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1. TITULO

APOYO EN LOS ANALISIS, VERIFICACION Y OPERACION EN PROCESOS
CONTABLES EN LA SECRETARIA DE HACIENDA EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE FUSAGASUGA.
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2. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

El proyecto de esta pasantia en la cual se titula APOYO EN LOS ANALISIS,
VERIFICACION Y OPERACION EN PROCESOS CONTABLES EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE FUSAGASUGA,

segun la faculta de ciencias administrativas y contables.

2.1. AREA
Gestidn de la informacién contable y riesgo empresarial.
2.2. LINEA

Gestidn contable y financiera.

2.3. METOLOGIA

Cualitativa y cuantitativa.

2.4. MUESTRA DE LA POBLACION

Alcaldia Municipal de Fusagasugd, Secretaria de Hacienda.

2.5. TIPO DE LA POBLACION

Area de contabilidad.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Prestar apoyo en los andlisis, verificacidn y operacion en los procesos contables
en la secretaria de hacienda en la alcaldia municipal de Fusagasuga como aporte
de la contaduria publica en la gestién de manera eficiente.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICO

Registrar las operaciones contables en temas rentas por cobrar, ingresos, pasivos.
Analizar los balances de prueba en proceso de cierres mensuales.

Verificar y consolidar los procesos de agregacion sobre informacion de las

instituciones educativas.

Operar software contable.
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4. JUSTIFICACION

La pasantia a desarrollar en la alcaldia municipal de Fusagasuga en la secretaria
de hacienda reune las cualidades de desempefiar nuestro conocimiento en el area
contable, durante un proceso de aprendizaje practico, demostrando nuestros
conocimientos y apoyo en dicha entidad. Obteniendo una ayuda de crecimiento

personal, laboral y académico.

La importancia como estudiante es la practica en dichas areas como analisis en
las operaciones contables y los balances de prueba. Es debidamente importante
en nuestra formacion académica y profesional, adquirir experiencia en el campo
laboral, ya que es muy importante tener conocimientos obtenidos por un tutor que
se desempefia en el area contable, donde nos podra transmitir sus conocimientos
de en su desempeiio laboral, nos aporta una experiencia para facilitar la

adaptacion a las labores diferentes en cualquier trabajo a futuro.
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5. MARCOS REFERENCIAL

5.1. MARCO TEORICO.

5.1.1. La gestion publica.

Son mecanismos utilizados para el sector publico, la aplicacion de una
representacion de la evaluacion representada dentro del esfuerzo por progresar en
el proceso de modernizacion del estado en la region. Existen en la actualidad
importantes esfuerzos para crear indicadores de gestibn en organizaciones
publicas. Sin embargo, son pocos los casos en los cuales se puede hablar de la
utilizacion sistematica de estos indicadores para evaluar la gestion de

organizaciones, programas y politicas publicas.

5.1.2. Las finanzas territoriales.

El proceso de descentralizacion colombiano dio su primer gran paso con la
eleccion popular de alcaldes a mediados de la década de los afios 80 (ochenta).
Posterior a esta decision, el proceso de delegacion de funciones y recursos entre
niveles de gobierno ha continuado su profundizacion mediante distintos cambios
legales. La constitucion politica de 1991 es el méas importante de ellos pues no
solo decidioé involucrar un alto volumen de recursos mediante un generoso modelo
de transferencias o participaciones de los ingresos nacionales a los niveles de
gobierno sub nacionales, sino que también ordend que el nivel intermedio de
gobierno, la gobernacion, fuera elegida por voto popular. Es importante resaltar la
integralidad del proceso pues las decisiones a favor de los territorios,
departamentos y municipios, comprenden temas politicos, economicos Yy
administrativos. El tema de las finanzas territoriales es muy amplio, por lo que el
alcance de este trabajo se concentra en forma prioritaria en identificar las
tendencias generales de las principales fuentes de recursos de los gobiernos sub

nacionales. En general, los procesos de entrega de funciones y recursos a los
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territorios van acompafiados de una gran prevencion sobre los efectos negativos

que de él se derivan.

Politica y fiscal fortalece la democracia, al acercar las decisiones estatales al
ambito local, y puede hacer mas eficiente el uso de los recursos publicos puesto
gue los mandatarios locales tienen una mayor capacidad para leer las preferencias
de sus ciudadanos, entre otras razones. Asi, de obtenerse buenos resultados con
los programas sociales ejecutados por los gobiernos territoriales estos, ademas,
tendrdn un mayor reconocimiento social y apropiacion por parte de las
comunidades, profundizandose asi la autonomia territorial. Igualmente, se
argumenta que un acelerado proceso de descentralizacion puede generar
problemas como pereza fiscal, un aumento de la dependencia de las
transferencias intergubernamentales, un aumento desbordado del gasto publico,
malos resultados fiscales de departamentos y municipios con el consecuente
aumento del endeudamiento y del déficit fiscal territorial, entre otros efectos. Como
veremos a lo largo de los dltimos veinte afios algunos de estos efectos se han

presentado en tanto que otros no se han presentado.!

5.1.3. Teoria del control fiscal

En Colombia se ha venido aplicando el modelo de control fiscal que definio la
constitucion de 1991, en el cual los departamentos y municipios disponen de
autonomia para la organizacion y seleccion de los respectivos contralores. En
lugar de mejorar el sistema de control fiscal, la politiqueria y el clientelismo politico
lo han deteriorado en su calidad, con el consiguiente aumento innecesario de
gastos en su operacion. Esto ha facilitado la realizacién de numerosos ilicitos en
los gobiernos locales y ha estimulado el avance de la corrupcién. En este trabajo
se establece un diagnostico de la situacion y se plantea un nuevo modelo que
corresponde a un sistema integral de control fiscal para la nacion colombiana,
cuyas funciones serian técnicas, no politicas, para lo cual se conformaria una
rama especializada, técnica y autbnoma del estado colombiano, que cubriria la
vigilancia fiscal en los diferentes niveles del gobierno: central, departamental y

municipal.?

1 las finanzas territoriales en Colombia juan Gonzalo zapata
2 Héctor Ochoa dias y Sandra Charris Rebellén (propuesta de un modelo de control fiscal para el estado colombiano: el
sistema de control fiscal nacional)
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5.2. MARCO CONCEPTUAL.

Agentes retenedores: Instituciones fiscales, semifiscales, organismo fiscales y
semifiscales de administracion autonoma; municipalidades; personas juridicas en
general, sean o0 no contribuyentes de la Ley de la Renta y estén o no obligadas a
llevar contabilidad; personas naturales o juridicas que obtengan rentas de la
primera categoria y que estén obligadas por ley a llevar contabilidad completa o
simplificada.

Activo: Corresponde a todos los bienes y derechos que posee una empresa,
susceptibles de ser valorados en dinero, tales como bienes raices, automoviles,

derechos de marcas, patentes, cuentas por cobrar, entre otros.

Balance: Estado financiero de una empresa que permite conocer la situacion
general de los negocios en un momento determinado y que coinciden también con
una fecha determinada. Este término es conocido, ademas, como balance de

situacion, balance de posicién financiera y balance de activo y pasivo.

Debe: En términos contables, es el nombre que se le da al lado izquierdo de una
cuenta contable. La suma de las cantidades que se registran, se denominan
débitos y la accion de incorporar una cantidad al debe se denomina cargar, debitar

o0 adeudar.

Deudor: Sujeto pasivo de derecho o contribuyente a quien la ley coloca en la
situacion de tener que declarar y pagar el impuesto, como, asimismo, cumplir con

los demas deberes juridicos.

Empresa publica: Es aquella en que tanto la propiedad del capital como su
gestion y toma de decisiones esta bajo control estatal. Uno de los principales
objetivos de la empresa publica es el bien comun o la produccién de bienes
esenciales. Hay que sefialar que las organizaciones estatales que tienen

autonomia financiera no constituyen empresas publicas.
Evasion: Accién que se produce cuando un contribuyente deja de cumplir con su

declaracion y pago de un impuesto segun lo que sefala la ley. Esta accion puede

ser involuntaria (debido a ignorancia, error o distinta interpretacion de la buena fe
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de la ley) o culposa (animo preconcebido de burlar la norma legal, utilizando
cualquier medio que la ley prohibe y sanciona).

FUT: El Fondo de Utilidades Tributarias es un libro especial de control que deben
llevar los contribuyentes que declaren rentas efectivas en primera categoria,
demostradas a través de contabilidad completa y balance general, en el cual se
encuentra la historia de las utilidades tributables y no tributables, generadas por la
empresa, las percibidas de sociedades en que tenga participacion, los retiros de
utilidades tributarias efectuados por sus duefios o socios y los créditos asociados
a dichas utilidades. Dicho libro debe ser timbrado por el Servicio de Impuestos
Internos y su implementacion es obligatoria para los contribuyentes indicados

anteriormente.

Gasto: Desembolso en el que ha incurrido una empresa para obtener ingresos.

Haber: En términos contables, es el nombre que se le da al lado derecho de una
cuenta contable. La suma de las cantidades que se registran en el haber se
denominan crédito y la accion de incorporar una cantidad al haber se denomina

abonar o acreditar.

Impuestos: Pagos obligatorios de dinero que exige el Estado a los individuos y
empresas que no estdn sujetos a una contraprestacion directa, con el fin de
financiar los gastos propios de la administracién del Estado y la provision de

bienes y servicios de caracter publico.

Ley: Normas obligatorias de caracter general, aprobada por el Poder Legislativo y
sancionadas por el Poder Ejecutivo, quien ordena su promulgacion y publicacion

en el Diario Oficial.

Normas contables: Conjunto de principios, hormas y convenciones establecidas
bajo las cuales deben prepararse los estados contables. En términos tributarios,
se sefiala que “los contribuyentes deberan ajustar sus sistemas y la confeccién de
inventarios a las normas contables para que reflejen claramente el movimiento y

resultado de sus negocios”.

Pasivo: Cantidad total que una empresa adeuda a terceras personas, que
representa los derechos que tienen los acreedores y los propietarios sobre su
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activo. Estd compuesto por el pasivo no exigible y por el pasivo exigible a corto y

largo plazo.

Patrimonio: Derechos que tienen los propietarios o accionistas sobre una
empresa. Se compone por el valor del capital, reservas y utilidades no distribuidas.
El patrimonio aumenta cuando la empresa obtiene utilidades y disminuye cuando

se reparten dividendos o existen pérdidas.

5.3. MARCO GEOGRAFICO.

Anexos 3. Alcaldia de Fusagasuga

’

Carrerav o

Anexos 4. Alcaldia de Fusagasuga satélite
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3 http://www.fusagasuga-cundinamarca.gov.co/MiMunicipio/Paginas/Galeria-de-imagenes.aspx#lg=1&slide=2

4 https://www.google.com.co/maps/place/Alcald%C3%ADa+Municipal+Fusagasuga/ @4.3442779,-
74.3642267,886m/data=!3m1!1e3!4m5!3m4!1s0x8e3f04f79dc15001:0x34b80c54c73a6fee!8m2!3d4.3442779!4d-74.362038
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5.4. MARCO HISTORICO.

Fusagasuga se formé el dia 7 de mayo de 1776, por el comisionado de Ignacio
Pérez de la cadena, lo que es hoy en dia la plaza municipal de la alcaldia, donde
se encuentra la catedral nuestra sefiora de belén y la casa del gobierno municipal.

Carlos 11l y al mandato del virrey del nuevo reino de granada, Manuel Guirior la
cual se caracteriz6 a Fusagasuga como un pueblo de blancos. Asi como en el
Fusagasuga, el pasca, el Tibacuy y usa Tama, eran caciques, nombres que fueron
respetados para nombrar las actuales poblaciones de las provincias de la suma
paz también un cacique poderoso que gobernaba gran parte de la comarca. Ese

es el motivo por el cual a la region se le conoce como Sumapaz.

5.4.1. Misi6én

La alcaldia de Fusagasuga tiene como propoésito brindar seguridad, desarrollo
econOémico, bienestar social a la comunidad prestando servicios con calidad, a
través del manejo eficiente de los recursos humanos, econdémicos, fisicos y
naturales; estandarizacion de procesos y mejoramiento continuo; principios de
transparencia, factores de calidez, amabilidad y criterios de efectividad, que
permitan crear una cultura ciudadana basada en el sentido de pertenencia por la

ciudad.

5.4.2. Visién

En el 2020 Fusagasuga sera una ciudad segura con calidad de vida, acogedora,
productiva, con proyeccidon econdmica internacional mediante un gobierno
gerencial, con cambio positivo de cultura ciudadana, basada en la proteccion de
los derechos ciudadanos, destacada por la recuperacién y proteccién del medio

ambiente.
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5.4.3. Objetivo

La secretaria de hacienda tendrd como objetivo la orientacioén de la politica fiscal
del municipio y la eficaz direccion de sus finanzas, la programacion y actividades
relacionadas con los aspectos presupuestales y contables; llevar a cabo todas las
actividades para el adecuado funcionamiento de las dependencias municipales; y
el eficiente recaudo de los impuestos y manejo adecuado de los dineros del

municipio.

5.4.4. Funciones

Formular las politicas que en materia fiscal se consideren més convenientes para

el municipio, dentro del marco que las normas y disposiciones legales le permitan.

Preparar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos, en colaboracion

con las demés secretarias y con la oficina de planeacion municipal.

Controlar la ejecucion presupuestal y presentar los correspondientes informes al

alcalde, y al concejo municipal.

Registrar y controlar las operaciones financieras, elaborando los balances y

demas informes con la oportunidad.

Administrar los impuestos municipales y demas rentas.

Estudiar en coordinacion con la oficina de planeaciéon municipal, las necesidades
de financiacién y proponer la obtencién de créditos publicos cuando se considere

del caso.

Desarrollar las acciones necesarias para el correcto y oportuno recaudo de las

rentas y demas ingresos municipales.
Efectuar la adquisicion, almacenamiento y mantenimiento de los equipos,

materiales, muebles, utiles y demas elementos que requiera la administracion

municipal.
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Mantener actualizado el inventario de los bienes del municipio, al igual que la

relacion de su ubicacion y estado.

Organizar y llevar adecuadamente el registro de proveedores conforme a las

normas vigentes.

5.4.5. Servicios

Radicacion de documentos.

Solicitud de la factura del impuesto predial.

Facilidades de pago mediante acuerdos de pago y abonos.

Pago de impuesto de industria y comercio.

Compra de estampillas.

Pago de rentas y arrendamientos en el municipio de Fusagasuga.

Paz y salvos
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6. CAPITULOS DEL TRABAJO:

6.1. PRIMERA ETAPA DE LA PASANTIA

El desarrollo de la pasantia se dio el cumplimiento al cronograma establecido, el
cual consta en manipular el programa de aso bancaria, contabilidad y tesoreria
con el fin de recopilar la informacion entregada por los bancos para la elaboracion
de los archivos planos, contabilizacion de tramites de movilidad en la cual se

discrimina en la: retencién en la fuente, tramites varios y multas o comparendos.

El programa de Contabilidad y Tesoreria, sirve para subir la informaciéon que nos
llega de movilidad que son tramites varios, retencion en la fuente, multas y
comparendos dependiendo de su consignacion bancaria por la cual hacemos sus

respectivas contabilizaciones.
Utilizamos cuentas principales como:

En los trdmites varios se encuentra la especificacion en los cupones sobre los

valores que se le da a cada actividad conforme a lo estipulado en movilidad.
Su nota bancaria NTV (nota por tramites varios transito).
Tramites varios:

v'11 efectivo

v'14 deudores

Se crean los terceros dependiendo de los tramites de movilidad, con nuestra
relacion de agente retenedor en funcion de ser sujeto pasivo, a la hora de recibir

los pagos por la cual se hace la contabilizacion de la retencién en la fuente.
Su nota bancaria NTR (nota por retenciones de transito).
Retencion en la Fuente

v'11 efectivo

v'24 cuentas por pagar
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Las multas que se generan y se generen en el municipio de Fusagasuga se
clasifican en dos categorias POLCA (policia nacional de carreteras) y PONAL

(policia nacional).

Dicho lo anterior se tienen diferentes porcentajes sobre el valor total de las multas.
A la alcaldia municipal Fusagasugé se le da los siguientes porcentajes de acuerdo

a la categoria:

v POLCA: 45% sobre el total de la multa.
v" PONAL: 90% sobre el total de la multa.

Su nota bancaria NMC (nota por multas y comparendos).

Polca y Ponal:

v'11 efectivo
v'14 deudores
v'29 otros pasivos

El programa de Aso bancaria, se utiliza para subir los archivos planos que contraer
una informacién que vienen de parte de los bancos para clasificar los archivos de

Predial, Universales E Ica.

El cual se especificard de cada archivo plano a que correspondan a predial y

universales para hacer subirlos al programa y su verificacion.
Los cuales los bancos que se manejas son los siguientes:

v'Caja Social (predial)

v'BBVA (predial y universal)
v'Bancolombia (predial y universal)
v'Davivienda (predial)

v'Av. Villas (predial)

v'Bogota (predial)

Los archivos planos son transacciones correspondientes de los impuestos
evidenciados por medio de los pagos, que se generan los dias lunes a sabado, el
cual estan compuestos por la fecha, codigos y el total de los recibido por los

bancos que se generen dependiendo del monto dado.
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6.2. SEGUNDA ETAPA DE LA PASANTIA:

El desarrollo de la pasantia se dio el cumplimiento al cronograma establecido, el
cual consta en manipular el programa de aso bancaria, contabilidad y tesoreria
con el fin de recopilar la informacion entregada por los bancos para la elaboracion
de los archivos planos, contabilizacion de tramites de movilidad en la cual se

discrimina en la: retencién en la fuente, tramites varios y multas o comparendos.

El programa de Contabilidad y Tesoreria, sirve para subir la informacién que nos
llega de movilidad que son tramites varios, retencion en la fuente, multas y
comparendos dependiendo de su consignacion bancaria por la cual hacemos sus

respectivas contabilizaciones.
Utilizamos cuentas principales como:

En los trdmites varios se encuentra la especificacion en los cupones sobre los

valores que se le da a cada actividad conforme a lo estipulado en movilidad.
Su nota bancaria NTV (nota por tramites varios transito).
Tramites varios:

v'11 efectivo

v'14 deudores

Se crean los terceros dependiendo de los tramites de movilidad, con nuestra
relacion de agente retenedor en funcion de ser sujeto pasivo, a la hora de recibir

los pagos por la cual se hace la contabilizacion de la retencion en la fuente.
Su nota bancaria NTR (nota por retenciones de transito).
Retencion en la Fuente

v'11 efectivo

v'24 cuentas por pagar

Las multas que se generan y se generen en el municipio de Fusagasuga se
clasifican en dos categorias POLCA (policia nacional de carreteras) y PONAL

(policia nacional).
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Dicho lo anterior se tienen diferentes porcentajes sobre el valor total de las multas.
A la alcaldia municipal Fusagasugé se le da los siguientes porcentajes de acuerdo

a la categoria:

v" POLCA: 45% sobre el total de la multa.
v" PONAL: 90% sobre el total de la multa.

Su nota bancaria NMC (nota por multas y comparendos).

Polca y Ponal:

v'11 efectivo
v'14 deudores

v'29 otros pasivos

El programa de Aso bancaria, se utiliza para subir los archivos planos que contraer
una informacién que vienen de parte de los bancos para clasificar los archivos de

Predial, Universales E Ica.

El cual se especificard de cada archivo plano a que correspondan a predial y

universales para hacer subirlos al programa y su verificacién.
Los cuales los bancos que se manejas son los siguientes:

v'Caja Social (predial)

v'BBVA (predial y universal)
v'Bancolombia (predial y universal)
v'Davivienda (predial)

v'Av. Villas (predial)

v'Bogota (predial)

Los archivos planos son transacciones correspondientes de los impuestos
evidenciados por medio de los pagos, que se generan los dias lunes a sabado, el
cual estan compuestos por la fecha, cédigos y el total de los recibido por los

bancos que se generen dependiendo del monto dado.
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6.3. TERCERA ETAPA DE LA PASANTIA

La manipulacion del programa de aso bancaria, contabilidad y tesoreria con el fin
de recopilar la informacién entregada por los bancos para la elaboracion de los
archivos planos, contabilizacion de tramites de movilidad en la cual se discrimina
en la: retencion en la fuente, tramites varios y multas o comparendos, verificacion
del saldo del balance de enero, febrero y marzo de 2017 y consolidacion en los
procesos de las instituciones educativas.

El programa de Contabilidad y Tesoreria, sirve para subir la informacion que nos
llega de movilidad que son tramites varios, multas y comparendos dependiendo de

Su consignacién bancaria por la cual hacemos sus respectivas contabilizaciones.
Se crean los terceros para hacer su contabilizacion de retencion en la fuente.

Por sugerencias del asesor externo se llevdo a cabo la unifico los tipos de
comparendos (NTV nota por tramites varios transitos y NTR nota por retenciones
de transito). Generando a su ven una sola nota bancaria la cual se llevo por la
NTV.

Utilizamos cuentas principales como:
Tramites varios:
v'11 efectivo

v'14 deudores

Se crean los terceros dependiendo de los tramites de movilidad, con nuestra
relacion de agente retenedor en funcién de ser sujeto pasivo, a la hora de recibir

los pagos por la cual se hace la contabilizacion de la retencion en la fuente.
Retencidn en la Fuente
v'11 efectivo

v'24 cuentas por pagar

Las multas que se generan y se generen en el municipio de Fusagasuga se
clasifican en dos categorias POLCA (policia nacional de carreteras) y PONAL

(policia nacional).
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Dicho lo anterior se tienen diferentes porcentajes sobre el valor total de las multas.
A la alcaldia municipal Fusagasugé se le da los siguientes porcentajes de acuerdo

a la categoria:

v" POLCA: 45% sobre el total de la multa.
v" PONAL: 90% sobre el total de la multa.

Su nota bancaria NMC (nota por multas y comparendos).

Polca y Ponal:

v'11 efectivo
v'14 deudores
v'29 otros pasivos

El programa de Aso bancaria, se utiliza para subir los archivos planos que contraer
una informacion que vienen de parte de los bancos para clasificar los archivos de

Predial, Universales E Ica.

El cual se especificard de cada archivo plano a que correspondan a predial y

universales para hacer subirlos al programa y su verificacion.
Los cuales los bancos que se manejas son los siguientes:

v'Caja Social (predial)

v'BBVA (predial y universal)
v'Bancolombia (predial y universal)
v'Davivienda (predial)

v'Av. Villas (predial)

v'Bogota (predial)

Los archivos planos son transacciones correspondientes de los impuestos
evidenciados por medio de los pagos, que se generan los dias lunes a sabado, el
cual estan compuestos por la fecha, codigos y el total de los recibido por los

bancos que se generen dependiendo del monto dado.

El analisis que se dio al balance de prueba de los meses (enero, febrero y marzo)
es para verificar que la naturaleza de la cuenta se encuentre de acuerdo a su

clase (activo).
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Dicho lo anterior se podra verificar con el fin de encontrar errores contables, si

dicha cuenta tuviera una falencia se ira al documento para verificar la informacion.

En los analisis dados a las 11 instituciones de municipio de Fusagasuga, De

acuerdo a la revision de los estados financieros de las instituciones educativas a
corte del ler trimestre del afio 2017, donde se remitié una planilla de verificacion y
observaciones a tener en cuenta para realizar las correcciones pertinentes por

parte del contador(a) a cargo.

Los informes contables entregados al finalizar cada trimestre deben contener el
formato CGN2005-001 saldos y movimientos debidamente validados en la
plataforma del chip, esto evita generar errores en el momento de la agregacion y
validacion con la informacion de la planta central ocasionando problemas en el

momento del cargue.

La planilla de verificacion fue un valor agregado con el fin de darle un orden en los
temas firma del contador, firma del representante, estructura contable y PUC.
Donde se pudo dar observaciones.

6.4. CUARTA ETAPA DE LA PASANTIA

El desarrollo de la pasantia se dio el cumplimiento al cronograma establecido, el
cual consta en manipular el programa de aso bancaria, contabilidad y tesoreria
con el fin de recopilar la informacion entregada por los bancos para la elaboracién
de los archivos planos, contabilizacion de tramites de movilidad en la cual se

discrimina en la: retencion en la fuente, tramites varios y multas o comparendos.

El programa de Contabilidad y Tesoreria, sirve para subir la informacion que nos
llega de movilidad que son tramites varios, retencion en la fuente, multas y
comparendos dependiendo de su consignacién bancaria por la cual hacemos sus

respectivas contabilizaciones.
Utilizamos cuentas principales como:

En los trdmites varios se encuentra la especificacion en los cupones sobre los

valores que se le da a cada actividad conforme a lo estipulado en movilidad.
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Su nota bancaria NTV (nota por tramites varios transito).
Tramites varios:

v'11 efectivo
v'14 deudores

Se crean los terceros dependiendo de los tramites de movilidad, con nuestra
relacion de agente retenedor en funcion de ser sujeto pasivo, a la hora de recibir

los pagos por la cual se hace la contabilizacion de la retencion en la fuente.
Su nota bancaria NTR (nota por retenciones de transito).
Retencién en la Fuente

v'11 efectivo

v/ 24 cuentas por pagar

Las multas que se generan y se generen en el municipio de Fusagasuga se
clasifican en dos categorias POLCA (policia nacional de carreteras) y PONAL
(policia nacional).

Dicho lo anterior se tienen diferentes porcentajes sobre el valor total de las multas.
A la alcaldia municipal Fusagasuga se le da los siguientes porcentajes de acuerdo

a la categoria:

v" POLCA: 45% sobre el total de la multa.
v" PONAL: 90% sobre el total de la multa.

Su nota bancaria NMC (nota por multas y comparendos).

Polca y Ponal:

v'11 efectivo
v'14 deudores

v'29 otros pasivos

El programa de Aso bancaria, se utiliza para subir los archivos planos que contraer
una informacion que vienen de parte de los bancos para clasificar los archivos de

Predial, Universales E Ica.

El cual se especificara de cada archivo plano a que correspondan a predial y

universales para hacer subirlos al programa y su verificacion.

29



Los cuales los bancos que se manejas son los siguientes:

v'Caja Social (predial)

v'BBVA (predial y universal)
v'Bancolombia (predial y universal)
v'Davivienda (predial)

v'Av. Villas (predial)

v'Bogota (predial)

Los archivos planos son transacciones correspondientes de los impuestos
evidenciados por medio de los pagos, que se generan los dias lunes a sabado, el
cual estan compuestos por la fecha, cddigos y el total de los recibido por los

bancos que se generen dependiendo del monto dado.
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7. RECURSOS

Humanos:

e Pasantes: Julian Andrés Pardo Gonzalez y Susan Vanesa Hernandez Mufioz.
e Asesor interno: Edgar Enriqgue Aguas Guerrero

e Asesor externo: Doris Marina Rodriguez Dominguez

Materiales

e Computador.

e Agenda.

Financieros

e Recursos propios.
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8. PRESUPUESTO

PRESUPUESTOS

Pasajes $ 116,000

Total $ 116,000

Portétiles $ 1,200,000
Agenda $ 20,000
Otros $ 10,000
Total $ 1,230,000




9. ACTIVIDADES REALIZADAS

Contabilizacion de documentacion que provienen de la secretaria de movilidad,
contiene tramites varios, retencion en la fuente multas y comparendos (POLCA o
PONAL).

Verificacion de la plataforma de los bancos: Caja Social, BBVA, Bancolombia,
Davivienda, Av. Villas y Banco Bogota. Para la verificacion de las transacciones
correspondientes de los impuestos evidenciados por los pagos (prediales y

universales).

Los archivos planos es la contabilizacion automatica, la cual es manejada por
contabilidad, favoreciendo a las diferentes areas de la secretaria de hacienda

(presupuesto y contabilidad).

Verificacion de las cuentas contables de los balances generados por los
contadores de dichas instituciones publicas, dando validacion por medio de la

contraloria general de la nacion.

El andlisis que se le dio al balance de prueba del mes de enero, febrero y marzo
para verificar que la cuenta se encuentre de acuerdo a su naturaleza. Asi se podra
validar las falencias contables, si dicha cuenta tuviera movimientos no conforme a

sSu naturaleza.
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10. RESULTADOS OBTENIDOS

El valor agregado en el trascurso de la pasantia en la secretaria de hacienda en la
dependencia de contabilidad fue llevar a cabo un procedimiento en la preparacion
académica permitiendo a su vez un desempefio de medidas para el mejoramiento

del trabajo en la alcaldia municipal de Fusagasuga.

Llevar un control adecuado durante el procedimiento desarrollado en los archivos
planos cumpliendo a cabalidad el propésito de facilitar a las dependencias de
contabilidad y presupuesto, para asi completar con sus responsabilidades

correspondientes y llevar acabo la interfaz que se genera mensualmente.

Se mejoré la entrega adecuada de documentos por parte de secretaria de
movilidad de Fusagasugda, para llevar un control adecuado y su contabilizacion
diaria sobre los tramites varios y multas y comparendos generados por los

ciudadanos del municipio de Fusagasuga.

Se le dio un consecutivo de acuerdo a las fechas de pagos, permitiendo un orden
en el software contable. Para la conciliacion bancaria con un beneficio de mayor
rendimiento a la hora de conciliar, también se gestioné dos notas bancarias

llamadas (tramites varios, multas y comparendos).

Se pidi6 a los encargados de movilidad un reunion, con el fin de tomar en cuenta
diferentes temas debido a la falencias encontradas en la documentacién dada por
ellos, en primera se pidi6 que la informacion de los tramites llegaran con los
nombres de los usuarios, en segundo lugar se pido acceso a la plataforma del
SIMIT, permitiendo la verificacién de la informacion de las multas y comparendos
mostrando con claridad las fecha y tipo de comparendo si es urbano o rural y por

altimo la entrega a tiempo de los documentos.

Se verifico en los balances de prueba de los meses enero, febrero y marzo de
2017, que los saldos estén en su naturaleza (activos). Mostrando que no tuviera
saldos cruzados, dependiendo de los errores de la cuenta, se deberia dar una

solucion contable para que pueden llevar una desagregaciéon de la cuenta.

La verificacion de las 11 instituciones de municipio de Fusagasuga, de acuerdo a

la revision de los estados financieros de las instituciones educativas a corte del ler
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trimestre del afio 2017, se remitié una planilla de verificacion y observaciones a
tener en cuenta para realizar las correcciones pertinentes por parte del contador(a)

a cargo.
Durante el proceso de los cuatro meses de la pasantia se mejoro las actividades

dadas por la importancia de la gestion y de llevar a cabo un procedimiento de

orden en los diferentes temas a tratar.
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11. CONCLUSIONES

La importancia del apoyo constante y eficiente a cada una de las actividades para
el mejoramiento y agilizacion en los procesos que se llevéd a cabo en la oficina de

contabilidad de la secretaria de hacienda.

El proceso obtenido por medio de la contabilizacién se dieron mejoras en un orden
consecutivo a la hora de registrar dicha informacion permitiendo una conciliacion
adecuada con un mayor rendimiento y la pagina del SIMIT dio una utilidad alta a la

hora de verificar la informacion.

El debido proceso que se le da a los archivos planos por medio de su plataforma
esto con lleva que la interface sea realizada semanal o mensual si que tenga

inconvenientes de tiempo algunos.

Los balances de prueba se da una justificacion a los saldos no correspondientes a
su naturaleza por medio de su verificacibn en sus saldos. Permitiendo un

adecuado informé que se genera trimestralmente.
Tener en cuenta las actualizaciones que genera la contraloria general de la nacién

permite una buena contabilizacidon en las instituciones educativas. Con el fin de

evitar falencias contables qué son reflejados por los balances.
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12. RECOMENDACIONES

La oficina de Contabilidad Secretaria de Hacienda, debe tener un lugar establecido
a los pasantes sin que tengan perjuicio de no interrumpir sus actividades

asignadas.

La oficina de Contabilidad Secretaria de Hacienda, que al momento del desarrollo
contable tenga equipos que estén en buen estado para asi poder desempefar

nuestras actividades asignadas por el asesor externo.

La oficina de Contabilidad Secretaria de Hacienda, la entrega oportuna de la
informacion que ha sido archivada en el software contable a la dependencia de

archivo con el fin de evitar acumulacion de paquetes.

Los Pasantes, deberdn cumplir con los regalas establecidos, normas, horarios a

adecuados y toda actividad a desempefiar por parte del pasante.

La oficina de Contabilidad Secretaria de Hacienda y Pasantes, tener en cuenta la
importancia de una induccion al debido momento de realizar los objetivos dados y

el manejo del software contable (SINFA).

La oficina de Contabilidad Secretaria de Hacienda, tener un cronograma mensual
establecido para la entrega objetivos dados por el contador con el fin de una
entrega oportuna de la informacién sin tener conflictos en la dependencia de

contabilidad.
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ACTIVIDAD/TIEMPO
ETAPA 1
REGISTRO DE INFORMACION CONTABLE EN
TEMA DE MOVILIDAD

13. CRONOGRAMA

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

MANEJO DE ARCHIVOS PLANOS (IMPUESTO
PREDIAL, INDUSTRIA Y COMERCIO,
UNIVERSALES).

VERIFICACION EN EL PROGRAMA DE
ASOBANCARIA SOBRE EL TOTAL DE LOS
ARCHIVOS PLANOS

ETAPA 2

aausisvesawvosacvosvsusawsts | ||| | | I | [ | | | | | | | |

ETAPA3
ANALISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

PROCESO DE AGREGACION CONTABLE EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

CATALOGO DE CUENTA VIGENTES SEGUN LA
CONTADURIA GENERAL DE LA NACION
APA OR ABORA 0 D

INFORMES MENSUALES

CONSOLIDACION DEL RAE

PRESENTACION RAE, ASESORES

CONSOLIDACION DE TESIS

PRESENTACION ASESORES CORRECCIONES

ASIGNACION DE JURADO CORRECCIONES

SUSTENTACION
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15. ANEXOS - EVIDENCIAS

15.1. ARCHIVOS PLANOS

RESGISTRO DE RECAUDOS DE | uswrax

ASOBANCARIA I
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llustracion 1 Registro de recaudos de asobancaria

llustracion 2 Tipo de archivos planos asobancaria
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llustracion 3 Archivos asobancaria
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llustracion 4 Contabilizacion automaticas de los archivos planos

15.2. MOVILIDAD TRAMITES VARIOS

LUIS NAVARRETE
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LUIS NAVARRETE

llustracién 5 Comprobante de tramites varios
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llustracion 6 Usuario en el Sistema SINFA para la contabilizacion tramites varios
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llustracion 7 Tipo de comprobantes (tramites varios)
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llustracion 8 Nota por tramites varios transit
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llustracion 9 Contabilizacion de tramites varios
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llustracion 10 Comprobante de contable de tramites varios

15.3. MOVILIDAD RETENCION EN LA FUENTE

llustracién 11 Comprobante de tramites varios con retencion en la fuente
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llustracion 12 Creacion de los terceros

ﬂ a0 0 v

P

Tos Comprasanee [ MV a8
oy o B 13240217
secra 13088 F RN Cemvtete v e
Yeoomrn Dl ancEie -
Beretcacs Dal anctie -y
ey & ene #2500 00

43767 TRASETE TRASFASO WOTO FLACA CGESSD FOR LA SULIA OF 588 300 CON
LA RETENCION B34 LA FUENTE

1 s |
Comrtn sua Sos an s ~ e
Mo ) tmorese Mo .t traegece
Rl |5

llustracion 13 Nota por tramites varios transit con retencion en la fuente
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llustracion 14 Contabilizacion de tramites varios con retenciéon en la fuente

Lo J
3 ALCALDIA DE FUSAGASUGA I° )
= PROCESO SECRETARIA DE HACIENDA Fl‘oﬁ
- Pagea 1m0

NOTA POR TRAMITES VARIOS TRANSIT Nro: NTV-201 7007776
s Ercesiecs 4
mames. 13 de jusio de 2017

== P voea L ST
=
AT TRAMETE TRASFAST MOF O PLACA SOBSIC FOS 2 SIAG TE 385 00 COMLA RETENCION £ ASLENTE

e

L

¥ echs Duatlew Afo

llustracion 15 Comprobante de contable de tramites varios con retencion en la

fuente
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15.4. TRAMITES MULTAS Y COMPARENDOS (POLCA y PONAL).
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llustracién 17 Comprobante de pago manual multas y comparendos (POLCA o
PONAL)

llustracién 18 Recibo de pago multas y comparendos (POLCA o PONAL)
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llustracién 19 Tipo de comprobantes multas y comparendos (POCAL o PONAL)
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llustracion 20 Nota por multas y comparendos
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llustracion 21 Contabilizacion de multas y comparendos (POLCA o PONAI)
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llustracion 22 Comprobante de multas y comparendos (POLCA o PONAI)

15.5. BALANCE DE PRUEBA
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llustracion 23 Balance de prueba en formato Excel
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llustracion 24 Modulo de contabilidad

47



Cortatddins

A tice

reorman Corbgeaciin

Leeos 0803ws
[ )
Lo

VD28 Magnenes i 1009

BT WRINm
Unaanex PASANTES

llustracion 25 Informes (balances)
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[lustraciéon 26 Periodo contable
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llustracién 27 Datos basicos (cuenta contable)
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llustracion 28 Balances (Balance de prueba)

llustracién 29 Cuentas faltantes en depuracién
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llustracién 30 Comprobante cuentas faltantes en depuracion
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15.6. INSTITUCIONES EDUCATIVAS

LIBRO II

NMANUAL DE
PROCEDINVMIENTOS

llustracién 31 Contaduria general de la nacion (Manual de procedimientos)
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llustracion 32 Plantilla de verificacion creada por Julian Andrés Pardo Gonzélez
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llustracion 33 Balance general del 2017

50



