contrato: | ‘ ‘ Tercero Contratos ‘

Detalle: [INTNOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA PROC: &
NOMINA DE ADMINISTRACION ANO: 2022 MES:

R iy S—
o e e —

No. Cheque: (3521074

Centro de costo: | 5 Fecha de pago: [G270272022
Auxiliar - Fuente de Vencimiento:
FeCUrs0S: [50309999999999999999 v 3
Tibo Operacidn: Valor: [7.050 607 00 ]
Tipo de pago SIA: [ =)
Financiacidn SIA: I ‘ s ‘ Nenand. salicitanta: = -

Grafica 31. Guardar Informacion
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PAGINA 1 DE 1

ALCALDIA COMPROBANTE DE EGRESO
DE FUNZA
No. 2022000134
Fecha: 04/04/2022
AFavorde SANCHEZ FIGUERDA DORA CECILIA CC. O NIt 39708143
Diraccion: Telefonos:
Cddigo Postal:
Banco: NOMINA POR PAGAR
Chaque MNo. 3841074 Porvalorde: $ 7,050,907.00
Valor en letras:

SIETE MILLONES CINCUENTA MIL NOVECIENTOS SIETE PESOS MC.

Detallec INT.NOMINA DE: MUNICIPIO DE FUNZA PROC: NOMINA DE ADMINISTRACION ANO: 2022 MES: 1
FPERIODO: 7 UN_EMPLEADO: SANCHEZ FIGUEROA DORA CECILIA Canc. O Pago 2022030028

Interface

LQ:Im_d!_m_Hn.: 2022030028 |

[ MOVIMIENTO PRESUPUESTAL |

MOVIMIENTO CONTABLE
Cuenta Nombre de la Cuenta Débito Crédito
25110101 RNOMINA POR PAGARISANCHEZ FIGUEROA DORA CECILLA 7.050.507 .00 ODLDD)
11100558 BCO BTACTA CTE NO 011-12271-0 FONDO COMUN 00.00 7,050,907 00
TOTAL | 705060700 7,050,907 ml
Elabord:
LMARTINEZ

Grafica 32. Comprobante Realizado

La diferencia en la realizacion de los comprobantes realizados radica en los documentos
gque son afectados presupuestalmente, previamente realizados por el area de

presupuestos, estos documentos son denominados (Comprobante Presupuestal).

- Los comprobantes de egresos normales se genera un COM en el sistema Sysman
se denomina EGN.

- Los comprobantes de egreso de nédmina generan un NOM
- Los Comprantes de Nomina de Educacion generan un EGR.
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10.3. Traslados de Cuentas

- Los traslados de cuentas se realizan varias veces en el mes, pero contablemente
se registran en el sistema en el mes siguiente cuando ya se tenga los soportes

completos de dichas transacciones.

Se apoya a la Tesorera en verificacion de los COM en los descuentos realizados
y las cuentas contables de donde saldran los pagos, para realizar los traslados

correspondientes, prorrateo y solicitar la elaboracion de los egresos.

a. Para ingresar la informacion al sistema contable se abre el archivo de los oficios
que realiza la Tesorera, donde se consigna toda la informacion de las

transacciones, los cuales llevan un consecutivo que se cambia anualmente.

OFICIOS 2022 (1) - Word
2 DE PAGINA REFERENCILAS CORRESPOMNDEMNCLA REVISAR WVISTA
AT | Aa - | A = - - TR | 2 2L W AaBbCcDc  AaBbCcDc AaBbC AaBbCc ~aBbcen AAB A=

N - =B . T Mormal

uuuuuu paci...

Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Puesto Su
Parrafo = Estilos

= 3 5 = = is PN T T
o - »

Oficio Mo. 0111 =

Funza [Cundinamarca), 30 de marzc de 2022.

Doctora

MARIA INES ESPITIA LOZANG Procaeso: Portal Empresarial |
Banco de Bogotd (Suc. Bacata)

Gerente

Funza

Respeoetada Doctora: De conformidad con lo establecido en el Decreto Municipal No.
024 de Mayo 7 de 2014, de manera atenta le solicito realizar el siguiente traslado de

fondos entre cuentas, asi:

ORIGEN
Cuenta Corriente No. O93-39207-4 (CONY. - LEY 1098) 3 485.743
Cuenta de Ahorros No. 011-01054-3 (SEG. CIUDADANA) $15.532.501
Cuenta de Ahormos No. 01 1-18536-0 (MUNICIPIO DE FUMNZA - CTA. MAESTRA
ALIMEMNTACION ESCOLAR) 15.104.692
Cuenta de Ahorros Mo, 011-03651-4 [SOBRETASA) 37.742.792
Cuenta de Ahorros No. 01 1-22170-2({SGF PRESTACION DEL SERVICIO OTROS -
DIFEREMNTE A MNORAIRALY $9.131 448
Cuenta de Ahormos No., 01 1-214864-5 (PMURICIFPIO DE FURZA CUERTA PAESTRA RAT SCGP
EDUCACION CALIDAD MATRICULA) $1.219.209
Cuenta de Ahorros Mo, 03-341461-8 (SALUD FUBLICA) F142.400
Cuenta de Ahorros No. 011-18537-8 (SGP PROFPOSITO GENERAL) $8.284.646

DESTING
Cuenta de Ahorros Mo, 023-3114681-1 (FONDOS COMUMNES) $57.650.431

El walor a trasladar es por la suma cde: CINCUENTA Y SIETE MILLONES SEISCIENTOS
ARLllCRAT A maM Lia ToCIRT A Liml DEcoas as TE D o

Figura. 7. Oficios Soporte para realizar el traslado en el sistema contable.
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b. Se ingresa al aplicativo de Sysman con usuario y contrasefia

.
| g Sysman Web XM Borradores (457) - tesoreria@fur X ° ° = @ X

€ 2 C i funza-alcsysmancom.co/sysmanWeby S ‘*ﬂ 2
sysman
\ y 2 stefanini
Usuario: ‘ LMARTINEZ | S ‘
Contrasefia: ‘ ----------- {
Compafiia: MUNICIPIC DE FUNZA 7

Iniciar sesion >

[ Sysman @.

Grafica 33. Ingreso al Sistema con Clave y Usuario Asignado

c. Panel Principal, Modulo Tesoreria - Movimientos - Consignaciones

v
] S Sysman Web X M Borradores (457) - tesoreria@fur X o ° —an X

€ > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman# o Qw % O

& sysman MUNGPIODEFUNA - [T =i

=z stefanini

!ﬁ‘. < PANEL PRINCIPAL ‘ << TESORERIA “ <<MOVIMENTOS ‘ 00 ‘ Abrll 2022 m Dia ‘
- = [o— Lun Mar Mig Jue Vie Sab Dom
of i . [ E
St 0 =
£ " Ll 4 . Ll .
INGRESO3 EGRESOS | NOTASBANCARIAS| NOTASBANGARIAS,  CONCLIACION |  DEPURACION | PROGRAMACION | CONSIGNACIONES
DE INGRESOS DE GASTOS BANCARIA RETENCION POR DE PAGOS
B . 5 6§ [ 8 9 10
7’# IMPORTAR
o0i E PLANOS. 1" 12 13 14 15| 16) 17
. . . 3 ) (] ASOBANCARIA
CHEQUES CHEQUES | RECEOSDEGAM  AVANCESNO | PROGRAMARPAC  CERTFICADYS DE
DEVUELTOS ANULADOS ANULADOS (EGALZAD0S | DE TESORERA RETENCION
18 19 20 pal 22 23| 24
25 26 21 26 29 30
[ Sysman @

Gréafica 34. M6dulo de Movimientos
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d. Tipo de Comprobante — Traslados bancarios
] & SsysmanWeb X ) M Borradores (458) - tesoreria@fur X ° ° ﬁ@u—

< > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanWeb/menu.sysman Q w w 0O ul’n
& sysman
ez stefanimt
Periodo movimientos contables 3
& o | @ rsocin | Rl <oomens oo i
| ‘ Jp— Abril 2022
Mes: (Mo [} Lun Mar Mié Jue Vie Sab. Dom.
i comprlante: AETE ST E
A .
INGRESOS EGRESOS NOTAS BANGARIAS| NOTAS BANCARIAS| 'CONCILIACK
DE INGRESOS DE GASTOS BANCAF
e o I S S —
1 12 13 4 5] 16 17
. . 4 -
CHEQUES CHEQUES RECIBOS DE CAJA| AVANCES NO PROGRAMAR
DEVUELTOS ANULADOS ANULADOS LEGALIZADOS DE TESORERIA RETENCH r r
18 19 20 21 b7] 3 24
25) 26 27 28 29 30|
[ Sysman ® ]

Gréafica 35. Periodo de Movimientos Contables

d. Diligenciamos toda la informacién que nos solicita de acuerdo con el oficio que

corresponda.

| & Movimientos Contables X M Borradores (458) - tesoreria@fur X ° ° =TEl x|

< > C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q 2 % 0O =%

s sysnygm MUNICIPIO DE FUNZA - [ R
Creado.
Guardar | Guardary | Volver | Modificado

TRA | [TRASLADOS BANCARIOS ]
Nimero: [ ] | Imputacion contable
Fecha: [54i03/2022 Hora: 1526
Torcero: asmmmmmomnaat < Suarsal

[Mombre del Tercero |

| comp. Ingresos

Nomero contetor o)

Tipo de contrato: | ] ‘ Tercero Contratos

Detalle: Gescripdan

Textos s =

No. Documento:
Centro de costo: [ =) Fecha de pago: [04/032022__|
Auxiliar - Fuente de Vencimiento: [92/05/2022
recurs .

| =]

Tipo Operacidn: | =

Depend.

Gréfica 36. Diligenciamiento Informacion Modulo Traslados Bancarios
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f.

El tercero siempre va a hacer el Municipio de Funza, ya que esto es un tramite
interno y de control

& Movimientos Contables X M Borradores (458) - tesoreria@fun X o ° E=EE
L4 —

« > c

@ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q e % 0O ni?:

§ sysman

Creado:
Guardar | Guardary | Buscar Volver | Modificado:
nuevo
[TRASLADOS BANCARIOS |
Namero: [303200005 ] | imputacion contable |

] S—

Tipo de contrato: | ] ‘ Tercero Contratos ‘

Centro de costo: | =l Fecha de pago: [0a/032022

Augiliar - Fuente de
recurs:

Tipo Operacién: [ =

Fecha: [357932022 Hora:  [is2s ]
Tercero: (55333433 [ Sucursal:

(Mun1CIPIO DE FuNZA | | Copiar de

Referencia: (55009900099909900099 =]

Detalle:

Texto:

=

No. Documento:

Vencimiento: [53775/2022

valor:

0S: | 999 B3]

Grafica 37. Fecha de realizacion de traslado

Deber ser igual a la fecha diligenciada en el oficio.

& > C @& funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q 2 % 0O %

g sysman MUNICIPIO Y
stefanin ersion 2022.03.28
©|6

Guardar | Guardary | Buscar Volver | Modificado:

nuevo

[TRA"][TRASLADOS BANCARIOS ]
Nimero: 3622000054 i [ T E—
Fecha: [301032022 Hora: 52

Tercero: 599999433 « | Sucursal:

Referencia: [50000600000800005000 -

imeraconrate:

Tipo de contrato: | ] | Tercero Contratos |
Detalle: T m
0.5 % v 19, y de pro cultura 0.5 % y 1% afio
2021 mes dz noviembre v diciembre. |
Wo. Documento:
Centro de costo: [35005500005300590360 - Fecha de pago: [Tao30007 |
Auxiliar - Fuente de vencimiento:
recursos: [33903555595339999959 = .
Tipo Operacién: | = Base gravable:

[MUNICIRIO DE Funza | | Coplar de

Depend. solicitante:

Gréfica 38. Digitacion en el Detalle de la Informacion Consignada en el Oficio.
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g. Realizamos la imputacion contable de acuerdo con las cuentas bancarias

afectadas. En el sistema contable las cuentas fueron creadas de acuerdo con los

requerimientos solicitados. En este caso solo se digita el nUmero de la cuenta

como fue creado en el sistema mas no es el nimero de la cuenta Bancaria, como

se puede apreciar en la ilustracion.

-
l( Imputacién contable X M Borradores (457) - tesoreria@fur X a ° = |5

€« > C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman

Concepto Exogel
T Afec -
Cmp. afec
Tipo Nota

Cadigo

[al(5)(6 (7 [8][2][10] [+ =]

Nombre

11050101

SECRETARIA DE HACIENDA

11050205

SECRETARIA DE HACIENDA

110602

Recaudos presupuestales

110603

Recaudos afectacion especifica

110604

Recaudos SCUN

110605

Cuentas operaciones financieras

110606

Otras cuentas corrientes

110630

Otras operaciones de Cuenta Unica Nacional

11100501

BOGOTA CTA #093-02977-5 FUNZA

11100502

BOGOTA CTA #093-04072-3 FUNZA

i MREREETEEE (L)

Fuente de recurso:

Referencia:

Cédigo Flujo Efectivo:

)

99993399999933939999 | - |

Grafica 39. Realizacién de imputacion Contable
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v
]

€< > C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman Qe % 0O * H

Cédigo cuenta

Valor Débito:

Codi Nomb;
Valor Crédito: = e

1110069918

Base gravable:
VA facturado
Centro Costo:

Cmp. afec.

Tipo Nota =

Codigo Nota: —
Tip doc.: N
No doc
BancoRstencion: [ |
Tercero [EEEEEE R

Auxliar 9999939939993999999% | - |
A e —

%Distribuido:
% Retencion
Reconocimiento:

D

] E—

Fuomodorocuse [ Ja]
Referencia: 9999999999998999999% | - |

Cédigo Flujo Efectivo: B

e

Gréfica 40. Afectacidon del Banco que corresponda

v
1

< 2> C & funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt sysman Qe % 0 ,*, :

Guardando cambios

& sysman

Grafica 41. Guardar Informacion
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-
.‘ & Imputacion contable X M Borradores (458) - tesoreria@fun X ° ° =T X

& 2> C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/subdetallecomprobantecnt.sysman a w % 0% :

s sysman MUNICIPIO DE FUNZA ? LMARTINEZ

2= stefamm

TRA TRASLADOS BANCARIOS - 2022000054

8|8

Imputacién contable.

Registros: 1-9de§, Pagina: 11~ [1] -~ a8

cédigo cuenta Nombre Cuenta Valor Débito Valor Crédito Saldo Cuenta Base gravable IVA facturado Centro Costo Nombre Centro Costo sakc
] ] ][ i | ( i i |
BCOBTA CTA CTE NO.
Al [ moosss 033382074 LEY 1098 DE 0 485743 32526139953 0 0 | 99939893339999999985 VARIOS
2006

BOGOTA CTA#011-01054-
URID,

#|w|2 | 1110089918 3 SEGH 0 15532501 444771482218 0 0 | 99998555593099999995 VARIOS
CIUDADAMA
BCOBOGOTACTA¥

B 11100616056 D11185360-CTA MAESTRA 0 15104532 1,720,528, 422 0 0| 99998552592009090095 VARIOS

CTA MAE:
ALIMENTAGION ESCOALR

Gréafica 42. Consolidado de Traslados realizados en el mes

,

€ - C @ funza-alcsysman.com.co/sysmanContabilidad/comprobantecnt.sysman Q w w 0O q!ﬁ

s sysman MUNICIPIO DE FUNZA m
o

2= stofamm, Sysman Software
Registromodiicado corectaments

Creado:
Guardar | Guardary | Buscar Volver | Modificado:
nuevo
[TRASLADOS BANCARIOS
Nimero: e
Fecha: Hora: e
Tercero: (539995433 | + | Sucursal: pusstal

[untciero oe Funza

Referencia: (35955595995855395555 =)

Nimero contrato:

Tpodecontrato: [ | ‘ Tercero Contratos ‘
Detalle: [OF Cuents Corments No. 093392074 (CONV. -
ILEY 1098) 5485743
|Cugnta de Aharros Ne. 011-01054-3 (SEG. e
Tt et 1

H

No. Dacumento: (GACTO fiar 0111

Centro de costo: [3555355935355935999 = Fecha de pago:
Auxiliar - Fuente de Vencimiento:
PRCUPSOS! (53999995995995999995 -

v

e P —

Depend. solicitante:

e —— N pross—rcl

Nombre Proyecto: (jjombre dal proyects,

Impreso:

Gréfica 43. Verificacion de Informacién registrada
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h. Los traslados bancarios solo se visualizan para verificar que la informacién

registrada estuvo correcta, no se requiere impresion del soporte.

PAGINA 1 DE 1 Formato ContC08
ALCALDIA MUNICIPIO DE FUNZA
DE FUNZA 899999433
TRASLADOS BANCARIOS
Ndmero: 2022000055
Tercero: MUNICIPIO DE FUNZA NIT: 899999433
Direccién: CRA 14 13 05 Cédigo Postal: 250020 Fecha: 30/03/2022

Concepto: DE Cuenta de Ahorros No. 07907644-4 (ESTAMPILLA PRO ADULTO MAYOR) $7.330.184

Detalle:
Cta. Pto. Cuenta E Nombre de la Cuenta Débito Crédito
—— Fgﬁgn CTA#093-31161-1 FUNZA [ MUNICIPIO DE Ep—— o
Pem— Am%\uxs CTA#079-07644-4 FUNZA | MUNICIPIO DE o0d S —
ICTA AHORROS NO. 079-10787-6 MULTAS TRANSITO /

110069983 JMUNICIPIO DE FUNZA 0.09 529,386.0(
Ndmero Documento Débitos Créditos Valor Ingreso
OFICIO No. 0112 7,859,570.00 7,859,570.00 7.859,570.00

Recibié: | Aprobé6:

Gréfica 44. Visualizacion de traslado realizado.

10.4. Apoyar en la solicitud de busqueda de comprobantes de egreso, soportes

requeridos dejando evidencia.

Se separan comprobantes de egreso firmados por la secretaria de hacienda y la tesorera

de paquete soporte para enviar a carpeta de juridica.

Se escanean egresos Yy soportes para enviar a las respectivas dependencias segun lo

soliciten.
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10.5. Apoyo en el Area de Contabilidad

10.5.1. Conciliaciones Bancarias

Verificar, comparar y conciliar la informacion de las cuentas Bancarias registradas en el

Libro de Auxiliar de Bancos con la de los extractos suministrados por las entidades

Bancarias y hacer el registro de los ajustes correspondientes.

10.5.1.1. Procedimiento de Conciliacién Bancaria

o

Proyeccion solicitudes de los extractos bancarios en los primeros dias del mes

siguiente.

Recibir de las entidades bancarias, donde el municipio de Funza tiene sus
cuentas, el extracto bancario en medio fisico, en caso de no recibir documento
fisico, imprime del portal empresarial bancario una copia del extracto cuando

se encuentra disponible.

Remitir los extractos bancarios a la persona encargada de los ingresos con los

codigos contables correspondientes a cada una de las cuentas.

Elaboracion de notas bancarias para alimentar el sistema financiero y
administrativo por concepto de: Realizacion de notas bancarias incorporados

los movimientos en el sistema financiero.

Comparar los movimientos registrados en los extractos frente a los que
muestra el sistema de informacion financiera y administrativa (SINFA), que se
encuentra en el Menu de procesos en la parte de conciliacion Bancaria, con el

fin de verificar la veracidad de la informacion ingresada al sistema.
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En caso de evidenciar diferencias contables como:

f.

Notas débito/crédito no contabilizadas en libros: Notas Débito o crédito que
aparecen en el extracto y no estan registradas en el Libro Auxiliar de Bancos,
se procede identificar la partida y de no ser posible oficiar a la entidad para
determinar el concepto y si esta autorizado para proceder a la contabilizacion.
Ingresos registrados en el Libro Auxiliar de Bancos que no cruzan con
Extractos: Consignaciones registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no
aparecen en los extractos o no es facil identificarlas, se procede a devolver a
la persona que realiz6 el registro para que verifique y/o corrija, con el fin de que

se suministre los soportes.

Notas débito/crédito registradas en el Libro Auxiliar de Bancos que no cruzan
con extractos: Notas débito o crédito registradas en el libro Auxiliar de bancos
gue no aparecen en los extractos; se procede a devolver a la persona que las

registro para que verifique y/o corrija.

Cheques pendientes por cobrar: Cheques girados por el Municipio que no han
sido cobrados o cheques que aparecen en el extracto con un valor diferente al
girado.

Se compara el saldo del libro auxiliar del sistema financiero contra el saldo del
extracto: el valor de las transferencias electrénicas y los cheques girados por
la entidad segun e auxiliar de contabilidad, contra lo efectivamente pagados

por el banco segun el extracto bancario.

Los movimientos por consignaciones, abonos y otros ingresos que percibe el

municipio a través de cuentas bancarias.
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Si es Error del Banco se envia solicitud de reclamacién a las entidades bancarias.

k. Realizar los ajustes necesarios y el registro de las notas debito en el aplicativo

de sistema contable del municipio.

l. ¢Los saldos estan conciliados?

m. Se entrega cuadro en Excel a contabilidad de partidas no identificadas y se

procede de conformidad con las politicas contables vigentes.

n. Imprimir conciliacion bancaria, firmar y archivar junto con los extractos y

auxiliares.
En el mes se concilian 100 cuentas bancarias.*®
10.6. Ordenes de Pago
Realizar las actividades y responsabilidades asociadas con los trAmites operativos,
técnicos y de analisis, realizada por el &rea de contabilidad con el fin de generar los pagos
derivados de los compromisos.
Inicia con la recepcion de cuentas, revision de los documentos segun circular interna

emitida por la oficina juridica y elaboracién orden de pago de la obligacion y entrega de

informes.

18 Formato de Procedimientos - Conciliaciones Bancarias
https://www.kawak.com.co/alcaldia funza/gst documental/doc visualizar.php
?2v=2311
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Inicio del procedimiento

a. ldentificacion y socializacion de los dias de radicacion de cuentas.

b. Radicacion vy recepcion de facturas electrénicas para aceptacion por parte del

supervisor de contrato.

c. Radicacion y recepcion de facturas o cuentas de cobro.

Realizar la revision de los diferentes soportes que hacen parte de la cuenta de acuerdo
con las obligaciones y formas de pago estipuladas en el contrato:
d. Hoja de ruta
e. Cuenta de cobro o factura con fecha del mes en que se esta
Presentando.
f. Certificaciones de IVA
g. Certificacion Bancaria
h. Planilla y recibo de pago o pantallazo de la transferencia realizada a
aportes de seguridad social.
i. Certificado de cumplimiento de Revisor Fiscal

Registro Unico Tributario actualizado

[S—

K. Registro presupuestal
|. Certificado de retencién e informacion tributaria

Entrada de Almacén

3

Certificado de Supervision
Informe de contratistas

Informe de supervision (Secop II)

L2 T o0 3

Certificado de Supervision (Secop 1)

Estos documentos se deben adjuntar con la planilla de tramite de cuentas y hoja de

seguimiento.
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Para el primer pago se debe anexar acta de inicio y certificado de ARL.
Para el Ultimo pago se deben anexar documentos de liquidacién y un extracto de pagos

a aportes a seguridad social.

Si no se llega a cumplir con los requisitos.

En el caso de que se presente motivos de devolucion se informa a la secretaria

responsable y se entrega factura o cuenta de cobro.

Verificar el Registro Presupuestal e ingresar informacion de la factura o cuenta de cobro

al sistema con los respectivos descuentos de Ley e imprimir la orden de pago.

Se realiza a respectiva contabilizacion a través del modulo de Contabilidad y Tesoreria

SINFA conforme a las actividades que se describen a continuacion:

a) Ingreso al sistema SINFA — Modulo de Contabilidad

b) Menu movimiento — contabilidad — orden de pago (cxp) — siguiente.

c) Abrir el médulo Ordenes de pago

d) Click en nuevo, digitar nombre del contratista, llamar el nimero del registro
presupuestal por afectar y completar la descripcidén periodo y nimero de pago.

e) Pasar al detalle, digitar las respectivas cuentas contables a afectar (Tener en
cuenta el catadlogo de cuentas de la vigencia). regresar

f) Imprimir el respectivo comprobante.

Verificar la afectacion contable, presupuestal tributaria de las Ordenes de Pago y de los

documentos soporte.

En caso de que la informacion no esta correctamente afectada y no cuenta con los

soportes correspondientes.
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Se procede a corregir las afectaciones de SINFA.

Entregar el original de la orden de pago con los documentos soporte al area de Tesoreria
para su respectivo pago.

Entrega de soportes de cuenta Auxiliar Administrativo para alimentar carpetas de
Juridica.*®

19

https://www.kawak.com.co/alcaldia funza/gst documental/doc visualizar.php
?2v=2689
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11. CRONOGRAMA

Por medio de una gréfica o tabla se puede mostrar el tiempo que tomo el desarrollo cada

etapa de este trabajo.

ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
. — CODIGO 414214258
-@’ﬁ% lJ DEC 7 o, PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
l-&-\.—ﬁ) | NTVERSIDAD T | SUPERVISOR ANDREA HERRERA QUINTERO - TESORERA
S5m0 CUNDINAMARCA | g SUPERVISOR CARMEN ROSA POSADA POSADA - CONTADOR
ANO 2021 ANO 2022
ACTIVIDADES/TIEMPO-SEMANAS NOVIEMBRE  [DIECIEMBRE, FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
FASE 1 1 2| 1 2( 3] 1 2 3| 4 5 1] 2| 3 4 1 2

Apoyo en las Conciliaciones y
depuraciones Bancarias y registros de
informacion Contable.

Realizar apoyo en revision de titulos
ejecutivos que se manejanen la
dependencia de Contabilidad

FASE 1-2

Apoyar el archivo general de |a
Secretaria de hacienda de
conformidad con las normas de
calidad.

FASE 3

Apoyar en la elaboracion de
comprobantes de Egreso de las
diferentes cuentas en el Programa
Sysman

Realizar apoyo en revision de titulos

ejecutivos que se manejanen la
dependencia de Tesoreria

FASE 4

Consolidacion RAE

Presentacion RAE Asesor
Consolidacion Tesis

Presentacidn a Asesor Correcciones
Asignacion de Jurados - Correciones
Sustentacion

Elaboro: Autor
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12. RESULTADOS DE LA PASANTIA

Como resultado de la pasantia puedo decir que se logro el objetivo personal que tenia.

1. Tener la oportunidad de conocer y adquirir la experiencia en una empresa
del sector publico, y mas en una entidad tan importante para el Municipio
de Funza como lo es la Alcaldia Municipal y el sector de la Secretaria de
Hacienda.

2. En el desarrollo de las actividades laborales en las cuales se particip6 se
cumplié con las tareas asignadas en el momento oportuno y esto se reflejé
en los comentarios y las calificaciones obtenidas en la Evaluacion realizada
por parte de la entidad hacia la pasante.

Se logré dar desarrollo a los objetivos propuestos al inicio de la pasantia.

4. Se trabajé en equipo y esto hizo que los resultados esperados por el
supervisor fueron a tiempo.

5. Se propusieron soluciones para el desarrollo de algunas labores con el

animo de que fueran mas efectivas y se tomaron en cuenta.

6. Se puso en practica el conocimiento adquirido durante mi proceso
académico.
7. Se participd activamente en el proceso de tesoreria donde se pudo tener

mas tiempo para el desarrollo de la pasantia.
8. El trabajo realizado fue oportuno y con calidad, corrigiendo los errores

presentados en el momento de la realizacion del mismo.
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13. CONCLUSIONES

En el Desarrollo de este proceso de pasantia se pueden destacar aspectos muy
relevantes como:
La importancia de la experiencia en campo, como aporte al crecimiento profesional

y personal, ampliando la proyeccion laboral.

Conocer el manejo y el aprendizaje de sistema contable del Sector Publico, como
parametro del criterio profesional dentro de la Contaduria Publica.

El trasegar durante el desarrollo de la pasantia evidencié la importancia de la
confiabilidad de la informacion. Es vital para el desarrollo de las actividades de la

entidad la veracidad de los datos que se manejan.

En el factor confianza de la gestion de un funcionario publico, radica el éxito o
fracaso de los procesos ejecutados en una entidad como la Secretaria de

Hacienda, siendo muy gratificante haber respondido positivamente a este aspecto.

La gestion documental requiere suma responsabilidad en el manejo de papeles

que, por su naturaleza, son muy importantes.

Para cumplir con eficiencia en una entidad como la Secretaria de Hacienda, es
necesario tener capacidad de almacenamiento y andlisis de datos. Este ha sido

uno de los aprendizajes mas relevantes adquiridos durante la pasantia.
Segquir reglas y procedimientos para el manejo de la informacién, entender que

conocer y aplicar las diferentes directrices disefiadas para las funciones publicas,

es otro criterio que se pudo adquirir.
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Se aprendioé a realizar procesos bajo dichas directrices, creciendo en disciplina y
puntualidad.

Optimizacion de tiempo en los procesos realizados, buscando estrategias para

realizar las actividades en menor tiempo procesos de una entidad publica.

El apoyo mutuo y las buenas relaciones con los demas funcionarios, fue un
elemento que permitié llevar a cabo con éxito los procesos de aprendizaje y
ejecucion de las funciones asignadas dentro de la pasantia.

El trabajo en equipo es uno de los principios fundamentales dentro de la gestion

publica y dentro de cualquier organizacion ya sea publica o privada.
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14. RECOMENDACIONES

Al poder ser parte de la gestion dentro de la Secretaria de Hacienda del Municipio de
Funza, como practicante, se logra detectar situaciones y aspectos que tienen oportunidad

de mejora futura, en estos procesos de pasantia.

- Definitivamente es importante buscar la oportunidad de llevar a cabo este proceso,
por parte de los futuros pasantes en entidades publicas. Brinda una vision y un

conocimiento muy amplio del funcionamiento del Estado.

- Que la universidad busque los mecanismos para promover las pasantias y la
logistica apropiada para estandarizar estos procesos en entidades publicas. Por ejemplo,

gue la gestion documental este preestablecida y estandarizada.

- Y dentro de las actividades, se detecta que el factor tiempo es limitado para la
ejecucion de los procesos, dificultando el cabal y puntual cumplimiento de los objetivos.

Mejorar los criterios de planeacién podria optimizar el tiempo de las funciones.

- Abrir espacios de capacitacion mas amplios para el personal, donde se de
relevancia al porqué de los procesos y su impacto en la gestion general de la entidad.

- La limitante de la cantidad de recurso humano debe ser analizada, la
concentracion de demasiadas funciones, en pocas cabezas, provoca inconvenientes y

atrasos que complican la gestion y el cumplimiento de metas.

- Aungue se sabe que el objetivo de los procesos de pasantia tiene un componente
puramente académico relacionado con lo practico-laboral, es importante revisar
mecanismos para que se pueda contar con apoyos de indole economico, pues es muy

dificil aislar el entorno de aprendizaje, de la realidad monetaria del pasante.
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Facatativa, 2022- 05- 07.

Sefiores

COMITE OPCIONES DE GRADO
Programa Contaduria Publica
Universidad de Cundinamarca
Extension Facatativa.

Asunto: Entrega trabajo de grado PASANTIA

Me dirijo a ustedes, en mi calidad de director de la pasantia:® APOYO EN LAS
DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL MUNICIPIO DE
FUNZA CUNDINAMARCA”, Presentada por la estudiante SONIA LILIANA MARTINEZ
GUAQUETA , y luego de haber desarroliado mis funciones y responsabilidades como
tal, segun lo establecido en el Acuerdo 002 de 2016 del Consejo de Facultad de
Ciencias Administrativas Econémicas y Contables, capitulo VIl articulo 16; me permito
AVALAR la entrega por parte de las estudiantes del trabajo concluido; el cual cumple
con los requisitos legales y con los objetivos definidos en el acuerdo antes
mencionado especialmente lo previsto en sus articulos (3, 7, 13 y 21 paragrafo 1), asi
como lo establecido en el Acuerdo 010 julio 12 de 2006 del Consejo Superior
Universitario “reglamento estudiantil”’, especialmente en su articulo (8) numeral (16) y
demas.

Lo anterior con el propésito de que este, continlie su itinerario segtn el cronograma
aprobado por el comité opciones de grado para el presente periodo académico, y se
designe los jurados calificadores para su analisis y revision.

A

Cordialmgénte, /
Vs -

Dogente TGO Cogtaduria Publica
apiraquivec@ucundinamarca.edu.co
Universidad de Cundinamarca

Anexo: Documentos para revision
Copia:

Transcriptor: Amando Piraquive cortés
Proyect6:

12.1-14

Avenida 14 Calle 15 Barrio Berlin Facatativa — Cundinamarca
Teléfono: {091) 8422644 Linea Gratuils: 018000180414

vww.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.c

NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ulfima version consultando el Portal Institucional
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Facatativa, 2021-10-20.

Sefiora

DEISY TATIANA VASQUEZ GONZALEZ
Jefe de Area

Alcaldia De Funza Secretaria de Hacienda

Asunto y/6 Ref.: Carta de presentacién Pasantia

Respetada sefiora:

De manera atenta me permito presentar a la estudiante SONIA LILIANA MARTINEZ
GUAQUETA, identificada con cedula de ciudadania No. 52.853.790, Cddigo
414214258 adscrito al programa de Contaduria Puablica, quien esta interesada en
realizar una pasantia en esa importante entidad.

Las actividades para realizar en cumplimiento de la reglamentacion dispuesta por la
UCINDINAMARCA se deben ejecutar en el segundo semestre académico 2021, (el
estudiante deberd cumplir con 640 horas como minimo, requisito indispensable
para optar por el titulo de Contador Publico); esta actividad se desarrollara a partir
del dia 22 de octubre al 10 de diciembre del 2021, por otra parte la estudiante iniciando
el 2022-1 solicitara una carta al programa para dar continuidad al desarrollo de su
pasantia y dar cumplimiento a lo escrito anteriormente.

Adicionalmente estamos informando que para efectos de coordinacién y seguimiento
de esta actividad se ha delegado al docente ARMANDO PIARQUIVE CORTES

Cordialmente,

CESAR AIBERTO WILCHES MARTINEZ
Coordinador Programa Contaduria Publica

Transcriptor: Sandra Milena Barragan Venegas
12.1-14

Avenida 14 Calle 15 Barrio Berlin Facatativa — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8422644 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional
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“Por medio de la cual se hace una vinculacién formativa de una estudiante
para la redlizacién de una practica laborat”

‘RESOLUCION No. 806
DEL 09 DE NOVIEMBRE DE 2021

LA SECRETARIA DE HACIENDA

En uso de FGS facultades legales y en especial en las conferidas en el
Decreto 052 del 06 de abril de 2020 y en el Acta de posesidn No 0630-029,
Y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 54 constitucional dispone que es obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer formacién y habilitacion profesional y técnica a quienes
lo requieran, debiendo propiciar el Estado la ubicacién laboral de las personas
en edad de frabgijar. }

Que los articulos 15, 16y 17 de fa Ley 1780 de 2016, se refieren a la naturaleza,
definicién y reglamentacién de la practica laboral, condiciones minimas de Ia
practica laboral v reporte de las plazas de préctica laboral en el servicio
publico de emplec, respectivamente,

Que el paragrafo 1° del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, enuncia "En caso
de realizar en el sector publico la prdctica laboradl, judicatura o relacién
docencia de servicio en el drea de la salud, las entidades publicas podrdn
realizar la vincuiacién formativa del practicante y no serd obligatorio celebrar
convenios con la Institucidn Educativa, salvo en los casos en que Ia Institucién
Educativa lo solicite en el marco de la autonomia universitaria.”

Que el inciso 2° del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que "por
tratarse de una actividad formativa, la préctica laboral no constituye relacion
de frabgjo”.

contactenas@funza-cundinamarca gov.co - www.funza-cundinamarca gov.co

Que la Constitucion Politica de 1991, ta Ley 1098 de 2004, los Convenios
nUmeros 138 y 182 de la Organizacidn Internacional del Trabgjo “OIT" y demds
Tratados Internacionales rafificados por Colombia, disponen un conjunto de
garantias para los nifios, nifas y/o adolescentes, que buscan su proteccion
cuando se ven inmersos en actividades inherentes al frabajo, al ser expuestos a
factores de riesgo propios de una actividad laboral.

Que las précticas laborales son una actividad formativa realizada en un
escenario de trabaje real, que implica la exposicién del estudiante a factores icontec
de riesgo propios de una actividad laboral.

SA-CERTEITS0

@

cantec

Que el Ministerio del Trabajo expidié la Resolucién No. 3546 del 3 de agosto de
2018, por medio de la cual se regulan ia practicas laborales, publicada en el
Diario Oficial el 8 de agosto de 2018, con el fin de aprovechar este
" mecanismo formativo que le permite a los jovenes formar sus competencias %

generar experiencia laborat. STLCERT53768

Que de conformidad con to establecido en el articulo 14 de la Resolucion 3546 f mm!

de 2018 <<laos practicos laborales a desamrollarse en las entidades estatales
CO-3C-CERTIB4T0
CO-8T-CER7E$76)
GO-BA-CERYS3780
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ciudad

regidas en sus actuaciones por el derecho pubiico se realizardn mediante la
vinculacién formativa del estudiante a través de acto administrativo>>,

Que diferentes dependencias del Sector Central de la Alcaldia de Funza,
requieren apoyo por parte de estudiantes que se encuentren interesados en la
realizaciéon de las practicas laborales, en aras de hacer mas eficiente su
funcién administrativa para el cumplimiento de sus cometidos institucionales.

Que la sefora SONIA LILANA MARTINEZ GUAQUETA, identificada con la cédula
de ciudadania No. 52.853.790 de la ciudad de Bogotd D.C, estudiante de
CONTADURIA PUBLICA de la Universidad De Cundinamarca, manifesté su
interés de reatizar las practicas de formacién correspondientes en la Alcaldia
Municipal de Funza - Cundinamarca; Secretaria de Hacienda.

Que acorde a la anterior manifestacion el Sefor alcalde, Doctor Daniel Felipe
Bernal Montealegre aceptd la realizacion de las précticas en el Municipio por
el término de UN (01) MES Y DOS (02} DIAS, desempefiando los siguientes
octividades durante el franscurso de la misma:

« Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la elaboracion de documentos
relacionados con los impuestos municipales. -

« Apoyar el proceso de digitalizacion de requerimientos de los procesos
de cobro persuasivo de los impuestos municipates.

« Apoyar en conciliaciones, depuraciones bancarias y registro de
informacién contable.

« Apoyar en la verificacion de pagos de liquidaciones oficiales de los
impuestos Municipales.

« Apoyar ala Secretaria de Hacienda en la preparacion de los diferentes
informes financieros a presentar,

e Apoyar e archivo general de la Secretaria de Hacienda de
conformidad con las normas de calidad.

Que la estudiante SONIA LILLANA MARTINEZ GUAQUETA presentd ante la
Oficina de talento Humano de la Secretaria General: hoja de vida en formato
del Departamento administrativo de la funcién publica - DAFP: copia de la
cédula de ciudadania, en la cual consta que nacid el cinco (05) de
septiembre de 1980; copia del cerfifitado de antecedentes disciptinarios
expedido por la Procuraduria General de la Nacién; copia del certificado de
antecedentes fiscales expedido por la Coniraloria General de la Republica;
copia de! cerlificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia
Nacional de Colombia; copia del certificado de antecedentes de medidas
correctivas expedido por la Policia Nacional de Colombia: copia del
certificado de ofiliacién activa ¢ la EPS “FAMISANAR", en condicién de
COTIZANTE del régimen subsidiado.

Que la Alcaldio de Funza busca brindar el apoyo necesario tanto a las
instituciones educativas como ¢ los estudianies para que estos adquieran los
conocimientos necesarios, paro servirle en un futuro a la sociedad en el cabal
desempend de su labor.

Que en mérito de (o expuesto,

FINZA
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ALCALDIA
DE FUNZA

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Vincular formativamente bagjo la modalidad de prdctica
laboral regulada en la Resolucidn No. 3546 del 03 de agosto de 2018 a la
estudiante SONIA LILANA MARTINEZ GUAQUETA identificada con la cédula de
ciudadania No. 52.853.790 de Bogotd D.C, nacida el cinco (05) de septiembre
de 1980, del programa CONTADURIA PUBLICA de la Universidad De
Cundinamarca, para gque redlice sus practicas laborales en la Secretaria de
“Hacienda de la Alcaldia de Funza; desempenando las siguientes actividades
durante el transcurso de la practica:

* Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la elaboracién de documentos
. relacionados con los impuestos municipales.

« Apoyar el proceso de digitalizacion de requerimientos de 0s procesos
ce cobro persuasivo de los impuestos municipales.

¢ Apoyar en conciliociones, depuraciones bancarias vy registro de
informacién contable.

¢ Apoyar en la verificacién de pagos de liquidaciones oficiales de los
impuestos Municipales.

e Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la preparacidn de los diferentes
informes financieros a presentar.

» Apoyar el archivo general de la Secretaria de Hacienda de
conformidad con las normas de colidad.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el estudiante en préctica incurra en
alguna de las causales del articulo 18 de la Resolucion 3546 del 03 de agosto
de 2018, expedida por el Ministerio del Trabgjo, se dard por terminada
automdticamente la practica laboral.

ARTICULO SEGUNDO: E! plazo de la respectiva préctica laboral serd por el
término de UN {01) MES Y DOS (02) DIAS , en un horario de précticos no superior
al establecido para los funcionarios pUblicos de la administracién publica de 1a
Alcaldio del Municipio de Funza vy se desarrollard en la ciudad de Funza,
Cundinamarca.

ARTICULO TERCERO: Afiliese v pdguense los aportes correspondientes al Sistema
General de Riesgos Laborales a la esfudiante SONIA LILIANA MARTINEZ
GUAQUETA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.853.790 de la
ciudad de Bogotd D.C, nacida el cinco (05) de septiembre de 1980 del
programa CONTADURIA PUBLICA de la Universidad De Cundinamarca, de
conformidad con lo establecido en el literal D. del numeral 2. Del articulo 4 del
Decreto Reglamentaric 055 del 14 de enero de 2015, expedido por el Ministerio
de Salud y Proteccion Social.

ARTICULO CUARTO: Designar un funcionario de planta de la secretaria de icontec
hacienda como tutor/a de la estudiante SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA, | sowss|
identificada con la cédula de ciudadania No. 52.853.790 de la ciudad de saterisareo
Bogotd D.C, quien deberd velar por el correcto desarrollo de las actividades gy
en la ejecucién de la practica laboral, revisar y aprobar el plan de practica @
laboral, avalar los informes mensuales presentados por el practicante, en los  Kagiis
cudales reporte el avance en el cumplimiento det plan de practicg, informar a m
la institucién educativa cualguier situacién que afecte el normal desarrollo de  sT-CERTE7ES
la préctica laboral, las demds que se encuentren establecidas en la
normatividad interna del escenario de practica y reportar oportunamente ai IONet
Ministerio del Trabgjo o a la autoridad competente, cualquier amenaza ©

contactenos@funza-cundinamarca gov.co - www.funzs-cu ndina mara gov.co
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mudad

vulneracion a los derechos del prochcon!e que evidencie en ei gjercicic de su
actividad.

ARTICULO QUINTO: La dependencno encargada de cerfificar al estudiante en
los asuntos relacionados con lo préctica laboral, serd la Oficina de talento
humano de la Secretaria Generol de la Alcaldia del Municipio de Funza.

ARTICULO SEXTQ: Para todos los efectos, lo presente préctica loboral se
entenderé reglamentada en los demds términos de conformidad con los
articulos 11, 13, 14 vy 15 de la Resolucion No. 3546 del 03 de agosto de 2018
expedida por el Ministerio del Trabagjo.

ARTICULO $SEPTIMO: El estudiante en practica laboral deberd ollegdr una copia
del presente acto administrativo Universidad De Cundinamarca.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion surte efectos @ pcrhr de su

expedicién.
R o
o
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UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Facatativa, 2022-02-14

Sefora
DEISY TATIANA VASQUEZ GONZALEZ

Secretaria de Hacienda

Alcaldia de Funza
Ciudad

Asunto y/o Ref.: Continuidad Pasantia
Respetada Sefiora

De manera cordial, me dirijo a usted con el fin de solicitar la continuidad del convenio
que se ha venido manejando entre la Universidad de Cundinamarca y la Empresa

Alcaldia de Funza, esto con el fin de que nuestra estudiante continle realizando su
pasantia en esta importante entidad.

Por tal fin me permito indicar que el estudiante SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
C.C. 52853790, codigo 414212258 adscrita al Programa Contaduria Pdblica, quien
esté interesado en continuar su pasantia.

Las actividades para realizar en cumplimiento de la reglamentacion dispuesta por la
UCUNDINAMARCA se deberan ejecutar en el primer semestre académico 2022
desde el 15 de febrero y hasta el 10 de mayo.

Adicionalmente estamos informando, que para efectos de coordinacion y seguimiento
de esta actividad se ha delegado, docente ARMANDO PIARAQUIVE CORTES

Cordialmente,

CESAR ALBERTO WILCHES MARTINEZ
Coordinador Programa Contaduria Publica

Transcriptor: Sandra Milena Barragan Venegas
12.1-14

Avenida 14 Calle 15 Barrio Berlin Facatativa — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8422644 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
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fgIﬁCF’%‘I\?ZL: PROCESO GESTION JURIDICA a iZA 22-FR- 11

SISTEMA INTEGRADO . o
DE GESTION ciudad [iefer | Version:00

RESOLUCION No. 135 DE 2022

(24 de Febrero de 2022) Fecha: 2021-11-11

Por medio de la cual se hace una vinculacién formativa de una estudiante para la
realizaciéon de una practica laboral

EL SECRETARIO GENERAL

En uso de las facultades legales y en especial en las conferidas en la Ley 1780
del 02 de mayo 2016, Decreto 052 del 66 de abril de 2020

Y CONSIDERANDO:

Que el articulo 54 constitucional dispone que e: obligacién cel Estado y de los
empleadores ofrecer formacién y habilitacion profesional y técnica a quienes lo
requieran, debiendo propiciar el Estado la ubicacién laboral de las personas en
edad de trabagjar.

Que la Constituzion Politica de 1991, la Ley 1098 de 2006, los Convenios numeros 138
y 182 de la Organizacién Internacional del Trabagjo "OIT" y demds Tratados
Internacionales ratificados por Colombia, disponen un conjunto de garantias para
los nifos, nifias y/o adolescentes, que buscan su proteccién cuando se ven inmersos
en actividades inherentes al trabgjo, al ser expuestos a factores de riesgo propios de
una actividad laboral.

Que los articulos 15, 16 y 17 de la Ley 1780 de 2016, se refieren a la naturaleza,
definicién y reglamentacién de la practica laboral, condiciones minimas de la
practica laboral y reporte de las plazas de practica laboral en el servicio puUblico de
empleo, respectivamente.

Que el paragrafo 1° del articulo 13 de la Ley 1780 de 2016, enuncia: "En caso de
realizar en el sector publico la préctica laboral, judicatura o relacién docencia de
servicio en el érea de la salud, las entidades pubiicas podran realizar la vinculacicn
formative del precticante y no serd obligatorio celebrar convenios con la Institucion
Educativa, salvo en los casos en que la Institucién Educativa lo solicite en el marco
de la autonomia universitaria.”

Que el inciso 2° del articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, consagra que “gor tratarse
de una actividad formativa, la practica laboral no constituye relacién de trabgjo”.

Que las practicas laborales son una actividad formativa realizeda en un escenario
de trabagjo real, que implica la exposicién del estudiante a factores de riesgo
propios de una actividad laboral.

Que el Ministerio del Trabajo expidié la Resolucion No. 3546 del 3 de agosto de 2018,
por medio de la cual se regula la practica laboral, publicada en el Diario Oficial el 8
de cgosio de 2018, con el fin de aprovechar este mecanismo forrnativo que la
permite a los jbvenes formar sus competencias y generar experiencia laooral.

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la Resolucion 3546 de
2018 <<Las prdcticas laborales a desarroliarse en las entidades estatales regidas en
sus actuaciones por el derecho publico se realizarén mediante lo vinculocion
formativa del estuciante a través de acto administrativo>>,

1 250020 7 O Carzera 14 No. 13-05 Funza
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Que diferentes dependencias del Sector Central de la Alcaldia de Funza. requieren
apoyo por parte de estudiontes que se encuentren interesados en la realizacion de
las practicas laberales, en aras de hacer més eficiente su funcion administrativa
para el cumplimienio de sus cometidos institucioncles.

Que la sefiora SONIA LILLANA MARTINEZ GUAQUETA, identificada con la cédula de
ciudadania No. 52.853.790 de la ciudad de Bogotd D.C, estudiante de
CONTADURIA PUBLICA de Ic Universidad De Cundinamarca, la cual fue reconocida
mediante resolucién 19530 del Ministerio de Educacién Nacional, manifesté su
interés de realizar las practicas de formacién correspondientes en la Secretario de
Hacienda de la Alcaldia Municipal de Funza - Cundinamarca.

Que acorde a la anterior manifestacién, el Sefor alcalde, Doctor Daniel Felipe
Bernal Montealegre, acepté la realizacion de las practicas en el Municipio de
conformidad con el oficio de "continuidad pasantia de fecha 14 de febrero de
2022" el cual establece que: "..se deberd ejecutar en el primer semestre
académico 2022 desde el 15 de febrero y hasta el 10 de mayo", razén por la cual
se establece que el termino de practica sera de DOS (02) MESES Y DIECISEIS {16)
DIAS,” desempefando las siguientes actividades durante el franscurso de la misma:

« Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la elaboracién de documentos
relacionados con los impuestos municipales.

* Apoyar el proceso de digitalizacién de requerimientos de los procesos de
cobro persuasivo de los impuestos municipales.
Apoyar en la revisidn de cuentas de cobro en el drea contable
Apoyar en conciliacicnes, depuraciones bancarias y registro de informacion
contable.

« Apoyar en la verificaciéon de pages de liguidaciones oficiales de los
impuestos Municipales.

« Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la preparacién de los diferentes
informes financieros a presentar.

» Apoyar el archivo general de la Secretaria de Hacienda de conformidad con
las normas de calidad.

Que la estudiante SONIA LILLANA MARTINEZ GUAQUETA, guien nacid el cinco (05) de
septiembre de 1980, mayor de edad identificada con cedula de ciudadania
52.853.790 de Bogota D.C, guien adelanta sus estudios de Contaduria Publice en la
Universidad De Cundinamarca, presentd ante la Oficina de talento Humano de la
Secretaria General: hoja de vida en formato del Departamento administrativo de la
funcién publica — DAFP; copia de la cédula de ciudadania; copia del certificado
de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion;
copia del certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General
de lo Republica; copia del certificado de antecedentes judiciales expedido por la
Policia Nacional de Colombia; copia del cerfificado de antecedentes de medidas
correctivas expedido por la Policia Nacional de Colombia; copia del certificado de
afiliacién activa a la EPS "FAMISANAR", en condicién de Beneficiario.

C 2500207 Dy Carrera 14 No. 13-05 Funza
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La presente practica laboral se encuentra establecida mediante la Resolucion No
3546 del 03 de agosto de 2018 “Por la cual se regulan las practicas laborales”,
adicionalmente y teniendo en cuenta que para el actual periodo la Ley de
garantias establece unas restricciones ol ejercicio de la funcién gubernamental
como garantia del equilibrio y la transparencia del actuar administrativo, se hace
necesario aclarer que para la presente vinculacién formativa, no se encuentra
restriccién alguna toda vez que estd no modifica en ninguna aspecto la planta de
personal del municipio de Funza, en igual sentido la mismo no afectard los recursos
del FOSFEC, ya que un practica sin ningun tipo de remuneracion.

Que la Alcaldia de Funza busca brindar el apoyo necesario tanto a las instituciones
educativas como a los estudiantes para que estos adguieran los conocimientos
necesarios, para servire en un futuro a la sociedad en el cabal desempeno de su
lcbor.

Que, en mérito de lo expuesto,

DECRETA

ARTICULC PRIMERO: Vincular formativamente bajo la modclidad de prdctica
laboral regulada en la Resoluciéon No. 3546 del 03 de agosto de 2018 a la
estudiante SONIA LILANA MARTINEZ GUAQUETA identificada con la cédula de
ciudadania No. 52.853.790 de Bogota D.C, nacida el cinco (05) de septiembre de
1980, del programa CONTADURIA PUBLICA de la Universidad De Cundinamarca,
para que realice sus practicas laborales en la Secretario de Hacienda de la
Alcaldia de Funza; desempefnando las siguientes aclividodes durante el transcurso
de lo practica:

« Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la elaboracién de documentos
relacionados con los impuestos municipales.

« Apoyar el proceso de digitalizacién de requerimientos de los procesos de

" cobro persuasivo de los impuestos municipales.

» Apoyar en la revisién de cuentas de cobro en el area contable

+ Apoyar en conciliaciones, depuraciones bancarias y registro de informacion
contable.

« Apoyar en la verficacién de pagos de liquidaciones oficiales de los
impuestos Municipales.

« Apoycr a la Secretaria de Hacienda en la preparacion de los diferentes
informes financieros a presentar.

» Apoyar el archivo general de la Secretaria de Hacienda de conformidad con
las normas de calidad.

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que el estudiante en praciica incurra en alguna
de las causcles del criculo 18 de la Resolucién 3546 del 03 de agosto de 2018,
expedida por el Ministerio del Trabgjo, se dara por terminada automaticamente la
préctica labor

ARTICULO SEGUNDO: El plazo de la respectiva préctica laboral serd por el término
de DOS (02) MESES Y DIECISEIS(16) DIAS, en un horario de précticas no superior al
establecido para los funcionarios publicos de la administraciéon publica de la
Alcaldia del Municipio de Funza y se desarrollard en la ciudad de Funzo,
Cundinamarca,

. 250020/ i Carrera 14 No. 13-05 Funza
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ARTICULO TERCERO: Aflliese y pdguense los aportes correspondientes al Sistema
General de Riesgos Laborales a la estudiante SONIA LILANA MARTINEZ GUAQUETA,
identificada con la cédula de ciudadania No. 52.853.790 de la ciudad de Bogota
D.C. nacida el cinco (05) de septiembre de 1980 del programa CONTADURIA
PUBLICA de la Universidac De Cundinamarca, de conformidad con lo establecido
en el literal D. del numeral 2. Del articulo 4 del Decreto Reglamentario 055 del 14 de
enero de 2015, expedido por el Ministerio de Salud y Proteccion Social.

ARTICULO CUARTO: Designar al profesional universitario dei drea de contabilidad de
la secretaria de hacienda como tutor/a de la estudiante SONIA LILIANA MARTINEZ
GUAQUETA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.853.790 de la ciudad
de Bogotd D.C, quien deberd velar por el correcto desarrolio de las actividades en
la ejecucién de la practica laboral, revisar y aprobar el plan de practica laboral,
avalar los informes mensuales presentados por el practicante, en los cuales reporte
el avance en el cumplimiento del plan de practica, informar o la institucién
educativa cualquier situacién que afecte el normal desarrollo de lo practica
laboral, los demds que se encuentren establecidas en la normatividad interna del
escenario de practica y reportar oportunamente al Ministerio de! Trabajo o o la
autoridad competente, cualquier amenaza o vulneracién a los derechos del
practicante, que evidencie en el gjercicio de su actividad.

ARTICULO QUINTO: La dependencia encargada de certificar al estudiante en los
asuntos relacionados con la practica laboral, serd la Oficina de talento humano de
la Secretaria General de la Alcaldia del Municipio de Funza.

ARTICULO SEXTO: Para todos los efectos, la presente practica laboral se enienderd
reglamentada en los demds términos de conformidad con los articulos 11, 13, 14y
15 de la Resolucion No. 3546 del 03 de agosto de 2018 expedida por el Ministerio del
Trabagjo.

ARTICULO SEPTIMO: El estudiante en practica laboral deberd allegar una copia del
presente acto administrativo Universidad De Cundinamarca.

ARTICULO OCTAVO: La presente resolucion surte efectos a partir de su
comunicacion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Funza, a los veinticuatro (24) dics del mes de febrero de 2022.

DI &NQESTO GUEVARA FORERO

Secretario General

NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO .,r FIRMA FECHA

Proyecté Johanna Ramirez Molina Contratista ﬁ) 24/02/2022
Revisd Deisy Tatiana Véasquez Gonzdlez | Secretaria de Hacienda 24/02/2022
Revisd Diego Emesto Guevara Forero Secretorio General 24/02/2022
Revisd Juan Pablo Prieto Jefe Oficina Asesora 24/02/2022
Juridica
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YEOALDIA
DE FUNZA

LA SUSCRITA SECRETARIA DE HACIENDA
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FUNZA

VO

CERIFICA

Que SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA, identificada con cédula de
ciudadania No. 52.853.790 estudiante de la Universidad de Cundinamarca UDEC
extension Facatativa, realizo satisfactoriamente su pasantia de (640 horas), en los
periodos comprendidos de:

za-cundinamarca.qo

sAun

qgov

1 de noviembre de 2021 a 10 de diciembre de 2021 (256 horas)
24 de febrero de 2022 al 10 de mayo de 2022 (384 horas)

La pasantia se desarrollé en el area de Tesoreria y Contabilidad.

cundinamarca.

tunza

Se expide la presente certificacion a los nueve (9) dias del mes de mayo de 2022.

| VASQUEZ GONZALEZ
RETARIA DE HACIENDA

SC-CER 118470

I — ) D ) SA-CER753750
/ /[///ﬂﬁ"fz( 5P KIS[:J{%)’ f . M%ﬂ’ﬁ

Vo. CARMEN ROSA POSADA POSADA Vo. LUZ ANDREA HERRERA QUINTERO
CONTADORA TESORERA
NOMBRE DEL FUNCIONARIO CARGO FIRMA ST-CER753753
Reviso Luz Andrea Herrera Quintero Tesorera -
Proyecté | Diana Ximena Caceres Aponte Conftratista Vﬂ7é’ ;
*Los aqui firmantes manifestamos que hemos leido y revisado foda la informacién que obra en este documento, el
cual se encuentra gjustado a la ley, por lo que presenta para firma del jefe de despacho. CO-SC-CER {16470

CO-ST-CER753753
CO-SA-CER753750
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+57(1)8234070/8234071 /8234072 /8234073 +57(1) 825 76 20 Funzs)-Cunginamarca




| ~ MACROPROCESO MISIONAL

"~ CODIGO: MIUrG37

ERICH SN | . - b it bt 1 |

| PROCESO GESTION INTERACCION UNIVERSITARIA | VERSION: 5
SR = e s e e e e e ]
UbeC EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
e EL PASANTE O PRACTICANTE ‘ PAGINA: 1 de 4

Cadigo de la dependencia.

ANO  MES DIA

ACTIVIDAD ACADEMICA DESARROLLADA

PASANTIA_ X PRACTICA Otro __ ;Cual?

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre: MUNICIPIO DE FUNZA - ALCALDIA MUNICIPAL
Representante Legal: _ DANIEL FELIPE BERNAL MONTEALEGRE

Nombre del supervisor de la actividad académica en la entidad: _ Luz aNDREA HERRERA QUINTERO

Cargo: _ TESORERA
Direccién: CR 14#13-05 MUNICIPIO DE FUNZA

Teléfono (s): __6018234070-6018234071
Sector Productivo: Actividades ejecutivas de la administracion publica.

Tipo de Empresa: Privada Publica__x

i . DATOSFACULTAD = -

Facultad: CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y CONTABLES

Programa Académico: CONTADURIA PUBLICA
Sede/Seccional/Extension: _FACATATIVA
Coordinador de Programa: CESAR ALBERTO WILCHES MARTINEZ

Celular: Correo electrénico: _cwiiches@ucundinamarca.edu.co
Director de la pasantia o practica: ARMANDQ PIRAQUIVE CORTES

Celular: 3144026682 _Correo electrénico: _apiraquive@ucindinamarca.edu.co

. DATOS DEL ESTUDIANTE

Nombres y Apellidos: _ SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA

Cédula de Ciudadania: _52853790 de Bogota
Celular: _3123298682 Correo electrénico: _slilianamartinez@ucundinamarca.edu.co

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Docuimento conticiado por el Sistema de Gestidn de ia Calidad
Aseglrese que corresponde a la ultima version consultando el Portal Institucional
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IV. FACTORES A EVALUAR

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

Las personas que
participaron en la
pasantia o practica, lo
icieron de forma
adecuada y respetuosa.
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EVALUACION DE LA EMPRESA O INSTITUCION HACIA | VIGENCIA: 2020-06-08
EL PASANTE O PRACTICANTE

VALORACION

| cODIGO: MIUr037

WVEBSION: 5

PAGINA: 2 de 4

Liliana es una persona
Madura y por lo tanto

| su trato fue respetuoso‘,
! con todo el equipo.

El estudiante trabaja
activamente en equipo y
propone soluciones
pertinentes a la labor
desarrollada.

ACTITUD Y
COLABORACION

Es Proactiva y |
| recursiva. |

El estudiante propone

i
|
|
|
i

\
|
l |
| Busca solucion 4
l

¢, Se cumpiio ei plan de
rabajo y el cronograma
propuesto al iniciar las
actividades?

CUMPLIMIENTO

|
}. instrucciones. ‘
\‘

cabalidad con lo 1

soluciones acordes al ‘ Quaquier :
ontexto de su profesién y| ( ‘ Inconveniente |
la organizacion. ‘ i | presentado. |
l | _ |
l ‘ Cumplio a ‘

pactado- Sabe
seguir reglas e '

¢ El estudiante utilizé
adecuadamente los
recursos suministrados
para desarrollar su
pasantia o practica?

PUNTAJE PROMEDIO

Diagaonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca

Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414

‘ \
| Arida Aa lae %
| uivua Uc 1ivo ’
‘ objetos para

; uso de su labor. \
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FACTORES ACADEMICOS

| MACROPROCESOMISIONAL | CODIGO: MIUr037
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(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

VARIABLE DESCRIPCION

El estudiante relaciona el |

onocimiento adquirido en ; | conocimientos l
\
\

VALORACION
Bl A !

OBSERVACIONES

| Coloca en practica los [

ggg::: ;g’:&'f su formacién académica yx | @adauiridos durante su |
son las actividades @ ' formacion profesional. |
desempenfar 1 J
1
El estudiante aporta a la ! | Aporta ideas para que (
BN M cjora continua de los ’ ‘ los procesos sean |
CARTIGIPAGION procesos en los cuales ‘ mas efectivos. Se
EN PROCESOS RN X | Adapta con facilidad a
' su entorno laboral.
El estudiante es capaz de

HABILIDADES
COMUNICATIVAS .
R o S Crito

ransmitir los conocimientos
anto verbal como por

|
, utiliza el vocabulario
X | adecuado para
transmitir la
: informacion.

el desarrollo de su
pasantia o practica

El estudiante presenta con
oportunidad y calidad los
resultados generados en

manera corrrecta las

|
I
{
|
|
|
} Ha realizado de
l

actiividades
X | asignadas realizando
[ 1 el debido
{ [ procedimiento. ,
| | ﬁj
20 |

FACTORES DE SATISFACCION
(Marque con una X la calificacion a otorgar, siendo 1 la mas baja y 5 la mas alta)

DESCRIPCION NO OBSERVACIONES

CUMPLIMIENTO  [dele(e=R=ElFdoT])]

o] XeR MY s7iN8] 8 8seguimiento adecuado a las X

actividades?

¢ El director de la pasantia o

Se realizo
seguimiento con
planillas de
asistencia y labores
realizadas a diario.

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (091) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
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IR | B e 2o s C

¢ El estudiante fue vinculado

a la empresa? X

; Volvera a solicitar Buen desempero y !

estudiantes de la cumplimiento en las ‘

Universidad de X tareas asignadas.

Cundinamarca, por qué? ‘
|

¢ Qué tipo de beneficios ie brind6 ai estudiante durante ia reaiizacion de ia

practica o pasantia?
Realizar trabajo represado y colocando al dia las actividades como los

Egresos, archivos y la revision de cuentas.

Observaciones
La Pasante Universitaria cumplio a cabalidad con el proyecto de pasantia planteado y cumplio a satisfaccién las labores

asignadas en el area de Tesoreria en el Municipio de Funza.

%/g;gjém%

Firma del supervisor y cargo en la empresa

Cédigo Serie Documental (Ver Tabla de Retencion Documental).

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
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PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

ESTUDIANTE:

CcODIGO

PROGRAMA:

ANO:

SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA

414214258
CONTADURIA PUBLICA
2021

ACTIVIDADES REALIZADAS

1-nov.

2-nov.

3-nov.

4-nov. 5-nov.

8-nov.

9-nov.

10-nov.

11-nov.

12-nov.

TOTAL
HORAS

Realizar apoyo en

revision de titulos
ejecutivos que se manejan
en la dependencia de

Contabilidad

56

Apoyo en las
Conciliaciones y
depuraciones Bancarias vy
registros de informacion
Contable. Programa SINFA

16

Apoyar el archivo general
de la  Secretaria de
hacienda de conformidad
con las normas de calidad.

m\QS:\ (O \\:c Cle

[

7/

CARMEN ROSA POSADA
SUPERVISOR

80




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

F ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
cODIGO 414214258
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2021
TOTAL
ACTIVIDADES REALIZADAS 15-nov. 16-nov. 17-nov. 18-nov. 19-nov. 22-nov.| 23-nov.| 24-nov.| 25-nov.| 26-nov. HORAS
Realizar apoyo en revision de titulos
ejecutivos que se manejan en la 8 8 8 8 8 8 8 56
dependencia de Contabilidad
Apoyo en las Conciliaciones vy
depuraciones Bancarias y registros de 0
informacion Contable.
Apoyar el archivo general de |la
Secretaria de hacienda de conformidad 8 8 8 24
con las normas de calidad.
80

/) : ) ¢,
b wetf N_. 2 \r\;:\Q / w

CARMEN ROSA POSADA
SUPERVISOR




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
CODIGO 414214258
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2021
. . : : : ’ . ) . . TOTAL
ACTIVIDADES REALIZADAS 29-nov. 30-nov.| 1-dic. 2-dic. 3-dic.| 4-dic.| 5-dic.| 6-dic.| 7-dic.| 8-dic.| 9-dic.| 10-dic. GRS
Realizar apoyo en revision de
titulos ejecutivos que se manejan en 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 96
la dependencia de contabilidad
Apoyo en las Conciliaciones y
depuraciones Bancarias y registros de 0
informacion Contable.
Apoyar el archivo general de Ia
Secretaria de hacienda de 0
conformidad con las normas de
calidad.
96

2T P
\ TOLLPY \ 0/G xd,\m\}\m\ A
CARMEN ROSA POSADA

SUPERVISOR




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
cODIGO 414214258

PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA

ANO: 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

24-feb.

25-feb.| 28-feb.| 1-mar.| 2-mar.| 3-mar.| 4-mar.| 7-mar.| 8-mar.

9-mar.

TOTAL
HORAS

Realizar apoyo en
revision de titulos ejecutivos
que se manejan en la
dependencia de Tesoreria

Apoyar en la elaboracion de
comprobantes de Egreso de
las diferentes cuentas en el
Programa Sysman

80

Apovyar el archivo general de
la Secretaria de hacienda de
conformidad con las normas
de calidad.

\ —
LUz >ZD%m> HERRERA QUINTERO

SUPERVISOR

80




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
cODIGO 414214258

PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA

ANO: 2022

ACTIVIDADES REALIZADAS

10-mar.

11-mar.| 14-mar.| 15-mar.| 16-mar.| 17-mar.| 18-mar. 22-mar.| 23-mar.

24-mar.

TOTAL
HORAS

Realizar apoyo en revision de
titulos ejecutivos que se manejan
en la dependencia de Tesoreria

Apoyar en la elaboracion de
comprobantes de Egreso de las
diferentes cuentas en el Programa
Sysman

80

Apoyar el archivo general de Ia
Secretaria de hacienda de
conformidad con las normas de
calidad.

Nl QA

Luz >Zoxm» HERRERA QUINTERO
SUPERVISOR

80




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

lp~npod ;
L 3 DR : i ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
S CODIGO 414214258
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2022
TOTAL
ACTIVIDADES REALIZADAS 25-mar. 28-mar. 29-mar. 30-mar.| 31-mar.| 1-abr.| 4-abr.| 5-abr.| 6-abr. 7-abr. HEORAS
Realizar apoyo en
revision de titulos ejecutivos 20
que se manejan en la
dependencia. g 8 3 3 8 g 3 g 3 3
Apoyar en la elaboracion
de comprobantes de Egreso 0
de las diferentes cuentas en
el Programa Sysman
Apoyar el archivo general de
la Secretaria de hacienda de 0
conformidad con las normas
de calidad.
80

LUZ ANDREA HERRERA QUINTERO
SUPERVISOR



PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

i ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
cODIGO 414214258
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2022
TOTAL
ACTIVIDADES REALIZADAS | 8-abr. 11-abr.| 12-abr.| 13-abr.| 18-abr.| 19-abr.| 20-abr.| 21-abr.| 22-abr.| 25-abr. —
Realizar apoyo en
revision de titulos 0
ejecutivos que se manejan
en la dependencia.
Apoyar en la elaboracion
de comprobantes de
Egreso de las diferentes 80
cuentas en el Programa
Sysman 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
Apoyar el archivo
general de la Secretaria de 0
hacienda de conformidad
con las normas de calidad.
80

Dl [

7 A
LUZ ANDREA Im/xmeD QUINTERO
SUPERVISOR




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

W,Iw DL Mf ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA
: o CODIGO 414214258
PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS 26-abr. 27-abr. 28-abr. 29-abr. TOTAL HORAS
Realizar apoyo en revision de titulos
ejecutivos que se manejan en la
dependencia.
Apoyar en la elaboracion de
comprobantes de Egreso de las
. 8 8 8 8 32
diferentes cuentas en el Programa
Sysman

Apoyar el archivo general de la
Secretaria de hacienda de conformidad
con las normas de calidad.

LUZ ANDREA Imx/meD QUINTERO
SUPERVISOR

32




PLANILLA DE ASISTENCIA PARA LA REALIZACION DE LAS PASANTIAS

J ,,M_ ESTUDIANTE: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA

-~/ cODIGO 414214258
_ PROGRAMA: CONTADURIA PUBLICA
ANO: 2022
ACTIVIDADES REALIZADAS 2-may. 3-may. 4-may. 5-may. 6-may. 9-may. 10-may. _..__.Mﬂw_w
Realizar apoyo en
revision de  titulos
ejecutivos que se
manejan en la
dependencia.
Apoyar en la
elaboracion de
comprobantes de
8 8 8 8 8 8 8 56

Egreso de las diferentes
cuentas en el Programa
Sysman

Apoyar el archivo
general de la Secretaria
de hacienda de 0
conformidad con las
normas de calidad.

56

LUZ ANDREA I/mﬂmmx\.’ QUINTERO
SUPERVISOR
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EXTENSION FACATATIVA
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Facatativa, 2022- 06, 03

Para: JURADOS — PASANTIA -SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA

Asunto: EVIDENCIA DE ASESORIAS — PASANTIA 2022-1

De acuerdo a la planeacién, seguimiento, asesorias, a la pasantia de la estudiante
Sonia Liliana Martinez Guaqueta, realizada en la dependencia de presupuesto —
alcaldia de Funza en el desarrollo de mi funcion director de la misma para, el 2022-1,
se presenta en este informe para constancia del proceso.

Para aclarar lo siguiente:

1. Que la pasantia es aprobada en su ejecucion por la dependencia de la alcaldia

de Funza - tesoreria.

Se realiz6 una visita de control y seguimiento al proceso

Como director se relacioné al comité opcion de grados el aval respectivo con

base en informe y evidencias presentadas por la estudiante.

4. No se realizaron actas como tal, sin embargo, se realizaron avances con sus
respectivas observaciones de mejoramiento integral al proceso y documento.

5. Reuniones virtuales TEAM, programadas para asesorias respectivas (se
evidencia en informe final a la direccion del programa- en uso de aulas
virtuales y apoyo a estudiantes 2022-1)

2.
3.

Nota: se relacionan alguna evidencia de lo anteriormente descrito.

1. Trazabilidad - Avances y observaciones al proceso de pasantia — correo
institucional

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
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Trabajo de Grado-Sonia Liliana Martinez Guaqueta W~
o SOMNIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA & S &~ B
Para: @NGELA YOLIMA CITA VELANDIA Lun 13/07/2020 8:19 AM

CC: ARMANDO PIRAQUIVE

Profesora queria saber si es posible continuar con el desarrcllo de mi proyecto de
grado el cual radigque v empece a desarrollar el segundo semestre del 2019 con
Jeisson Smith Padilla quien contindo desarrcllando parte del proyecto con el fin de
que &l pudiera culminar este semestre.

Sin embargo, a la fecha no he podido tener contacto con &l para saber como
quedo el desarrollo del mismo.

Agradezco por favor me puedas indicar que debo hacer en este caso.
Adjunto Envio carta radicada en el mes de febrero.
Quedo atenta a tus comentarios.

Cordialmente,

Codigo 474274258

Celular 3123298682

Concepto solicitudes PASANTIAS-Sonia Liliana Martinez Guaqueta

o SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA I S T == )
Para: SAMNDRA MILENA BARRAGAN VEMNEGAS Lun 18/10/2021 2:21
CC: COMITE CPCICMNES DE GRADO CONTADURIA FACATATIVA y 3 mas

Buenos dias,

Sandrita,

Espero te encuentres Bien.

Sandrita Disculpa, disculpa de acuerdo a las directrices del comité de opciones de grado. Es
posible que me puedas colaborar con la Carta de presentacion para realizar mis pasantias en la
Alcaldia de Funza- en la Secretaria de Hacienda, ya me fue aprobado el anteproyecto por el
comité.

MNombre: Sonia Liliana Martinez Guaqueta

Programa: Contaduria Publica

Codigo: 4141214258

Ya tengo aprobado todos mis nlcleos tematicos.

Quedd atenta a tu respuesta.

Cordialmente,

Liligra Martinez Guagueta

https://outlook.office.com/mail/id/AAQKADVMNzRkZDc4LWFKMWMtNGM5NiIOSM2FILWE3Yzg5YTUw
NJFMMQAQAG%2BHCDcjrCICnUhZEeUYARI%3D

Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono: (601) 8281483 Linea Gratuita: 018000180414
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: info@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestion de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima versién consultando el Portal Institucional


http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADVmNzRkZDc4LWFkMWMtNGM5Ni05M2FlLWE3Yzg5YTUwNjFmMQAQAG%2BHCDcjrClCnUhZEeUYARI%3D
https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADVmNzRkZDc4LWFkMWMtNGM5Ni05M2FlLWE3Yzg5YTUwNjFmMQAQAG%2BHCDcjrClCnUhZEeUYARI%3D

ADOr006_V7

UbeC

UNIVERSIDAD DE
CUNDINAMARCA

Pagina 3 de 10
Coordinacion de Actividades para la pasantia

° SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA H S &~ B
Para: ARMANDOC PIRAQUIVE Mar 30/11/2021 7:31 PN
CC: FERMIN ANDRES RCJAS APONTE

Frofesor Armando Buenas Noches,

Disculpa que me comunigue configo por este medio, pero me quede sin Celular
De acuerdo alo que me habias dicho con respecto a la visita para la supervision
de la pasantia. Hoy hable con la Dra Tatiana y me indico que si es posible redlizarla
el jueves dos (2) de Diciembre en la mafiana no sé si fu puedas asistir. Si es asi te

agradezco me confirmes por este medio.

Quedo pendiente de fu respuesta.

Solicitud Formatos Pasantia Sonia Liliana Martinez lov B

o SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA 4 & & ~ B
Para: ARMANDOC PIRAQUIVE Sab 4/12/2021 6:36 Ph
Profesor Armando,

Adjunto envio planilla diligenciada, esta la hice yo el profesor Andrés no me envié ningun
formato.

Esta Firmada por la sefiora Carmen Rosa Posada. Ella es |a supervisora encargada de mi Proceso.
Esta diligenciada hasta el 10 porque asi lo dice la resolucion y la carta enviada por la universidad.

Quedd atenta a sus comentarios.

Cordialmente,

Liliana Martinez Guagueta

Contador Plblico en Formacicn

https://outlook.office.com/mail/id/ AAQKADVMNzRkZ Dc4AL WFKMWMNGM5NiIOSM2FILWE3Yzg5Y TUWN]JFMMQAQA
G%2BHCDcjrCICnUhZEeUYARI%3D
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SONIA ha enviado un mensaje

® Parte del contenido de este mensaje se ha bloqueado porque el remitente no esta en la lista de remitente
seguros. Confio en el contenido de noreply@email.teams.microsoft.com. | Mostrar contenido bloqueado

° SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA en Teams «
<noreply@email. teams.microsoft.com>
Para: ARMANDO PIRAQUIVE Sab 4/12/2021 7:2F

Mensajes actualizados.
Microsoft Teams

Hola, ARMANDO:

Sus compafieros de equipo estan intentando ponerse en contacto con usted en Microsoft Teams

SONIA envid un mensaje en el chat

Solicitud Carta de PASANTIAS-Sonia Liliana Martinez Guaqueta

° SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA H S & ~ B
Para: SANDRA MILENA BARRAGAN VENEGAS Lun 14/02/2022 2:04 PV
CC: COMITE OPCIONES DE GRADO CONTADURIA FACATATIVA y 3 mas

Buenas Tardes Sandrita,
Espero te encuentres muy bien....Te deseo un Feliz comienzo de Afo Nuevo...

Sandrita, de acuerdo al correo enviado por el Profesor Armando Piraquive te envio los datos
para que me hagas el favor de colaborar con la elaboracion de la carta para dar continuidad
a la pasantia que estoy realizando:

*Institucion:. Alcaldia de Funza

Secretaria de Hacienda

Jefe de Area: Deisy Tatiana Vasquez Gonzélez

Fecha de Inicio: 15 de febrero de 2022

Fecha de terminacién:

Nombre Estudiante: Sonia Liliana Martinez Guaqueta
CC No. 52853790 de Bogotd

Cédigo: 414212258

Programa: Contaduria Pablica

Horas que ya presente en el 2021: 176 horas certificadas, Fecha de Inicio 9 de noviembre de
2021 hasta el 10 de diciembre de 2022.*

https://outlook.office.com/mail/id/AAQKADVmMNzRkZDc4L WFKMWMtNGM5NiIO5M2FILWE3Yzg5Y TUWN]FmMMOQAQA
G%2BHCDcjrCIChnUhZEeUYARI%3D
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RE:SEGUNDO INFORME DE AVANCE DE PASANTIA - Sonia Liliana

. Ds-
Martinez Guaqueta
o SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA T A - )
Para: ARMANDO PIRACQUIVE Mar 29/03/2022 7
9% 559 ke ’ - 2 o ke ' -
—

=¥ Mostrar los & datos adjuntos (2 MB) > Guardar todo en OneDrive - Universidad de Cundinamarca

¥ Descargar todo

Buenas tardes Profesor Armando,
Espero te encuentres Bien.

De acuerdo a nuestra reunidn el dia martes 22 de marzo, y segin compromiso
envio copia de las planillas de asistencia y avance de trabajo final.

Agradezco tu revision v quedo atenta a tus comentarios.
Cordialmente,

Lillana Marfinez Guagueta
Confador Publico en Formacion

De: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA <slilianamartinez@ucundinamarca.edu.co=
Enviado: sadbado, 4 de diciembre de 2021 3:36 p. m.
Para: ARMANDO PIRAQUIVE <apiraquivec@ucundinamarca.edu.co>

RE:SEGUNDO INFORME DE AVANCE DE PASANTIA - Sonia Liliana

. s~ =

Martinez Guaqueta
@ ARMANDO PIRAQUIVE A S & 2 B
Para: SOMIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA Lun 4/04/2022 8:05 AM

Cordial saludo, Sonia Liliana, se revisa avance de Pasantia, por lo tanto, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

1. Si se termind las horas o cuando se terminen se debe relacionar un cuadro con las horas
totales y actividades realizadas (es un resumen de acuerdo al control respectivo)

2. Recuerda que hay que realizar un documento donde se estructure la pasantia, para presentar
al comité y jurados asignados (con base en acuerdo 002 de agosto 2016 opciones de grado).

3. Por solicitud del comité opciones de grado, se debe relacionar el cronograma del trabajo con
aceptacian del director {hacer caso omiso si se cumplio este aspecto)

4. Por favor les recomendé averiguar trabajos relacionados con pasantias en el repositorio de la
universidad - programa de contaduria publica.

5. Le anexo uno de ejemplo, para su guia e implementacion propia a su pasantia.

6. es necesario tener como minimo dos avances mas al finalizar el mes de abril, para tener el
aval al mismo.

Por favor, dedicar tiempo y trabajo al documento, para soportar con evidencias la pasantia.
Exitos
APC.
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TERCER INFORME DE AVANCE DE PASANTIA - Sonia Liliana -

. b.v E
Martinez Guaqueta
o SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA H & &~ B
Para: ARMANDO PIRAQUIVE S8b 30/04/2022 12:34 Al
™ TRABAJO SEMIFINALDEPAS.. ., [ VISITA PASANTIApf y
2 e & r56ke

-

2 archivos adjuntos (9 MB) < Guardar todo en OneDrive - Universidad de Cundinamarca & Descargar todo

Hola Profe Buen Dia,

De Acuerdo al compromiso envio mi proyecto de pasantia para tu revision.
Te adjunfo aparte el soporte del Acta de la visita de la pasantia.

Quedo atenta a tus comentarios y revision.

Cordialmente,

Liliona Martinez Guaqueta

Contador Publico en Formacion

De: ARMANDO PIRAQUIVE <apiraquivec@ucundinamarca.edu.co»

Enviado: jueves, 21 de abril de 2022 9:58 a. m.

Para: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA <slilianamartinez@ucundinamarca.edu.co»
Asunto: RE: RE:SEGUNDQ INFORME DE AVANCE DE PASANTIA - Sonia Liliana Martinez Guaqueta

https://outlook.office.com/mail/id/AAQKADVmMNzRkZDc4L WFKMWMtNGM5NiIO5M2FILWE3Yzg5Y TUWN]FmMMQAQA
G%2BHCDcjrCIChnUhZEeUYARI%3D
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ACTA No. 001 DEL 202Z2-04-0S
CLASE DE REUNIOMN: SEGUIMIENTO A PROCESO PASANTIA
CIUDAD ¥ FECHA: FUNZ-A CuUNDINAMARCA, 2022 - OsS - OS
HORAC S 30 A
LUuUGAR: ALCALDIA FUNZA CUNDINAMARCA

ASISTENTES:

AUSENTES CON EXCUSAC:
INWVITADOS:

ORDEN DEL DiAac:

= LE ABAAIC A LIS TA ¥ WVERIFICACION DEL OIUIORUIN.
ASISTEN LAS FPARTES WVINCULANTES

= LECTURA Y AFROBACION DEL ORDEN DEL DiAal

= PRESENTACION RSOMNAL DOCENTE N EnNncARGADO
WERIFICACION PROCESO FASANTIAL
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= HORAS REALIZADAS
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i EVIDENCILIAS © SOFORTES DE LAS ACTIVIDADES PASANTIA
=, OTRAS OBSERWVACIONES

DESARROLLO DE LA SESION:

.. LILAMADO A LISTA ¥ VERIFICACION DEL QUORUM.
ASISTEN LAS PARTES VINCULANTES
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= LECTURA ¥ APROBACION DEL ORDEN DEL Dia.
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3. PRESENTACION PERSOMNAL DOCENTE — ENCARGADO VERIFICACION |
PROCESO PASANTIA. '
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Nota Relacion de comunicaciones recbidas yo enviadas

ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESOLUCIONES

FECHA I NOMBRE DECISION
So== :
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No siendo mas el orden del dia se da por terminada la reunicn a las 10 sy a
Firrman asistentes:

Nomsnes ¥ OAFPELLIDOS COMPLETOS
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COMPROMISO PARA ENREGA DE PROYECO DE PASANTIA - Sonia Liliana Martinez Guaqueta jv
¥ Ver 2 mensajes mas
° SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA 46608
Parz: ARMANDO PRAQUIVE Lun 210572022 1159,
fuen dia Profesor Amando,

De ocuerdo a fus observacionss para o comeccion del proyecto de posanfias, me comprometo a reclizor los ojustes finales o mas fardar el dio & de mayo de 2022
para tu visto buena.

Cardicimente,

De: ARMANDO PIRAQUIVE <apiraquivec@ucundinamarca.zdu.co?

Enviado: lunes, 2 de mayo de 2022 6:18 2. m.

Para: SONIA LILIANA MARTINEZ GUAQUETA <cliiznzmartinaz @ucundinamarca du ooz
Asunta: RE: TERCER INFORME DE AVANCE DE PASANTIA - Soniz Lilanz Martinez Guaqueta

Cordial saludo.
Respetada Soniz Lliang, s2gin revisian hacha, par favor tener en cuenta |o siguizntz, y con base en su compramiza
tle &justar (enviar comeo donde hay compromiso de realizar ajustes finales, para tener aval de entrega- antes del viemes 06-05-2022)

1. Revisar oservaciones hechas en |a anterior entrega de avance - faltan algunas.

1. Elmarco conceptual se debe hacer un contaxto de par |o menos una paging, can base en la administracion publica municipal, pars dar mejor aplicacion de investigacion ala pasantia- es
fundamental este aspecto.

3. Recordar los justes a graficas, imagenes, cuadros, etc- en cuanto & su titulo, fuente, nitidez de infarmacian, uniformidad de tamafios, para presentacion del documenta - por favar hacer caso de
gsto.

4. Revision de redaccion, ortogrfia, fuentes, paginacion, estructura interna del documenta, etc,

5. Par favor el cuadro de horas y actividades se debe mejorar, ya que, na es muy clara -

8. Tener los sopartes de |2 pasantia, y d2 acugrda 2 los requisitos que pedird l comits opcianes de grado -estar stenta 2 este aspacto, por carrea institucional en estos dias.

nata: no olvidar devalver correo dondz haya compramiso de zjustes finales, pars aval y entrega de documento al comits,
Eitos

Quedo atento al respecto.

APL.

Cordigmente

| | ARMANDO PIRAQUIVE CORTE
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Cordialmente

FIN

DOCENTE TCO 2022-1
Director pasantia -2022-1.

Transcriptor: Armando Piraquive Cortés) -
Cédigo: 21.1.30.2
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Cadigo de la Dependencia

CLASE DE REUNION:

CIUDAD Y FECHA:

HORA: 9: 30 AM.
LUGAR: ALCALDIA FUNZA CUNDINAMARCA.
ASISTENTES:

ACTA No. 001 DEL 2022-04-05

AUSENTES CON EXCUSA:

INVITADOS:

ORDEN DEL DiA:

1.

LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM.
ASISTEN LAS PARTES VINCULANTES

LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

PRESENTACION PERSONAL DOCENTE -
VERIFICACION PROCESO PASANTIA.

ACTIVIDADES DESARROLADAS HASTA LA FECHA
HORAS REALIZADAS

COMPORTAMIENTO EN CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES.

SEGUIMIENTO A PROCESO PASANTIA

FUNZA CUNDINAMARCA, 2022 - 04 - 05

ENCARGADO

HORARIO Y
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7. EVIDENCIAS O SOPORTES DE LAS ACTIVIDADES PASANTIA

8. OTRAS OBSERVACIONES

DESARROLLO DE LA SESION:

: LLAMADO A LISTA Y VERIFICACION DEL QUORUM.
ASISTEN LAS PARTES VINCULANTES

- iuz ANDLER HELLELD BurnTi
— 50'4!‘6 (Jbaun ~/PenNEE GLREETR -
— ARNRNDO  PilpeovE Cotréy

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

= R Ploeapr -

3. PRESENTAC!C')N PERSONAL DOCENTE — ENCARGADO VERIFICACION
PROCESO PASANTIA.

= 5€ Hoce .Scolo/.aao',., de/ proceso  (ow [2 €5MvoacsE
[
) a2 Teozerza YY) DocenTE ASEIOL  pAIZATD.
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‘ ’
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5. HORAS REALIZADAS

437 Howy Hrs oy

6. COMPORTAMIENTO EN CUMPLIMIENTO DE HORARIO Y ACTIVIDADES.

y & EVIDENCIAS O SOPORTES DE LAS ACTIVIDADES PASANTIA

?/@mf@ de- 05 m’eno(e«

8. OTRAS OBSERVACIONES

COMPROMISOS Y RESPONSABLES:

EVIDENCIAS PROCESO DE ACTIVIDADES EN DEPENDENCIA RESPECTIVA
CON HORAS APLICADAS.
ANEXOS

FECHA CORREO ELECTRONICO REMITENTE
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2022-04-05
Nota: Relaciéon de comunicaciones recibidas y/o enviadas.
ACTOS ADMINISTRATIVOS
RESOLUCIONES
FECHA NOMBRE DECISION
2022-04-05 Resolucoh v Bob de ~Movie
- de 02| _
Resoludo'~ ~= 135 de 202T-
24 de febrero d¢ LOET .

No siendo mas el orden del dia se da por terminada la reunion a las 10:/5a.m.
Firman asistentes:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Organismo y/o Dependencia

N Mv—eq d{mr‘u ®\v\ )
Tesorerd Genevul - Vionopo de fanto .
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
Organismo y/o Dependencia

copia:
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