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

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
12/05/2023

23

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

ESPANOL | INGLES
1. impuestos taxes
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e Archivo general de la republica (2023). Politicas, lineamientos y manuales.
Recuperado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/transparencia/planeacion/Politicas-
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UERDO%20N0019%20DE% 202021.pdf

e Prieto (2013) Elementos a tomar en cuenta para implementar la politica de mejor
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En el presente documento se exponen las actividades realizadas en el proceso de pasantia,
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 atencién orientacion y acompafiamiento al usuario, la liquidacion de obligaciones
tributarias, la gestion 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.

\ AUTORIZACION DE PUBLICACION

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

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

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) Sl NO

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

2. La comunicacion publica, masiva por cualquier procedimiento o
medio fisico, electronico y digital.
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3. La inclusién 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

. . . .. X
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) 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 demas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos de la Tesis o Trabajo de Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva,
eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales
aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este documento,
continuaré  (continuaremos) conservando los correspondientes derechos
patrimoniales sin modificacion o restriccién 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 Decision Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre el trabajo son
propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables, imprescriptibles,
inembargables e inalienables. En consecuencia, la Universidad de Cundinamarca
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estéd 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):

Informacién Confidencial:

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

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos) en carta adjunta,
expedida por la entidad respectiva, la cual informa sobre tal situacion, lo
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 Publicacién serd permanente).

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

c) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo tanto,
renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion, comunicacién
publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la presente licenciay de
la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion es producto de
mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y, por tanto, soy(somos)
el(los) dnico(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, seguin 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.
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Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracién, presentacion, investigacion y, en general,
contenidos es de mi (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 autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacion.

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

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

[oloce)

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

[oleele

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

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

Nombre completo del Archivo Incluida
su Extensioén
(Ej. Nombre completo del proyecto.pdf)
1. Apoyo administrativo en el registro de TEXTO
operaciones financieras y recaudo de impuestos

Tipo de documento

(ej. Texto, imagen, video, etc.)
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en la secretaria de hacienda del municipio Sibaté
Cundinamarca.pdf

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

FIRMA
(autografa)

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

SAAVEDRA LEON BRAYAN STEVEN

21.1-51-20.
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Tabla 1: Descripcion de la pasantia

Apoyo administrativo en el registro de
operaciones financieras y recaudo de
impuestos en la secretaria de hacienda del

Titulo de la pasantia municipio Sibaté Cundinamarca segundo
periodo académico 2022 y primer periodo
académico 2023

Lugar Secretaria de Hacienda

Numero de objetivos especificos 4

Numero de informes presentados 4

Inicio de la pasantia 23 de agosto de 2022

Finalizacion de la pasantia 06 de febrero de 2023

Total de horas 642

Fuente: Elaboracion propia
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1. JUSTIFICACION

La secretaria de hacienda es vital para el funcionamiento de la administracion 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 financiacidon de programas de desarrollo inmersos en
los planes de gobierno municipales.

Es asi como la secretaria de hacienda, y en especifico la oficina de impuestos, requiere del apoyo
administrativo en los procesos de archivo y atencién al ciudadano debido al volumen de
documentos contables que dificultan el acceso a la informacién y el cumplimiento de los objetivos
propuestos por la oficina en los tiempos requeridos. Por lo cual, se necesita de un pasante de
administracién de empresas con conocimientos en gestion documental, comunicacion vy
herramientas informdticas que le permitan no sélo desarrollar, sino también optimizar de forma
objetiva las actividades que se ejecutan en el area.
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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 PASANTIA

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

2. Asistir en la gestion documental de la secretaria de hacienda.

3. Acompafiar la actualizacién del registro de cobros coactivos por mora en pago de los
impuestos.

4. Consolidar expedientes de industria y comercio de los ultimos 2 afios.
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3. ACTIVIDADES REALIZADAS

3.1 OBJETIVO N2 1.
Contribuir en el servicio de atencidn 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 expedicidon de documentos publicos y privados que el ciudadano solicita con
interés particular.
Previa induccion recibida, a través del aplicativo contable Hassq se desarrollaron actividades
de emision 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 alcaldia, en sinergia con la secretaria de hacienda. Tiempo 84 horas.

2. Orientacion y acompafamiento al ciudadano.
Se instruyd al ciudadano, lo cual involucra el acompafiamiento en la realizacién de tramites
como el diligenciamiento de las declaraciones de industria y comercio y actualizacién en
base de datos vigente en Agustin Codazzi Bogota. Se acompafid 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 divulgacién de
informacidn importante para los contribuyentes y el ciudadano en general Tiempo 56 horas.

3. Persuasion y notificacidn 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 proteccidn de derechos del ciudadano.

Clasificados los datos y por medio de Ilamadas a las empresas que tributan en el municipio
se hicieron solicitudes de pago de acuerdos incumplidos y entrega de documentos
correspondientes a la formalizacién y/o actualizacion de datos con el fin de dar
cumplimiento a lo establecido en el estatuto tributario vigente. Tiempo 56 horas.
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Fuente: Alcaldia de Sibaté

Grdfica 1. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 1
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CIUDADANO

m 3 PERSUACION Y
NOTIFICACION A
CONTRIBUYENTES

28%
56 HORAS

Fuente: Elaboracion propia

Se logra evidenciar que la actividad que requirid mayor cantidad de tiempo al cumplimiento del
objetivo nimero uno, fue la del apoyo en las liquidaciones tributarias, misma que abarcé 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 atencidn y orientacion al ciudadano
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en cuanto a la entrega de documentos que certifican la obligacién tributaria correspondiente a la
prestacion de los servicios administrativos establecidos por la administracién municipal.

3.2 OBJETIVO N2 2.
Asistir en la gestion 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 gestién documental es determinante en
la administracion municipal.
En el ejercicio de la organizacién 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.
Asi mismo, dadas las politicas del Archivo General de la Nacién en el campo de control
econdmico y desarrollo presupuestal, se organizaron y almacenaron los documentos de
egresos administrativos, de concejo, equivalentes y de caja menor que contenian las cifras
de liquidacidn aprobadas para el pago de cuentas de cobro, facturas, convenios, entre otros;
con el fin de cumplir a cabalidad con los lineamientos de planeacién y control de archivo
teniendo en cuenta el volumen considerable de documentos; generando asi la optimizacién
del espacio y tiempo de busqueda de informacidn requeridos para ello en la secretaria de
hacienda. Tiempo 100 horas.

2. Alimentacion de Expedientes Impuesto Predial

Toda vez que las instituciones financieras que tienen convenio con la alcaldia 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 gestion de archivo, de la mano con la optimizacién de los recursos necesarios. También
se ejecuto 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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Fuente: Alcaldia de Sibaté

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

m 1 ARCHIVO DE
49% 51% DOCUMENTOS

98 HORAS 100 HORAS

m 2 ALIMENTACION DE
EXPEDIENTES

Fuente: Elaboracion propia

En el desarrollo de éste objetivo la actividad que mayor demanda de tiempo requirié fue la nimero
uno, denominada archivo de documentos, misma que abarcé el 51% (100 horas), mientras que la
actividad dos, llamada alimentacion de expedientes, comprendio el 49% (98 horas) del tiempo total
que se destind para el cumplimiento del presente objetivo ya que se necesité tanto de la ejecucién
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como del control archivistico en la recepcidn, organizacion y marcacion documentos como las
declaraciones de Industria y Comercio, egresos administrativos, equivalentes, de consejo, entre
otros, para luego hacer disposicion de éstos en los expedientes exigidos por las politicas del Archivo
General de la Nacion y todos los aspectos legales que rigen la materia.

3.3 OBJETIVO N2 3.
Acompanar la actualizacidn del registro de cobros coactivos por mora en pago de los impuestos.

ACTIVIDADES:

1. Organizacion y distribucion de documentos.

El ente municipal realiza cobros persuasivos como mecanismo de notificacidn frente a los
pagos incumplidos de los impuestos, el cobro coactivo es el proceso que concluye en una
disputa juridica 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 juridica en la que se encontraba cada proceso, con el
fin no solo de dar continuidad sino también cumplimiento a los lineamientos de accidn
establecidos. Tiempo 28 horas.

2. Actualizacién y seguimiento.
Conforme se organizaban los archivos de cobro coactivo, se buscaba también la informacion
de los contribuyentes, actualizando y asi mismo escalando al drea de asesoria juridica del
municipio, para después continuar con procesos de vigencias anteriores y la creacion de los
nuevos expedientes de los contribuyentes que cumplian con el periodo de mora establecido
para iniciar con la fase de cobranza. Tiempo 15 horas.

llustracion 3. Organizacion de documentos
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Fuente: elaboracion propia

Grdfica 3. Tiempo empleado para el cumplimiento del objetivo No. 3

35% B 1 ORGANIZACION Y
DISTRIBUCION DE
15HORAS DOCUMENTOS

2 ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO DE ARCHIVOS

65%
28 HORAS

Fuente: Elaboracion propia

Basandose en la anterior grafica, es preciso destacar que la actividad 1 es aquella con la ocupacion
de tiempo mas alta del objetivo en general con el 65% (28 horas), frente a la actividad niumero dos
denominada actualizacidn y seguimiento de archivos con el 35% (15 horas), de acuerdo con la
operatividad de la oficina en cuanto al manejo de documentos juridicos que conforman el
expediente de los contribuyentes que no cumplen con sus obligaciones tributarias. Cabe resaltar
gue éste objetivo fue el que menos tiempo abarco frente a los demas, 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 especificos.

3.4 OBJETIVO N2 4.
Consolidar expedientes de Industria y Comercio de los ultimos 2 afios.

ACTIVIDADES:

1. Alimentacion de procesos.
Desde la oficina de impuestos se hizo acompafiamiento en la alimentacidn de expedientes
de industria y comercio teniendo en cuenta el rango de tributacion financiera y definiendo
los campos de ubicacién destinados a cada tipo de régimen seguln sus caracteristicas
(régimen comun, régimen simplificado y auto retenedores). A su vez, se dio paso a la
revisidon y actualizacién de la base de datos que contenia la informacién de los
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establecimientos comerciales que se encontraban emplazados por la no inscripcién formal
de los mismos; asi mismo, se preparé dicha base con el fin de entregarse a la inspeccién de
policia para que se siguiese con el proceso. Total 130 horas.
2. Revision y seguimiento.

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

llustracion 4. Consolidacion y sequimiento de expedientes

Fuente: Alcaldia de Sibaté

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

m 1 ALIMENTACION DE
37% PROCESOS ICA
75 HORAS

63% m 2 REVISION Y

130 HORAS SEGUIMIENTO
ACUERDOS DE PAGO

Fuente: Elaboracion propia
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La actividad nimero 1, denominada como alimentaciéon de procesos, requirié del mayor porcentaje
de tiempo invertido abarcando el 63% (130 horas) para el cumplimiento del presente objetivo
respecto a la actividad niumero 2 que abarcé el 37% (75 horas), precisando en el enfoque de la
oficina desde su objetivo en cuanto a la correcta recepcién, distribucion, organizacion 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 juridicas y econdmicas que desarrolla la secretaria de hacienda en pro de la proteccién y
el fortalecimiento de las finanzas municipales.

Tabla 2: Tiempo invertido para cumplir con el objetivo general de la pasantia

TIEMPO
N° OBIETIVOS EMPLEADO TIEMPO
EN EN %
HORAS
1 Contribuir en el servicio de atenciéon al
ciudadano en la oficina de impuestos en la 196 30%
secretaria de hacienda.
2 Asistir en la gestién documental de la secretaria 198 31%
de hacienda.
Acompaniar la actualizacién del registro de cobros 43 7%
3 coactivos por mora en pago de los impuestos.
Consolidar expedientes de industria y comercio de
4 los ultimos 2 afios. 205 32%
TOTAL, HORAS POR OBJETIVOS 642 100%

Fuente: Elaboracion propia
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Grdfica 5. Tiempo invertido para cumplir con el objetivo general de la pasantia

B 1 ATENCION AL CIUDADANO

32% 30%
56 HORAS 196 HORAS

2 GESTION DOCUMENTAL

= 3 ACOMPANAMIENTO
REGISTRO COBROS
COACTIVOS

7% .
43 HORAS 31% m 4 EXPEDIENTES DE
198 HORAS INDUSTRIA Y COMERCIO

Fuente: Elaboracion propia

Analisis del Grafico

En el proceso de desarrollo de los objetivos, se logra denotar de la grafica anterior, que el objetivo
nimero 1 denominado atencidén al ciudadano, requirié del 30% (196 horas) del tiempo que se
destind para la realizacion del proceso de pasantia, asi mismo, el objetivo niumero 2, enfocado hacia
la gestion documental, requirié del 31% (198 horas) del tiempo total; de igual forma, el objetivo
numero 3, llamado acompafiamiento en el registro de cobros coactivos requirié del 7% (43 horas) y
el objetivo nimero 4, dedicado a la alimentacién de expedientes de Industria y Comercio exigio el
32% (56 hora) del tiempo general.

Es preciso resaltar que la actividad que mayor tiempo abarcd del proceso de pasantia fue la nimero
2 “gestion documental” debido al volumen considerable de documentos que en la oficina se
requieren para su correcto funcionamiento.
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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 tramite correspondiente y apoyar en el
cumplimiento de los objetivos de la oficina.

2. Por medio de la gestidn documental se aporté eficiencia a la estructura existente que rige
el manejo de documentos en la secretaria de hacienda; lo cual a su vez permitié un campo
de optimizacidn en el desarrollo de las actividades.

3. El manejo de la protecciéon de datos de los ciudadanos limita la eficiencia en el
acompafiamiento de los procesos de actualizacién y seguimiento frente a los pagos no
realizados.

4. Losformatos, las politicas de desarrollo y los manuales de accién son tan importantes como
el trabajo en equipo, la comunicacidn efectiva, la responsabilidad social, ademds de la
sinergia que debe existir entre las personas que conforman una institucidn, porque son
estos valores los que funcionan como factores garantes de éxito en cualquier proceso de
planeacion y desarrollo, como en éste caso, la consolidacién de expedientes de Industria y
Comercio bajo lineas de recepcién, andlisis y estructura.
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5. RECOMENDACIONES

1. Para el fortalecimiento de los canales de comunicacidn con el usuario, la secretaria de
hacienda puede asociarse con las dependencias de prensa y comunicaciones y de atencién
al usuario para la generacién, publicacidn y socializacién de datos importantes a tener en
cuenta en la construccion de declaraciones ICA, requisitos para la actualizacidn de datos en
Agustin Codazzi Bogotd, fechas limite de corte para liquidacidn de impuestos, entre otras.

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

3. Ampliar el personal de apoyo capacitado para la recepcidn, organizacién y archivo de los
documentos que componen el registro coactivo que a diario llegan al area mencionada y

gue conforman un volumen considerable de papeleria.

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