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Resumen
Durante mi proceso de pasantias, se me brindo la oportunidad de fortalecer mis conocimientos de
manera practica, ampliandolos asi de tal manera que me iba desarrollando laboralmente lo
aprendido en mi proceso de formacion, logre sumergirme y desenvolverme en diversas areas
siendo muy funcional, desde la revision y verificacion de la documentacion hasta la radicacion
de cuentas de cobro.
Contribui activamente en el apoyo en la radicacion de las cuentas de cobro de los diferentes
contratistas de la oficina de Gestion social mediante el Software, hacia a oficina de contabilidad,
después de haber realizado la respectiva verificacion de los documentos proporcionados por los
distintos contratistas tales como anexo clausulado del contrato, Rut, CDP, RP, documento
equivalente, ARL, Seguridad social, Impuestos municipales y departamentales, certificacion
bancaria, pantallazo del Secop II y el respectivo informe de actividades, se procedia a realizar un
informe de supervision, paso siguiente el cargue de las cuentas de cobro a la Secretaria de
Hacienda,
El cargue de esta documentacion al Secop II, que es un Sistema Electronico para la Contratacion
Publica que tiene como finalidad que las entidades estatales y a los proveedores puedan realizar
todo el proceso de contratacion publica de manera electronica, reposan como soportes de
contratacion y medidas de seguimientos en el proceso y tiempo de vinculacion de los
colaboradores, en este caso contratistas.
Realizar las pasantias en una entidad publica como es la Alcaldia de Valledupar fue una
oportunidad muy grata para aprender, donde también pude contribuir significativamente al

equipo de la Oficina de Gestion Social, pude hacer notar mi dedicacion y mi €tica laboral, donde



las tareas asignadas, una vez realizadas denotaban el compromiso y la superacion de los desafios
exitosamente.

El siguiente documento hace el ves de informe final sobre las pasantias realizadas como opcion
de grado, donde la Institucion de educacion superior Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD y la Alcaldia de Valledupar en comtn acuerdo nos permiten realizar esta practicas como
trabajo de grado sin ninguna remuneracion, siguiendo parametros acordados antes, durante y
después del proceso, en este documento se detalla la descripcion de la empresa, el proceso, los
estudios y las actividades realizadas siguiendo el plan de trabajo y las directrices y asesorias del

tutor Carlos Alberto Martinez Guerra.

Palabras claves: pasantias, directrices, compromiso, acuerdo, apoyo, crecimiento.



Abstract
During my internship process, I was given the opportunity to strengthen my knowledge in a
practical way, expanding it in such a way that [ was developing professionally what I had learned
in my training process. I managed to immerse myself and develop in various areas, being very
functional, from reviewing and verifying documentation to filing accounts receivable.
I actively contributed to supporting the filing of accounts receivable from different contractors of
the Social Management office through the Software, to the accounting office, after having
carried out the respective verification of the documents provided by the different contractors,
such as the contract's annex, Rut, CDP, RP, equivalent document, ARL, Social Security,
municipal and departmental taxes, bank certification, Secop II screenshot, and the respective
activity report. I then proceeded to prepare a supervision report, followed by uploading the
accounts receivable to the Treasury Department.
The upload of this documentation to Secop II, which is an Electronic System for Public
Procurement, aims to enable state entities and suppliers to carry out the entire public contracting
process electronically, serves as a support for contracting and monitoring measures in the process
and time of collaboration, in this case, contractors.
Carrying out the internship in a public entity such as the Valledupar City Hall was a very
pleasant opportunity to learn, where I was also able to contribute significantly to the Social
Management Office team. I was able to demonstrate my dedication and work ethic, where the
assigned tasks, once completed, showed commitment and successful overcoming of challenges.
The following document serves as the final report on the internships carried out as a degree
option, where the Higher Education Institution Universidad Nacional Abierta y a Distancia

UNAD and the Valledupar City Hall, in common agreement, allow us to carry out these practices



as a degree work without any remuneration, following agreed parameters before, during, and
after the process. This document details the description of the company, the process, the studies,
and the activities carried out following the work plan and the guidelines and advice of the tutor

Carlos Alberto Martinez Guerra.

Keywords: internships, guidelines, commitment, agreement, support, growth.
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Introduccion

En la realizacion de actividades donde se tienen muy en cuenta las bases de aprendizajes
como la parte tedrica dada por la institucion, se encontrara relacion de temas propuestos, al uno
no hacerse ajenos se sentira en un ambiente de confort, y es que en este mundo de la contaduria
publica se logra evidenciar el aprendizaje constante entrelazando desafios venideros con desafios
ya pactados, estos desafios proporcionan una perspectiva valiosa sobre la aplicacion de
conceptos tedricos inexplorados en este entorno empresarial real.

Durante el proceso de pasantias, se logro conocer mas a profundidad la carrera de
Contaduria publica desde escenarios distintos, el como una entidad publica suma gran relevancia
al aplicacion y desarrollo de conocimiento desarrollando habilidades, el trabajo en equipo, el
compromiso organizacional y la excelencia.

Entender que la contaduria publica va mas alla de los libros de textos, normativas,
porcentajes y valores, es indescriptibles el amplio campo de conocimiento que nos ofrece. La
aplicacion practica y estratégica, la toma de decisiones efectivas y la adaptacion constante a un
entorno empresarial en contantes cambios.

En este informe se buscard brindar una perspectiva autentica de como los conceptos,
teorias y demas aprendidos durante todo el proceso de formacion se logra relacionar con el
mundo empresarial en sus actividades cotidianas, lo cual enriquece mas la comprension y

preparacion para afrontar desafios venideros.
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Justificacion

En el proceso de aprendizaje en cuanto a metodologia practica siempre se estara ansioso y
entusiasmado por lograr el desarrollo personal y profesional, en este entorno donde se
desarrollaron las pasantias, se tuvieron ideas nuevas, enmarcando las actividades de desarrollo y
superacion personal y profesional, la institucion brindo el apoyo necesario y la entidad nos
permitido desenvolvernos de la mejor manera, la autonomia fue esencial, los patrones y pautas a
seguir se desarrollaron como se requeria.

Como estudiante de Contaduria Publica, comprendi la importancia y el compromiso que
lleva ser un profesional de tal indole y lo necesario que se debe de tener para lograr ejercer en
una entidad publica del Estado, como lo es la Alcaldia de Valledupar, el estar siempre
relacionados con los procesos administrativos, el reconocimiento por el compromiso, la
excelencia que se debe manejar y estar presto a innovar ideales es una de las cualidades que tiene
esta entidad para y con su correcto funcionamiento en el 4rea administrativa y contable.

El compromiso que tienen los directivos y funcionarios aportan un valor significativo a la
Alcaldia de Valledupar, se rigen por principios, dedicacion, la ética laboral, profesional y la
aplicacion habilidades que motivan a uno como practicante a entrarse cada vez mas en este
mundo laboral. E logra evidenciar la contribucién de éxito operativo y estratégico de la

organizacion.
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Objetivos
Objetivo especifico:
Colaborar con el fortalecimiento y el apoyo en las actividades administrativas y

financieros, contribuyendo asi la eficiencia y la objetividad de la Oficina de Gestion Social de la

Alcaldia de Valledupar.

Objetivos generales:
Participar activamente en la realizaciéon de informes financieros y de supervision siguiendo los

parametros y directrices internas de la oficina.

Brindar apoy¢ en la revision de la documentacion y/o soportes para presentar cuentas de
cobro.

Apoyar en la radicacion de las cuentas de cobro de sus diferentes contratistas, avalando la
correccion y el cumplimiento de los requisitos.

Verifique que los pagos de la seguridad social e impuestos de los contratistas en las
plataformas de los terceros, y sus requerimientos internos.

Fortalecer mis habilidades de comunicacion y de trabajo en equipo, acordando con los

demads compaieros de oficina las tareas asignadas, logrando cumplir con los tiempos estipulados.
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Contexto de la Practica

Presentacion de la empresa

La Alcaldia de Valledupar es la institucion que administra el municipio de Valledupar,
en el departamento del Cesar, Colombia. Su objetivo es gestionar y coordinar las politicas
publicas locales, mejorar la calidad de vida de los habitantes, y promover el desarrollo
econdémico, social y cultural del municipio.
Razon social de la empresa

Nombre: Alcaldia de Valledupar

NIT: 800.098.911-8

Origen: Esta vinculado con la fundacion de la ciudad, que ocurrio el 6 de enero de 1550,
cuando el capitan espafiol Hernando de Santana, bajo la orden de Gonzalo Jiménez de Quesada,
establecio el asentamiento colonial en honor al cacique indigena Upar. Desde su fundacion, la
administracion local estuvo inicialmente a cargo de un cabildo colonial, que representaba la
autoridad de la Corona espaiiola en la region.

La alcaldia de Valledupar esta ubicada en Valledupar capital del departamento del Cesar,

Colombia.
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Imagen corporativa de la empresa

Tabla 1
Imagen corporativa de la empresa

‘Nobleza y tradicion’ es la frase que podria
definir brevemente el escudo de la ‘Ciudad de
los Santos Reyes’. Al detallar un poco este
simbolo patrio se observa que en la parte
superior se encuentra la Sierra Nevada de Santa
Marta y a su lado los instrumentos musicales
vallenatos: acordeon, caja y guacharaca.

En la parte inferior del escudo estan los simbolos
que mueven la economia de la ciudad: ganaderia
y agricultura. Cabe mencionar que el escudo fue
presentado como un proyecto al Concejo
municipal por los concejales Victor Cohen
Salazar y Jaime Molina Maestre a finales del afio
1955, es decir, cuando Jorge Dangond Daza era

el alcalde de la ciudad.

Escudo % W/ E
Sl Bl €
3 | 2
s
ALCALDIA
DE VALLEDUPAR
Bandera

Al mirar la bandera, incluso sin necesidad
de detallarla, se puede notar que estd conformada
por tres franjas horizontales: blanca, azul y roja,
cada una del mismo tamao.

Sobre los colores, los historiadores y
conocedores del tema han sefialado que cada uno
tiene un significado. El color azul simboliza el
cielo y las aguas de los rios que bafian la ciudad;
el blanco representa la nieve de la Sierra
Nevada de Santa Marta; y el rojo hace
referencia a la sangre que derramaron los

aborigenes en defensa de la raza.

Nota: En esta tabla se muestran imagenes y significado de dichas imagenes.



Ubicacion Geografica
Su sede principal estd situada en la siguiente direccion:
Direccion: Carrera 5 N° 15 - 69 Plaza Alfonso Lopez, Valledupar, Cesar, Colombia.

Teléfono: (+57) 605 5885761.

Figure 1 Figure 2

Ubicacion — geogrdfica de la Fachada de la Alcaldia de
Alcaldia de Vipar. Valledupar

15
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Redes sociales de la Alcaldia de Valledupar

Tabla 2
Redes sociales de la empresa

Atcatdie ae vaneaupar Por este medio se le

ciones seguidores seguidos

1
Idia de Valleduparn Alcalde

permite a la poblacion que

& alcaldiavpar 1

& e T SSRSII U meeeserien siguen
= m——— conozca de la alcaldia un poco
Z u
INSTAGRAM: @ S e @
Alcaldiavpar s i i mas visual por medio de sus
imagenes compartidas en esta
ﬁm plataforma social
Permite interactuar con
ALCALDIA DF ., .
VALLEDUPAR la poblacion vinculada a la
FACEBOOK: alcaldia de Valledupar.
Alcaldia de () Mol [ BMlkinher () Bt patfl
Valledupar Alcaldia de .
Valledupar ;
476 Me gusta + 1,5 mil ores 1l Me gusta
SR e Ayuda a estar
~ -
Alcaldia de Valledupar informado con lo referente a los
X: procesos que estén vigentes.
@Alcaldiavpar

u PR R XA e, RIS E . fens T, 4 o (l-a la_.

Nota: En esta tabla se muestran imagenes las redes sociales actualizadas de la empresa.
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Identidad Organizacional
Mision
La mision de la Alcaldia de Valledupar es proporcionar una administracion eficiente y
transparente que impulse el desarrollo integral del municipio, garantizando el bienestar de sus

ciudadanos y promoviendo la equidad, la justicia social y el progreso econdmico.

Vision

La vision de la Alcaldia de Valledupar suele reflejar los objetivos a largo plazo y las
aspiraciones para el desarrollo del municipio.

Convertir a Valledupar en un municipio lider en desarrollo social, econémico y cultural,
basado en un crecimiento sostenible y respetuoso con el medio ambiente.

Mejorar continuamente la calidad de vida de los habitantes mediante la provision de
servicios publicos eficientes, infraestructura moderna y oportunidades para el desarrollo personal
y profesional.

Fomentar una gestion publica participativa, transparente y eficaz, donde los ciudadanos

tengan voz en la toma de decisiones y se fortalezca la confianza en las instituciones locales.

Valores Corporativos
Transparencia: Compromiso con la apertura y claridad en la gestion de recursos y la
toma de decisiones, asegurando que los procesos sean visibles y accesibles para los ciudadanos.
Honestidad: Actuar con integridad y rectitud en todas las actividades y decisiones,

evitando conflictos de interés y corrupcion.



Responsabilidad: Asumir la responsabilidad por las acciones y decisiones tomadas,

garantizando que se cumplan los objetivos y se gestionen los recursos de manera eficiente.
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Equidad: Promover la igualdad de oportunidades y trato justo para todos los ciudadanos,

independientemente de su origen, género o condicion social.
Compromiso: Dedicar esfuerzo y dedicacion a cumplir con la mision y vision del

municipio, trabajando en beneficio de toda la comunidad.

Participacion Ciudadana: Fomentar la inclusion y el involucramiento de los ciudadanos

en la toma de decisiones y en la supervision de la gestion publica.
Innovacion: Buscar constantemente mejorar los procesos y servicios mediante la
adopcion de nuevas ideas y tecnologias que optimicen la administracion municipal.
Respeto: Tratar a todos los ciudadanos y miembros del equipo con dignidad y

consideracion, promoviendo un ambiente de colaboracion y armonia.

Politicas

La politica de la Alcaldia de Valledupar generalmente abarca las directrices y enfoques
estratégicos que guian la administracion del municipio en diversas areas. Estas politicas buscan
responder a las necesidades de la comunidad y fomentar el desarrollo integral del municipio.
Desarrollo Urbano y Vivienda

Planificacion y Ordenamiento Territorial: Implementar politicas para un desarrollo
urbano ordenado y sostenible, mejorando la infraestructura y gestionando el uso del suelo de

manera eficiente.

Vivienda Digna: Promover proyectos de vivienda asequible y mejorar las condiciones de

vivienda existentes.



19

Servicios Publicos

Salud: Asegurar el acceso a servicios de salud de calidad para todos los ciudadanos,
fortaleciendo la red de centros de salud y programas de prevencion.

Educacion: Mejorar la infraestructura educativa y apoyar programas que garanticen una
educacion de calidad para nifios y jovenes.

Agua y Saneamiento: Garantizar el acceso a agua potable y servicios de saneamiento
adecuados, y promover la conservacion de los recursos hidricos.
Seguridad y Orden Publico

Seguridad Ciudadana: Trabajar en colaboracion con las fuerzas de seguridad para
mantener el orden y reducir la delincuencia en el municipio.

Prevencion del Delito: Implementar programas y estrategias para prevenir delitos y

fomentar una cultura de paz.
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Estructura Corporativa de la Empresa

Organigrama:

Organigrama de la Alcaldia de Valledupar:
Decreto no. 001407 de 30 de diciembre de 2024.

Estructura Administrativa

Articulo noveno. Para el cumplimiento de su mision, la Administracion Central de Valledupar

tendra la siguiente estructura:

L Nivel central

1. Despacho del alcalde
1.1. Oficina asesora juridica
1.2. Oficina asesora de planeacion
1.3. Oficina de control interno
1.4. Oficina de control disciplinario interno
1.5. Oficina de gestion social
Secretaria general3.
Secretaria de talento humano

Secretaria de gobierno

A

Secretaria de hacienda
5.1. Oficina de recaudos
5.2. Oficina de presupuesto
5.3. Oficina de contabilidad
5.4. Oficina de gestion catastral
5.5. Tesoreria general

6. Secretaria de obras publicas

7. Secretaria local de salud

8. Secretaria de educacion y cultura

8.1. Oficina de cultura
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9. Secretaria de transito y transporte
10. Secretaria de desarrollo econdmico, medio ambiente y turismo
11. Secretaria de seguridad y convivencia
11.1. Oficina de accion unificada
11.2. Oficina de planeacion
11.2.1 Observatorio de seguridad y convivencia ciudadana

11.3. Oficina de prevencion, convivencia y cultura

11 Nivel descentralizado

Empresa municipal de servicios publicos - emdupar
Instituto municipal de recreacion y deportes - indupal
Terminal de transportes

E.S.E. Hospital Eduardo Arredondo Daza

Fondo municipal de viviendas de interés social - FonviSocial

A

Mercabastos

IIl.  Organos de asesoria y coordinacion

1. Consejo de gobierno municipal
Consejo municipal de planeacion
Consejo municipal de politica fiscal - Confis

Junta municipal de educacion

A

Comision de personal

Las entidades de nivel descentralizado, sin perder su calidad de tales, para dar
cumplimiento al Programa de Gobierno y al Plan de Desarrollo, atenderan los lineamientos de

orden técnico y programatico que imparta la Administracion Central Municipal de Valledupar.



Figure 3

Organigrama

Organigrama de la Alcaldia de Valledupar
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DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
OFICINA DF OONTROIL DISCIPLINARIO
INTERNO
OFICINA ASESORA DE PLANEACIGN
OFICINA DE GESTION SOCIAL
[ T v 7 p— - : . .
SECRETARIA DF i SECRETARIA DE i SECREIARIA e SECRETARIA DE
el | Liatonclin | W Sibeliie SECRETMINDE | [ seceernain onans | | secaemasia ocaw oe TRANISTO Y S:Ifl"frmﬂ‘m‘ SECRETARIA DE SEGURIDAD Y
: PURLICAS SALUD TRANSPORTE Ly DESARROLLD CONVIVENCIA
ECONOMICO, MEDID
AMBIENTE Y TURISMO
OFICINA DE ACCION UNIFICADA
OFICINA DE GESTION ORICINA DE
CATASTRAL
[ OFICINA DE PLANEACION

[OFICINA DE RECALIDO

|| OFICINA DE PARA LA FREVENCION,
CONVIVENCIA ¥ CULTURA CIUDADARA

—1  OFICINA DE OPERATIVA
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Area en la cual se Desarrolla la Practica Profesional (Organigrama de la Empresa)

Figure 4

Organigrama: Oficina de Gestion Social

DESPACHO DEL ALCALDE

OFICING DE CONTROL INTERNO

OFICINA ASESORA DE JURIDICA

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO
INTERNO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA DE GESTION SOCIAL

En la oficina de Gestion Social de la Alcaldia de Valledupar, en mi proceso de pasantias
desempefié un papel muy importante para mi en mi proceso de formacion, en el area
administrativa y financiera servi de gran apoyo en la oficina, encargdndome de tareas y
actividades que iban desde la revision de la documentacidn, actualizacion de datos, creacion de
informes, verificacion de pagos de la seguridad social... hasta la radicacion y remision de las
cuentas de cobro.

La Oficina de Gestion Social de Valledupar tiene como objetivo principal reducir los
indices de vulnerabilidad y mejorar la calidad de vida de los habitantes, mediante la
implementacion de programas sociales, atencion integral en salud, apoyo psicosocial y el
fortalecimiento de la participacion ciudadana en sectores priorizados.

Objetivos principales de la gestion social:

Atencion integral a comunidades: Ejecutar la estrategia "Gestion Social en la Calle"

para llevar servicios de salud, apoyo psicosocial y atencion a poblacion vulnerable,

especialmente en los sectores mas necesitados.
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Fortalecimiento Social y de Valores: Fomentar el sentido de pertenencia, la
convivencia, la solidaridad y la legalidad en las comunidades, promoviendo redes de apoyo y
entornos protectores.

Empoderamiento y Grupos Poblacionales: Impulsar la participacion igualitaria, con
énfasis en el empoderamiento de las mujeres, jovenes y la poblacion con orientacion sexual
diversa.

Apoyo Psicosocial: Implementar estrategias para la atencion de casos de vulneracion de
derechos, manejo de salud mental, estrés y prevencion de violencias.

Gestion de Programas Sociales: Facilitar el acceso a programas institucionales del
Gobierno como Renta Ciudadana, Colombia Mayor, paquetes nutricionales y atencion a la
primera infancia, adolescencia y tercera edad.

Articulaciéon Institucional: Trabajar de manera conjunta con la Secretaria de Salud,
comisarias de familia, fiscalia y otras entidades para garantizar respuestas rapidas a las

necesidades comunitarias.
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Desarrollo de las Actividades Realizadas en la Practica
Descripcion de las actividades realizadas.

En le desarrollo de las actividades durante la practica el enfoque estuvo en:

e Apoyo en los procesos administrativos y financieros de la Oficina de Gestion Social, se
realizaba la revision de soportes o documentacion suministrados por los diferentes contratistas y
funcionarios, en fisico y en la plataforma interna.

¢ Se apoy6 en la realizacion de los informes financieros de la Oficina de Gestion Social,
con la elaboracion de informes de supervision siguiendo los pardmetros de la documentacion
revisada y verificada, teniendo en cuenta los periodos y demas items que requieren el informe
parametrizado.

¢ Se apoy6 en la revision de pagos pactados de impuestos y seguridad social por los
contratistas y funcionarios, verificando la relevancia y exactitud de fechas y montos.

e Apoye en el proceso de subir las cuentas de cobros de los diferentes contratistas de la
Oficina de Gestion Social al SECOP II.

¢ Se brind6 apoyo en la radicacion de las cuentas de cobro de los diferentes contratistas
de la oficina de Gestion social mediante el Software a la secretaria de Hacienda. Después de
haber realizado la respectiva verificacion de los documentos proporcionados por los distintos
contratistas tales como anexo clausulado del contrato, Rut, CDP, RP, documento equivalente,
ARL, Seguridad social, Impuestos municipales y departamentales, certificacion bancaria,
pantallazo del Secop II y el respectivo informe de actividades, y el cargue de las cuentas de
cobro a la Secretaria de Hacienda, colabore con el cargue de esta documentacion al Secop 11, que

es un Sistema Electronico para la Contratacion Publica que tiene como finalidad que las
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entidades estatales y a los proveedores puedan realizar todo el proceso de contratacion publica de
manera electronica.

e Posteriormente se remite a la oficina de contabilidad para dar validez y paso a seguir
para pagos, se realizaba seguimiento de las cuentas de cobro de una vez radicada por si

presentaban alguna inconsistencia.
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Limitaciones y Aportes del Pasante
Limitaciones Confrontadas en la Practica.

Durante el proceso de pasantias las limitaciones que presentamos fueron de omision de
informacion o documentacion por muchos contratistas ya dependemos mucho de la
documentacion e informacion que suministraban para seguir en la elaboracion de informes,
debiamos esperar a que nos proporcionen la documentacion diligenciada y firmada de las cuentas

de cobro o en muchos casos solicitarlas, acudiendo a hacerles llamados de atencion.

Aportes del Pasante a la Empresa

Mis aportes a la empresa como pasante fueron dedicacion, mis conocimientos,
experiencia en muchos temas y herramientas tales como Excel, Word y mi rapido aprendizaje en
manejo de sus herramientas digitales, también aporte estrategias para la ejecucion de las labores
de apuntes y control en cuanto a lo sistematizacion y seguimientos, el tener al dia y en orden las

cuentas, documentacion y carpetas para cada contratista.

Aportes del Pasante a la Institucion Universitaria

Mis aportes a la institucion universitaria como pasante fueron la credibilidad de la
institucion, mediante un proceso como pasante de forma competente, con principios y ética
profesional, donde prima la confidencialidad, el respeto, la honestidad y el trabajo en equipo, un
proceso provechoso donde pude aplicar los conocimientos adquiridos en la universidad a un
entorno real y desafiantes, donde se evidenciaron habilidades de desarrollo personal y
profesional de las distintas competencias para la construccion y ejecucion de los procesos

internos de la organizacion en los cuales me toco desenvolverme con un ambiente laboral que



favorece e incentiva a mejorar, primando el trabajo en equipo que fue el principal medio de

trabajo dentro de la institucion.

28
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Problematica Presentada y Propuesta de Solucion

Descripcion de la Problematica

La problematica presentada en el proceso de pasantias como practicas empresariales,
consistia principalmente en la realizacion de informes de supervision, donde en ocasiones se
omitian soportes, lo cual hacia que no se pudiera continuar, se debia solicitar a los responsables
de suministrarlos, lo cual generaba retrasos en el avance del dia a dia, solia pasar mucho en la
planilla de seguridad social y los documentos equivalentes a facturas, que eran los que mas
importancia se les daba al momento de revisar y realizar los informes de supervision. Esto
pasaba en las cuentas consecuentes después de la primera, donde se debe actualizar este cada
mes, y los contratistas a veces pensaban que aplicaba solo para la primera cuenta y a otros

simplemente se les olvidaba.

Solucién Propuesta.

En presencia de esta pequefia problematica, después de varios casos y varios dias
ocurridos, le planteo la intencion al jefe o asesor de pasantias dentro de la empresa que al
momento de contratacion y firma del clausurado, una vez dada las indicacion de realizar la
solicitud de cobro y la documentacion necesaria que enfatice mucho en recalcar la importancia
de estos soportes y a también que divulgue la informacion por medio de los canales internos de
donde se encuentran todos los contratistas y es mas sincronica la comunicacion.

Planteada esta solucion ya para el segundo mes y los consiguientes se vio mas
participacion de los contratistas, se esmeraron en lo solicitado, se agilizo mas labor diaria y a

ellos le beneficio notable los resultados, sus cuentas de cobro no demoraban tanto tiempo de
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tesoreria y se confirmaba el pago por fiducia casi que, a la semana, algo que demoraba de dos a

tres semanas.
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Referentes Tedricos
Exposicion de las principales teorias propias de cada disciplina profesional, aplicadas en el

desempefio profesional durante la pasantia.

Dentro de las actividades que se desarrollan en proceso de practicas es muy importante
conocer términos y definicion, los pasantes a veces somos ajenos a muchos términos y eso es lo
que en consideracion se comprende que se debe mejorar, comprender la terminologia, y
normativa externa e interna de las entidades. A veces son cosas muy sencillas y captables, pero
no se logran relacionar de echo con el asunto, por eso veo mas factible hacer una investigacion
y/o pedir asesoria.

Nueva Gestion Publica (NGP): Hace enfoque en la eficiencia, la eficacia y la calidad
del servicio publico aplicando logicas de gestion privada para optimizar recursos fomentando la
participacion publica y es que en los procesos administrativos y contables dentro de entidades del
estado el apoyo radica en revision de soportes o documentacion, el andlisis y realizacion de
informe.

La NGP como su enfoque lo dicta es la instrumentalizacion por medio de agencias.
Estas implican la descentralizacion y la gestion independiente sujeta a unos objetivos propios, la
cual estd comprometida con la racionalidad econdmica, la eficacia y la eficiencia a la hora de
implementar programas o servicios. (UNIR - Universidad Internacional de La Rioja 2026)

Teoria de la Burocracia (Max Weber): Centrada en la jerarquia, las normas escritas y la
division del trabajo disefiado para alcanzar la maxima eficiencia administrativa.
Caracterizandose por reglas escritas, las divisiones del trabajo, la impersonalidad y la seleccion

basada en méritos técnicos, lo cual busca eliminar el favoritismo y garantizar la previsibilidad en
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la gestion publica o privada. (Teoria sociologica clasica. 3“ Edicion, George Ritzer, Mc Graw-
Hill, Madrid 2001)

Contabilidad Gubernamental: Normativa vigente (NICSP - Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico), El registro técnico de las cuentas de cobro y la
transparencia financiera, el cual basadas en las NIIF, regulan el reconocimiento, medicion y
revelacion de informacion financiera para mejorar la transparencia y rendicion de cuentas,
incluyendo normas sobre beneficios sociales, instrumentos financieros y combinaciones del
sector publico, desglosando la validez del aprendizaje continuo en materia de informacion como
apoyo en adquirir conocimientos aplicativos. La diferencia entre las NIIF y las NICSP, es que la
primera se aplica a empresas privadas, y la segunda esta disefiadas especificamente para

organizaciones del sector publico y la gestion de fondos estatales. (QuickBooks).
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Referentes Técnicos
Especificar los aspectos de orden técnico manejados durante la pasantia y descripcion de
la tecnologia utilizada.
Para el desarrollo de pasantias y el cumplimiento de las diferentes actividades
programadas en le plan de trabajo, se utilizé los siguientes:
e Computador
e Scanner.
e Impresora.
e Pigina web.
e Software de la empresa.
e Correo y Drive.
e Internet

e Programas office Word, Excel.

Y demas herramientas y utensilios de oficina para el desarrollo de las actividades dentro de la
empresa.
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Referentes Legales

Establecer la normatividad existente relacionada con las actividades especificas
desarrolladas durante la practica:

La realizacion de cuentas de cobro en la Alcaldia de Valledupar se fundamenta en el
cumplimiento del marco normativo para entidades de gobierno, establecido formalmente
mediante la Resolucion No. 002521 del 24 de agosto de 2016. Estas gestiones deben alinearse
con las normas contables y los procesos de la Secretaria de Hacienda local para el manejo
financiero y presupuestal.

Los referentes legales y procedimentales incluyen:

Marco Normativo Contable: Implementacion de normas para entidades de gobierno
(Resolucion 002521 de 2016).

Gestion Presupuestal: Cumplimiento de los Decretos de Presupuesto General del
Municipio, que rigen los gastos de funcionamiento e inversion.

Procedimientos de Hacienda: Diagnostico y procesos de la Secretaria de Hacienda de la
Alcaldia de Valledupar para el tramite de cuentas.

Normativa Tributaria Nacional: Aplicacion de las normas sobre facturacion y mérito
ejecutivo (articulos 617, 817, 818 del Estatuto Tributario Nacional - ETN).

Régimen de Contratacion: Directrices del Sistema Electronico para la Contratacion
Publica (SECOP) y normas de contratacion estatal aplicables.

Es crucial que las cuentas de cobro cumplan con los requisitos de la Secretaria de
Hacienda de Valledupar, los cuales incluyen la correcta radicacion, informe de actividades,

seguridad social y certificaciones bancarias, a menudo consultables en su portal de transparencia.



35

Conclusiones

Durante las pasantias realizadas en la Alcaldia de Valledupar tuve el privilegio de
compartir mis conocimientos y aprender de un gran equipo de trabajo que conforma la Oficina
de Gestion Social, logre adquiri y expandir mi experiencia laboral y habilidades practicas, el
lograr desarrollar una comunicacion mas asertiva y cabal, amplié mis horizontes con mis
expectativas profesionales y personales, el conocer este mundo laborando me permiti6 el
fortalecimiento de la confianza y de mis habilidades al momento de enfrentar cualquier desafio.

Ahora bien, reconozco que mas que una experiencia, fue un reto bastante agradable, de
cierta manera se logra desarrollar un sentido de pertenecia, conocer una institucion del estado
desde su estructura y funcionamiento lograr despertar la apropiacion y amor por lo que se hace.

Desarrollar este proceso y bajo la guia de los profesionales asignados como tutores de la
entidad y la institucion, ver su trayectoria y desempefio llena de muchas expectativas a futuro,
generan confianza y transmiten conocimiento, con una personalidad idonea y una ética
intachable.

Desde la perspectiva profesional hacia mi carrera, este proceso fue un impulso
motivacional, una vision personal, el lograr destacar y hacer parte como contador publico de una

entidad como esta a futuro y desempenar un rol importante seria de mucho agrado.
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Recomendaciones

La recomendacion va dirigida a los demas estudiantes que, en su etapa productiva como
opcion de grado, elijan la opcion de pasantias ya que es una opcidn que superara sus expectativas
profesionales, adquiriran conocimientos enriquecedores, ademas que contaran con tutores
dispuestos a colaborar y muy amables, profesionales y con vocacion.

Otra recomendacion para los futuros pasantes es que siempre busquen superar sus limites,
demuestren que estan hecho con los mejores valores y formados bajo una ética profesional
intachable, siempre busquen ser autonomos y autosuficientes, asi superaran las expectativas
propias y de sus dirigentes.

Esta recomendacion va dirigida hacia la Universidad, ya que esta deberia de firmar
convenios con mas entidades de la zona y de la ciudad, asi habra mas opciones y oportunidades,
ya que, al ser solo dos entidades en la ciudad con convenios, no hay casi cupo y no se esta
presente elegir esta opcion de grado, las pasantias.

También se deberia hacer un estudio previo y a tiempo, de que las actividades y tareas
que se realizan en las entidades son las predispuestas en el plan de trabajo, y que sean
concerniente con las funciones futuras de los profesionales, y que no se estén desviando de lo
que se debe reforzar en el proceso, ya que a veces son muchos los pasantes que son ajenos a sus

funciones, pero ejercen otras que aunque sumen a las entidades, no lo son para los pasantes.
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Anexos
Figura 5

formato Informe de Supervision
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Nota: esta es una imagen de los informes de supervision que se realizaban en las actividades

diarias de la Alcaldia.



Figura 6

Pantallazo del Secop 11

Procesos SECOP

Procesos ¥  Contratos  Mend ¥
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Buscar contrato
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(ttimas modiicaciones

Nimero del Contrato

0145 SGR DE 2026

0052-5GR DE 2026

0526-5GR DE 2026

0076-5GR DE 2027

0250-5GR DE 2026

(Blsqueda avanzada)

Proveedor

Maria de los Angeles
Martinez Aponte

PEDRO PASTOR
NUNEZ DIAZ

FABIAN ENRIQUE
GUERRA SALAZAR

SARAMARCELA
HERNANDEZ
PALOMINO

fundacion accion

Unidad de contratacion

SECRETARIA GENERAL
2026

SECRETARIA GENERAL
2026

SECRETARIA GENERAL
2026

SECRETARIA GENERAL
2026

SECRETARIA GENERAL

Proceso de Contratacion

CD- SGR- 0144- 2026

CD-5GR-0054-2026

CD-5GR-0526-2026

CD-SGR-0075-2026

RECO- SGR- 002- 2026

hitps:/fwww.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractManagement/Index

Valor total de la oferta

24.500.000 COP

31.500.000 COP

28.000.000 COP

24.500.000 COP

350.000.000 COP

Tipo de contrato

Proceso de
Contratacion

Proceso de
Contratacion

Proceso de
Contratacion

Proceso de
Contratacion

Proceso de
Contratacion

Fecha del estado

20 dias de tiempo

22 dias de tiempo

19 dias de tiempo
transcurrido (16012026

Estado

En ejecucion

En ejecucion

En ejecucion

En ejecucion

En ejecucion

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Detalle

Nota: esta es un pantallazo del Secop II de la Alcaldia, donde aparecen los diferentes

contratos de los funcionarios de la Alcaldia de Valledupar.
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Figura 7
Pantallazo del Software TREASURY

Crear nueva cuenta

Tipo de Presupuesto a Consultar R TR TASY 1]

Datosdelacuenta  Detallado del Rp

Informacion Presupuestal

Tipo m

RP:* 4260-C - ADICION AL CONTRATO NO 786-SGRQUE = Beneficiario 79955676 - RODRIGUEZ QUINTERO JOSE YESID

Cap :2287-C - ADICIONAL CDNTRATO NOTBG-SGRQUE .
COP: TIENE POR OBJETO LAPRESTACION DE SERVICIOSDE () Tipo de cuenta: DE RESOLUCIONDECRETO
UN PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARAELAPOYQAL  ~

Tipo de documento . ClUENTA DE COBRO Fecha de Expedicion del Documento * n

“Informacion Factura

N* Factura Fecha Factura Valor +
No records found.
e - - - -
Informacion Cuenta
Valor disponible p 50,00 Valor a pagar bruto: 5000
IVA: * Valor total a pagar:
Observacion: ’

P Guardar  Cancelar

Nota: esta es un pantallazo del Software interno de la Alcaldia de Valledupar, en este

encontramos la informacion de las cuentas de cobros.



