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GLOSARIO

ACTIVIDAD: cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un
proceso. Las actividades a su vez se pueden desglosar en tareas.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas, del maximo nivel jerarquico
que dirigen y controlan una entidad.

AUDITORIA INTERNA: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
conformidad del Sistema de Gestién de la Calidad con los requisitos establecidos
y que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

CALIDAD: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

CONTROL DE LA CALIDAD: parte de la gestion de la calidad orientada a la
verificacion y al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

DISENO Y DESARROLLO: conjunto de procesos que transforma los requisitos de
una politica, programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en la
especificacion de un proceso o sistema, producto y/o servicio.

GESTION DOCUMENTAL: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

CALIDAD: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
los requisitos.

DEBITO: se refiere al dinero que ya es de la propiedad del cliente, quien dispone
de él en una cuenta corriente bancaria. También se refiere a deuda es decir,
comprende aquella anotacién numérica que se efectla en la cuenta, en el debe, y
gue representan bienes o derechos poseidos por la persona o la empresa.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: hace referencia a la certificacion que expide
el funcionario encargado de administrar los recursos de la entidad, donde hace
constar que en el presupuesto existen dinero para atender una prestacion
econdémica futura y eventual que surgira de un proceso de contratacién que la
entidad tiene interés en adelantar.



DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTAR: constatar, testificar, certificar, justificar, probar o acreditar la
veracidad con cualquier escrito en especial a un documento. Instruir, ensefar,
formar o enterar a alguien acerca de los acontecimientos, noticias, hechos y
pruebas que atafie sobre algun asunto

ESTRATEGIA: determinacion de la misiébn o propositos y los objetivos basicos a
largo plazo de una empresa, seguida de la adopcion de cursos de accion y la
asignacion de los recursos necesarios para alcanzar estas metas.

EFECTIVIDAD: medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles.

EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
EGRESO: es la salida de dinero de las arcas de una empresa u organizacion.

INFORME: consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de
un hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o
la consecuencia de la accion de informar.

INGRESOS: todas las entradas econémicas que recibe una persona, una familia,
una empresa, una organizacion, un gobierno, etc.

LIBRO AUXILIAR: es un libro complementario a los principales libros de
contabilidad. Su funcién es registrar todas las operaciones que le son propias y
centralizarlas en el Libro Diario mediante un solo asiento contable. Existen, entre
otros, los siguientes libros auxiliares: Caja, Remuneraciones, Retenciones,
Clientes, Compra y Ventas, etc.

LIBRO DE BANCOS: Es un documento el cual registra cada uno de los
movimientos hechos en una cuenta bancaria, como son el giro de cheques,
consignaciones, notas débito, notas crédito, anulacibn de cheques vy
consignaciones.

MANUAL: es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar
una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea féacil de
entender, y permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta,
sin temor a errores.


https://definiciona.com/constatar
https://definiciona.com/enterar

MANUAL DE LA CALIDAD: documento que describe y especifica el Sistema de
Gestion de la calidad de una entidad.

MANUAL DE PROCESOS: es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una o mas
unidades administrativas. EI manual incluye ademés los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.
Suelen contener informaciébn y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro
dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.

MEJORA CONTINUA: accion permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

MODULOS: es una parte autbonoma de un programa de ordenador. ), un médulo
recibe como entrada la salida que haya proporcionado otro médulo o los datos de
entrada al sistema si se trata del modulo principal de éste; y proporcionard una
salida que, a su vez, podra ser utilizada como entrada de otro médulo o bien
contribuira directamente a la salida final del sistema (programa), si se retorna al
maodulo principal.

MODULO ADMINISTRACION: herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para
realizar funciones de mantenimiento a las bases de datos, crear empresas,
actualizar versiones, validar, realizar y recuperar Copias de seguridad.

MODULO CONTABILIDAD: herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para
agilizar el proceso Contable y generar automaticamente los informes respectivos,
orientado a los usuarios a obtener mejores resultados tanto econémicos como de
tiempo. Permite el manejo de mdltiples empresas, con la posibilidad de que el
usuario pueda consultar o modificar cualquier periodo, presentando una gran
flexibilidad. Maneja centros de costos, presupuesto, la emision de certificados de
Retencion en la Fuente e ICA. Registra los asientos de Egresos, Ingresos, Notas
de Contabilidad y Comprobantes de Contabilidad. Suministra los informes de
Balances, Libro Diario, Ganancias y Pérdidas, Libros exigidos por la Ley, Estados
Financieros Norma Local y NIIF.

MODULO CONCILIACION: una herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para
agilizar el proceso de conciliar que permite cuadrar las diferencias existentes entre
el saldo que aparece en el extracto bancario y aquel que aparece en los registros
contables del cuenta.

MODULO PRESUPUESTO: herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para
agilizar el proceso de Egresos e Ingresos, los informes respectivos estan
orientados para que los usuarios obtengan mejores resultados tanto econdémicos



como de tiempo. Permite insertar el presupuesto de Ingresos y de Egresos e
iniciar la ejecucion de un gasto en el movimiento de egresos desde la
disponibilidad, el registro y por ultimo la definitiva u orden de pago. EI movimiento
de ingresos se alimenta desde el médulo de Tesoreria.

MODULO TESORERIA: herramienta disefiada por TNS SOFTWARE para agilizar
el proceso de Ingresos, Egresos, Traslados internos entre bancos y la generacion
automatica de los informes respectivos, orientado a los usuarios a obtener mejores
resultados tanto econdmicos como de tiempo. Se puede alimentar
independientemente o a partir del médulo de Presupuesto.

PARAMETRIZAR PRESUPUESTAL: permite estandarizar el efecto presupuestal
y contable que tendran los diferentes conceptos registrados en la entidad.

PROCEDIMIENTO: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

PROCESOS: conjunto de actividades planificadas que implican la participacion de
un numero de personas y de recursos materiales coordinados para conseguir un
objetivo previamente identificado. Se estudia la forma en que el Servicio disefia,
gestiona y mejora sus procesos (acciones) para apoyar su politica y estrategia y
para satisfacer plenamente a sus clientes y otros grupos de interés.

PRODUCTO Y/O SERVICIO: resultado de un proceso o0 un conjunto de procesos.

REGISTRO PRESUPUESTAL.: es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a
ningun otro fin.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.

REQUISITO: necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

RESPONSABILIDAD: derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisidn, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

RIESGO: toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

RUBRO: apartado que permite agrupar diferentes cuentas.



SATISFACCION del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

VALIDACION: confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que
se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

VERIFICACION: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de
gue se han cumplido los requisitos especificados

VIGENCIA: corresponde al afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de
diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no pueden asumirse
compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa
fecha y los saldos de apropiacién no afectados por compromisos, caducan sin
excepcion.

VISUAL TNS: es un software financiero que contiene mddulos de presupuesto,
contabilidad, tesoreria, conciliacion y administracion.



RESUMEN

Mediante esta tesis se quiere resaltar la importancia que tienen la documentacion
de los procesos para el desarrollo de diversas actividades en gestion contable
adscrita a la dependencia Secretaria de Hacienda y Tesoreria de la alcaldia de
Pamplonita, para lo cual desde el perfil profesional de la estudiante orienta su
propuesta en la elaboracion de dichos procesos que facilite la realizacion de
acciones y movimientos de manera eficaz y oportuna, disminuyendo tiempos y

errores obteniendo como resultado final un proceso con calidad y excelencia.



ABSTRACT

This thesis aims to highlight the importance of the documentation of the processes
for the development of various activities in accounting management attached to the
Department of Finance of the Pamplonita municipality, for which the professional
profile of the student guides their proposal in The elaboration of these processes
that facilitate the accomplishment of actions and movements in an effective and
timely way, reducing times and errors obtaining as a final result a process with

quality and excellence
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INTRODUCCION

Con el fin de formar los mejores profesionales del pais, la universidad de
Pamplona ofrece a sus futuros egresados la posibilidad de ampliar sus
conocimientos en casos reales de la vida laboral, como lo son las practicas
empresariales, en la cual permite al estudiante evaluar sus habilidades y
capacidades de actuar y desenvolverse en un ambito competitivo y exigente
vivenciando asi, este proceso con la vinculacion a las empresas en las cuales se
busca un mejoramiento a través de aportes y conocimientos de lo aprendido en las
aulas, la alcaldia de Pamplonita, Norte de Santander, como entidad certificada
bajo la NTC GP1000:2009, en esta ocasion brinda la oportunidad mediante la
dependencia Secretaria de Hacienda, que los futuros profesionales sean
participes y contribuyan al crecimiento de la misma; por ello es importante conocer
informacion sobre su direccionamiento estratégico, estructura organizacional y
funciones asignadas que permite al estudiante familiarizarse con la empresa y
pueda realizar un diagnéstico, en este caso enfocado a la elaboracion de
procedimientos que se identificaron durante el desarrollo del diagnostico para su
respetiva implementacion, reiterando la funcién especifica de instruir al personal
en la ejecucion de sus actividades, con miras de la busqueda de calidad total y

efectividad en cada proceso.

Es asi como se quiere apoyar Yy dejar huella a través de la implementacion y

ejecucion siguiendo las directrices que orientan el desarrollo de la propuesta.
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1 INFORME DE PRACTICA EMPRESARIAL ALCALDIA MUNICIPAL DE
PAMPLONITA

1.1 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA

Nombre del municipio: Pamplonita.

NIT: 890.506.116-8

Cddigo Dane: 54520

Gentilicio: Pamplonitenses.

Otros nombres que ha recibido el municipio: Chopo.

Fecha de fundacion: 22 de febrero de 1550
Fundadores: Juan de Maldonado y Pedro Alonso de los Hoyos

"A fines del afio 1.549, se presentaron los capitanes espafoles, don Juan de
Maldonado y Pedro Alonso de los Hoyos, comparieros de Don Pedro de Ursua y
Ortun Velasco de Velasquez, a una tribu perteneciente a la Gran Familia de los
Chitareros, con cuarenta (40) hombres, seis (6) perros de caza y dos (2) caballos.

Los indigenas huyeron aterrorizados por las cuevas de Borrero, situadas a corta
distancia, pues el Pueblo Indigena estaba situado el punto "La Laguna”, limite hoy
entre Pamplona y Pamplonita.

De alli contemplaron los Espafioles las tierras del Cacique CHEPO y a ellas
dirigieron inmediatamente, los Espafoles quedaron admirados de la fertilidad de
sus tierras, abundancia de los animales; un tiempo después los Espafioles
penetraron los dominios de los indomables Caciques: Cucano, Septimaly,
Matachira y Bataga. Los Espafioles se batieron con los Indios, quienes asustados
no por la superioridad de las armas, sino por el temor que les causaban los
caballos y los perros.

Después de haber vencido a los Indios los Espafioles volvieron a Pamplona y
regresaron nuevamente a fundar la Casa de Encomienda, este punto fue escogido
en la parte més alta de la fraccion del Cucano; la Casa de la Encomienda era un
rancho de bahareque y paja con anchos corredores y en uno de ellos una pieza
dedicada para los Capitanes.

El Cacique de esta Region, hombre audaz y valiente para vencer al Pueblo,
preparé una estrategia para vencer a sus contendores; éste tenia una bella
sobrina llamada Zulima, dedicada al Culto del Sol. El Cacique se dedico a levantar
contra los Esparfioles una ceremonia religiosa en la Laguna de Borrero, la India
Zulima celebré con gran pompa cubriendo todo su cuerpo con oro en polvo; luego
el Cacique coloco sobre el pecho de la India una placa con signos que expresaban
el juramento de no dejarse vencer de los Esparioles.
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El Capitan Maldonado habia logrado con su elegancia y caballerosidad conquistar
la simpatia de la sacerdotisa, después de la ceremonia religiosa, el Cacique invito
a todos los caciques circunvecinos que se presentaran en la casa de la
Encomienda y ofrecieron a los Capitanes regalos de oro, como utensilios de la
cocina fabricados por ellos, piedras preciosas y bellisimas plumas para hacerlos
creer que se sometian voluntariamente a ellos.

Estas demostraciones fueron recibidas con regocijo y todos se entregaron a
divertirse; habian preparado comestibles para preparar hogueras en la noche,
porque su secreta consigna consistia en lanzarse de improviso sobre los
Espafioles a los ultimos chisparroteos de las hogueras. Llegada a la hora
convenida, los Indios se lanzaron contra los Espafioles y entonces se batieron con
valentia, pero era mayor el nimero de Indios y en pocos momentos los Espafioles
guedaron acosados.

Ellos lucharon con valor defendiéndose con sus espadas en el momento supremo,
cuando ya tenian pérdidas todas sus esperanzas de salvacién, se oy6 un grito
terrible lanzado por Zulima, esté grito desconcerté a los Indigenas quienes se
desbandaron en desorden. Los Espafioles hicieron terrible carniceria, los que no
cayeron huyeron a las cuevas de Borrero, entre ellos iba el indomable Cacique.

Pasada la batalla el Capitan Maldonado llevé a Zulima y cont6 a su esposa lo
sucedido, le ensefiaron la Doctrina Cristiana, le hicieron bautizar siendo ellos sus
padrinos. Dofla Magdalena tenia autorizacion para fundar un convento en
Pamplona, alli entré Zulima y fue la primera monja llamada Sor Juana.

Geografia:

Descripcidn Fisica:

El municipio de Pamplonita estd ubicado en la Region Sur-Occidental del
Departamento Norte de Santander, junto con los Municipios de Pamplona,
Mutiscua, Silos, Chitaga y Cacota.

La cabecera municipal se encuentra ubicada a 72° 39 al oeste del meridiano de
Greenwich (longitud) y a 7° 26’ al norte del paralelo ecuatorial (latitud); a 63 km. de
la capital del departamento, sobre la troncal Clucuta — Pamplona y sobre la margen
izquierda aguas abajo del Rio Pamplonita Igualmente se encuentra a escasos 11
Km. de la Ciudad de Pamplona, segundo centro urbano de importancia en el
Departamento.

Su cabecera municipal estd localizada sobre la margen izquierda del Rio
Pamplonita en un pequefio ramal que se desprende de la Carretera Central
aproximadamente a 59 Km al sur de la ciudad de Cudcuta y a escasos 11 Km al
norte de la ciudad de Pamplona, ambos, principales centros urbanos del
Departamento.

Limites del municipio:

« Norte con Bochalema
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« Nor-oriente con Toledo

e Sur con Labateca

e Sur-occidente con Pamplona
e Occidente con Cucutilla.

Extension total:173480 Km2 Km2

Extension area urbana:23 Ha Km2

Extension &rea rural:16.258 Ha Km2

Altitud de la cabecera municipal (metros sobre el nivel del mar): 1.750 Metros
Temperatura media: media 10 °C, en las zonas mas altas, y de 22° C en las mas
bajas

Distancia de referencia: 59 km

1.2 ASPECTOS CORPORATIVOS

1.2.1 Misién

Hacer de Pamplonita un municipio que ofrezca a sus habitantes una
administracion eficiente, eficaz, transparente e incluyente, trabajando por el
mejoramiento de la calidad de vida, mediante proyectos que promuevan el
desarrollo econdmico, productivo, social, cultural y ambiental con un enfoque
sostenible para una convivencia en paz, garantizando la efectividad en la
prestacion del servicio.

1.2.2 Vision:

Posicionar en el 2026 al Municipio de Pamplonita como el mejor municipio con una
comunidad fortalecida en la calidad de vida de sus habitantes, educados, con
valores integrales, sanos y trabajando para el desarrollo la competitividad y
productividad amigable con el medio ambiente, construyendo paz y oportunidad
para todos.
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1.2.3 Objetivos

Establecer como mision prioritaria de la gestion publica la integracibn comunitaria
fortaleciendo la participacion ciudadana en aspectos economicos, politicos,
sociales, éticos y en la proteccion del medio ambiente que determinen una mejor
calidad de vida para los habitantes del Municipio.

1.23.1

1.23.2

1.2.3.3

1234

Rehabilitar la red terciaria de vias rurales, garantizando que el sector
agropecuario y productivo del Municipio a través de la asistencia técnica y
del recurso humano, se constituya como ente autbnomo gremial, y asi se
fomente el Desarrollo econémico en el Municipio de Pamplonita.

Fomentar la practica del deporte a nivel competitivo y recreacional, en
escenarios propios para ello; ademas, apoyar la organizacién de eventos
culturales que revivan las tradiciones y raices de nuestras gentes,
fortaleciendo las escuelas de formacion como fuente de aprendizaje para
apoyar la cultura en nuestro Municipio.

Focalizar la inversion social en los sectores menos favorecidos o con
mayores necesidades basicas insatisfechas, fomentando programas de
vivienda de interés social, y fortaleciendo las competencias educativas a
la poblacion estudiantil, para combatir el analfabetismo y la desercion
escolar.

Fortalecer la convivencia social en la familia, como nucleo de la sociedad,
asi mismo apoyar los programas del Desarrollo de la Infancia y
Adolescencia, Victimas de la violencia, adultos mayores, personas en
situacion de discapacidad y demas poblacion vulnerable para que tengan
participacion (inclusién) en el municipio.

1.2.4 Valores

Los actos de los servidores publicos de la ALCALDIA DE PAMPLONITA son
regidos por los siguientes valores éticos:

1241

Confianza: es la creencia en que una persona 0 grupo sera capaz y
deseard actuar de manera adecuada en una determinada situacion y
pensamiento.
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1.24.2

1.24.3

1244

1.24.5

1.2.4.6

1.2.4.7

1.2.4.8

Comparfierismo: es una amistad que comparte el agrado por compartir
una o mas actividades, ideas, gustos o experiencias, lo que implica el
interés por pasar tiempos juntos.

Responsabilidad: Cumplimiento a cabalidad de las obligaciones y
deberes frente a la familia, la comunidad, la institucion y el Estado con
capacidad para asumir las consecuencias de sus propias acciones.

Lealtad: Gratitud y amor con la empresa, los jefes, los compafieros, la
familia y la sociedad. Alcaldia de Pamplonita

Honestidad: Consiste en actuar con rectitud, transparencia y coherencia
con lo que se piensa, se expresa y se hace.

Respeto: Consideracion y estima, por la comunidad o sociedad civil, el
entorno, su cuidado y la observancia de conductas para preservarlo y
dignificarlo.

Eficiencia: Capacidad para ejecutar acciones y lograr los mejores
resultados, mediante la optimizacion del tiempo y los recursos.

Solidaridad: Es la adhesion a la causa, que se manifiesta con relaciones
de apoyo y cooperacién con todas las personas.

1.2.4.9 Compromiso: Consiste en asumir el hecho de estar inmerso en la

comunidad, en la empresa y en sus valores aceptados.

1.2.4.10 Justicia: Disposicion para actuar con equidad en relacion con las

personas, los procesos y las decisiones.

1.2.4.11 Tolerancia: Capacidad de escuchar, observar y respetar las acciones y

diferencias de los deméas para poder interrelacionarse en forma
armonica.

1.2.5 Principios

1251

Trabajo En Equipo: donde no existan barreras, divisiones u objetivos
divergentes entre las diferentes areas, departamentos, secciones o turnos.
Por el contrario, la vision de la empresa, su mision y objetivos es el norte
de todas las personas, es el elemento aglutinador de esfuerzos para el
logro de resultados comunes.
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1.2.5.2 Buen Trato: primara en las relaciones con los empleados, clientes,
directivos y demas partes interesadas, en pro de ofrecer un buen servicio
y demostrar gratitud en las labores diarias de la entidad

1.2.5.3 Sentido de Pertenencia: con la sus labores y con la entidad. Para
garantizar calidad, eficiencia y efectividad en los resultados obtenidos.

1.2.5.4 Persona Social: que esté en contacto con la comunidad, escuchando
sSus expectativas, inquietudes y sugerencias, con el fin de ensefiar las
actividades de la entidad, su impacto social.

1.2.5.5 Amabilidad: con sus compafieros, clientes, directivos y demas
interesados, con el fin de garantizar confianza y aceptacion por su trabajo
y por la actividad y rol de la ALCALDIA DE PAMPLONITA en la
comunidad.

1.2.5.6 Todo el personal trabajara en pro de ofrecer un excelente servicio a la
comunidad, desde las asesorias, llamadas telefonicas, consultas, charlas,
etc.

1.2.5.7 La Alcaldia de Pamplonita sera reconocida por su transparencia,
obrando siempre con honestidad, lealtad y responsabilidad. Con el fin de
ofrecer confianza y credibilidad a los clientes, a la comunidad y al estado.

1.2.5.8 Fidelidad a la entidad, jefes, compafieros y comunidad es imperativo del
servicio publico.

1.2.5.9 Las decisiones y actividades del servidor publico, garantizan la
permanencia del interés general sobre el interés particular.

1.2.5.10 Es imperativo del servidor publico, obrar con equidad en todas sus
formas y circunstancias.

1.25.11 El servicio publico comporta un alto nivel de paciencia, comprension
y transigencia con los seres humanos.

1.2.6 Politicas de Calidad
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La Alcaldia Municipal de Pamplonita orienta su gestién a mejorar la calidad de vida
de sus habitantes a través del cumplimiento de nuestro Plan de Desarrollo y de la
eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion, apoyado por un
personal altamente idéneo y comprometido que mejoran continuamente sus
procesos con el fin de satisfacer de manera oportuna las necesidades y
expectativas de nuestros usuarios dando cumplimiento a los fines esenciales del
Estado contemplados en la Constitucion.

1.3 DIAGNOSTICO

Segun acuerdo 009 la Estructura Organizacional de la Administraciéon Central del
Municipio de Pamplonita, Norte de Santander, esta conformada por el Despacho
del sefior Alcalde y cincos (5) Secretarias,

1.3.1 Despacho y Secretarias

1.3.1.1 Despacho Del Alcalde

e Secretaria Ejecutiva del Alcalde
e Control Interno de Gestion

e Almacén e Inventarios

1.3.1.2 Secretaria General Y De Gobierno
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental
Talento Humano

Comisaria de Familia

Inspeccion de Policia

1.3.1.3 Secretaria De Hacienda y Tesoreria
e Tesoreria
e Pagaduriay Recaudo

1.3.1.4 Secretaria De Planeacion e Infraestructura
e Adquisicion de Bienes y Servicios

e Coordinacién de Servicios Publicos Domiciliarios
e Coordinacién del SISBEN

1.3.1.5 Secretaria de Gestion Social y Desarrollo Comunitario
e Coordinacion de Salud Publica

e Cultura, Recreacion y Deportes

e Biblioteca Municipal

e Poblacién Vulnerable
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e Programas Sociales

1.3.1.6 Secretaria de Desarrollo Productivo, Ambiental y Turistico
e Asistencia Técnica
e Proyectos Productivos
e Medio Ambiente
e Desarrollo Turistico

Figura 1 Organigrama

ONCEJO MUNICIPAL

Fuente: Alcaldia

De las cuales estoy adscrita a la secretaria de Hacienda como Técnico
Administrativo, dependencia en la cual realice el siguiente diagndstico empresarial:

v' El manual de procedimiento y operaciones se encuentra ajustado a la
realidad, sin embargo en el proceso de Gestion de Hacienda y Tesoreria se
identifica que las actividades de Gestiébn Contable las realizan pero no se
encuentran documentadas.

v' Espacio fisico inadecuado para el desarrollo de las funciones de los

funcionarios, propicia riesgos laborales y un ambiente inseguro donde se
disminuye la productividad.
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v Version del software desactualizado, genera errores al ingresar, se cierra el
programa inesperadamente

v" Red deficiente con limitaciones ocasiona demoras debido a que el software
y demas actividades funcionan con internet.

v" Los procesos de induccién y capacitacion al personal nuevo no se realiza
oportunamente.

v' Se evidencian en total 16 procesos, documentados en 83 procedimientos
desglosados de la siguiente manera:

Tabla 1 Procesos documentados

TOTAL DE PROCESOS = 16

PROCEDIMIENTOS TOTAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

~N

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

ALMACEN E INVENTARIOS

COMISARIA DE FAMILIA

CONTROL INTERNO DE GESTION

GESTION SOCIAL Y DESARROLLO COMUNITARIO

DESARROLLO PRODUCTIVO, AMBIENTAL Y TURISTICO

GESTION DE HACIENDA Y TESORERIA

GESTION DOCUMENTAL

NWIROH|W|IN|(N(0O (|

INSPECCION DE POLICIA

PLANEACION 11

SALU PUBLICA 2
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS 4
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG 8
SISBEN 2
TALENTO HUMANO 5

TOTAL 83

Fuente: propia

Teniendo en cuenta lo anterior se hace necesario documentar el procedimiento de
Gestion Contable para facilitar el desarrollo de las diferentes actividades,
generando ventajas y productividad a la organizaciébn y preparada para las
auditorias.
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Figura 2 falla del software

Imposible conectar con |z base de datos: 192.168.1.223: CAVISUAL TNS
OFICIALVADMIN.GDE

Posiblemente un programa FireWall se encuentra gjecutando en el servidor
o no esta instalado el Interbase Cliente en esta terminal

Fuente Soffware TNS

29

Runtime error 255 at 0059F214




1.3.2 Matrices

1.3.2.1 Matriz EFI

Tabla 2 Matriz EFI

FACTOR CLAVE PESQ | CALIFICACION ;gLAD'-ERADO
FORTALEZAS

1. Actualizacion del software TNS 0,10 |4 0,4
2. Personal con  antigiedad 'y 4

conocimientos en diferentes tematicas 0,09 0,36
3. Requerimiento de personal profesional. |0,08 |4 0,32
4. Herramientas necesarias para la 4

realizacion de funciones 0,06 0,24
5. Copia de seguridad de procesos diarios. |0,06 |4 0,24
6. Orientada por normas de calidad 0,05 |4 0,2
7. Sinergia entre las diferentes 3

dependencias 0,05 0,15
8. Buena atencion a la poblacién 0,04 |3 0,12
9. Utilizacion de diferentes medios de 3

comunicacion para informar a la poblacion. | 0,03 0,09
DEBILIDADES

1. Deficiencia en el procedimiento de 0.10 1

gestion contable. ' 0,1
2. No hay empalme de funciones 0,09 |1 0,09
3. La induccién al personal nuevo, no se 1

realiza oportunamente. 0,07 0,07
4. Demora en procesos por parte del 1

personal nuevo por desconocimiento de|0,05

procedimientos 0,05
5. No se actualizan procesos 0,05 |1 0,05
6. Recargo de funciones al personal 0,04 |2 0,08
7. _Esp_acios fis_ic_os inadecuados para 0.04 2

realizacion de actividades. ’ 0,08
TOTAL 100% 2,64

Fuente: propia
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Analisis

Se puede evidenciar que el resultado 2,64 indica que internamente la alcaldia est4
bien debido que entre sus fortalezas como actualizacion de software, personal
profesional y con experiencia y posee las herramientas necesarias para la
realizacion de actividades y sus debilidades se pueden mejorar a corto plazo.

1.3.2.2 Matriz EFE

Tabla 3 Matriz EFE

FACTOR CLAVE CALIFICACION| TOTAL
PESO PONDERADO

OPORTUNIDADES
1. Capacitaciones por parte de entes
Departamentales y Nacionales en diferentes | 0,14 4 0,52
tematicas actuales.
2. _ Convenlo_s con diferentes entes financieros, 013 4 0.56
sociales y ambientales.
3. Adquisicion de recursos financieros por medio de 011 4 0.44
proyectos a concursar
AMENAZAS
1. Falla de la red suministrada por proveedores 0,15 1 0,15
2. Eliminacion de informacion por parte de

) . 0,13 2 0,26
empleados que cumplen su ciclo de trabajo.
3. Competencia con otras alcaldias para acceder a 0.07 1 0.07
recursos.
4 Sqnmones graves por incumplimiento de 0.14 1 0.14
requisitos de ley.
5. Bajo.nllv.el de cultura tributaria en la poblacion del 0.05 5 01

municipio.
6. Reducmorj de presupuesto para el municipio de 0.08 5 016
orden nacional

TOTAL 100% 2,4

Fuente: propia

Analisis

El resultado obtenido 2,4 significa que la dependencia tiene mas amenazas que
oportunidades sobresaliendo entre ellas, falla de red suministrada como factor
principal para la realizacion de procesos, las sanciones de ley cuando no se
presentan los informes a tiempo, si estas amenazas no se contrarrestar a tiempo va
a generar impacto negativo en la entidad.
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1.3.2.3 Matriz DOFA me falta ajustarla al titulo

Tabla 4 Matriz DOFA

FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS DEBILIDADES
1. Actualizacion del | 1. Proceso de Gestion
software TNS Contable sin documentar
2. Personal con| 2. La capacitacion e
antigiedad y | induccion al  personal
conocimientos en|nuevo no se realiza
diferentes tematicas oportunamente.

3. ElI empalme de
3. Requerimiento  de | funciones, depende de la
personal profesional. disponibilidad de la

persona egresada.
4.Herramientas 4. Demora en procesos
necesarias para la | por desconocimiento de

realizacion de funciones

procedimientos

5. Copia de seguridad de
procesos diarios  del
software.

5. Recargo de funciones
al personal

6. Orientada por normas
de calidad

6. Espacios fisicos
inadecuados para
realizacion de
actividades.

7. Sinergia entre las
diferentes dependencias

8. Buena atencién a la

poblacién

9. Utilizacién de
diferentes medios de
comunicacién para

informar a la poblacion.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS (F0)

ESTRATEGIAS (DO)

1. Capacitaciones por
parte de entes
departamentales y
nacionales en
diferentes tematicas
actuales.

F3:01: participar
activamente en las
diferentes capacitaciones
las cuales generan mayor
conocimiento a  nivel
personal y en beneficio de
la alcaldia.

D6:03: destinar recursos

adquiridos para el
mejoramiento de  los
diferentes espacios

fisicos que permita mayor
comodidad en la
realizacion de funciones.

2. Establecimiento de

convenios

con

F2:D2: Generar vinculos
beneficiosos que permitan

D4:01: implementacion y
aplicacibn de nuevos
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Tabla 4 (continuacion)

diferentes entes | jalonar el desarrollo | procesos sugeridos para
financieros, sociales, | contando con asesoria | mejoramiento continuo.
politicos, ambientales. | de personal  con

experiencia

3. Adquisicién de
recursos  financieros
por medio de proyectos
gubernamentales

AMENAZAS ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)

1. Falla de la red|F4:Al:mantenimiento de | D1:A2: documentacion
suministrada por | equipos o cambio de |del proceso de Gestidon
proveedores proveedor para mayor | Contable bajo normas de

efectividad en los | calidad como respaldo de
procesos procesos.

2. Eliminacion de | F5:A2: entrega de cargo | D4:A4:implemetar la
informacioén por parte | con compromisos de | documentacion de
de empleados que | copia de informacion de | proceso gestion contable

cumplen su ciclo de
trabajo.

los diferentes procesos.

3. competencia con otras
alcaldias para acceder
a recursos.

F2:A2: capacitar a la
poblacibn en  cultura
tributaria

D5:A4: Incorporar
personal idéneo con
asignacion de

responsabilidades
correspondientes al perfil
requerido.

4 sanciones graves por
incumplimiento de
requisitos de ley.

5. Bajo nivel de cultura

tributaria en la
poblacién del
municipio.

6. Reduccion de
presupuesto para el
municipio de orden
nacional

FUENTE: propia
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1.4 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

La dependencia secretaria de Hacienda del municipio de
Pamplonita, la conforman un Secretario de Despacho o Tesorero, un
Técnico Administrativo y Recaudador de Impuestos en los cuales se
desarrollar labores y actividades de apoyo administrativo en lo
referente al proceso de ejecucion presupuestal, Plan Anual
Mensualizado de caja, preparacion de pagos de compromisos
adquiridos por el Municipio, liquidacion de Impuestos de Rentas,
Predial, Rentas varias, industria y comercio, manejo de
correspondencia, control de archivo y de aquellos tramites
administrativos inherentes a los objetivos del programa que
proporcionen el buen funcionamiento y garanticen el cumplimiento
de los objetivos misionales de la dependencia, mediante la
disposicion de equipos tecnoldgicos y herramientas necesarias para
darle cumplimiento a las actividades.

Competencias

Normatividad en el sistema Presupuestal.

Contabilidad y administracion.

Programas esenciales de informatica.

Manejo del paquete contable, y manejo del sistema de informacion
de estampillas

Politicas de gestion publica e instrumentos para modernizacion de la
gestién y de Contratacion.

Normas sobre Codigo unico disciplinario.

Estatuto Tributario.

Sistemas de Gestion

Estatuto de Contratacion

Relaciones Humana

Servicio al cliente

Por otra parte la oficina se evidencian niveles de riesgos laborales
como espacio de trabajo pequefio, mobiliarios no aptos para el
buen desarrollo, iluminacion poca, ruidos provenientes de la calle
parroquia, Se maneja temperatura ambiente, no existe aire
acondicionado.

34



Figura 3 Area de trabajo

Fuente: propia

Figura 4 Espacios de la oficina

Fuente: propia
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AN

AN

AN

AN

FUNCIONES ASIGNADAS

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento
de las funciones y procedimientos de la dependencia.

Digitar la informacion generada por la dependencia.

Colaborar en el ingreso de la informacion pertinente a los
procedimientos en los cuales intervenga la dependencia en la
gue se desempefia,

Colaborar en la organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.
Colaborar con los superiores inmediatos en la elaboracion de
proyectos.

Revisar los documentos que se le encomienden, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Cumplir las normas y procedimientos de la dependencia.
Preparar y presentar informes peridédicos sobre las actividades
desarrolladas.

Brindar atencion, orientacion e informacion a la comunidad,
sobre las inquietudes presentadas, en relacibn con la
dependencia.

Coordinar y elaborar convocatorias a reuniones y actividades que
requiere la dependencia.

Organizar y archivar documentos, generados y recibidos en la
dependencia.

Apoyar técnicamente a los procesos contractuales que adelanta
la dependencia.

Organizar actividades y eventos que realiza la dependencia.
Realizar diariamente el seguimiento a los tramites de las
comunicaciones oficiales que maneja la dependencia velando
por su diligenciamiento oportuno.

Participar de las reuniones de grupo de mejoramiento de proceso
Recibir y tramitar oportunamente las comunicaciones oficiales
recibidas

Organizar y mantener al dia el archivo de gestiébn segun lo
descrito en la Tablas de Retencion Documental.

Organizar y transferir los documentos del archivo de gestiéon al
archivo central segun el tiempo establecido en las Tablas de
Retencion Documental.

Mantener y dar cumplimiento a los requerimientos del Sistema
Integrado de Gestion.

Elaborar los informes requeridos por el Sistema Integrado de
Gestion.
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Mantener al dia el inventario fisico del proceso.

Elaborar el acta de empalme y hacer entrega del cargo, del

inventario y de la informacién cuando corresponda.

v Recibir, tramitar y responder oportunamente las peticiones,
guejas, reclamos o denuncias que lleguen al proceso.

v' Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo al nivel, la naturaleza y el area de

desempeiio del cargo.

AN

1.6 ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

1.6.1 Documentar los procedimientos correspondientes a la Gestion
Contable en la Alcaldia de Pamplonita, Norte de Santander.

1.6.2 Objetivo General. Elaborar el procedimiento de gestion
contable como instrumento de apoyo para la realizacion de actividades
en la Secretaria de Hacienda y Tesoreria.

1.6.3 Objetivos Especificos

e Describir las actividades correspondientes a la Gestion Contable

e Consolidar informacion relacionada con los procesos a ejecutar,
mediantes documentos, soportes y personal que tengan
conocimientos de los cargos.

[ ]

e Ajustar los procedimientos a los lineamientos de la norma de
calidad en gestion publica.
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1.6.4 Justificacion.

Documentar los procesos permite mantener controles internos que
generan mejor gestion y desempefio por parte del personal en cada
area, siendo herramienta util e indispensable en todas las empresas,
independientemente de su actividad econdémica, pues orienta y describe
con claridad las diferentes actividades encaminadas a integrar una serie
de acciones que deben seguirse dentro de las responsabilidades
adquiridas, dicho documento establece la conexiébn de diversos
procesos como instrumento facilitador del mejoramiento continuo
obteniendo como resultado, la calidad de servicios, agilidad, en
procedimientos, reduccion de costos para capacitar el personal nuevo, y
eficiencia administrativa, orientado bajo lineamientos de calidad bajo la
como lo especifica la “Ley 872 de 2003™ y en este caso la Norma Técnica
Colombiana “NTCGP 1000:2009”.2

Por lo anterior, del por qué la importancia de documentar procesos en
Gestidn Contable de la dependencia Secretaria de Hacienda , debido a
que las actividades correspondientes se ejecutan pero no se
encuentran documentadas, teniendo en cuenta que las personas
emigran hacia otros empresas o lugares llevandose consigo lo mas
primordial “el conocimiento” y si éste no queda documentado le sera
mas dificil al nuevo personal vincularse al cumplimiento de sus
funciones, ocasionando demoras en el trabajo, es asi que como
profesionales se debe aprovechar el desarrollo de las diversas
habilidades, destrezas, conocimientos adquiridos durante el proceso de
formacién y transformarlo en productos que sirvan a la sociedad.

! El Sistema de Gestion de la Calidad se desarrollard y se pondra en funcionamiento, en forma obligatoria
en los organismos y entidades del sector central y del sector descentralizado, por servicios de la Rama
Ejecutiva del poder publico del orden nacional, y en la gestién administrativa necesaria para el desarrollo de
las funciones propias de las demas ramas del poder publico en el orden nacional.

2 especifica los requisitos para la implementacién de un Sistema de Gestion de la Calidad aplicable a la
rama ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras de servicios.
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1.6.5 Cronograma

Tabla 5 Cronograma de actividades

SEMANAS
ACTIVIDADES

Envio formato convenio a la Alcaldia para respectivo
diligenciamiento.

Blusqueda de documentos para el convenio.

Envio formato diligenciado a la Universidad de Pamplona para
respectivo proceso.

Entrega de documentos como requisitos de inscripcion de Trabajo
de Grado en el centro de précticas.

Inicio de practica empresarial en la dependencia Secretaria de
Hacienda.

Solicitud de documentos requeridos “para establecer el convenio
entre las dos partes.

Entrega del convenio celebrado entre alcaldia de Pamplonita y
universidad de Pamplona.

Conocer la planeacion estratégica de la empresa y realizacién de
diagndstico.

Solicitud actualizacion de software contable TNS

Apoyo en realizacion de informes a la Secretaria de Hacienda.

Exponer a la Auditora de Gestién de Calidad, la idea principal de la
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Tabla 5 (continuacion)

propuesta, para respectivo conocimiento.

Participacion de reunion dependencia Salud Publica

Actualizacion del software TNS y capacitacion del mismo.

Entrega primer informe de practica empresarial

Il capacitacion del software TNS

Adelantos de procesos internos y actividades para documentacion
del proceso Gestion Contable

Comunicacion con el asesor de la préactica.

Avances del informe

Respuesta de revisiobn del informe por parte del asesor y
realizacion de correcciones pertinentes

Realizaciéon de Il informe

Reunidn con el asesor asignado para indicaciones.

Entrega Il informe

Correccion de las diferentes sugerencias del informe

Trabajo conjunto con asesora de calidad de la alcaldia municipal

Asesoria de inquietudes

Envio de procesos a personal externo de la alcaldia.

 Tabla 5 (continuacion)

Procesos documentados

40




Presentacion de disefio de procedimientos al jefe inmediato vy
correccidon de sugerencias.

Trabajo conjunto con Secretaria de Hacienda

Reunién con asesor para revision de trabajo final

Envio de trabajo final

Fuente: propia
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2 DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1 TITULO

DOCUMENTAR LOS PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A LA
GESTION CONTABLE EN LA ALCALDIA DE PAMPLONITA, NORTE DE
SANTANDER.

2.2 DEFINICIONES

221

222

2.2.3

224

2.2.5

2.2.6

Actividad: cada uno de los elementos en los que se puede desglosar un
proceso. Las actividades a su vez se pueden desglosar en tareas.

Auditoria interna: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad con los
requisitos establecidos y que se ha implementado y se mantiene de manera
eficaz, eficiente y efectiva.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada a la
verificacion y al cumplimiento de los requisitos de la calidad.

Disefio y desarrollo: conjunto de procesos que transforma los requisitos de
una politica, programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o
en la especificacion de un proceso o sistema, producto y/o servicio.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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2.2.7 Documentar: constatar, testificar, certificar, justificar, probar o acreditar la
veracidad con cualquier escrito en especial a un documento. Instruir,
ensefar, formar o enterar a alguien acerca de los acontecimientos, noticias,
hechos y pruebas que atafie sobre algun asunto.

2.2.8 Estrategia: determinacion de la mision o propoésitos y los objetivos basicos
a largo plazo de una empresa, seguida de la adopcion de cursos de accion
y la asignacion de los recursos necesarios para alcanzar estas metas.

2.2.9 Procedimiento. Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

2.2.10Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian para generar valor y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.

2.2.11 Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades ejecutadas.

2.2.12 Producto y/o servicio: resultado de un proceso o0 un conjunto de procesos.

2.2.13 Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

2.2.14 Responsabilidad: derecho natural u otorgado a un individuo en funcion de
Su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

2.2.15Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisién, para
alcanzar unos objetivos establecidos.

2.2.16 Riesgo: toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda
afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus
objetivos.

2.2.17 Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.

2.2.18 Validacioén: confirmaciéon mediante el suministro de evidencia objetiva de
que se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion
especifica prevista.

2.2.19 Verificacion: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de
gue se han cumplido los requisitos especificados.
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23 LEY

El presente trabajo se adapta a la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
y la Ley 872 de 20033, la cual la Alcaldia Municipal ha venido incorporando en sus
procesos de calidad

2.3.1 Objeto

Esta norma especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de la Calidad
aplicable a entidades a que se refiere la Ley 872 de 2003, el cual se constituye en
una herramienta de gestion que permite dirigir y evaluar el desempefio
institucional, en términos de calidad y satisfaccion social con el suministro de
productos y/o con la prestacion de los servicios a cargo de las entidades.

2.3.2 Intencionalidad

Desarrollar y mantener la documentacibn necesaria para asegurar el
funcionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad, adaptado a las necesidades
especificas de la organizacion.

2.3.3 Requisitos

La entidad debe establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de
Gestidn de la Calidad y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad,
de acuerdo con los requisitos de esta norma; este Sistema incluye de manera
integral todos los procesos de la entidad que le permiten cumplir su funcion, la
entidad debe:

a) determinar los procesos que le permiten cumplir la funcion que se le ha
asignado,

b) determinar la secuencia e interaccion de estos procesos,

c) determinar los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la
operacion como el control de estos procesos sean eficaces y eficientes,

d) asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacidon necesarios para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos,

% Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades
prestadoras de servicios.
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e) realizar el seguimiento, la medicién cuando sea aplicable y el analisis de estos
procesos,

f) implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
la mejora continua de estos procesos,

g) establecer controles sobre los riesgos identificados y valorados que puedan
afectar la satisfaccion del cliente y el logro de los objetivos de la entidad.

2.4 GESTION DOCUMENTAL

2.4.1 Generalidades

La documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad debe incluir:

a) las declaraciones de la politica de la calidad y de los objetivos de la calidad,

b) el manual de la calidad,

c) los procedimientos documentados y los registros requeridos en esta Norma, y
d) los documentos, incluidos los registros, requeridos por la entidad para el
cumplimiento de sus funciones y que le permitan asegurarse de la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.

NOTA 1 Cuando aparece el término "procedimiento documentado” dentro de esta
Norma, significa que hay que establecer, documentar, implementar y mantener el
procedimiento. Un solo documento puede incluir los requisitos para uno o mas
procedimientos. Un requisito relativo a un procedimiento documentado puede
cubrirse con mas de un documento.

NOTA 2 La documentacién puede estar en cualquier formato o tipo de medio.

NOTA 3 El conjunto de los documentos relacionados en los literales c¢) y d)
conforman el: “Manual de operaciones o procedimientos”.

2.4.2 Control de documentos

Los documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la Calidad deben
controlarse.

Debe establecerse un procedimiento documentado que defina los controles
necesarios para:

a) aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision;

b) revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario y aprobarlos
nuevamente;
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c) asegurarse de que se identifican los cambios y el estado de version vigente de
los documentos; asegurarse de que las versiones vigentes y pertinentes de los
documentos aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso;

e) asegurarse de que los documentos permanecen legibles y facilmente
identificables;

f) asegurarse de que los documentos de origen externo que la entidad determina
gue son necesarios para la planificacion y la operacion del Sistema de Gestion de
la Calidad, se identifican y que se controla su distribucion, y

g) prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razon.

2.4.3 Control de los registros

Los registros son un tipo especial de documento y se establecen para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la
operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de la calidad deben
controlarse.

La entidad debe establecer un procedimiento documentado para definir los
controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros.

Los registros deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables

2.4.4 Enfoque al cliente

La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y
se cumplen con el propdsito de aumentar la satisfaccion del cliente

2.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

2.5.1 Responsabilidad y autoridad

La alta direccion debe asegurarse de que las responsabilidades y autoridades
estan definidas y son comunicadas dentro de la entidad.

2.5.2 Representante de la direccion
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La alta direccion debe designar un(os) miembro(s) de la direccién de la entidad
quien(es), independientemente de otras responsabilidades, debe(n) tener la
responsabilidad y autoridad que incluya:

a) asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad;

b) informar a la alta direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la
Calidad y de cualquier necesidad de mejora, y

C) asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la entidad.

2.5.3 Comunicacioén interna

La alta direccion debe asegurarse de que se establecen los procesos de
comunicacion apropiados dentro de la entidad y de que la comunicacion se
efectia considerando la eficacia, la eficiencia y la efectividad del Sistema de
Gestion de la Calidad.

2.5.4 Resultados de larevision

Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las decisiones y
acciones relacionadas con estructura

a) la mejora de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la
Calidad y sus procesos;

b) la mejora del producto y/o servicio en relacion con los requisitos del cliente, y

c) las necesidades de recursos.

2.6 REALIZACION DEL PRODUCTO O PRESTACION DEL SERVICIO

2.6.1 Planificacion de la realizacion del producto o prestacién del servicio

La entidad debe planificar y desarrollar los procesos necesarios para la realizacion
del producto y/o la prestacion del servicio. La planificacion de la realizacion del
producto y/o prestacion del servicio debe ser coherente con los requisitos de los
otros procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

Durante la planificacion de la realizacion del producto y/o prestacion del servicio, la
entidad debe determinar, cuando sea apropiado, lo siguiente:

a) los objetivos de la calidad y los requisitos para el producto y/o servicio;
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b) la necesidad de establecer procesos y documentos y de proporcionar recursos
especificos para el producto y/o servicio;

c) las actividades requeridas de verificacion, validacion, seguimiento, medicion,
inspeccién y ensayo / prueba especificas para el producto y/o servicio, asi como
los criterios para la aceptacion de éste; y

d) los registros que sean necesarios para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizacion del producto y/o prestacion del servicio resultante cumplen
los requisitos (El formato de presentacion de los resultados de esta planificacion
debe ser adecuado para la forma de operacion de la entidad.

2.7 ESQUEMA

Figura 5 Esquema

PGHT-07 GESTION CONTAELE ™

1. Objetivoy Alcance

2. Responsable

3. Terminosy Definiciones

4. Actividades

41 Responsable

4.7 Responsable

3. Documentos de Referencia

6. Modificaciones del Documento

] n el Faohha de
Mercian Camti Aprobaciin
[ox] Tegon A
Yot e 8 e L
Elabord Syproited
Beormibre: Heormibire:
Taraw Taran
Facha Facha

Fuente: Alcaldia
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2.8 PRODUCTO

2.8.1 Objetivo y Alcance

e Describir los pasos necesarios para el desarrollo de las actividades
correspondientes a la gestion contable en la Alcaldia de Pamplonita, Norte de
Santander.

2.8.2 Responsable

e Los responsables de dar cumplimiento a las actividades descritas en el
presente procedimiento son el Lider de gestion de Hacienda y Tesoreria y el
Contador de la Alcaldia de Pamplonita, Norte de Santander.

2.8.3 Términos y Definiciones

3.1 Catalogo de cuentas: estructura compuesta por cinco niveles de
clasificacion con seis digitos que conforman el cédigo contable.

3.2Informe: Documento que contiene las conclusiones obtenidas al examinar los
aspectos financieros, econémicos, sociales y ambientales de una entidad
contable publica.

3.3Parametrizacion Presupuestal: permite estandarizar el efecto presupuestal y
contable que tendran los diferentes conceptos registrados en la entidad

3.4Registro presupuestal: Operacion presupuestal que implica la inscripcion
definitiva de un gasto que expide el jefe de presupuesto de una entidad
publica, el cual garantiza que los recursos del presupuesto sélo se utilizaran
para el fin especificado en dicho registro

3.5Registro contable: Anotacidén contable que debe ser realizada en los libros
de contabilidad para reconocer una transaccién contable o un hecho
financiero, econdmico, social o ambiental que afecte a la entidad contable
publica.

3.6 Revision: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar
unos objetivos establecidos.

3.7 SIA: Sistema Integral de Auditoria presentada de manera anual a la
Contraloria General del Departamento, el cual redne informacién contable,
presupuestal, planeacion, juridica de la Entidad Territorial.
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3.8SIRECI: Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes,
presentadas a la Contraloria General de la Nacion.

3.9Validacién: confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que
se han cumplido los requisitos para una utilizaciébn o aplicacion especifica
prevista.

3.10 Verificacion: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva,
de que se han cumplido los requisitos especificados.

3.11 Vigencia: corresponde al afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el
31 de diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no pueden
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afo fiscal que se
cierra en esa fecha y los saldos de apropiacion no afectados por
compromisos, caducan sin excepcion.

3.12 Visual TNS: es un software financiero que contiene moddulos de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, conciliacion y administracion.

Todos los términos y definiciones contemplados en la Norma Técnica de
Calidad NTCISO 9000:2005 Fundamentos y Vocabularios

2.8.4 Actividades

La informacion presupuestal y contable nace o se origina desde el mismo
momento en que se crea el Presupuesto de la Entidad Territorial, debido a que el
Software TNS utilizado por la Entidad integra los tres modulos (Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria) y un modulo de Conciliaciones bancarias

Figura 6 M6dulos TNS

Mombre Fecha de medifica.. Tipo Tamario

ﬁ Administracion - Acceso directo 08/10/201504:05 ...  Acceso directo 1 KB

ﬁ conciliaciones - Acceso directo 18/11/201511:06 ...  Acceso directo 1 KB

Contabilidad - Acceso directo 08/10/201504:05 ...  Acceso directo 1 KB
desktop 08/10/201504:07 ...  Opciones de confi... 1 KB

E Presupuesto - Acceso directo 08/10/201504:05 ...  Acceso directo 1KB

@ Tesoreria - Acceso directo 08/10/201504:05 ...  Acceso directo 1 KB

Fuente: software TNS
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4.1 Parametrizacién Presupuestal

Responsable

Elaborado y aprobado el presupuesto por parte del
Concejo Municipal para la vigencia siguiente, ingresa al
Sistema Integrado TNS, y parametriza las cuentas
contables del Plan de Cuentas de la Contaduria General
de la Nacién, con el fin de que genere los respectivos
asientos contables cuando se hace un movimiento
presupuestal. (Ver figura 7)

e Contador

4.2 Registro Presupuestal

Responsable

Revisa que todos los movimientos presupuestales
(Expedicion de Certificados de Disponibilidad, Registros
Presupuestales, Obligaciones y Giros) estén de acuerdo
a la normatividad vigente como también los Actos
Administrativos de Presupuesto que se expiden cuando
haya lugar a ello (Ver figura 8)

e Contador

4.3 Registro Contable

Responsable

Revisa y confirma que las cuentas del Catalogo de
Cuentas para las entidades territoriales emitido por la
Contaduria General de la Nacién estén actualizadas.

Contador

Realiza los respectivos asientos contables de las cuentas
de Activos, Pasivos, Patrimonio, Ingresos, Gastos y
Costos, de acuerdo a la naturaleza de los hechos de la
Alcaldia Municipal de Pamplonita dando cumpliendo con
los procedimientos estipulados por la Contaduria General
de la Nacién mes a mes. (Ver figura 9)

Contador

4.4 Revision y Verificacion

Responsable

Parametrizado el presupuesto de la entidad y efectuado
los respectivos asientos y registros contables mes a mes,
revisa que todo este registrado y causado de acuerdo a
los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion y
realiza los ajustes necesarios en la informacion.

Contador

Revisada, ajustada y verificada la informacion contable,
se expiden los respectivos Estados Financieros del
Municipio (Balance General, estado de Actividad
Econdmica, Social y Ambiental, Estado de Cambios en el
Patrimonio, etc).

Contador

4.5 Elaboracion, Validacion y Cargue de Informes

Responsable

Con la informacién presupuestal y contable actualizada,
procede a elaborar los diferentes informes a los

Lider del Proceso de
gestion de Hacienda y
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diferentes 6rganos de control del estado: Tesoreria

Contaduria General de la Nacion (Ver figura 10 ) Contador
Departamento Nacional De Planeacion

Contraloria Departamental (Ver figura 11)

Contraloria General de la Republica (Ver figura 12)
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
Superintendencia Nacional de Salud (Ver figura 13)
Ministerio Salud y Proteccidon Social, y demas
Entidades del Estado que lo requieran

4.6Archivo de la Informacion Responsable
e Lo documentos soportes se conservan almacenados | Personal asignado del
en el proceso de acuerdo a lo registrado en las TRD proceso
e La copia de seguridad de la informacion se realiza Contador
diariamente y se conserva en el aplicativo TNS
1. Documentos de Referencia
e NTCGP 1000:2009
e NTC ISO 9001:2015
e Ley 962 de 2005 Antitramites
e Ley 1474 de 2011
e Directriz Presidencial del Cero Papel
e Ley 142 de 1994
e Ley 1259 de 2008 Aplicacion del Comparendo Ambiental
e Ley 38 de 1989,
e Ley179de 1994
o Ley 225 de 1995,
e Decreto 111 de 1996
e [Estatuto organico del presupuesto.
e [Estatuto de rentas Municipal
2. Modificaciones del Documento
Version Origen del Cambio Fecha de Aprobacién
Elaboré Aprobé
Nombre Yoreyde Lorena Montes Suarez Nombre
Cargo Técnico Administrativo Cargo
Fecha Fecha
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Figura 7 Parametrizacon presupuestal

Codigo |m [ 1nactivo
Descripoidn ISUELDDS PERSCNAL DE NOMINA,

Tipa O Ingreso Q Egreso O Descuento en Definitiva
Cuenta Gasto/Invers. |510101-ﬂ'5 @ Concejo

Cuenta por Pagar |250501.01 Bd conceio

Saldo Inicial

|
Concepto de Retencicn [
l

Tipo Descusnto

Porcentaje de Retendion I Redondso de decimales I

Estampilla

0.00

Fuente: Software TNS

Figura 8 Registro presupuestal

oog

conodmientos
enerar Recocimiento a
nocmientos solo a Contabilidad

a Contabilidad
Presupussto

[vip] pe| na Fecha to [ Tot. Débito [Tot. Crédito| Tot. Débito hnt. Créditnl Revisado | A o |
»[oF 12 [o7ss 01/12/2016 | PAGO AL CONVENIC DE ASOCIACION Ne 125 C31,178,859.0031,178, 855.0( ASENTADO
--m-ﬂ——

| |oF 01/12/2016  PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,350,000.00 1,350,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7se 032/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV3,000,000.00 |3,000,000.00 ) ) ASENTADO
| |oF 12 [o7s0 02/12/2016 299,503.49 | 299,503.49 .00 .00 ASENTADO
| |oF |12 [o7s1 02/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE SUMINISTRO N° 045 C8,200,000.00 8,200,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 (o7s2 02/12/2016 | PAGO AL CONVENIO DE COOPERACION SUSCF2,820,000.00 2,820,000.00 ) .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7sz 02/12/2016 | PAGO APORTES SEGURIDAD SOCIAL MES DE M{7,045,213.00 7,045,213.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF |12 [o7es 02/12/2016 | PAGO SEGURIDAD SOCIAL CONCEJALES MES| 603,500.00 603,500.00 ) ) ASENTADO
| |oF 12 [o7ss 02/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE SUMINISTRO N° 096 0 473,000.00 | 473,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF (12 [o7ss 02/12/2016 | PAGO AL CONVENIC DE ASOCIACION N° 092 09,265,954.00 |3, 265,354.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7s7 02/12/2016 | PAGD ANTICIFO 30% AL CONTRATO DE OBRA17,596,305.0017,956, 305.00 ) ) ASENTADO
| |oF 12 |o7ss 04/12/2016 | PAGO SERVICIO DE ENERGIA PLANTA, DE TRAT 235,260.00 235,260.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7ss 06/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,823,000.00 1,923,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF (12 (o770 06/12/2016 | PAGD ACTA DE RECIEO PARCIAL N° 002 AL C(81,510,400.0081,510,400.00 ) .00 ASENTADO
| |oF |12 (o771 06/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,250,000.00 1,250,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF |12 o772 06/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERW1,042,399.75 |1,042,399.75 ) ) ASENTADO
| |oF 12 [o77= 06/12/2016 | PAGO AL CONTRATD DE PRESTACION DE SERW7,062,000.00 7,062,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 (077 06/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV1,123,500.00 1,123,500.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 (077 07/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,765, 500.00 1,765, 500.00 ) ) ASENTADO
| |oF 12 [o77e 07/12/2016 | PAGO SERVICIO DE AGLIA INSTITUCIONES EDU  568,536.00 | 569,536.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 (o777 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV3,800,000.00 |3,800,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 o778 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,040,000.00 |1,040,000.00 ) ) ASENTADO
| |oF (12 [o77e 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,040,000.00 1,040,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7e0 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE SUMINISTRO N°054 C|1,088,700.00 1,088,700.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7e1 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV 1,350,000.00 1,350,000.00 ) .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7e2 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV4,000,000.00 4,000,000.00 .00 .00 ASENTADO
| |oF 12 [o7es 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE COMPRAVENTA N® 152,585, 350.00 2,989, 350.00 ) ) ASENTADO
| |oF 12 |o7ea 09/12/2016 |PAGO AL CONTRATO DE PRESTACION DE SERV15,000,000.0015,000,000.00 .00 .00 ASENTADO

DF |12 |0785 09/12/2016 | PAGO AL CONTRATO DE OBRA N° 132 CUYO 0/30,011,139.0030,011, 13900 .00 .00 ASENTADO

Fuente: Software TNS
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Figura 9 Registro contable

Tipo CE ﬁ COMPROBANTE DE EGRESO ASENTADO
Nomero  |CE . |1261 Fecha [01/12/2016
Concepto | PAGO DIECISETS (16) SESIONES ORDINARIAS REALIZADAS LOS DIAS .
04,08,09,10,11,15,16,17,18,21,22,23,24,25,28 Y 30 DE NOVIEMBRE DEL AfiO DOS MIL DIECISEIS
(2016 ) SEGUN
Total Débito 1,945,376.00 Total Crédito Local 1,945,376.00 Diferencia Lcoal 0.00
Total Débito NITF .00  Total Crédito NIIF .00  Diferencia NIIF 0.00
Asientos Contables |
[ = e M ok = a3 ("BLscarI Por | Cédigo ¢|‘i‘]]|l}‘
codigo | Nombre Cuenta | valor Ajuste NIIF [/ Tercero |TipD | Documento|va Base sin IVA
p|242552.01 Concejales 1,753,376.00 .00 D |ACEVEDO WILLMAR ELOY DF |OC074
| |2505%0.01 Subsidio de Transporte 152,000.00 .00 D |ACEVEDO WILLMAR ELOY DF  OCO74
| [411027.01 Estampillas Pro-Cultura 35,000.00 .00 C |ACEVEDO WILLMAR ELOY CH 003850
| [411017.01 Venta de formas 4,600.00 .00 C |ACEVEDO WILLMAR ELOY CH 003830
| [242535.01 Libranzas 1,061,778.00 .00 C |ACEVEDO WILLMAR ELOY CH |0038%0
111005.28 BANCO AGRARIO 513002570-0 843,998.00 .00 C |ACEVEDO WILLMAR ELOY CH |0038%0

F_uente: Software TNS

Figura 10 Informe Contaduria General de la Nacion CHIP

F
|| CHIP - Consolidador de Hacienda e Informacién Pdblica

Archivo Ayuda

s CHIP i
1k Formularios
il Sequridad

JUASIAG)) FllANd

Fuente: Plataforma CHIP
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Figura 11 Contraloria Departamental SIA

& C | @ siacontralorias.auditoria.gov.co/nortesantander

S1% -

Sistema Integral de Auditoria

MENU DEL SISTEMA v

ADMINISTRADOR DE EXPEDIENTES
ALCALDIA MUNICIPAL DE PAMPLONITA
Contenido del Expediente No. 24

e

counts8uxf=2008xvig=

GENERAL DEL DEPARTAMENTO
NORTE DE SANTANDER

Control fiscal P
eficiente y participativo

GULA PARA LA

Usuario [alcpamplonita] [Representante]: Contreras Rico Francisco Alexander i
i RENDICION DE FORMATOS

Entidad [24]: Alcaklia Municipal De Pamplonita

‘ Colombia, Mays 29 de

FORMATO_201613.INF 8 2017.03.04 13:10:35 ARCHIVE =
FORMATO_201613.PG 2,734 2017.03.04 13:10:34 ARCHIVE

* FORMATO_201613_F01_AGR.FMT 13 2017.02.27 01:02:57 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR.LOG 1 2017.02.27 01:02:57 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_AVANCEPLANMEIORAMIENT.XLSX 49 2017.02.26 22:48:01 ARCHIVE
FORMATO_201613_FO1_AGR_ANEXO_BALANCEDECOMPROBACION.PDF 891 2017.02.27 00:50:18 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_BCEGRAL.PDF 248 2017.02.27 00:50:46 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_BCEGRALCOMPARATIVO.PDF 405 2017.02.27 00:51:35 ARCHIVE
FORMATO_201613_FO1_AGR_ANEXO_CERTIFICADORENDCTAINTERNOYCONT.PDF 461 2017.02.27 00:54:45 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_CONTROLINTERCONTABLECGN2016.PDF 66 2017.02.27 01:00:07 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_EDOACTECONSOCIAL.PDF 259 2017.02.27 00:55:24 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_EDOCAMBIOSPATRIMONIO.PDF 206 2017.02.27 00:55:57 ARCHIVE
FORMATO_201613_F01_AGR_ANEXO_NOTASEDOSFINANCIEROS.PDF 259 2017.02.27 01:01:55 ARCHIVE -

Institucional 201704 201703 201702 Erem - |

PARA PODER VISUALIZAR CORRECTAMENTE EL ARCHIVO COMPRIMIDO ES NECESARIO UTILIZAR EL o EL
Comprimir

— e e B— T

e

Fuuente: Plataforma Contra-loria Departamental

Figura 12 Contraloria General de la Republica SIRECI

I>v( STORM User - CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA -

Archivo Herramientas Opciones Ayuda

7416 - ALCALDIA MUNICIPAL DE PAMPLONITA - NORTE DE SANTANDER

Be S an %% BwamE

CONTRALOR[A

Formulario : | 353 F13.5.2 INTEGRANTES CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES - SGP =
BLOQUES M-6: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES - SGP
& B EES e S0 LEE L L T DESCRIPCION 2 FORMULARIG CON INFORMACION 3 JUSTIFICACION 8 UNIGN TEMPORAL O CONSORCIO / TIPG IDENTIFICACION
FILA_L 5] Eloqueado T ¢ -
FiLA_2 E Bloqueado T <

« I v
Entidad : [7416] ALCALDIA MUNICIPAL DE P
Modalidad  M-6: SISTEMA GENERAL DE PARTICI

Formulario : 353 F19. NTEGRANTES CONSOR
Blogue : D 1 INTEGRANTES CONSORCIOS Y U
Fecha : 2016/12/31

Periodicidad : ANUAL
Agrupacion  A25 Administracién Central Territori

« e . »

Fuente: plataforma Sireci

55



Figura 13 Superintendencia Nacional de Salud

® rveev.supersalud.gov.co/v04/Sys/GestionUsuarios/Vigilade/Default.aspx

version 3.0

o TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINSALUD §ngrsq|ud(f

Sistema de re

Usuario Vigilado Representante Legal 89050611688159211  Cerrar sesion %
Entidad: 834 Municipio de PAMPLONITA

Inicio > Panel de Administracion

@ IMPORTANTE! Confirme que TODOS los datos a cargar est®n en MILES DE PESOS. Se advierte que si la informaci®n no est®
reportada en MILES DE PESOS la Superintendencia adelantar€ los procesos administrativos sancionatorios contra el Representante

Legal de la entidad, quien certifica, con la firma digital, que reporta cifras en MILES DE PESOS. Recuerde que la informaci®n trasmitida
es firmada digitalmente, en forma obligatoria, por el Representante Legal. Lo anterior implica, entre otros: i) Integridad de la transacci®n, !
ii) Irrefutabilidad de los compromisos adquiridos v, iii) Uso de los certificados digitales teniendo en cuenta que @stos tienen el mismo :
valor probatorio y fuerza obligatoria de una firma manuscrita.

Municipio de PAMPLONITA

Bienvenido al sistema de VALIDACION

Aqui podra validar su envio, si desea enviar oficialmente vaya a inicio y seleccione un sistema de envio oficial

Fuente: Minsalud
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3. RECOMENDACIONES
Incorporacion de infraestructura tecnoldgica para agilidad en los diferentes
procesos y confiabilidad de la informacion financiera.

Consecucion de antivirus licenciado que proteja los procesos diarios.

Cambio de proveedor de internet o configuracion de red privada que
garantice la realizacion de trabajo continuo y permanente, evitando demora
en los procesos.

Distribucién de espacios fisicos adecuados y adquisicidon de herramientas
ergonémica necesarias que permitan mejorar la productividad del
funcionario garantizando seguridad y salud.

Incluir en el plan de capacitacion de la Alcaldia temas relacionados con
servicio al cliente, seguridad informatica, seguridad ocupacional, manejo de
herramientas ofimaticas todo el personal.

Implementacion y sostenimiento del procedimiento gestién contable.

Dar continuidad a los procesos mediante actualizaciones periddicas en la
dependencia.
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4. CONCLUSIONES

Con la elaboracion de procedimientos en gestion contable en la
dependencia Secretaria de Hacienda se le facilita al personal identificar
funciones, agilizar procesos, reducir tiempos y movimientos en la ejecucion
de actividades.

Al incorporar el nuevo personal al cargo no se hace necesario
capacitaciones debido a que los procesos se encuentran documentados.

Los procesos documentados cuenta con la revision y aprobacion de la
Secretaria de Hacienda para respectiva implementacion oficial.

La experiencia fue enriquecedora y gratificante por los aportes realizados al
mejoramiento en la dependencia.

58



WEBGRAFIA

SITIO OFICIAL DE PAMPLONITA, NORTE DE SANTANDER, COLOMBIA,
Organigrama - dependencias consultado 21 de febrero 2017 de http://pamplonita-
nortedesantander.gov.co/quienes_somos.shtml y http://[pamplonita-
nortedesantander.gov.co/dependencias.shtml

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION, Diccionario de términos de
Contabilidad  Pudblica, (2010) consultado 28 de abrii 2017 en
http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/productos/bibliot
eca-contable/diccionario-contabilidad/glosario-busqueda

BRIAN URBAN (2017), Normas ICONTEC para trabajos escritos, consultado 25
de marzo de 2017 en https://www.colconectada.com/normas-icontec/

NORMA TECNICA DE CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA
http://apolo.uniatlantico.edu.co/SIG/NTC%20GP1000-2009.pdf

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA, informe SIRECI, consultado 21
de abril 2017 en http://www.contraloria.gov.co/web/sireci

SISTEMA DE RECEPCION Y VALIDADION DE ARCHIVOS, consultado 15 de
mayo de 2017 en rccvc.supersalud.gov.co

SISTEMA INTEGRAL DE AUDITORIAS, SIA, consultado 15 de mayo de 2017
siacontralorias.gov.co

59


http://pamplonita-nortedesantander.gov.co/quienes_somos.shtml%20y
http://pamplonita-nortedesantander.gov.co/quienes_somos.shtml%20y
http://pamplonita-nortedesantander.gov.co/dependencias.shtml
http://pamplonita-nortedesantander.gov.co/dependencias.shtml
http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/productos/biblioteca-contable/diccionario-contabilidad/glosario-busqueda
http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/productos/biblioteca-contable/diccionario-contabilidad/glosario-busqueda

ANEXOS

60



Anexo A. Carta de presentacion de la empresa

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

| Tals: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co
/i‘ﬁa‘y camprometids |
Pamplona, enero 19 de 2016 GA170.90PA00.10-015
T ALCALDIA MIHCIPAL 0F MNGLOVTA. <ot
Ant[‘.au;ﬂ {‘??‘
‘ T, G90506115.4 .
Sefior Alcalde | SR ICACIAN 23
FRANCISCO ALEXANDER CONTRERAS RICO ‘ RA 9{ &,ﬁ EQ'ON
Municipio de Pamplonita 4
Ciudad Hora _S_ OO 1? AAR)
TS LS X =X Rl X Lo
Cordial saludo. RECIBIDO v ]

Respetuosamente solicito su colaboracion, para que YOREYDE LORENA MJNTES SUAREZ,
identificada con la Cédula de Ciudadania No. 1.094.552.514, estudiante del X semestre del Programa
de Administracion de Empresas, Facultad de Ciencias Econémicas y Empresariales de la Universidad
de Pamplona, realice su Préactica Profesional en esa Alcaldia, durante el primer periodo académico del
ano 2017.

Nuestra estudiante, con su capacidad de liderazgo y espiritu emprendedor, desarrolla competencias
gerenciales, gestiona el cambio, crea e innova estrategias empresariales, en pro del fortalecimiento del
sector productivo de nuestra region y del pais. Profesional idoneo, con capacidad de analisis e
investigacion en el entorno socioeconomico y toma de decisiones.

La préctica cuenta con este Centro de Practicas, donde se ofrece orientacion y se hace seguimiento
personalizado al pasante, haciendo participe del proceso a su superior inmediato. Comprende un
periodo de 4 a 6 meses, equivalente a un semestre académico, en el horario que segin la naturaleza
de la labor encomendada requiera, sin exceder los términos de ley.

" Manifiesto a Usted, mi sentido de gratitud al contribuir con esta etapa del proceso de formacion
académica de la estudiante, lo cual redunda en beneficio de la comunidad y particularmente en la
visién empresarial que deben tener nuestros egresados.

Informacién de contacto: correo cenprac@unipamplona.edu.co, telefax (097) 5681761, Universidad de
Pamplona.

Atentamente,

1

o

ALVARO PARADA CARVAJAL
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial

i Y & ) 5 i _
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Anexo B Carta de aceptacion

ﬁ FGED-01 COMUNICACION EXTERNA
Alcaidia de i Fecha de 12 de Febrero | Paginacién:
wcimmeres | Version: 01 | oo 0l en | - de 2016 1de 1

Pamplonita, Enero 27 del 2017
DES ~ N° 040

Serior

ALVARO PARADA CARVAJAL

Director Centro de Préctica y Asesoria Empresarial
Universidad de Pamplona

Pamplona

Ref: Aceptacion oferta pasantia

En respuesta a la comunicacién radicada en esta entidad con fecha 19 de enero de 2017, mediante
la cual presenta a la estudiante YOREYDE LORENA MONTES SUAREZ, identificada con C.C.
1.094.552.514 para la realizacién de la préactica del Programa de ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, en la Secretaria de Hacienda de Pamplonita, se informa que la misma ha sido
aceptada.

El objetivo primordial de esta pasantia consiste en permitir al estudiante el desarrolio de una practica
empresarial durante esta administracion, en las cuales prestaré una asesoria de tipo ambiental, a la
vez que continua con el proceso de adiestramiento para el ejercicio profesional.

Con lo anterior se da cumplimiento a su solicitud y ratifica el compromiso de esta Administracién para
colaborarles en todo lo que estimen pertinente.

Cordialmente,

W%

FRANCISCO ALEXANDER CONTRERAS RICO ’ h'J 4 !
Alcalde Municipal ! :

SRR | oy Diavers

“Pamplonita es Primero” Ll
Icaldia@pa nita-nortedesan r.gOV. y ':"’: %{A‘
Palacio Municipal calle 3 N°2-08 Barrio Centro-Tel: 3204744339 1‘ ?
www.pamplonita-nortedesantander.gov.co )
Cédigo Postal: 543030 -
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Anexo C. Certificacion fin de la practica

‘*‘f’*" FDES-07 CERTIFICACION
WSS | Ve | 1240 b e, | e

EL SUSCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE PAMPLONITA DEPARTAMENTO DE

NORTE DE SANTANDER

CERTIFICA:

Que, YOREYDE LORENA MONTES SUAREZ identificada con C.C
1.094.552.514 de Pamplonita estudiante del Programa de ADMINISTRACION DE
EMPRESAS de la Universidad de Pamplona, desarroll6 las Actividades y Tareas
programadas en su Plan de Actividades durante su Pasantia en la Secretaria de
Hacienda Municipal, efectuada y concluida en el periodo comprendido desde el dia

1 de febrero de 2017 hasta el 30 de mayo de 2017, ambas fechas inclusive.

Se expide la presente en Pamplonita a los treinta (30) dias del Mes de mayo de

dos mil diecisiete (2017).

FRANCISCO ALEXANDER CONTRERAS RICO
Alcalde Municipal Pamplonita

Proyecté: Luis Alberto Meza Rincén / Asesor Juridico / Fecha:
Revisé: Rosa. Parra A. / Secretaria Ejecutiva / Fecha:

“Pamplonita es Primero”

@ ﬁ Icaldia@pamplonita-nortedesantander.gov.co
. ! Ca Palacio Municipal calle 3 N°2-08 Barrio Centro-Tel: 3204744339

www.pamplonita-nortedesantander.gov.co
Cddigo Postal: 543030

lcontes

\J

g

"

2

BT

%

b

“nanguo
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Anexo D Certificacion propuesta

FDES-07 CERTIFICACION

- e Republica de
Alcaldia de Pamplonita Versién: 01 Fecha de 12 de febrero Paglnaclon. Colombia

Nit: 890506116-8 Aprobacion de 2016 1de1

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y TESORERIA

DEL MUNICIPIO DE PAMPLONITA NORTE DE SANTANDER

CERTIFICA

Que, YOREYDE LORENA MONTES SUAREZ identificada con C.C. 1094552514
de Pamplonita, estudiante del programa ADMINISTRACION DE EMPRESAS de Ia
universidad de Pamplona elaboro y desarroll6 su propuesta en la dependencia de
Secretaria de Hacienda y Tesoreria, la cual se aprueba para su posterior
implementacion.

Se expide la presente en Pamplonita a los treinta dias (30) de mayo de dos mil
diecisiete (2017).

- \SOQQ

LUDY AS SALAZAR CASTRO
Secretaria Hacienda esorera

% 33

%, 2 &

\ 0. !
Cay, SORBRI 6

\\"o bs PB*‘:";/

“Pamplonita es Primero”
aIcaIdia@pamplonita-nortedesantander.gov.co
Palacio Municipal calle 3 N°2-08 Barrio Centro-Tel: 3204744339
www.pamplonita-nortedesantander.gov.co

Cédigo Postal: 543030

180 9001
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Anexo E Reporte de evaluacion

REPORTE DE

EVALUACION

Facultad d
Centro d

Bucaramanga
Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona,edu.co

profesional del estudiante

Evaluar el desempefio del practicant:
OBIJETIVO: fin de comprender las acciones

e de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo personal y

ESTUDIANTE:

ADAPTACION A LA ORGANIZACION

Con

Most= bucaa qcoh

A <f
las Procesos

Actitud del estudiante para affontar cambios en fos diversos roles que R‘SO el n
debe asunir de acuerdo con fas drcunstancias presentadas, a rea\»zor“ »
INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAJO / ES bﬂcognc Pa&lr& j( S = Colalboradog
memmhusmmmm,wmwmy == @5cuc .
necesidades de las S que en ef equipo.
INICIATIVA Y APORTES o Yeepsag Q\DU"\Q\S QH‘&N\Q’\?)\I&S d
od e o bl By [ S 1
waw@mmngm‘ ion. 5 ia“t og QQ (omcl\qb’sﬂ S Mr:a?emm?r&cn‘én
RESPONSABILIDAD / t= TS ws%blj N =f NI mjen
Asunir positivamente fas consecuencias de sus actos, e llO Qcting Ck(je? = V\qc’:gs‘
CALIDAD DE TRABAIO 12T o~ = fechod b LS
nidad y efectividad en todas fas actividades que realiza, Sigrecias fe o b I
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA ComD [ < Mo70ric Ck v l%goA
icio entarse a tiempo en su hugar de A asx;P\cf a_Yeoniones v ac by o?J«hmmu-h
COMUNICACION How  copsc tas NRe€sarraS e |og
Capaddadparaatpresersusideas(aﬂyesaim) en forma clara y MCone h.>S o PQ r-}unOS 2
ecisa, interrelacionarse. A
MADUREZ S A Desarralla =0 Tal S Bn msadels
et doaoonroly sroid pars manr cuskier o e | respele ales o AicS y CompPanens)
ENTUSIASMO / Hoes TSN S(c.mpre qc-hh_ﬁ Feos tng L
Capacidad para asumir g de manera positiva y optimists, OPEmismS  en’ o) cesoua o de'sis (abues.
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO s€ Ruidencia vaa grom MRS en of
Cumddadduwsarmhnlmn;olmwmumndmvalw / ransionse del J-\gmposq‘(,w v on e thl:dnd
re )
TRABAJO BAIO PRESIGN / NMoesha Sev-envd Abn e  (os
Capacidad de dar solucién a diferentes labores en cortos periodos de 7 e ‘uS
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Anexo F. Autoevaluaciéon

Universidad de Pamplona

Facultad d ias Econdmicas y Empresariales
R E P O RTE D E entro de Practicas y Asesoria Empresarial

Pamplona (Norte de Santander)

L Km 1, Via Bucaramanga
CENPE A UTO EVA I-U AC ' O N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

Nombre del Estudiante: ) : Fecha: 25 /067 49

Nombre de la Empresa: A\LALO[Q & @IMPLON’TA Programa: AQY\\QI(S\:‘Y\‘%%\! e

Dependencia Entidad: [\ e Q1= @3] ,&, —iﬂ%\a\km N ERSEIECE GO0N ASTIRID Dilbzae

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de
prictica para reafirmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.

Sefiale ef medio por el cual se vincul usted a la empresa donde desarrolla su Practica Profesional.

1.1. Unipamplona D 1.2. Familiar D 1.3. Amistad D 1.4. Autogestion

1.5, ; Otro Medio? D Especifigue ; Cudl Otro?

— 1
@ £Qué lo mofivt a dlegr estemedio? [ A hvui ol m‘mp Y Sedor de Daneial

¢Considera usted que ha cumplido las expectativas Que se tenia antes de iniciar el semestre de practica? St @ NO D

swe |Cuidende 10 oPliaion Je mis conocimientos o divesas Fomnds

¢Qué tipo de dificultades ha afrontado durante fa practica?

4.1. Académicas D 4.2, Labotales D 4.3, Personales D 4.4, Ninguna m

@ ¢Cree usted que el semestre de practica es un escenario propicio para la formaci6n en valores humanos? Si ENO D

Expligue l

@ Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido durante este semestre de préctica profesional.
6.1. Responsabilidad 6.2. Puntualidad 6.3. Compromiso 6.4, Participacion D

65. SensibilidadSocialD 6.6.Nacx'onalismoD 6.7, Creatividad [:] 6.6. ;Otro? D
¢Cudl? I I

Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evalie su desempefio durante el semestre de préctica y califiquese, en
el siguiente cuadro. Ufilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguientes competencias y sus criterios,

COMPETENCIA N EXPLIQUE ;PORQU

Ciudadano Auténomo Complimiento con 108
gmim&:ﬁmtmmmmm“mpm 60 YCCP\S‘T\DE €X\9TdQS
Cientifico _ Cemora en (Orrecciores
e I s 48 | Ry pore del Ogecoy

Expresa la sintesis de su formacién en saberes, actitudes y habil-

lidades, aplicadas al ambito aboral. . O«p\e mts ('OACOM
Nota Integral q 8

Prissend 4 |PPige © cenddo g

Disao: Carlos Mot it s — karkos.mormpen@botmalcom.
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