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RESUMEN.

En el siguiente documento se presenta el informe final de practica que muestra el
proceso de elaboracion del Manual de Politicas Contables para la Alcaldia
Municipal de Cacota, Norte de Santander, el cual se elabord teniendo como
referencia el Marco Normativo Establecido para las Entidades de Gobierno por la
Contaduria General de la Nacion a través de la Resolucion N° 533 del 8 de

Octubre de 2015 y sus modificaciones.

Para ello se inici6 con un diagnostico que comprende el conocimiento de la
entidad y su manejo contable, identificando la necesidad de la Alcaldia generando
una propuesta de mejoramiento que comprende el estudio de las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) aplicables a dicha
entidad, concluyendo con la construccion del manual presentado como guia de los
principios, estados financieros y politicas de reconocimiento contable en la
alcaldia, siendo este el punto clave del inicio en el proceso de convergencia a las
NICSP.



ABSTRACT.

The following document presents the final report of practice that shows the process
of preparation of the Manual of accounting policies for the Municipality of Cacota,
Norte de Santander, which was elaborated taking as a reference the regulatory
framework established for government entities by the Contaduria General de la

Nacion through resolution N ° 533 of 8 October 2015 and its amendments.

For it started with a diagnosis that he includes knowledge of the entity and
management accounting, identifying the need for City Hall generating a proposal of
improvement that includes the study of international of accounting in the Public
Sector standards (NICSP) applicable to that entity, concluding with the construction
of the manual presented as a guide the principles, financial statements and
accounting recognition policies at City Hall and this is the key point of the
beginning in the process of convergence to the NICSP.
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INTRODUCCION.

Todas las entidades publicas deben tener pleno conocimientos de su entorno y
estar a la vanguardia de las nueva normatividad emitida por los entes de control,
puesto que de ella se derivan grandes cambios y de hacer caso omiso, se podria
incurrir en sanciones, las cuales afectarian legal y econémicamente a la entidad.
La Alcaldia Municipal de Cacota como entidad publica, esta obligada a acatar los
términos establecidos en la Resolucion N°533 de 2015, en la cual se establecen
los parametros y normatividad a seguir para la convergencia e implementaciéon de
las Normas Internacionales del Sector Publico (IPSAS) .El afio 2017 es el afio de
preparacion obligatoria en el cual, las entidades deben elaborar su respectivo
manual de politicas y procedimientos contables basado en la nueva normatividad,
puesto que este sentara la base de lo que es el proceso de conversién, este
trabajo se enfocara en elaborar el respectivo manual de la Alcaldia Municipal de
Cacota, para asi dar inicio a los diferentes planes de accidn previstos para que la

conversion llegue a un feliz término.
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1. INFORME FINAL DE PRACTICA PROFESIONAL, ALCALDIA
MUNICIPAL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER

1.1. INFORMACION DE LA ENTIDAD.

1.1.1. Resenia historica de la Alcaldia Municipal de Cacota, Norte de

Santander.

La Alcaldia Municipal de Cécota, fue inaugurada en el afio 1965 por el alcalde de
la época, Jesus Antonio Araque Chiquillo, quien a su vez fue el primer alcalde
elegido por voto popular en el municipio en el afio 1990, puesto que antiguamente
los mandatarios locales eran designados por decision unanime del gobernador de

Norte de Santander.

A partir de esta fecha estos son los alcalde que han regido los destinos del
municipio: Elvia Villamizar Capacho Q.E.P.D (1992-1994), Heriberto Flérez
Bautista Q.E.P.D (1995-1997), Pedro Jesus Acevedo Montafiez Q.E.P.D (1998-
2000), Josué Natividad Flérez Pefia (2001-2003), Pedro Jesus Acevedo Montafiez
(2004-2007), Rodrigo Isidro Villamizar (2008-2011), Ledin Andrey Gauta Flérez
(2012-2015) y Manuel Isidro Cafias 2016 quien actualmente se desempefia como

alcalde municipal.

Posterior a este periodo tanto la fachada como la estructura interna del palacio
municipal ha sido sometida a multiples remodelaciones hasta convertirla en lo que

es hoy en dia.

En el afio 2010, la alcaldia municipal, dio un gran paso en el desarrollo de sus
funciones administrativas, debido a que a partir de ese afio se aprobd e implanto

el Sistema Integrado de Gestion de Calidad, el cual fue certificado por el Instituto
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Colombiano de Normas técnicas (ICONTEC) y el cual prevalece hasta el

momento.

11

.2. Aspectos corporativos Alcaldia Municipal de Cacota, Norte de

Santander

1.1.2.1. Misi6n: Céacota de Velasco es un Municipio que garantiza a sus

pobladores una gestion puablica transparente, eficiente, eficaz y efectiva,
que formula e implementa politicas publicas dirigidas al fortalecimiento
del capital humano, la economia a traveés del sector agropecuario y la
Industria Turistica, asi como el desarrollo socioeconémico sostenible y
con enfoque diferencial; para lo que se apoya en un equipo
multidisciplinario idéneo, una comunidad activa, participativa y
propositiva y unas instituciones publico privadas comprometidas en

dinamizar la sostenibilidad y el desarrollo integral del territorio.

1.1.2.2. Vision: En el afio 2026 el Municipio de Cécota se consolidard como

el principal destino turistico de la provincia y la subregién suroccidental,
ordenado, sostenible, agradable para visitar y vivir en €él, con una oferta
de servicios de alta calidad integrada a la economia local, regional,
nacional con perspectiva internacional y prestada por su poblacion
integralmente calificada, orientado por un Gobierno Municipal eficiente,
eficaz, efectivo y transparente que promueve la prosperidad social y la
iniciativa econdémica de fortalecimiento agropecuario para capitalizar sus
ventajas de localizacibn geoestratégica en beneficio del desarrollo

humano integral de sus habitantes.
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1.1.2.3. Objetivos:

Objetivo general: La esencia del Plan de Desarrollo Municipal, “CACOTA,
CULTURAL, PRODUCTIVA E INCLUYENTE” para la vigencia 2016-2019,
esta dirigida a la busqueda del bienestar general, encaminando la gestion
administrativa en aras de hacerla eficaz, eficiente y oportuna, para lograr
una mejor calidad de vida a los habitantes del Municipio de Cacota,
buscando mitigar y solucionar los problemas que los aguejan en vivienda,
turismo, sector agropecuario, empleo rural, movilidad, salud, servicios
publicos domiciliarios, cultura, recreacion, medio ambiente, participacion
comunitaria y fortalecimiento organizacional, entre otros. La prioridad de
éste Plan es crear las condiciones propicias y adecuadas para construir las
bases sélidas que permitan el desarrollo armdnico, integral y estable del
Municipio, en un Gobierno de participacion en donde todas y todos
concurran activamente en condiciones de igualdad y sin posiciones

excluyentes, haciendo optimas y viables las condiciones de los ciudadanos.

Objetivos especificos:

o Establecer como misién prioritaria de la gestion puablica la integracion del
ser humano en la construccién del Municipio y su territorio en los
aspectos economicos, politicos, sociales, éticos y en la protecciéon del
medio ambiente, que se convertiran en el reto del desarrollo.

o ldentificar efectivamente la capacidad del talento humano de nuestro
municipio para vincularlo al proceso de transformacion del mismo y su
territorio en un recinto armoénico y equitativo, lo que sera una accion
permanente.

o Fortalecer la participacion ciudadana en la toma de decisiones

vinculando a todos los sectores sociales, especialmente en la

13



elaboracion, seguimiento y ejecucion de las politicas que determinaran
una mejor calidad de vida para los habitantes de C4cota de Velasco.

o Coordinar las diferentes acciones del Estado, al lado de los esfuerzos
gue realice la comunidad, sus productores, sus instituciones educativas
y en general todos los estamentos sociales y politicos, para garantizar
una mejor utilizacion de los escasos recursos existentes y su mejor

aprovechamiento.

1.1.2.4. Principios

Vida: La vida es el valor maximo y el fundamento sin el cual cualquier fin
carece de sentido. Una politica para la vida implica sostener que no existe
ninguna idea, ni propasito politico que justifique el uso de la violencia para
alcanzarlos. Le apostamos al uso exclusivo de medios civilistas y pacificos.
Asumimos que la administracion de justicia y el uso de la fuerza son
monopolio del Estado.

Pluralismo: La diversidad de concepciones del mundo, fines personales y
proyectos ciudadanos son una fuente de riqueza, creatividad y realizacion
que deben convivir en medio de la diferencia y permitir la realizacién de
compromisos y acuerdos. Por esto el Plan de Desarrollo esta abierto e
incluyente de las diversidades de pensamiento, etnia, género, edad, nivel
socioecondémico y orientacion sexual, entre otras.

Deliberacion: La deliberacion publica es fundamental para el fortalecimiento
de una sociedad abierta, pluralista y democratica. Por lo tanto este
documento esta formulado de manera que respeta la divergencia, no acalla
por ningun medio la opinién diferente y procura un debate constructivo sin

oponerse ni atacar a personas 0 grupos especificos.
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Participacion: La participacion del mayor nimero de personas y agentes
sociales en procesos abiertos y permanentes de transformacion social
contribuye a la cooperacion, el aprendizaje colectivo y la acumulacion de
conocimiento y experiencias. Somos una fuerza que promueve la
construccion colectiva de los proyectos sociales y politicos, asi como de la
gestion publica.

Transparencia: La transparencia de la accion politica y administrativa la
entendemos como el esfuerzo por actuar siempre de cara a la ciudadania y
abiertos a toda veeduria. Para nosotros los dineros publicos son sagrados.
Responsabilidad: La accion politica afecta la vida de las sociedades y las
personas, y produce efectos queridos y también indeseados. Como los
agentes sociales y sus lideres deben dar siempre razon de sus expresiones
y decisiones, asi como de los resultados de las mismas, somos una fuerza
politica que responde por sus actos de gobierno.

Bien comun: El bien comun y el interés publico surgen de los acuerdos y
metas que los miembros de la sociedad definen a partir de sus tradiciones y
de los procesos democraticos. La accion politica debe buscar la prevalencia
del interés general, entendido como el interés de todas las personas y no
de algunas, y ni siquiera como el de la mayoria, pues agentes politicos y
gobernantes deben mantener igual consideracion por cada ciudadano y
ciudadana. Privilegiaremos el bien comun sobre cualquier interés particular.
Institucionalidad: Una sociedad pluralista, prospera y pacifica depende tanto
de la cultura y los valores de su ciudadania como de la construccion de
instituciones sociales, privadas y publicas, fuertes y dinamicas, asi como de
reglas universales, razonables y eficaces. Promoveremos la solidaridad en

un marco institucional sélido.
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1.2.

DIAGNOSTICO.

1.2.1. Organigrama de la empresa
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1.2.2. Descripcién dependencias.
1.2.2.1. Despacho del alcalde: Se encarga de cumplir y hacer cumplir las
leyes, ordenanzas, decretos y acuerdos. Dirige la acciéon administrativa
del municipio, asegura el cumplimiento de los servicios y funciones a su
cargo. Coordina el normal funcionamiento entre las dependencias de la

administracion municipal.

1.2.2.2. Control interno: El control interno municipal cuenta con un manual de
funciones el cual tiene como finalidad describir la estructura y alcance
del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Alcaldia de Cécota,
implementado para los lineamientos de la norma técnica de calidad para
la Gestion Publica NTC GP 1000:2004 y el modelo estandar de control
interno MECI 1000:2005.

El control interno hace seguimiento a cada uno de los procesos que se

llevan a cabo, los cuales estan descritos en el siguiente mapa:

MAPA DE PROCESOS ALCALDIA CACOTA DE VELASCO
s i Estratégicos )
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO o~

S
A
Misional
. Nalls il
cc L_/,_‘ CONTROL || s
EL INTERNO || E g
S || s |SEGURIDAD Y CONVIVENCIA AN
| E SSTEMA cT
DN INTEGRADO DE CE
AT UNIDAD DEASSTENCIA GESTION 1 s
DE TECNICA o
ES ‘ N
s .
Apoyo
A A . A
GESTION DE ADQUISICION DE
GESTION DE GESTION
:‘m gf",'ggs HACIENDA DOCUMENTAL

ILUSTRACION 2: MAPA DE PROCESO ALCALDIA CACOTA DE VELASCO
TOMADO DE: www.cacota-nortedesantander.gov.co
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1.2.2.3. Talento humano: La oficina de talento Humano de la Alcaldia

Municipal de Cécota, trabaja

General y de Gobierno.

1.2.2.4. Secretaria de hacienda: En

bajo la supervision de la Secretaria

esta dependencia se lleva a cabo el

proceso de Gestion de Hacienda, es la oficina encargada de llevar a

cabo todo lo concerniente a la contabilidad y finanzas del municipio.

1.2.3. Matriz DOFA Alcaldia Municipal de Cacota, Norte de Santander.

FORTALEZAS DEBILIDADES
Archivo documental ya no tiene
Personal capacitado e iddéneo en | espacio de almacenamiento,

cada una de las areas de trabajo

ocasionando exceso de papeleria en
las oficias.

Se cuenta con un sistema integrado
de gestion y calidad certificado por el
ICONTEC.

Falta de coordinacion entre las
dependencias al dar respuesta a
informacion.

Se realizan Concejos de gobierno
mensualmente en los que se
socializan las actividades realizadas
en cada oficina.

Desconocimientos del personal sobre

las normatividad vigente.

Las funciones de cada empleado
estan plenamente descritas en un
manual de funciones.

Relaciones laborales inestables.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para llevar a cabo cada una
de las funciones delegadas en las
dependencias de la alcaldia.

No se ha iniciado de manera formal
con la implementacién de las normas
internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico y el afio 2017 es el afio
de preparacion obligatoria.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Existen convenios con entidades de
educacién superior como la UNAD vy
el ISER a través de los cuales los

Inestabilidad de ingresos
provenientes del impuesto
debido a la cultura de no pago.

propios
predial
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empleados pueden capacitarse.

Existen ofertas de servicios vy
capacitaciones por empresas Yy
profesionales altamente capacitados.

Ausencia base datos impuesto de
industria y comercio

El tesoro nacional aporta dinero para | Aprobacion de nuevas normas,
el buen funcionamiento y desarrollo | decretos y leyes que alteran la
de la administracién y municipio. presentacion de los informes.

A través de los procesos de gestion
de recursos y proyectos se obtienen
beneficios monetarios y no
monetarios.

Sanciones o0 multas por parte de los
entes de control si no se cumple con la
implementacion de las nuevas normas.

CUADRO 1: MATRIZ DOFA, ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER

1.2.4. Andlisis del diagndstico.

La Alcaldia Municipal de Cécota no ha dado inicio al proceso de convergencia a
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) de acuerdo a
lo estipulado en la resolucién N° 533 de 2015. El 2017 es el afio de preparacion
obligatoria de todas las entidades publicas, para que a partir del 1 de enero de
2018 se empiece a llevar la contabilidad y finanzas bajo estos parametros, de no

ser asi la empresa podria incurrir en sanciones por parte de los entes de control.

Todo el proceso de convergencia e implementacion de las NICSP empiezas por la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos el cual hasta el momento
no ha sido elaborado por la Alcaldia, asi que se necesita emprender la
elaboraciéon de este manual de manera inmediata, debido a que de él se derivan
todos los planes de accidén necesarios para la convergencia e implementacion a
las NICSP.

La implementacién de las NICSP se llevara a cabo con los estados financieros de
apertura, los cuales se elaboraran con fecha de 1 enero 2017, teniendo en cuenta

el manual de politicas contables y el proceso de convergencia previo.
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1.3. DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO.

1.3.1. Descripcién Secretaria de Hacienda Cécota.

La secretaria de hacienda tiene como objetivo principal organizar y dirigir el
recaudo de rentas, mutas y contribuciones, tener control de la contabilidad y

presupuesto del municipio.

La Secretaria de Hacienda lidera el proceso denominado, Gestién de Hacienda, el
cual hace parte del sistema integrado de gestion de calidad, que la Alcaldia
municipal de Cacota implementa desde el afio 2010 y el cual esta debidamente
certificado por el Instituto Colombiano de Normas Técnicas (ICONTEC), a
continuacion detallo los procedimientos que se derivan de este proceso:

1.3.1.1. Preparacion presentacion y aprobacion del presupuesto.

¢ Objetivo y alcance: Definir las actividades y responsabilidades relacionadas
con la preparacion, presentacién y aprobacion del presupuesto general de
la Alcaldia de Cacota de Velasco.

Este procedimiento inicia con la determinacion de necesidades de recursos y

termina con las adiciones presupuestales.

e Contenido del procedimiento:

o Determinacion de las necesidades de recursos, (responsable
secretaria de Planeacion): Al finalizar el afio remite a todos los
procesos de la Alcaldia de Céacota de Velasco, solicitud de las
necesidades para asi hacer los planes operativos.

o Andlisis de la Informacion Recibida (responsable secretaria de
planeacion): Se recepcion la informacion y se efectua agrupacion de
la informacion por conceptos. Después de agrupar la informacion se
analiza la pertinencia de la necesidad basados en el Plan de

Desarrollo Institucional, se depura y se cuantifica por conceptos, y lo
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envia al lider del proceso de gestion de hacienda para la preparacion
del proyecto de presupuesto.

Preparacion del Proyecto de Presupuesto: Se convoca a todos los
lideres de proceso para revisar y analizar el Proyecto de presupuesto
anual y unificar la informacion recibida de los procesos.

El lider de Gestion de Hacienda, hace un andlisis y estudio de cada
uno de los rubros de todas las posibles rentas que se estiman
percibir dentro de la vigencia fiscal siguiente y se distribuyen en cada
uno de ellos, estableciendo el monto individual y total del
presupuesto para el afio siguiente.

En la misma proporcién de los ingresos se hace la distribucion del
gasto de conformidad con las politicas establecidas por la
administracion

Presentacion del Presupuesto al Concejo Municipal: Somete el
Proyecto de presupuesto a consideracion del Concejo Municipal
dentro de los 10 primeros dias del mes de Noviembre para su

estudio y aprobacion.

El concejo Municipal debate y analiza el proyecto de presupuesto en los términos

y condiciones establecidos por la ley. Si el concejo municipal hace observaciones

al proyecto de presupuesto general, se procede asi:

El lider del proceso de Gestion de Hacienda procede a realizar los ajustes

pertinentes al proyecto de Presupuesto General de acuerdo a las observaciones

presentadas por el Concejo Municipal. Una vez hecho esto se remite nuevamente

el proyecto de presupuesto general a la secretaria del despacho para que haga

llegar una copia del mismo a cada integrante del Concejo Municipal para su

aprobacion definitiva.

Aprobacién del Presupuesto: Una vez aprobado el acuerdo, el lider del
proceso de Seguridad y Convivencia (Inspeccion de Policia) publica en
forma oficial en la pagina web de la Alcaldia de Cacota de Velasco el

acuerdo de aprobacion del presupuesto y envia copia del acuerdo de
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aprobacion al proceso de Gestidon Social, este a su vez envia una copia a
Gestion de Hacienda para que proceda a incorporarlo presupuestalmente.

Incorporacién del Presupuesto en el programa contable TNS: Una vez
recibido el acuerdo de presupuesto el lider del proceso ingresa al aplicativo
de presupuesto, opcidén de ingreso, opcion modificacion del presupuesto y
aqgui incorpora rubro por rubro todo el contenido del acuerdo, para iniciar su
ejecucion.

Adiciones Presupuestales: Identificados los recursos que la administracion
municipal percibe, se procede a la asignacion, presentacion del proyecto de

acuerdo al concejo municipal para su aprobacion.

1.3.1.2. Ejecucién del presupuesto.

Obijetivo y alcance: Definir las actividades relacionadas con la ejecucién del
Presupuesto Aprobado de Gastos en la Alcaldia de Cacota de Velasco.
Comprende desde la identificacion de la necesidad hasta Archivo de la
Documentacion.

Contenido del procedimiento:

o Identificacion de la Necesidad: El ordenador del gasto (Alcalde)
solicita al lider del proceso de Gestion de Hacienda la viabilidad de la
solicitud, si es aprobada el ordenador del gasto solicita la
disponibilidad presupuestal mediante el FGD-05 “Comunicacion
Oficial”. EIl lider del proceso de Gestion de Hacienda recibe la
solicitud de Disponibilidad Presupuestal, e ingresa al programa
contable TNS al aplicativo de presupuesto y elabora la disponibilidad
presupuestal en el médulo de presupuesto opcion egresos, opcion
disponibilidad y genera una copia del formato externo y la envia a
quien la solicita para el inicio del tramite de contratacion.

o Elaboracion del Registro Presupuestal: Recibido el contrato con los
documentos soporte por parte de la Secretaria General
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o

1.3.1.3.

o

(Contratacion), valida que la informacion se ajuste y que coincida
con el rubro presupuestal.

Elabora el registro presupuestal ingresando al programa contable
TNS modulo presupuesto, opcidn egresos, opcion registro
presupuestal y generar el Formato Externo; registro presupuestal en
original, se entrega el original firmado junto con todos los soportes a
Secretaria General (Contratacion), con el fin de generar las copias
necesarias para continuar con el tramite.

Orden de pago: La secretaria general (Contratacion), envia todos los
soportes al proceso de Gestion de Hacienda para que ingrese al
TNS, modulo presupuesto, opcion egresos, opcion definitiva. Se
genera el formato externo, orden de pago, firmada por el Secretario
de Hacienda, para adicionar como soporte al pago.

Archivo de la Documentacion: Los soportes se archivan en el
proceso por periodos mensuales y teniendo en cuenta lo establecido

en la Tabla de Retencion Documental.

Gestidn de pagos.

Objetivos y alcance: Preparar y realizar los pagos de todas las obligaciones
adquiridas por el Municipio de Cacota de Velasco con todos sus usuarios
internos y externos, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos
existentes. Inicia con la expedicion del comprobante de egreso y termina
con el archivo de la documentacion como soporte.

Contenido del procedimiento:

Comprobante de Egreso: Ingresa al software TNS, médulo de
Tesoreria, elige la opcion Egresos, revisa el recurso por donde ha de
realizarse el pago y los fondos existentes en bancos y genera el
pago mediante pago electronico o cheque, teniendo en cuenta el tipo
de contrato para los respectivos descuentos (Tasa de
Sistematizacion, Pro Cultura, Pro Ancianos, Industria y Comercio,

Rete Fuente, Preuniversitaria y las estampillas de Erasmo Meoz).
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o Elaboracién documento soporte y pago: Se realiza la transferencia
electrénica o cheque.

o Archivo de la Documentacion: Los comprobantes de egreso con sus
respectivos soportes se archivan segun lo establecido en la Tabla de

Retencion Documental.

1.3.1.4. Impuestos y recaudos.

Objetivos y alcance: Establecer las actividades necesarias para el cobro de
impuestos y recaudos en la Alcaldia de Cacota de Velasco con eficiencia,
eficacia y efectividad en la prestacién del servicio.

Contenido del procedimiento:

o Publicacién de Descuentos y Periodos de Pago: Solicita al Concejo
Municipal el acuerdo por el cual se establecen tarifas y periodos para
el pago de impuestos, con el fin de comunicar a la comunidad por
medio de la emisora y la cartelera de la Alcaldia, los beneficios de
cancelar oportunamente los impuestos.

o Solicitud del Servicio: el contribuyente se acerca a la oficina de
secretaria de hacienda y comunica a los funcionarios que tiene la
intencién de cancelar el impuesto de industria y comercio o predial.

o Impuesto de Deguelle de Ganado Mayor: De acuerdo al nimero de
ganado a sacrificar se le informa el valor a cancelar, teniendo en

cuenta las tarifas establecidas por el Departamento y por FEDEGAN.

Se le informa el valor a consignar en el banco Agrario y si el usuario realiza

el pago, entrega el recibo de consignacion en Gestion de Hacienda.

o Recaudos: El recaudo por éste concepto se realiza cuando se
genera el pago por parte del usuario de pérdida de documento,
declaracion juramentada, declaracion extra juicio o actas de

posesion.
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1.3.1.5.

Elaboracion de némina.

e Objetivo y alcance: Elaborar y revisar la nomina de los diferentes

empleados de la administracion municipal teniendo en cuenta los diferentes

factores salariales y descuentos de ley.

e Contenido del procedimiento:

O

1.3.1.6.

Verificacion de la Informacion: Terminado el mes, diligencia el FGH-
11 “Liquidacion de Nomina” incluye el nombre del funcionario, el
sueldo, los dias trabajados, los descuentos por parte del trabajador
en lo relacionado con pension, salud, libranzas y aporte a terceros
para asi determinar cual es el valor a cancelar a cada empleado.
Aprobacion y firma de la Nomina: Presenta la ndmina al ordenador
del gasto para su revision y aprobacion mediante la firma, se
procede a incorporarla en el programa contable TNS, modulo
presupuesto, opcidn egresos y se procede segun lo establecido en el
PGH-02 “Ejecucién del Presupuesto”, en sus actividades 4.2 y 4.3y
se procede al pago.

Archivo de la Documentacion: Procede a archivar la documentacion

segun lo establecido en la Tabla de Retencion Documental.

Elaboracion de informes.

e Objetivo y alcance: Preparar y realizar los informes requeridos por los entes

de control y asi cumplir con las hormas que establece la ley.

e Contenido del procedimiento:

o

Informe de Estampillas: Con la informacién que se imprime del
programa Contable TNS y el programa SACE, se compara y se
procede a realizar el informe de estampillas en donde se detalla el
namero de contrato, descripcion, valor del acto, valor parcial (sobre
el cual se aplica la estampilla) y valor de estampilla, se revisa, y se
envia el informe que genera el programa SACE via email.

Informe de CORPONOR: El aplicativo del predial genera el informe
de los ingresos percibidos durante el mes, de los cuales se extraen

los datos referentes a la sobretasa ambiental que se imprimen y se
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1.3.1.7.

reportan a la Corporacion Autonoma del Norte de Santander
mediante el formato externo enviado por parte de CORPONOR, se
adjunta la copia de la consignacién de los recursos.

Informe de la Deuda: Recibido el informe que envia la entidad
bancaria donde se realiz6 el crédito, extrae los datos de valor a
capital, valor de intereses y numero de la cuota para alimentar el
Formato externo F_26 Sistema Estadistico Unificado de la Deuda
enviado por la Contraloria General del Departamento.

Informes a Entes de Control: Informe Contable a la Contaduria, FUT
Trimestral a Planeacion Nacional, CGR Trimestral Contraloria
General de la Republica, SIA Semestral Contraloria General de la

Republica.

Cobro coactivo y persuasivo.

e Objetivo y alcance: Definir y realizar las actividades necesarias para el

recaudo del impuesto del predial por medio del cobro coactivo y persuasivo

en la Alcaldia de Cacota de Velasco.

Este procedimiento se inicia con la realizacion del expediente de las personas

deudoras hasta el pago o acuerdos de pago de este mismo.

e Contenido del procedimiento:

o

Identificacion de la Necesidad: Incremento porcentual del recaudo
del impuesto predial. Administrar el recaudo del impuesto predial a
cargo del municipio cacota de Velazco.

Cumplir con las metas establecidas en el plan de mejoramiento.

Que Las personas se encuentren a paz y salvo con la entidad.
Elaboracion del expediente: Para efectos de desarrollar en forma
eficaz la labor de cobro en sus diferentes etapas PERSUSIVA Y
COACTIVA, es necesario que los documentos objeto del cobro se
organicen en forma de expedientes que permitan su correcta
identificacion y ubicacion.
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1.3.2. Equipo de trabajo secretaria de hacienda Céacota.

e SECRETARIA DE HACIENDA:
Aleyda Carvajal Villamizar.
Contadora Publica.
e ASESORA CONTABLE Y FINANCIERA:
Yaneth Olaris Flérez Mancilla.
Contadora Publica.
e AUXILIAR CONTABLE Y ADMINISTRATIVA:
Tania Patricia Florez Villamizar.
e AUXILIAR APOYO A SECRETARIA DE HACIENDA:

Nelly Yolima Salamanca Acevedo.

1.3.3. Condiciones ambientales y de recursos de Secretaria de

Hacienda Cacota.

e El palacio Municipal de Cacota, est4 ubicado en el casco urbano de este

municipio, mas exactamente en la Carrera 3 N°3-57 Barrio el Centro, esta

infraestructura estd conformada por oficinas, auditorio y cafeteria. La

oficina de Secretaria de Hacienda estd ubicada en el segundo piso del

palacio municipal, para desarrollar los procedimientos se manejan los

siguientes programas:

e Software Visual TNS Oficial: En este se registran todas las operaciones

realizadas.
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e Base de datos PREDIAL 2017: En ella esta registrada toda la base de datos
catastral del municipio, alli se lleva a cabo el proceso de liquidacion del
impuesto predial y correcciones a la base de datos debido a compras o
ventas de propiedades en el municipio.

e SACE HUEM: Software mediante el cual se fabrican las estampillas
correspondientes a los descuentos hechos a los contratos para luego ser
reportada al Hospital Universitario Erasmo Meoz.

e Se manejan las bancas virtuales de las entidades financieras con las cuales
la alcaldia municipal de Cacota tiene cuentas activas, como lo son
BANCOLOMBIA y Banco Agrario.

1.4. FUNCIONES ASIGNADAS COMO PASANTE.

Las funciones mencionadas a continuacion son llevadas a cabo por la pasante
Tania Patricia Florez Villamizar, bajo la supervision de la Secretaria de Hacienda

Municipal, Aleyda Carvajal Villamizar:

e Atencion al cliente

e Registro de ingresos y egresos en el Software Visual TNS.

e Conciliaciones bancarias.

e Manejo base de datos del Impuesto Predial.

e Apoyo en la rendicion de informes a la Contaduria General de la Nacion y
Contraloria.

e Elaboracion de comunicaciones oficiales, certificaciones, notas débito y
comunicaciones internas.

e Recepcion de documentos.

e Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.
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1.5. ESTRUCTURACION DE LA PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

1.5.1. Titulo.

Manual de Politicas Contables para la Implementacion del Nuevo Marco
Normativo establecido en la resolucion n° 533 del 8 de Octubre de 2015 y sus
modificaciones para entidades de gobierno, Alcaldia Municipal de Cacota, Norte

de Santander.

1.5.2. Objetivos propuesta de mejoramiento.

1.5.2.1. Objetivo general

e Elaborar el manual de politicas contables para la implementacion del nuevo
marco normativo establecido en la resolucién n° 533 de 2015 y sus
modificaciones para entidades de gobierno, alcaldia municipal Cécota,

Norte de Santander.

1.5.2.2. Objetivos especificos

e Conocer la entidad, identificacion de Normas y principios aplicables,
identificacion del régimen normativo aplicable a la Alcaldia Municipal de
Cécota.

e Indagar sobre la informacién financiera de activos, pasivos, patrimonio,
ingresos y gastos de la Alcaldia Municipal de Cacota.

e Socializar la importancia de la Elaboracion del manual de politicas
contables para la implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad de Sector Publico (NICSP) en la Alcaldia de Cacota.

e Estructurar un manual de politicas contable acorde a las necesidades de la
alcaldia municipal Cacota, Norte de Santander.

e Socializar el manual de politicas contables de la Alcaldia Municipal Cacota,

Norte de Santander.

29



1.5.3. Justificacion.

La Contaduria General de la Nacion (CGN) en su Resolucion N° 533 de 2015
establece el marco normativo aplicable de manera obligatoria a todas las
entidades de gobierno que responden a las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico (NICSP), y establece los pasos y
reglamentacion a seguir por todas las entidades de caracter publico a nivel
nacional, puesto que de hacer caso omiso a esta se podrian incurrir en
sanciones. La Alcaldia Municipal de Cacota, de ningun modo es ajena a los
cambios producto de la Implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad del sector Publico (IPSAS), por lo tanto debe iniciar los respectivos
ajustes administrativos, contables y financieros para la convergencia e

implementacion oportuna de la esta normatividad.

El afio 2017 es el afio de preparacion obligatoria para que la Alcaldia empiece a
desarrollar acciones que permitan afrontar los cambios internos que se avecinan
estos incluye los planes de accion relacionados con la preparacion para la
implementacion del Marco Normativo. Para dar inicio a este proceso es necesaria
la elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos Contables donde se
establezcan los parametros a seguir en pro de describir las politicas y practicas
contables a implementar por la Alcaldia Municipal de Cécota, cuya finalidad es
garantizar que la informacion que se genere sea de caracter confiable y se adapte
a los establecido en el régimen de contabilidad publica en cuanto a principios,
normas, procedimientos y a las necesidades propias de la entidad debido a que no
todos los entes tiene el mismo manejo administrativo y mucho menos las visiones

a futuro.

Este manual de Politicas y Procedimientos contables es la carta de navegacion
bajo la cual se regira la Alcaldia Municipal de Cacota para iniciar de manera formal
con la conversion; segun los parametros establecidos alli, la empresa organizara
su contabilidad y tomara decisiones de caracter financiero. Cabe aclarar que,

posterior a la elaboracion del Manual hay muchas otras actividades que la entidad
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debe realizar para lograr el proceso de conversién e implementacion, pero todas

parten de lo estipulado en este Manual.

1.5.4. Cronograma de actividades.

INSCRIPCCION FORMATO PRACTICA
PROFESIONAL

ASIGNACION DE FUNCIONES COMO
PASANTE

REALIZAR FUNCIONES ASIGNADAS EN LA
SECRETARIA DE HACIENDA MUNCIPIO
DE CACOTA

RECOLECCION DE INFORMACION,
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE
LA EMPRESAY ELABORACION DE
DIAGNOSTICO.

PRESENTACION PRIMER INFORME.

DAR A CONOCER AL SENOR ALCALDE Y
JEFES DE DESPACHO EN QUE CONSISITE
LA IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS
INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD
DEL SECTOR PUBLICO.

ELABORACION DE UN MANUAL DE
POLITICAS CONTABLES ACORDE A LOS
REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LA
ALCALDIA CACOTA.

ENTREGA SEGUNDO INFORME DE
PRACTICA PROFESIONAL

SOCIALIZAR AVANCE DEL MANUAL EN
SECRETARIA DE HACIENDA PARA
EVALUAR POSIBLES CABIOS

REALIZAR AJUSTES AL MANUAL Y
FINALIZARLO.

SOCIALIZACION DEL MANUAL DE
POLITICAS CONTABLES PUBLICAS ANTE
LAS AUTORIDADES COMPETENTES EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA.

ENTREGA DE INFORME FINAL LISTO
PARA SUSUTENTACION.

SUSTENTANCION.

INCLUSION DE NOTAS, FIN DEL
PROCESO.

ILUSTRACION 3: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
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2. DESARROLLO PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

2.1. TITULO

Manual de Politicas Contables para la Implementacion del Nuevo Marco
Normativo establecido en la resolucion n° 533 del 8 de Octubre de 2015 y sus
modificaciones para entidades de gobierno, Alcaldia Municipal de Cacota, Norte

de Santander.

2.2. CONOCER LA ENTIDAD, IDENTIFICACION DE NORMAS Y
PRINCIPIOS  APLICABLES, |IDENTIFICACION DEL REGIMEN
NORMATIVO APLICABLE A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA.

2.2.1. Referente tedrico de laregulacién contable publica

El referente tedrico y metodologico de la regulacion contable publica,
incorporado mediante la Resoluciéon 628 de 2015, define el alcance del
Régimen de Contabilidad Publica y sirve de base para desarrollar este
instrumento de normalizacion y regulacién, en el contexto de la

convergencia hacia estandares internacionales de informacioén financiera.

2.2.2. Empresas que cotizan en el mercado de valores, 0 que captan o
administran ahorro publico.

La Contaduria General de la Nacién (CGN) expidié la Resolucion 037 del 7

de febrero de 2017, por la cual se regula el Marco Normativo para

empresas que Cotizan en el Mercado de Valores, o que Captan o

administran Ahorro del Publico, el cual estd conformado por: el Marco

Conceptual para la Informacién Financiera, las Normas de Informacién

Financiera, el Catalogo General de Cuentas y la Doctrina Contable Publica.
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Este Marco Normativo es aplicable a las entidades y negocios fiduciarios

que se relacionan a continuacion:

e Empresas que sean emisoras de valores y sus valores se encuentren
inscritas en el Registro Nacional de Valores y Emisores (RNVE).

e Empresas que hagan parte de un grupo econémico cuya matriz sea
emisora de valores y ésta tenga sus valores inscritos en el RNVE.

e Sociedades fiduciarias.

e Negocios fiduciarios cuyo fideicomitente sea una entidad publica que
cumpla las condiciones establecidas en las literales a), b), f), g) y h).

e Negocios fiduciarios cuyos titulos estén inscritos en el RNVE y su
fideicomitente sea, directa o indirectamente, una o mas empresas
publicas.

e Establecimientos bancarios y entidades aseguradoras.

e Fondos de garantias y entidades financieras con regimenes especiales,
sean 0 no emisores de valores.

e Banco de la Republica.

La Resolucion 037 de 2017, también incorpora el Catalogo General de

Cuentas dispuesto en el anexo de la misma, el cual se utilizar4 por las

empresas que cotizan en el mercado de valores o que captan o administran

ahorro del publico para efectos de llevar a cabo el proceso de
homologacién y reporte de informacion financiera a la Contaduria General
de la Nacién, en las condiciones y plazos que determine este organismo de

regulacion.

2.2.3. Empresas que no cotizan en el mercado de valores, y que no
captan ni administran ahorro del publico:

La Contaduria General de la Nacién (CGN) expidid la Resolucién No. 414

de 2014 y sus modificaciones, mediante la cual se incorpora como parte

integrante de Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Conceptual para

la Preparacién y Presentacion de la Informaciéon Financiera y las Normas

para el reconocimiento, medicién, revelacion y presentacion de los hechos
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econdmicos aplicable a las empresas definidas en el articulo segundo de

dicha resolucion, que cumplan las siguientes caracteristicas:

e Empresas que no coticen en el mercado de valores.

e Empresas que no capten ni administren ahorro del publico.

e Empresas que hayan sido clasificadas como tales por el Comité
Interinstitucional de la Comisién de Estadisticas de Finanzas Publicas
segun los criterios establecidos en el Manual de Estadisticas de las
Finanzas Publicas.

De igual manera, la CGN expidio el Instructivo No. 002 de 2014, con el fin
de orientar a los regulados en la elaboracién del estado de situacion
financiera de apertura, la elaboracion de los estados financieros del final del
periodo de transicion y la elaboracién y presentacion de los primeros
estados financieros bajo el nuevo marco de regulacion.
El Marco Normativo para Empresas que no Cotizan en el Mercado de
valores, y que no Captan ni Administran Ahorro del Publico, en sus
componentes: Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de la
Informacién Financiera y las Normas para el reconocimiento, medicion,
revelacion y presentacion de los hechos econdémicos son de acceso
exclusivo para los usuarios dentro del territorio colombiano y se prohibe,
para cualquier persona natural o juridica, la reproduccién, distribucion,
modificacién y comunicacion de estos documentos a través de cualquier
modalidad o medio. Lo anterior, de conformidad con las condiciones
sefaladas por la Fundacion IFRS para utilizar material que ha desarrollado
en las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

A continuacion se relacionan los documentos relativos al nuevo marco

normativo:

e Resolucion 414 de 2014

e Instructivo 002 de 2014

e Resolucion 139 de 2015

e Resolucion 663 de 2015

e Resolucion 466 de 2016
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2.2.4. Marco normativo para entidades de gobierno:

La Contaduria General de la Nacion (CGN) expidié la Resolucion No. 533
de 2015 y sus modificaciones, mediante la cual se incorpora como parte
integrante de Régimen de Contabilidad Pudblica, el Marco Conceptual para
la preparacion y presentacién de la informacion financiera y las normas
para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los hechos
econdémicos aplicables a las entidades definidas en el articulo segundo de
dicha resolucion.

De igual manera, la CGN expidio el Instructivo No. 002 de 2015, con el fin
de orientar a los regulados para la determinacion de los saldos iniciales
bajo el nuevo Marco Normativo y para la elaboracion y presentacion de los
primeros estados financieros bajo el nuevo marco de regulacion.

A continuacion se relacionan los documentos relativos al nuevo marco
normativo:

e Resolucion 533 de 2015

e Instructivo 002 de 2015

e Resolucion 620 de 2015

e Resolucion 113 de 2016

e Resolucion 468 de 2016

2.2.5. Ubicacién de la Alcaldia Municipal teniendo en cuenta la
normatividad emitida por el Gobierno Nacional.

Teniendo en cuenta la clasificacion expuesta en los anteriores items, se

puede determinar que la Alcaldia Municipal de Cacota debera tener en

cuenta para llevar cabo el proceso de convergencia a Normas

Internacionales de Contabilidad del Sector Publico, la Normatividad que

respecta a las entidades de gobierno.

Indagar sobre la informacién financiera de activos, pasivos, patrimonio,

ingresos y gastos de la Alcaldia Municipal de Cacota.
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e Socializar la importancia de la Elaboracion del manual de politicas
contables para la implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad de Sector Publico (NICSP) en la Alcaldia de Cacota.

e Estructurar un manual de politicas contable acorde a las necesidades de la
alcaldia municipal Cacota, Norte de Santander.

e Socializar el manual de politicas contables de la Alcaldia Municipal Cacota,

Norte de Santander.

2.2.6. Normatividad aplicable
la Resolucion 533 de 2015, por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad

Pablica (RCP), Instructivo 002 de 2015 se impartieron instrucciones para la
transicion, Resolucion 620 de 2015 se incorporé el Catalogo General de Cuentas
al Marco Normativo, Resolucion 643 de 2015 definid el Plan Unico de Cuentas
modificado por la Resolucion 618 2016, resolucién 113 de 2016 se incorpor6 la
norma del impuesto a las ganancias y se modificé la norma de acuerdos de
concesion, Resolucién 193 de 2016 se incorporo los procedimientos transversales
del Régimen de contabilidad Publica, Resolucion 469 de 2016 se incorporé al
Marco Normativo el procedimiento contable para el registro de los hechos
economicos relacionados con la movilizacion de activos, Resolucion 470 de 2016
se incorpord al Marco Normativo el procedimiento contable para el registro de los
recursos del Sistema General de Regalias, Resolucion 525 de 2016 se incorpor6
en el Régimen de la Contabilidad Publica la norma de proceso contable y sistema
documental contable, Resolucion 693 de Diciembre 6 de 2016 se modifica el

cronograma de aplicacion del Marco Normativo para Entidades de Gobierno asi:
e Periodo de Preparaciéon Obligatoria, 6 de diciembre de 2016 al 31 de

diciembre de 2017.

e Primer Periodo de Aplicacién, enero 1 al 31 de diciembre de 2018.
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2.3. INDAGAR SOBRE LA INFORMACION FINANCIERA DE
ACTIVOS, PASIVOS, PATRIMONIO, INGRESOS Y GASTOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA.

Para dicho fin se realizaron reuniones con funcionarios de las dependencias
encargadas directamente del manejo de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos

y gastos, entre ellos:

e Secretaria de planeacion

e Secretaria de hacienda

Los temas tratados se orientan al conocimiento que los funcionarios tienen acerca
del manejo de los procesos contables y administrativos de la Alcaldia Municipal,
resaltar la importancia de la implementacién de las NICSP e identificar el

conocimiento que de esta se tiene en la entidad.

Las reuniones y lo alli desarrollado se evidencio mediante Actas de reunion,
validadas mediante las firmas de los asistentes y evidencias fotograficas. (Ver

anexos A, B)

2.4. SOCIALIZAR LA IMPORTANCIA DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES PARA LA IMPLEMENTACION
DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABILIDAD DE
SECTOR PUBLICO (NICSP) EN LA ALCALDIA DE CACOTA.

La socializaciéon de la importancia de la elaboracion del Manual de Politicas
Contables para la Alcaldia Municipal de Cacota, se llevo a cabo a través de una
reunion, donde se citaron el alcalde municipal y los secretarios de despacho con el
fin de instruirlos sobre el proceso de convergencia a NICSP el cual debe llevar a
cabo la alcaldia en la vigencia 2017, el cual tiene como punto de partida

fundamental el Manual de Politicas Contables.
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La reunion y lo alli desarrollado se evidencio mediante Acta de reunion, validadas
mediante las firmas de los asistentes. (Ver anexos C)

2.5. ESTRUCTURAR UN MANUAL DE POLITICAS CONTABLE
ACORDE A LAS NECESIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

Se estructuro un manual de politicas contables conforme a las necesidades de
Alcaldia Municipal de Cacota, el cual se fundament6é en la normatividad vigente
emitida por el Gobierno Nacional, teniendo en cuenta los aspectos internos de la
Alcaldia y la informacion obtenida durante el desarrollo de los objetivos planteados
anteriormente, como lo son las reuniones con funcionarios y el analisis de la

informacion obtenida de las fuentes bibliograficas.

El desarrollo de este objetivo se podra visualizar en el CD adjunto al informe

impreso.

2.6. SOCIALIZAR EL MANUAL DE POLITICAS CONTABLES DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

Como finalizacién del desarrollo de la propuesta se socializo el Manual de
Politicas Contables a funcionarios de la Alcaldia Municipal, siendo este aprobado
por parte del alcalde municipal y sus principales secretarios de despacho, dejando
en claro como se debe seguir el manual para que este permita a la entidad iniciar

el proceso de convergencia a NICSP.

La evidencia de dicho proceso se documentd en una acta donde se encuentra lo
desarrollado durante la socializacion, ademas se presenta evidencia fotografica de

dicho proceso. (Ver anexo D)
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Ademas, se presenta la resolucion por medio de la cual la alcaldia municipal de
Cacota adopta el Manual de Politicas Contables estructurado durante el periodo

de practica profesional.
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CONCLUSIONES

Durante mi practica profesional en la Alcaldia Municipal de Céacota, pude
desarrollar y aplicar mis conocimientos adquiridos a lo largo de los afios de
formacion profesional y pude usarlos para mejorar la eficiencia de la
Secretaria de Hacienda Cacota.

El trabajo de investigacion y conocimiento interno de la Alcaldia Municipal
de Cacota fue muy importante, puesto que permiti6 conocer las
necesidades de la entidad y asi poder desarrollar mi propuesta de
mejoramiento.

El manual de funciones se disefi0 teniendo en cuenta la normatividad
dispuesta por el Gobierno Nacional y teniendo en cuenta las necesidades
particulares de la Alcaldia Municipal de Cacota

El manual de politicas fue elaborado con el fin de que la Alcaldia Municipal
de Cécota pueda iniciar a la mayor brevedad con la implementacion de las
NICSP, lo cual es posible debido a que la entidad adopto el manual de
politicas.

Durante mi préctica profesional en la Alcaldia Municipal de Cécota, pude
desarrollar y aplicar mis conocimientos adquiridos a lo largo de los afios de
formacién profesional y asi mejorar la eficiencia de la Secretaria de
Hacienda Cacota.

El realizar el proceso de practica profesional elaborando una propuesta de
mejoramiento en la Alcaldia Municipal de Cacota, como lo fue el Manual de
Politicas Contables logro que esta entidad conociera mas sobre el proceso

de convergencia a NICSP y le diera a este una mayor importancia.
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RECOMENDACIONES

Capacitar mas a los empleados de la Alcaldia Municipal de Cacota sobre
las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) en
especial a aquellos que estan vinculados directamente con el proceso de
convergencia.

Adquirir un software que permita manejar de una manera mas eficiente los
inventarios y la propiedad, planta y equipo.

Sanear lo mas pronto posible la contabilidad de la alcaldia.

Hacer un estudio sobre el valor real de la cartera vencida de la alcaldia para
poder incluirla en las cuentas por cobrar en el balance de apertura.

Elaborar un manual de cartera para la Alcaldia Municipal.
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ALCANCE

Durante mi practica profesional en la Alcaldia Municipal de Cacota, tuve una
experiencia muy enriquecedora, puesto que apliqgue todos los conocimientos
contables adquiridos a lo largo de los afios de universidad en beneficio de una

entidad que muy amablemente crey6 en mis capacidades y me abrio sus puertas.

Es muy interesante el saber que cada dia de trabajo es una oportunidad para
aprender cosas nuevas y no limitarme a lo aprendido en las aulas, tuve que
investigar, leer, prepararme, apoyarme en los demas integrantes del equipo de
trabajo de Secretaria de Hacienda para cumplir con mis funciones a cabalidad.

Aprendi el manejo contable de una entidad publica, el manejo de las diferentes
bases de datos y software Visual TNS, los procesos que cada dependencia realiza
y comprendi coémo funciona el Sistema Integrado de gestion de la Alcaldia, el cual

es muy importante para el manejo de la informacién.

Esta experiencia me demostré que mis capacidades son mas fuertes que mis
dudas, no importa cuan largas a dificiles sean los proyectos que inicie, si tengo

perseverancia, fe y optimismo los podre lograr sin ningun contratiempo.
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ANEXOS

ANEXO A. ACTA 001. REUNION SECRETARIA DE HACIENDA, MUNICIPIO DE
CACOTA

ACTA 001.
REUNION SECRETARIA DE HACIENDA, MUNICIPIO DE CACOTA.

ASUNTO: Esta reunion se llevé a cabo con el fin de tener mas
conocimiento sobre el manejo contable que la Alcaldia Municipal de Cacota
les da a sus principales fuentes de activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
gastos.

LUGAR Y FECHA: 11 de febrero de 2017, Cacota, Norte de Santander.

1. ASISTENTES:

Aleyda Carvajal Villamizar Secretaria de | Sec. Hacienda.
Hacienda Municipal
Nelly Yolima Salamanca | Auxiliar Sec. Hacienda.
Acevedo Administrativa
Tania Patricia Flérez | Auxiliar Contable | Sec. Hacienda.
Villamizar Secretaria de
Hacienda.

2. TEMAS A TRATAR:

* Manejo contable de las cuentas por cobrar de la Alcaldia Municipal de
Cacota.

e Tratamiento contable del efectivo.
Software utilizado en la contabilidad de la Alcaldia Municipal de Cacota.

¢ Manejo de las obligaciones financieras de la  Alcaldia Municipal de
Cacota.

e Manejo contable de las depreciaciones y deterioro de activos.

¢ Elaboracién de los estados financieros de la entidad.

3. DESARROLLO DE LA REUNION:

e En el momento hay una cartera considerable correspondiente al

Impuesto Predial Unificado y Servicios Publicos las cuales no estan
contabilizadas actualmente, no existe una base de datos del impuesto
de industria y comercio y por lo tanto es dificil identificar los
contribuyentes. No existe un manual de cartera establecido, por lo tanto
los recaudos por recursos propios son muy bajos la Alcaldia Municipal
debe afrontar sus gastos con los ingresos de las transferencias de orden
nacional.
En la actualidad el manejo contable del efectivo esta siendo registrado
en el software Visual TNS de manera oportuna, “se realizan mes a mes
las conciliaciones bancarias y elabora de manera mensual una pequefia
auditoria por parte de la Contadora para detectar fallas en los registros”.
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e La Alcaldia Municipal de Céacota tiene deudas de leasing financiero y
prestamos, los cuales contabiliza sus en el software visual TNS vy
elabora una proyeccién anual de capital e intereses por cada obligacion.
Las cuentas por pagar son registradas en el sistema siempre y cuando
sean pagos de vigencias anteriores que por diversas circunstancias solo
pueden ser giradas a los empleados o contratistas en la siguiente
vigencia.

o En este momento no se esté haciendo depreciaciones ni deterioro de los
bienes inmuebles , las cuales dice Aleyda Carvajal no se han realizado
en la administracién debido a que los inventarios y propiedad, planta y
equipo no tienen un valor actualizado, por lo tanto es importante un
nuevo avalué. No se cuenta con un software especializado para la
propiedad, planta y equipo.

o Se traté el tema de los estados financieros de la alcaldia municipal,
estos son generados de manera automatica por el Software Visual TNS
y se componen de un balance general, estado de actividad financiera,
economica, social y ambiental, estado de cambios en el patrimonio y
flujo de efectivo. Cabe resaltar que no se elaboran notas a los estados
financieros.

En constancia firma la presente:

A1) (gl 9 (V29 el “Qo\tw\u AR,
LEYDA CARVAJAL VILLAMIZAR NELLY YOLIMA SALAMANCA
ecretarig de Hacienda Municipal. Auxiliar Secretaria de Hacienda.

TANIA PATRICIA FLOREZ ;

Auxiliar secretaria Hacienda.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS ACTA 001.
REUNION SECRETARIA DE HACIENDA, MUNICIPIO DE CACOTA.
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ANEXO B. ACTA 002. REUNION SECRETARIAS DE HACIENDA Y
PLANEACION, MUNICIPIO DE CACOTA

ACTA 002

REUNION SECRETARIAS DE HACIENDA Y PLANEACION, MUNICIPIO DE
CACOTA.

1. ASUNTO: Conocer sobre el manejo y tratamiento contable de los inventarios y
propiedad, planta y equipo de la Aicaldia Municipal de Cacota.

2. FECHA Y LUGAR: Febrero 16 de 2017 Céacota
3. ASISTENTES:

NOMBRE CARGO OFICINA

Dina Isabela Isidro Apoyo Sec. Planeacién Sec. Planeacion.
Arenas.

Yhovan Alexis Rozo Auxiliar de Sec. Sec. Planeacion
Becerra Planeacion.

Tania Patricia Flérez Auxiliar Sec. Hacienda Sec. Hacienda.
Villamizar.

4. TEMAS A TRATAR:

e Control de inventarios.

e Manejo administrativo y control de la Propiedad, planta y equipo del
municipio de Cacota.

4. DESARROLLO DE LA REUNION:

* Referente a los inventarios cuando un bien ingresa a la Alcaldia Municipal
de Cécota se elabora un acta de recibido, posteriormente se dispone a
hacer disposicién final de este, es decir que si se adquirid para ser
entregado a la comunidad se elabora un acta de la cantidad de material
entregado. Si el inventario es para consumo interno de la alcaldia también
se realizan las actas anteriormente mencionadas. La alcaldia municipal no
cuenta con un sistema o software que permita el control de los inventarios
para conocer con exactitud las existencias que actualmente existen en
bodega y su deterioro, por lo tanto quedo establecido que es uno de los
temas a los cuales se les debe sumar importancia en el momento de iniciar
la implementacion de las normas internacionales de contabilidad del sector
publico.

e Lo referente a la propiedad, planta y equipo de la Alcaldia Municipal de
Cacota es manejado por la Secretaria de Planeacion, donde se cuenta con
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un archivo documental en el cual se hallan por carpetas las escrituras,
certificados de libertad y tradicién, planos y constancias de las
adecuaciones que se han realizado a lo largo de los afios a estos bienes.
La propiedad planta y equipo no se estéd clasificando por categorias
dependiendo de su funcién, uso o caracteristica y expresaron que en los
registros no se hacia claridad en ese tema y que no se tenia una
clasificacién especifica. Tampoco se cuenta con sistema, software o base
de datos que nos indiquen el control de estos activos.
= * La propiedad, planta y equipo no tiene un avaliio actualizado.

* Se cuenta con un inventario fisico de los muebles y equipos de oficina de la
alcaldia, el cual se realiza de manera anual y no hay un empleado que vaya
por cada una de las oficinas realizandolo, sino que se pide un informe a
cada uno de los jefes de despacho sobre los bienes existentes en su
oficina, para posteriormente hacer una comparacion con los resultado del
afio anterior y asi identificar las diferencias.

* Se necesita tener un control més sistematizado de la propiedad, planta y
equipo de la entidad y destacaron la importancia de realizar conteo de estos
mas seguidos, puesto que el inventario elaborado de manera anual no
podra ser consultado durante el afio para identificar los bienes que en
verdad estan en la alcaldia.

En constancia firma la presente:

—_—e———

TANI I &FE@EEZV

Auxiliar Sec. Hacienda.

0oyo a Se¢cretaria de

AuxilianadnfinyStfativo de Planeacion..

Planeacion.
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA ACTA 002

REUNION SECRETARIAS DE HACIENDA Y PLANEACION, MUNICIPIO DE
CACOTA.

-
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ANEXO C. ACTA 003. SECRETARIAS DE HACIENDA, PLANEACION, GENERAL Y DE
GOBIERNO, MUNICIPIO DE CACOTA.

ACTA DE REUNION 003.

SECRETARIAS DE HACIENDA, PLANEACION, GENERAL Y DE GOBIERNO,
MUNICIPIO DE CACOTA.

1. ASUNTO: Dar a conocer al Alcalde Municipal y jefes de despacho de la Alcaldia
Municipal de Céacota sobre el proceso de convergencia a las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

2. FECHA Y LUGAR: Cacota 15 de Marzo de 2017.
3. ASISTENTES:

NOMBRE CARGO. OFICINA.

Manuel Isidro Carias. Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal.

Aleyda Carvajal Villamizar. Secretaria de Hacienda | Sec. Hacienda.
Municipal.

Pedro Ivan Araque Leal Secretaria de Planeacién | Sec. Planeacién
Municipal.

Andrea Milena Herrera Carias | Secretaria General y de | Sec. General
Gobierno.

Tania Patricia Florez V. Auxiliar  Secretaria  de | Sec. Hacienda.
Hacienda.

4. TEMAS A TRATAR:

 Socializar marco normativo que establece la creacion del manual de
politicas contables y convergencia a las Normas internacionales del
Sector Publico (NICSP) y el contenido del Manual de Politicas
Contables.

5. DESARROLLO DE LA REUNION:

e La reunion tuvo como principal objetivo dar a conocer al alcalde
municipal y los jefes de despacho informacion sobre proceso que
debe realizar la Alcaldia Municipal de Cécota en convergencia a las
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).
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e Se inici6 consultando a los presentes sus conocimientos acerca de
las NICSP, por lo que pudo evidenciarse que no todos saben del
tema y que se necesita capacitar al personal en estas normas.

* Seguidamente se hizo énfasis en la resolucién N° 533 del 8 de
octubre de 2015 dando a conocer de manera mas detallada el
proceso de convergencia a las NICSP.

e Se dio a conocer la importancia de elaborar el Manual de Politicas
Contables y se dejé claro que sin él no se puede iniciar la
convergencia.

e Se expuso que Tania Flérez realizara como plan de mejoramiento
dentro de su practica profesional de Contaduria Publica el Manual
de Politicas Contables. La elaboracion de este estara supervisada
por la asesora contable Yaneth Flérez y la Secretaria de Hacienda.

En constancia firma la presente:

727) 154 /29£
RVAJAL VILLAMIZAR
de Hacienda Municipal.

Secretaria General y de Gobierno. Secretario de Planeacion Municipal
ﬁé%i I%IAE FLOREZ V.

Auxiliar secretaria de Hacienda.
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ANEXO D. ACTA 004. SOCIALIZACION MANUAL DE POLITICAS CONTABLES,
ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

ACTA DE REUNION 004.

SOCILIZACION MANUAL DE POLITICAS CONTABLES, ALCALDIA
MUNICIAPL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

1. ASUNTO: Socializar el Manual de Politicas Contables de la Alcaldia Municipal
de Céacota.

2. FECHA Y LUGAR: Cacota 19 de Mayo de 2017.
3. ASISTENTES:

NOMBRE CARGO. OFICINA.

Manuel Isidro Cafias. Alcalde Municipal. Alcaldia Municipal.

Aleyda Carvajal Villamizar. Secretaria de Hacienda | Sec. Hacienda.
Municipal.

Pedro Ivan Araque Leal Secretaria de Planeacién | Sec. Planeacion
Municipal.

Andrea Milena Herrera Cafias | Secretaria General y de | Sec. General
Gobierno.

Tania Patricia Florez V. Auxiliar  Secretaria  de | Sec. Hacienda.
Hacienda.

Belkis Jakeline Higuera F. Adm. Servicios Plblicos. Servicios Publicos

Nelly Yolima Salamanca A. Auxiliar Sec. Hacienda Sec. Hacienda.

Saida Milena Parra Florez Auxiliar Sec. General y de | Sec. General
Gobierno.

4. TEMAS A TRATAR:

¢ Socializar marco normativo que establece la creacién del manual de
politicas contables y convergencia a las Normas internacionales del
Sector Publico (NICSP) y el contenido del Manual de Politicas
Contables.

6. DESARROLLO DE LA REUNION:
La socializacién tuvo como objetivo referenciar el marco tedrico por el cual
se indica a las entidades de gobierno que deben realizar las convergencia a
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP) y
realizar una explicacion de los términos contables mas utilizados a lo largo
del manual para aquellos asistentes que no conocian mucho del tema se
hicieran a una idea de la informacion.
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Habiendo hecho esta introduccion se procedié a mostrar a los presentes el
manual en su totalidad, explicando uno a uno los aspectos mas relevantes
de los estados financieros a elaborar y las politicas de reconocimiento
contables que aplican para la Alcaldia Municipal de Cacota, dando espacio

al final de cada item para que los presentes nos consultaran sus dudas y
dieran su opinién al respecto.

En constancia firma la presente:

FLOREZ MANCILLA
Asesora Contable y financiera.

PEDRO IVAN ARAQUE LEAL

Secrefaria Geperal y de Gobierno.. Secretario de Planeacién Municipal

N ‘co\? W sa\smance .

ELKIS LINE HIGUERA F. NELLY YOLIMA SALAMANCA
Administradora de Servicios Publicos Auxiliar Secretaria de Hacienda.
— L. S \

Saida i ena ey >Toer
GAIDA MILENA PARRA % IAFLOREZ V.

Auxiliar de Secretaria General. Auxiliar secretaria Hacienda.
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REUNION 004.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA SUSTENTACION DEL MANUAL DE POLITICAS
CONTABLES.
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ANEXO E.RESOLUCION N° 301. IMPLEMENTACION MANUAL DE POLITICAS
CONTABLES ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA.

Cédigo FDE-08 v.02

) RESOLUCIONES i o

Pagina 1de 1

RESOLUCION N° 301
(23 de Mayo del 2017)

POR MEDIO DE LA CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL DE POLITICAS
CONTABLES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

En uso de sus facultades constitucionales y legales, especificamente las contenidas por el
articulo 91 de la ley 136 de 1994, modificada por la ley 1551 de 2012, y demas normas
concordantes.

CONSIDERANDO

Que, la resolucién N° 533 de 8 de octubre de 2015 “por la cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo Aplicable para Entidades de
Gobierno y se dictan otras disposiciones”.

Que, el periodo de preparacién obligatoria para que las Entidades de Gobierno inicien su
convergencia a las NICSP es el 6 de Diciembre de 2016 al 31 de Diciembre de 2017.

Que, el primer periodo de aplicacién de las NICPS, esta comprendido entre el 1 de Enero
al 31 de Diciembre de 2018.

Que, el manual de politicas contables es el punto de partida de las estrategias de
convergencia a las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICPS)

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Se adopta el Manual de Politicas Contables de la Alcaldia
Municipal de Cacota, con el fin de dar inicio a la implementacién de las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICPS).

ARTICULO SEGUNDO: se dara a conocer a cada una de las dependencias el Manual de
Politicas Contables de la Alcaldia Municipal de Cécota.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha y surge efectos
legales el dia 23 de mayo de 2017.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en la Alcaldia Municipal de Céacota a los veintitrés (23) dias del mes de Mayo
del Dos Mil Diecisiete (2017).

Cacota Cultural, Productiva e Incluyente
Carrera 3 N° 3-57 Alcaldia Cécota de V! , D Norte de
Teléfonos - Fax - 5290010- 5290014 Cédigo postal 544010
/
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ANEXO F.CARTA DE PRESENTACION PRACTICA PROFESIONAL.

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Pamplona, enero 17 de 2017

FECHA: 26— Of(— j2
HORA: s (Lo (I

Sefior

MANUEL ISIDRO CANAS

Alcaldia Municipai de Cacota de Velazeo
Ciudad

Cordial saludo.

Respetuosamente solicito su colaboracién, para que la estudiante TANIA PATRICIA
FLOREZ VILLAMIZAR, identificada con Cédula de Ciudadania No. 1.091.452.335, de X
semestre del Programa de Contaduria Publica, Facultad de Ciencias Econémicas y
Empresariales de la Universidad de Pamplona, realice su Practica Profesional, durante el
primer periodo académico del afio 2017, en esa Alcaldia.

Nuestra estudiante, profesional idéneo, competente para desempefiarse en el ambito de los
sistemas contables, con capacidad de analisis e investigacién para la toma de decisiones,
espiritu de liderazgo y eficiente capacidad para la gestion de procesos financieros;
formacion Integral en lo social, humanistico, tecnolégico y contable, para cumplir funciones
de Revisoria Fiscal, Auditoria Interna y Externa, Asesorfas contables, financieras y
tributarias.

La practica cuenta con este Centro de Practicas y Asesoria Empresarial, donde se ofrece
orientacién y se hace seguimiento personalizado al pasante, haciendo participe del proceso
a su superior inmediato; comprende un periodo minimo de 4 a 6 meses, equivalente a un
semestre académico, en el horario que segln 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
particularments, en la visibn empresarial que deben tener nuestros egresados.

Informacién de contacto: correo electronico cenprac@unipamplona.edu.co, teléfono 568
elefax (097) 5681761, Universidad de Pamplona.
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ANEXO G. CARTA DE ACEPTACION PRACTICA PROFESIONAL

FGD-05 v.04

Comunicacion Oficial
1 de 1

Cacota, 26 de Enero del 2017

Sefior:

ALVARO PARADA VILLAMIZAR
Director Centro de Practica y Asesoria Empresarial.

Asunto: Respuesta a Solicitud de Practica Empresarial.

Atento saludo.

Muy respetuosamente me dirijo a usted con el fin de informarle que la seforita TANIA PATRICIA
FLOREZ VILLAMIZAR identificada con la cedula de ciudadania N°1.091.452.335 de Cacota, ha
sido admitida en la Alcaldia Municipal de Cacota para quée realice su practica profesional
correspondiente al Programa Contaduria Publica de La Universidad de Pamplona, en el primer
semestre de 2017. Se desempeniara como auxiliar contable y administrativa en la Secretaria de
Hacienda del Municipio donde se le asignaron las siguientes funciones:

Cabe resaltar que desempefiara sus labores en horario de martes a sébado de 8:00 am — 12:00m y
2:00pm -6:00pm.

Atentamente,

MANUEL ISIDRO CARAS
Alcalde Municipal Cacota
Cédula N° 88.153.805 P/NA

Atencién al cliente.

Registro de ingresos y egresos en software Visual TNS.

Conciliaciones bancarias.

Manejo base de datos del impuesto predial.

Apoyo en la rendicion de informes mensuales y trimestrales a la Contaduria general de la
Nacion y Contraloria.

Elaboracion de comunicaciones oficiales, certificaciones, notas débito y comunicaciones
internas.

Recepcion de documentos.

Demas funciones asignadas por su jefe inmediato.

Céacota Cultural, Productiva e Incluyente. @
Alcaldia de Cécota de Velasco, Departamento Norte de Santander
Teléfonos - 5290010- 5290014 ~ Cédigo Postal: 544010
alcaldia@cacota-nortedesantander.gov.co /alcaldiacacota@yahoo.es 150 9001
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ANEXO H. CERTIFICACION PRACTICA PROFESIONAL.

Cédigo FGD-13 v.02

i Certificaciones y constancias
Pagina 1de 1

EL SUSCRITO ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CACOTA NORTE DE
SANTANDER.

101 1Y

Y B CERTIFICA QUE:

1.4/

La sefiorita TANIA PATRICIA FLOREZ VILLAMIZAR identificada con cedula de
ciudadania N° 1.091.452.335 de Cacota, realizo en la Alcaldia Municipal de
Cacota su practica profesional correspondiente al Programa Contaduria Plblica de
la Universidad de Pamplona, la cual inicio el dia 1 de febrero de 2017 y se llevé
cabo a lo largo de los siguientes cuatro meses en la Secretaria de Hacienda
Municipal, donde la estudiante cumplié a cabalidad con su trabajo y el desarrollo

de su propuesta.

La presente se expide a solicitud de la parte interesada a veinte siete (27) dias del
mes de mayo de 2017.

MANUEL ISIDRO CANAS
Alcalde Municipal.

CACOTA CULTURAL, PRODUCTIVA E INCLUYENTE
Carrera 3 N° 3-57 Alcaldia C4cota de Velasco, Departamento Norte de Santander
Teléfonos - 5290010- 5290014 Codigo Postal 544010

www.cacota-nortedesantander.gov.co / alcaIdi@_@cacoh-noﬁedesantander.govAcoalcaldiacacota@yahoo.es
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ANEXO I. CERTIFICACION DESARROLLO DE LA PROPUESTA DE
MEJORAMIENTO.

Cédigo FGD-13 v.02

) Certificaciones y constancias
Pagina 1de 1

EL SUSCRITO ALCALDE DEL MUNICIPIO DE CACOTA NORTE DE
SANTANDER.

RN = CERTIFICA QUE:

La sefiorita TANIA PATRICIA FLOREZ VILLAMIZAR identificada con cedula de
ciudadania N° 1.091.452.335 de Cacota, socializo e implemento en la Alcaldia
Municipal de Céacota la propuesta de mejoramiento: MANUAL DE POLITICAS
CONTABLES PARA LA IMLEMENTACION DEL NUEVO MARCO NORMATIVO
ESTABLECIDO EN LA RESOLUCION N° 533 DEL 8 DE OCTUBRE DE 2015 Y
SUS MODIFICACIONES PARA ENTIDADES DE GOBIERNO, ALCALDIA
MUNICIPAL DE CACOTA, NORTE DE SANTANDER.

La presente se expide a solicitud de la parte interesada a los veinte siete (27) dias
del mes de mayo de 2017.

Alcalde Municipal.

CACOTA CULTURAL, PRODUCTIVA E INCLUYENTE
Carrera 3 N° 3-57 Alcaldia Cécota de Velasco, Depar Norte de S d
Teléfonos - 5290010- 5290014 Codigo Postal 544010
www.cacota-nortedesantander.gov.co / alcaldia@cacota-nortedesantander.gov.coalcaldiacacota@yahoo.es
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ANEXO J. REPORTE DE EVALUACION

1 : o Jan Norte de Santandp )
X 4 Km 1, Via Bucaramanga
CENP u E EVA L U < I O N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

Evaluar el desempefio del practicante de acuerdo con los objetivos previamente planteados en la empresa con el
OBIJETIVO: fin de comprender las acciones que faciliten el cumplimiento de los mismos y logren el desarrollo personal y

profesional del estudiante

awa folioa vloley. Yizar- Neoldia Hpal de knuﬂc
= Swe{avta de Thodenda

TR Nendo (omloyal Yillow: 207 2s5_- 05- =ol=.

CALIFICACION: MUY SOBRESALIENTE {MS)- SOBRESALIENTE (S)-POCO SOBRESALIENTE ({PS)- ACEPTABLE(A]
~ | | 1
INDICADORES DE DESEMPENO ! I | CONCEPTO DEL EVALUADOR

X

ADAPTACION A LA ORGANIZACION
Actitud del estudiante para afrontar cambios en los diversos roles que:
deioe asumir de acuerdo con Jss circunstancias presentadas.
INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAJO
Facilidad para ad: alas ori

necesidades de las personas que componen el equipo.
INICIATIVA Y APORTES

Capacidad para sugefir i practicas e
presentados en la organizacion.
RESPONSABILIDAD X
Asumir posiivamente las de sus actos,
CALIDAD DE TRABAJO
Oportunidad y efectividad en todas las actividades que realiza.
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA x
Disposicién para presentarse a tiempo en su lugar de trabajo.
COMUNICACION

Capacidad para expresar sus ideas (oral y escrita) en forma clara y x

precisa. y para interrelacionarse,
MADUREZ
Grado de autocontrol y serenidad para manejar cualquier tipo de
situacion.
ENTUSIASMO
Capacidad para asumir apfitudes de manera positiva Y optimista,
CAPACIDAD DE MEJORAMIENTO
Capacidad de revisar constantemente los procesos para darles valor
agregado.

TRABAJO BAJO PRESION A
Capacidad de dar solucién a diferentes labores en cortos periodos de X

IDADES DEL ESTUDIANT!

?efsov\o ?a poo\so\a\e tealita Su 'lm\m\o (o entogiango

Liderazgo Proactividad
ASPECTOS QUE DEBE MEJORAR EL
PRACTICANTE: Comunicacién Generacion de Propuestas
: ol Otra, ¢Cual? X [luida de Hroblewoy obovaleh

PRACTICANTE CUMPLIO CON SUS | 2 [Ts may e:{:\c\evxte :S@
2 ?
ESPECTATIVAS: i (L Lidlega de Su e \sef

RECOMENDACIONES Y /0
SUGERENCIAS:

feon
4&7&» IFOOLW}”V' z9 ’ﬁ%’
FIRMA EVALUADOR FIRMA PRACTICANTE
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ANEXO K.REPORTE DE AUTOEVALUACION.

Universidad de Pamplona
Facultad de Ciencias Economicas y Empresariales

R E P O RT E D E Centro de Practicas y Asesoria Empresarial

Pamplona (Norte de Santander)

T4 Km 1, Via Bucaramanga
CENPAE A U TO EVA L U ‘ I O N Tel: (7) 5681761 - www.unipamplona.edu.co

cenprac@unipamplona.edu.co

Nombre del Estudiante: ; ; ) Fecha: 30 05 43

Nombre de la Empresa: pﬁ\.(O\d\\O\ ﬂ\)t\(ﬂ ()o\ Cato‘k\
Dependencia Entidad: Se(ﬂ?-‘-aﬂ 5 \'\OQH\A\ Evaluador: A\e\‘ JQ Qovvo\o\\!

&

Explique

©

Explique

)
&

OBJETIVO: Reflexionar en torno de las actitudes y habilidades que pueden dinamizarse durante el semestre de

prdctica para reaftrmar los valores y principios ciudadanos fundamentales.
Sefiale el medio por el cual se vincul6 usted a la empresa donde desarrolla su Practica Profesional.

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

1.5. ;Otro Medio? D Especifique ;Cudl Otro?

£Queé lo motivd a elegir este medio? [Solio que podiio hac ex i EE(;Q ;n Sec. Wodienda. I

¢ Considera usted que ha cumplido las expectativas que se tenia antes de iniciar el semestre de practica? S| NO D

P ace e i AoV L e N en una {
¢ Qué tipo de dificultades ha afrontado durante la practica?

4.1. Académicas D 4.2. Laborales l:l 4.3. Personales D 4.4. Ninguna
IHt logvo\do Qngg‘\'ﬂ bfg n_gn Ig OE!C\"E q hc‘o huga\fglobfeﬂl

¢ Cree usted que el semestre de practica s un escenario propicio para la formacion en valores hurnanos? Si [Z]NO D

Sefiale TRES VALORES que usted haya fortalecido de préactica profesional.

6.1. Responsabilidad E 6.2. Puntzmhdad . 6.3. Compromiso @ 6.4. Participacion D
6.5. Sensibilidad Social L__I 6.6. Nacionalismo D 6.7. Creatividad D 6.8. ;Otro? DI

¢Cudl? {

Desde el punto de vista del cumplimiento de los objetivos, evaliie su desempenio durante el semestre de practica y califiquese, en
el siguiente cuadro. Utilizando escala de 0.0 a 5.0, con base en las siguientes compelencias y sus criterios.

COMPETENCIA NOT. EXPLIQUE ¢PORQUE?

Ciudadano Autonomo
Hombre — Contexto L{ 5 Gnh(gue a ‘l‘r? mpo ’05'4‘:’1"@5
Participacion y cumplimiento en todes las actividades de CENPAE. . de O“’C{.‘pa proCcS'O"‘(l 5
Cientifico \es |r\3‘\‘{v cCvoNe S e
Hombre — Conocimiento L‘.% 563) Cu)n de Wkoime §.

5ion efectiva y op del trabajo académico
Profesional ?rmhu ofvon er:>
Hombre — Discipling : ‘_‘ on Subi Isdd 1)
Expresa la sintesis de su & ion en saberes, actitudes y habii- q levos  con mc\ el
lidades, aplicadas al ambito laboral. 1 jcﬂe ac
Nota integral H’13

Oronf. Sarkes Yol s R = bie romaargimivudccti
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