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FECHA miércoles, 26 de julio de 2023 

 

Señores 
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA 
BIBLIOTECA 
Ciudad 
 

 

UNIDAD REGIONAL 
Sede Fusagasugá 

 

 

TIPO DE DOCUMENTO 
Pasantía 

 

 

FACULTAD 

Ciencias Administrativas 

Económicas y Contables 
 

 

 

PROGRAMA ACADÉMICO 
Administración de Empresas 

 

 

El Autor(Es): 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
No. DOCUMENTO 

DE 
IDENTIFICACIÓN 

Saavedra León Brayan Steven  1000516820 

 

Director(Es) y/o Asesor(Es) del documento: 
 

APELLIDOS COMPLETOS NOMBRES COMPLETOS 
Rojas Ruiz  Yudy Constanza 

Diaz Pardo  Libia Mireya 

 

TÍTULO DEL DOCUMENTO 

NIVEL ACADÉMICO DE FORMACIÓN 
O PROCESO 

Pregrado 
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Apoyo administrativo en el registro de operaciones financieras y recaudo de impuestos en la secretaría 

de hacienda del municipio Sibaté Cundinamarca segundo periodo académico 2022 y primer periodo 

académico 2023 

 
 
 

 

SUBTÍTULO  
(Aplica solo para Tesis, Artículos Científicos, Disertaciones, Objetos 

Virtuales de Aprendizaje) 
 
 

 

EXCLUSIVO PARA PUBLICACIÓN DESDE LA DIRECCIÓN INVESTIGACÍON  

INDICADORES NÚMERO 
ISBN  

ISSN  

ISMN  

 

AÑO DE EDICION DEL DOCUMENTO NÚMERO DE PÀGINAS  
12/05/2023  

23 

 

DESCRIPTORES O PALABRAS CLAVES EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Usar 6 descriptores o palabras claves) 

ESPAÑOL INGLÉS 
1. impuestos taxes 

2. archivo archive 

3. industria y comercio industry and commerce 

4. atención al ciudadano  citizen service 

5. hacienda tax autorities 

6. contribuyentes taxpayers 

 

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

 

Alcaldía de Sibaté (2023) Decreto No. 01 de 2023 Calendario Tributario. 
Recuperado de: https://sibatetierragloriosa.gov.co/secretaria-de-hacien/decreto-
no-01-de-2023-02-deenero-de-2023-calendario-tributario/  

 Álvarez Beltrán, E. L. (2017). La gestión documental frente al reto de las 
tecnologías de la información y comunicación, como vía para lograr adentrarse en 
el proceso de innovación tecnológica de los archivos en Colombia. Recuperado de: 
https://ciencia.lasalle.edu.co/sistemas_informacion_documentacion/140  

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
https://ciencia.lasalle.edu.co/sistemas_informacion_documentacion/140
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 Archivo general de la república (2023). Políticas, lineamientos y manuales. 
Recuperado de: 
https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/planeacion/Politicas-
lineamientos-ymanuales/manuales  

 Arroyave (2011). Las políticas públicas en Colombia. Insuficiencias y desafíos. 
Artículo. Recuperado de: https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=3989279  

 Arrupe & Milito. Atención al ciudadano en el ámbito municipal. Articulo. Tomado 
de: 
http://sedici.unlp.edu.ar/bitstream/handle/10915/125304/Documento_completo.pdf
PDFA-7.pdf-PDFA.pdf?sequence=1&isAllowed=y  

 Berdugo, L. E. (2016). Análisis de los sistemas de gestión documental que existen 
actualmente en colombia, que cumplen con la legislación vigente para empresas 
públicas de acuerdo con el programa de gestión documental. Recuperado de: 
http://hdl.handle.net/10654/14557.  

 Concejo municipal de Sibaté (2021). Acuerdo No. 19 de 201 por medio del cual 
se actualizan las normas tributarias, el régimen procedimental y sancionatorio del 
municipio de Sibaté Cundinamarca. Recuperado de: 
https://www.sibatecundinamarca.gov.co/Ciudadanos/Informacin%20Tributaria/AC
UERDO%20No019%20DE% 202021.pdf  

 Prieto (2013) Elementos a tomar en cuenta para implementar la política de mejor 
atención al ciudadano a nivel nacional. Tesis. Recuperado de: 
https://tesis.pucp.edu.pe/repositorio/bitstream/handle/20.500.12404/4873/PRIETO
_BARRAGAN_TRACY_ALEXANDRA_ELEMENTOS.pdf?sequence=1&isAllowed=
y   

 Saavedra (2023). Informes de pasantía: Apoyo administrativo en el registro de 
operaciones financieras y recaudo de impuestos en la secretaría de hacienda del 
municipio Sibaté Cundinamarca segundo periodo académico 2022 y primer periodo 
académico 2023. 
 
 
 

 

 

 

 

 

RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPAÑOL E INGLÉS 
(Máximo 250 palabras – 1530 caracteres, aplica para resumen en español): 

 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/planeacion/Politicas-lineamientos-ymanuales/manuales
https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/planeacion/Politicas-lineamientos-ymanuales/manuales
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=3989279
http://sedici.unlp.edu.ar/bitstream/handle/10915/125304/Documento_completo.pdfPDFA-7.pdf-PDFA.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://sedici.unlp.edu.ar/bitstream/handle/10915/125304/Documento_completo.pdfPDFA-7.pdf-PDFA.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://hdl.handle.net/10654/14557
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En el presente documento se exponen las actividades realizadas en el proceso de pasantía, 
como respuesta a la necesidad del apoyo administrativo y contable requerido por la 
secretaria de hacienda del municipio de Sibaté Cundinamarca; por medio de actividades 
como la atención orientación y acompañamiento al usuario, la liquidación de obligaciones 
tributarias, la gestión documental, entre otras.   
 
This document presents the activities carried out in the internship process, in response to 
the need for administrative and accounting support required by the secretary of finance of 
the municipality of Sibaté Cundinamarca; through activities such as user guidance and 
support, settlement of tax obligations, document management, among others. 
 

 

 

AUTORIZACIÓN DE PUBLICACIÓN 

 

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 mí (nuestra) obra las atribuciones que se indican a continuación, 
teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad perseguida será facilitar, 
difundir y promover el aprendizaje, la enseñanza y la investigación.  
 

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; así como a los usuarios de las redes, bases de datos 
y demás sitios web con los que la Universidad tenga perfeccionado una alianza, son:  
Marque con una “X”:  
 
 

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO 

1. La reproducción por cualquier formato conocido o por conocer. x  

2. La comunicación pública, masiva por cualquier procedimiento o 
medio físico, electrónico y digital. 

x  

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
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3. La inclusión en bases de datos y en sitios web sean éstos 
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza 
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para efectos 
de satisfacer los fines previstos. En este evento, tales sitios y sus 
usuarios tendrán las mismas facultades que las aquí concedidas 
con las mismas limitaciones y condiciones. 

x  

4. La inclusión en el Repositorio Institucional. x 
 
 

 

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial se 
otorga a título gratuito por el máximo tiempo legal colombiano, con el propósito de 
que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las condiciones aquí 
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  ánimo 
de lucro ni de comercialización.  

 
Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, 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 Pasantía en cuestión, es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi(nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro (aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mí (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 modificación o restricción alguna, puesto que, de acuerdo con la 
legislación colombiana aplicable, el presente es un acuerdo jurídico que en ningún 
caso conlleva la enajenación de los derechos patrimoniales derivados del régimen 
del Derecho de Autor. 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 de la Ley 23 de 1982 y el artículo 
11 de la Decisión 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 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
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está en la obligación de RESPETARLOS Y HACERLOS RESPETAR, para lo cual 
tomará las medidas correspondientes para garantizar su observancia. 

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

Información Confidencial: 
 
Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantía, contiene información privilegiada, 

estratégica, secreta, confidencial y demás similar, o hace parte de la 
investigación que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado. 
SI ___ NO _x__. 

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

 

LICENCIA DE PUBLICACIÓN 

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 
integrará en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes 
características: 
 
a) Estará vigente a partir de la fecha de inclusión en el repositorio, por un plazo de 5 
años, que serán prorrogables indefinidamente por el tiempo que dure el derecho 
patrimonial del autor. El autor podrá dar por terminada la licencia solicitándolo a la 
Universidad por escrito. (Para el caso de los Recursos Educativos Digitales, la 
Licencia de Publicación será permanente). 
 
b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato y/o 
soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este hecho 
circula con un alcance mundial. 

 
c) Los titulares aceptan que la autorización se hace a título gratuito, por lo tanto, 
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicación, distribución, comunicación 
pública 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 cuestión es producto de 
mi(nuestra) plena autoría, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como 
consecuencia de mi (nuestra) creación original particular y, por tanto, soy(somos) 
el(los) único(s) titular(es) de la misma. Además, aseguro(aseguramos) que no 
contiene citas, ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los límites 
autorizados por la ley, según los usos honrados, y en proporción a los fines previstos; 
ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el 
derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demás derechos constitucionales. 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
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Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones 
contrarias al orden público ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la 
responsabilidad directa en la elaboración, presentación, investigación y, en general, 
contenidos es de mí (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de toda 
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos. 

 
e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar siempre 
la autoría incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicación.  
 
f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los índices y 
buscadores que estimen necesarios para promover su difusión.  

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

 
h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposición del público en los 
términos autorizados en los literales anteriores bajo los límites 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 
Educación Virtual, sus contenidos de publicación se rigen bajo la Licencia Creative 
Commons: Atribución- No comercial- Compartir Igual. 

 
 
 
 

j) Para el caso de los Artículos Científicos y Revistas, sus contenidos se rigen bajo 
la Licencia Creative Commons Atribución- No comercial- Sin derivar. 

 
 
 

 
Nota:  
Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una 
entidad, con excepción de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan 
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo 
contrato o acuerdo. 
 
La obra que se integrará en el Repositorio Institucional está en el(los) siguiente(s) 
archivo(s).  
  

Nombre completo del Archivo Incluida 
su Extensión 

(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf) 

Tipo de documento 
 (ej. Texto, imagen, video, etc.) 

1. Apoyo administrativo en el registro de 
operaciones financieras y recaudo de impuestos 

TEXTO 

http://www.ucundinamarca.edu.co/
mailto:info@ucundinamarca.edu.co
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en la secretaría de hacienda del municipio Sibaté 

Cundinamarca.pdf 
 

 

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

APELLIDOS Y NOMBRES  COMPLETOS 
FIRMA  

(autógrafa) 

 
 
 
SAAVEDRA LEÓN BRAYAN STEVEN  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

  

  

 

21.1-51-20. 
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Tabla 1: Descripción de la pasantía 

 
 
 
Título de la pasantía 

Apoyo administrativo en el registro de 
operaciones financieras y recaudo de 
impuestos en la secretaría de hacienda del 
municipio Sibaté Cundinamarca segundo 
periodo académico 2022 y primer periodo 
académico 2023 

 

 
Lugar 
 

 
Secretaría de Hacienda 

 
Número de objetivos específicos  
 

 
4 

 
Número de informes presentados  
 

 
4 

 
Inicio de la pasantía  
 

 
23 de agosto de 2022 

 
Finalización de la pasantía 
 

 
06 de febrero de 2023 

 
Total de horas 
 

 
642 

 
Fuente: Elaboración propia  
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1. JUSTIFICACIÓN 

La secretaria de hacienda es vital para el funcionamiento de la administración del municipio de 
Sibaté, debido a que ésta dependencia es la encargada del recaudo y manejo de recursos 
monetarios que el municipio necesita para la financiación de programas de desarrollo inmersos en 
los planes de gobierno municipales.  
Es así como la secretaria de hacienda, y en específico la oficina de impuestos, requiere del apoyo 
administrativo en los procesos de archivo y atención al ciudadano debido al volumen de 
documentos contables que dificultan el acceso a la información y el cumplimiento de los objetivos 
propuestos por la oficina en los tiempos requeridos. Por lo cual, se necesita de un pasante de 
administración de empresas con conocimientos en gestión documental, comunicación y 
herramientas informáticas que le permitan no sólo desarrollar, sino también optimizar de forma 
objetiva las actividades que se ejecutan en el área.  
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2. OBJETIVOS 

2.1 OBJETIVO GENERAL  
 

Apoyar administrativamente en el registro de operaciones financieras y recaudo de impuestos en la 
secretaria de hacienda del municipio de Sibaté Cundinamarca segundo periodo académico 2022 y 
primer periodo académico 2023. 
 

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA PASANTÍA 
 

1. Contribuir en el servicio de atención al ciudadano en la oficina de impuestos en la 
secretaria de hacienda. 

2. Asistir en la gestión documental de la secretaria de hacienda. 
3. Acompañar la actualización del registro de cobros coactivos por mora en pago de los 

impuestos.  
4. Consolidar expedientes de industria y comercio de los últimos 2 años. 
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS  

3.1 OBJETIVO Nº 1. 
 Contribuir en el servicio de atención al ciudadano en la oficina de impuestos en la secretaria de 
hacienda. 

 
Actividades:  
 

1. Apoyo en los procedimientos respectivos a las liquidaciones de las obligaciones 
tributarias.  
La secretaria de hacienda realiza procesos de recaudo de dinero que proviene de los costos 
inmersos en la expedición de documentos públicos y privados que el ciudadano solicita con 
interés particular.  
Previa inducción recibida, a través del aplicativo contable Hassq se desarrollaron actividades 
de emisión de recibos de pago para paz y salvo predial, certificaciones, usos de suelo, 
nomenclaturas, entre otros. Con el fin de que se llevaran a cabo los diversos procesos en las 
dependencias de la alcaldía, en sinergia con la secretaria de hacienda. Tiempo 84 horas.  
 

2. Orientación y acompañamiento al ciudadano.  
Se instruyó al ciudadano, lo cual involucra el acompañamiento en la realización de trámites 
como el diligenciamiento de las declaraciones de industria y comercio y actualización en 
base de datos vigente en Agustín Codazzi Bogotá. Se acompañó a la secretaria de hacienda 
en actividades tales como la feria de servicios al adulto mayor, el perifoneo en los cascos 
urbano y rural del municipio, entre otras, con el fin de llevar a cabo la divulgación de 
información importante para los contribuyentes y el ciudadano en general Tiempo 56 horas. 

 

3. Persuasión y notificación a contribuyentes.  
Una de las funciones de la secretaria de hacienda es notificar a los contribuyentes que 
incumplen con sus obligaciones tributarias para darle cumplimiento al estatuto tributario 
municipal en el campo de la protección de derechos del ciudadano.  
Clasificados los datos y por medio de llamadas a las empresas que tributan en el municipio 
se hicieron solicitudes de pago de acuerdos incumplidos y entrega de documentos 
correspondientes a la formalización y/o actualización de datos con el fin de dar 
cumplimiento a lo establecido en el estatuto tributario vigente. Tiempo 56 horas. 
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Ilustración 1. Apoyo en liquidaciones de obligaciones tributarias  

 
 
Fuente: Alcaldía de Sibaté  
 
Gráfica 1. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 1 

 
 
Fuente: Elaboración propia  

 
Se logra evidenciar que la actividad que requirió mayor cantidad de tiempo al cumplimiento del 
objetivo número uno, fue la del apoyo en las liquidaciones tributarias, misma que abarcó el 43% (84 
horas). A su vez, las actividades dos y tres, requirieron del 29% (56 horas) y el 28% (56 horas) 
respectivamente. Debido a la funcionalidad de la oficina por la atención y orientación al ciudadano 

43%
84 HORAS

28%
56 HORAS

29%
56 HORAS

1 APOYO EN LAS
LIQUIDACIONES
TIBUTARIAS

2 ORIENTACIÓN Y
ACOMPAÑAMIENTO AL
CIUDADANO

3 PERSUACIÓN Y
NOTIFICACIÓN A
CONTRIBUYENTES



 
 
 
 
 
 

 

12 
 

                                                   UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA SEDE FUSAGASUGÁ 
                                                               FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ECONÓMICAS Y CONTABLES 

                                                      PROGRAMA ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

                                                FORMATO FINAL PASANTÍAS 

en cuanto a la entrega de documentos que certifican la obligación tributaria correspondiente a la 
prestación de los servicios administrativos establecidos por la administración municipal. 

 

3.2 OBJETIVO Nº 2. 

 
Asistir en la gestión documental de la secretaria de hacienda. 
 
ACTIVIDADES:  
 

1. Archivo de documentos.  
Por la cantidad de procesos que maneja la secretaria de hacienda y el volumen considerable 
de documentos que transitan en ella el apoyo a la gestión documental es determinante en 
la administración municipal.  
En el ejercicio de la organización documental se clasificaron los oficios correspondientes al 
registro de cobros persuasivos y comprobantes de pago de impuestos de Industria y 
Comercio, predial y el pago de servicios administrativos de las entidades financieras 
autorizadas para el recaudo del dinero proveniente de los tributos.  
Así mismo, dadas las políticas del Archivo General de la Nación en el campo de control 
económico y desarrollo presupuestal, se organizaron y almacenaron los documentos de 
egresos administrativos, de concejo, equivalentes y de caja menor que contenían las cifras 
de liquidación aprobadas para el pago de cuentas de cobro, facturas, convenios, entre otros; 
con el fin de cumplir a cabalidad con los lineamientos de planeación y control de archivo 
teniendo en cuenta el volumen considerable de documentos; generando así la optimización 
del espacio y tiempo de búsqueda de información requeridos para ello en la secretaria de 
hacienda. Tiempo 100 horas. 
 

2. Alimentación de Expedientes Impuesto Predial 
Toda vez que las instituciones financieras que tienen convenio con la alcaldía de Sibaté 
hicieron llegar los recibos de pago de los contribuyentes responsables del impuesto predial, 
estos documentos se organizaron, se foliaron y prepararon para dar continuidad al proceso 
de gestión de archivo, de la mano con la optimización de los recursos necesarios. También 
se ejecutó el plan de archivo con base a los expedientes correspondientes a los acuerdos de 
pago de impuesto predial, mismos que fueron marcados, foliados y distribuidos en los 
espacios correspondientes. Tiempo 98 horas.  
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Ilustración 2. Gestión documental 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Alcaldía de Sibaté 

 
Gráfica 2. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 2 

 
 
Fuente: Elaboración propia  

 
En el desarrollo de éste objetivo la actividad que mayor demanda de tiempo requirió fue la número 
uno, denominada archivo de documentos, misma que abarcó el 51% (100 horas), mientras que la 
actividad dos, llamada alimentación de expedientes, comprendió el 49% (98 horas) del tiempo total 
que se destinó para el cumplimiento del presente objetivo ya que se necesitó tanto de la ejecución 

51%
100 HORAS

49%
98 HORAS

1 ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

2 ALIMENTACIÓN DE
EXPEDIENTES
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como del control archivístico en la recepción, organización y marcación documentos como las 
declaraciones de Industria y Comercio, egresos administrativos, equivalentes, de consejo, entre 
otros, para luego hacer disposición de éstos en los expedientes exigidos por las políticas del Archivo 
General de la Nación y todos los aspectos legales que rigen la materia. 

 

3.3 OBJETIVO Nº 3.  
Acompañar la actualización del registro de cobros coactivos por mora en pago de los impuestos. 
 
ACTIVIDADES:  
 

1. Organización y distribución de documentos.  
El ente municipal realiza cobros persuasivos como mecanismo de notificación frente a los 
pagos incumplidos de los impuestos, el cobro coactivo es el proceso que concluye en una 
disputa jurídica sobre la propiedad que se encuentra en mora.  
Para ello se analizaron los documentos correspondientes al cobro coactivo de la secretaria 
de hacienda, de igual manera se separaron y distribuyeron por fechas comprendiendo tanto 
el volumen como el tipo de instancia jurídica en la que se encontraba cada proceso, con el 
fin no solo de dar continuidad sino también cumplimiento a los lineamientos de acción 
establecidos. Tiempo 28 horas. 
 

2. Actualización y seguimiento.  
Conforme se organizaban los archivos de cobro coactivo, se buscaba también la información 
de los contribuyentes, actualizando y así mismo escalando al área de asesoría jurídica del 
municipio, para después continuar con procesos de vigencias anteriores y la creación de los 
nuevos expedientes de los contribuyentes que cumplían con el periodo de mora establecido 
para iniciar con la fase de cobranza. Tiempo 15 horas.  

 
Ilustración 3. Organización de documentos  
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Fuente: elaboración propia  
 
Gráfica 3. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 3 

 
 
Fuente: Elaboración propia  

 
Basándose en la anterior gráfica, es preciso destacar que la actividad 1 es aquella con la ocupación 
de tiempo más alta del objetivo en general con el 65% (28 horas), frente a la actividad número dos 
denominada actualización y seguimiento de archivos con el 35% (15 horas), de acuerdo con la 
operatividad de la oficina en cuanto al manejo de documentos jurídicos que conforman el 
expediente de los contribuyentes que no cumplen con sus obligaciones tributarias. Cabe resaltar 
que éste objetivo fue el que menos tiempo abarcó frente a los demás, dado que la secretaria de 
hacienda sostiene que la confidencialidad es el aspecto fundamental para salvaguardar el derecho 
a la privacidad de las personas, causando que el acceso a éste tipo de archivos sea restringido y solo 
se pueda acceder a ellos en casos y momentos específicos.  

 

3.4 OBJETIVO Nº 4.  
Consolidar expedientes de Industria y Comercio de los últimos 2 años.  
 
ACTIVIDADES:  
 

1. Alimentación de procesos.  
Desde la oficina de impuestos se hizo acompañamiento en la alimentación de expedientes 
de industria y comercio teniendo en cuenta el rango de tributación financiera y definiendo 
los campos de ubicación destinados a cada tipo de régimen según sus características 
(régimen común, régimen simplificado y auto retenedores). A su vez, se dio paso a la 
revisión y actualización de la base de datos que contenía la información de los 

65%
28 HORAS

35%
15 HORAS

1 ORGANIZACIÓN Y
DISTRIBUCIÓN DE
DOCUMENTOS

2 ACTUALIZACIÓN Y
SEGUIMIENTO DE ARCHIVOS
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establecimientos comerciales que se encontraban emplazados por la no inscripción formal 
de los mismos; así mismo, se preparó dicha base con el fin de entregarse a la inspección de 
policía para que se siguiese con el proceso. Total 130 horas. 

2. Revisión y seguimiento.  
De la mano y dándole cumplimiento al estatuto tributario municipal se hizo seguimiento y 
control a los acuerdos de pago vigentes realizados entre la secretaria de hacienda y las 
personas responsables de la declaración correspondiente a los Impuestos de Industria y 
Comercio. Total 75 horas. 
 

Ilustración 4. Consolidación y seguimiento de expedientes 

 

Fuente: Alcaldía de Sibaté  
 

Gráfica 4. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 4 

 
Fuente: Elaboración propia  

63%
130 HORAS

37%
75 HORAS

1 ALIMENTACIÓN DE
PROCESOS ICA

2 REVISIÓN Y
SEGUIMIENTO
ACUERDOS DE PAGO
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La actividad número 1, denominada como alimentación de procesos, requirió del mayor porcentaje 
de tiempo invertido abarcando el 63% (130 horas) para el cumplimiento del presente objetivo 
respecto a la actividad número 2 que abarcó el 37% (75 horas), precisando en el enfoque de la 
oficina desde su objetivo en cuanto a la correcta recepción, distribución, organización y archivo de 
los documentos que radican los contribuyentes de Industria y comercio ya que construyen un 
expediente de Industria y Comercio que luego sirve como base fundamental para las diversas 
acciones jurídicas y económicas que desarrolla la secretaria de hacienda en pro de la protección y 
el fortalecimiento de las finanzas municipales. 
 
Tabla 2: Tiempo invertido para cumplir con el objetivo general de la pasantía 

 
N°  

 
OBJETIVOS 

TIEMPO 
EMPLEADO 

EN 
HORAS 

 
TIEMPO 

EN % 

 
1 

 

Contribuir en el servicio de atención al 
ciudadano en la oficina de impuestos en la 
secretaria de hacienda. 
 

 
 

196 

 
 

30% 

 
2 

 

Asistir en la gestión documental de la secretaria 
de hacienda. 
 

 
198 

 

 
31% 

 
 

 
 

3 

 
Acompañar la actualización del registro de cobros 
coactivos por mora en pago de los impuestos. 
 

 
43 

 

 
7% 

 
 

 
4 

Consolidar expedientes de industria y comercio de 
los últimos 2 años. 

 

 
205 

 
32% 

TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 642 100% 

 
Fuente: Elaboración propia  
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Gráfica 5. Tiempo invertido para cumplir con el objetivo general de la pasantía 

 
 
Fuente: Elaboración propia  
 

 
Análisis del Gráfico 
 
En el proceso de desarrollo de los objetivos, se logra denotar de la gráfica anterior, que el objetivo 
número 1 denominado atención al ciudadano, requirió del 30% (196 horas) del tiempo que se 
destinó para la realización del proceso de pasantía, así mismo, el objetivo número 2, enfocado hacia 
la gestión documental, requirió del 31% (198 horas) del tiempo total; de igual forma, el objetivo 
número 3, llamado acompañamiento en el registro de cobros coactivos requirió del 7% (43 horas) y 
el objetivo número 4, dedicado a la alimentación de expedientes de Industria y Comercio exigió el 
32% (56 hora) del tiempo general.  
Es preciso resaltar que la actividad que mayor tiempo abarcó del proceso de pasantía fue la número 
2 “gestión documental” debido al volumen considerable de documentos que en la oficina se 
requieren para su correcto funcionamiento.   

30%
196 HORAS

31%
198 HORAS

7%
43 HORAS

32%
56 HORAS

1 ATENCIÓN AL CIUDADANO

2 GESTIÓN DOCUMENTAL

3 ACOMPAÑAMIENTO
REGISTRO COBROS
COACTIVOS

4 EXPEDIENTES DE
INDUSTRIA Y COMERCIO
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4. CONCLUSIONES 

1. Se lograron atender las necesidades del ciudadano que eran responsabilidad directa de la 
secretaria de hacienda para luego darles el trámite correspondiente y apoyar en el 
cumplimiento de los objetivos de la oficina. 
 

2. Por medio de la gestión documental se aportó eficiencia a la estructura existente que rige 
el manejo de documentos en la secretaria de hacienda; lo cual a su vez permitió un campo 
de optimización en el desarrollo de las actividades.  
 
 

3. El manejo de la protección de datos de los ciudadanos limita la eficiencia en el 
acompañamiento de los procesos de actualización y seguimiento frente a los pagos no 
realizados.  
 

4. Los formatos, las políticas de desarrollo y los manuales de acción son tan importantes como 
el trabajo en equipo, la comunicación efectiva, la responsabilidad social, además de la 
sinergia que debe existir entre las personas que conforman una institución, porque son 
estos valores los que funcionan como factores garantes de éxito en cualquier proceso de 
planeación y desarrollo, como en éste caso, la consolidación de expedientes de Industria y 
Comercio bajo líneas de recepción, análisis y estructura.  
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5. RECOMENDACIONES  

1. Para el fortalecimiento de los canales de comunicación con el usuario, la secretaría de 
hacienda puede asociarse con las dependencias de prensa y comunicaciones y de atención 
al usuario para la generación, publicación y socialización de datos importantes a tener en 
cuenta en la construcción de declaraciones ICA, requisitos para la actualización de datos en 
Agustín Codazzi Bogotá, fechas límite de corte para liquidación de impuestos, entre otras.  
 

2. Instaurar un cronograma eficiente y objetivo que responda con las necesidades de la 
secretaria de hacienda para el envío de documentos hacia la zona de archivo del municipio 
de Sibaté en fechas y horas específicas. 
 

3. Ampliar el personal de apoyo capacitado para la recepción, organización y archivo de los 
documentos que componen el registro coactivo que a diario llegan al área mencionada y 
que conforman un volumen considerable de papelería. 
 

4. Complementar el soporte técnico con la estructura física necesaria para que se dé una 
frecuente actualización de los expedientes de Industria y Comercio.  
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