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Introducción 

 En el presente informe se dará a conocer un análisis detallado sobre las actividades 

realizadas durante los 4 meses de pasantías, realizadas en la alcaldía municipal de Valledupar 

Cesar, como apoyo en el área de contabilidad bajo la supervisión del contador Sabas Vega Mejía, 

el cual las actividades asignadas a realizar fueron: recepcionar  y revisar cuentas, elaboración de 

cuentas de contratistas y proveedores, registros de las operaciones en las órdenes de pago y 

apoyar en las evaluaciones financieras y demás requeridas en el desarrollo de las operaciones 

diarias en el área de contabilidad.  

           En lo antes dicho se evidencian detalles fundamentales que profundizan sus 

conocimientos con el tema que lo llevan al análisis, crítica y reflexión de sus propios 

argumentos. 
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Objetivos 

Objetivo General 

Apoyar en la oficina de contabilidad en el manejo de la Información contable que permita 

una contabilidad ajustada a las normas. 

Objetivos Específicos 

1. Recepcionar y revisar las cuentas que llegan a la oficina de contabilidad.  

2. Elaboración de cuentas de contratistas y proveedores. 

3. Registros de las operaciones en las órdenes de pago. 

4. Apoyar en las evaluaciones financieras y demás requeridas en el desarrollo de las 

operaciones diarias en el área de contabilidad. 
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Contexto de la pasantía 

Nombre del informe 

(Recepcionar y revisar las cuentas) 

Unidad 

(Mes 1) 

Lugar y fecha de elaboración 

(Alcaldía Municipal de Valledupar – 3/06/2023) 

Contenido del documento 

Información general del plan de trabajo. 

Datos del estudiante:  

 

 Nombre: Ellis Yoryina Verdesia Menco.  

 No de cédula: 1.007.496.029 

 Programa académico: Contaduría Pública.  

 No de créditos aprobados: 145. 

 % de créditos aprobados: 98. 

 Promedio acumulado: 4.4 

 Correo electrónico: verdesiaellis@gmail.com 

 Municipio/Departamento: La paz – Cesar. 

 Dirección: Cra 1C # 4B - 16 

 No de celular: 314 795 22 31. 

 Centro: Valledupar.  

 Zona: Caribe. 

mailto:verdesiaellis@gmail.com
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Datos de la empresa:  

 

 Nombre: Alcaldía Municipal de Valledupar. 

 Departamento: Cesar. 

 Ciudad: Valledupar. 

 Dependencia: Hacienda Municipal (Oficina de 

Contabilidad). 

 Sitio web: Valledupar- cesar.gov.co 

 Dirección: Cra 5 # 15 – 69. 

 Teléfono: 558 424 44. 

 Nombre del coordinador del plan del trabajo: Sabas 

Antonio Vega Mejía. 

 Correo electrónico: sabasv@hotmail.com 

 No de celular: 310 659 00 24. 

  

Descripción detallada de las actividades realizadas 

 

Recibir y revisar las cuentas de cobro de los contratistas de la Alcaldía Municipal de 

Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. Cuando estás se han revisado debo notificarle 

a la persona encargada de la dependencia de donde proviene la cuenta, para informarle si debe 

mailto:sabasv@hotmail.com
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corregir o anexar documentos que hicieron falta en la cuenta de cobro; o cuando la cuenta está 

correcta se debe generar la orden de pago. 

Objetivos cumplidos 

 

Recepcionar y revisar las cuentas de cobro de los contratistas de la Alcaldía Municipal de 

Valledupar de acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de generar las órdenes de pago. 

Actividades prioritarias realizadas 

Recibir y revisar las cuentas de cobro de los contratistas de la Alcaldía Municipal de 

Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

Debilidades  

Desconocimiento del manejo de la contabilidad pública, lo cual fue subsanado con la 

inducción adecuada que recibí por parte del contador profesional Sabas Vega Mejía.  

Fortalezas 

He tenido la disposición para aprender y me han dado el compromiso con la empresa 

teniendo un pensamiento analítico y teniendo excelente capacidad para adaptarme a equipos de 

trabajo y desarrollar trabajos de la mano de compañeros con diferentes perfiles. 

Aspectos para mejorar 

Ninguno. 

Resultados o productos obtenidos (con su indicador o porcentaje de avance) 

 

 

 

 

Resultado / Producto Esperado Indicador 

Recepcionar las cuentas 20% 

Revisión de las cuentas 20% 

Total 40% 
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Evidencias fotográficas: 
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(Elaboración de las cuentas de contratistas y proveedores) 

Unidad 

(Mes 2) 

Lugar y fecha de elaboración 

(Alcaldía Municipal de Valledupar – 3/07/2023) 

Contenido del documento 

 

Descripción detallada de las actividades realizada: 

Desde el módulo central de cuentas controlo dinámicamente las obligaciones adquiridas 

por las entidades integrado con el proceso presupuestario y contable.  

Preparé recibos de pago basados en registros obtenidos previamente de compromisos 

presupuestarios, ya sea que estén actualmente activos o presupuestados.  

Pude controlar los documentos que sirven de soporte al procesamiento de cuentas:  

 Compensación automática de descuentos y recargos atribuidos a órdenes de pago. 

 Control de anticipos, amortización de anticipos y su correspondiente legalización. 

 Generar informes de estado de cuenta durante todo el proceso. 

 Asignó el catálogo de documentos requeridos por la entidad, el catálogo de 

descuentos y recargos para cada tipo de contrato, ya sea de contratistas 

proveedores, y la facturación y seguimiento de pedidos correspondiente, aplico y 

controlo automáticamente los requisitos y liquidaciones. 

 Controlé el seguimiento del estado de las obligaciones de la entidad para 

determinar el avance del proceso de tramitación y brindar información clara al 

contratista. 
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Finalmente, desde el central de cuentas anticipo amortización, se pueden generar 

consultas de anticipo sin amortización, amortización parcial y amortización total. Desde el 

módulo de causación se permite la parametrización contable, les permite a sus entidades 

determinar y registrar automáticamente registros contables, legalizar movimientos de ingreso, 

registrar obligaciones presupuestarias y la autorización de los pagos correspondientes. El módulo 

de legalización permite controlar y registrar la legalización de anticipos, caja menor y controlar 

el valor a devolver en consecuencia. 

Objetivos cumplidos  

Proporcionar a los usuarios que utilizan PCT aplicar correctamente la función, los 

conceptos y principios relacionados con este software contable dando solución a los casos 

prácticos en la elaboración de cuentas tanto de contratistas como de proveedores de la Alcaldía 

Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

Actividades prioritarias realizadas  

Elaboración de las cuentas tanto de contratistas como de proveedores de la Alcaldía 

Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

Debilidades 

 

Desconocimiento del manejo del software contable PCT, lo cual fue subsanado con la 

inducción adecuada que recibí por parte del contador profesional Sabas Vega Mejía. 

Fortalezas 

He tenido la disposición para aprender y me han dado el compromiso con la empresa 

teniendo un pensamiento analítico y teniendo excelente capacidad para adaptarme a equipos de 

trabajo y desarrollar trabajos de la mano de compañeros con diferentes perfile. 
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Aspectos para mejorar 

Ninguno.  

 

Resultados o productos obtenidos (con su indicador o porcentaje de avance) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resultado / Producto Esperado Indicador 

Elaboración de las cuentas tanto de contratistas 

como de proveedores 

20% 

Total 20% 
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Evidencias fotograficas  
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Registro de las operaciones en las órdenes de pago 

 

Unidad 

(Mes 3) 

Lugar y fecha de elaboración 

(Alcaldía Municipal de Valledupar – 3/08/2023) 

Contenido del documento 

 

Descripción detallada de las actividades realizadas: 

 

 Radico las cuentas con sus respectivos soportes.  

 

 Clasifico las cuentas y priorizo las de obligaciones administrativas. 

 

 Reviso los soportes requeridos de acuerdo al contrato. 

 

 Registro los documentos y soportes en el software de control de contratación.  

 

 Imprimo el formato de control, adjunto cuenta de cobro y anexos, y envío al central de 

cuentas.  

 

 Recepción el formato de contrato con sus anexos.  
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 Verifico que el registro presupuestal este parametrizado.  

 

 Parametrizo el registro presupuestal. 

 

 Registro de anticipo o actas parciales y finales a la cuenta, para generar la orden de pago.  

 

 Impresión de la orden de pago y sus soportes, para causarlo en el software PCT, 

quedando registrada la transacción y lo envío al auxiliar.  

 

 Por último, radico la orden de pago con sus anexos y entrego a tesorería.  

 

Objetivos cumplidos 

 

Proporcionar a los usuarios que utilizan PCT aplicar correctamente la función, los 

conceptos y principios relacionados con este software contable dando solución a los casos 

prácticos en la elaboración de cuentas tanto de contratistas como de proveedores de la Alcaldía 

Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

 

Actividades prioritarias realizadas 

Registro de las operaciones en las órdenes de pago, de las cuentas tanto de contratistas 

como de proveedores de la Alcaldía Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de 

contabilidad. 
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Debilidades 

 

Desconocimiento del manejo del software contable PCT, lo cual fue subsanado con la 

inducción adecuada que recibí por parte del contador profesional Sabas Vega Mejía. 

  

Fortalezas 

 

He tenido la disposición para aprender y me han dado el compromiso con la empresa 

teniendo un pensamiento analítico y teniendo excelente capacidad para adaptarme a equipos de 

trabajo y desarrollar trabajos de la mano de compañeros con diferentes perfiles. 

 

Aspectos para mejorar 

 

Ninguno. 

  

Resultados o productos obtenidos (con su indicador o porcentaje de      avance) 

 

 

 

Resultado / Producto Esperado Indicador 

Registro de las operaciones en las órdenes de pago 20% 

Total 20% 



18 

Evidencias fotográficas 
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Apoyo en la elaboración de las evaluaciones financieras y las demás requeridas en el 

desarrollo de las operaciones diarias en contabilidad 

Unidad 

(Mes 4) 

Lugar y fecha de elaboración 

(Alcaldía Municipal de Valledupar – 3/09/2023) 

Contenido del documento 

Descripción detallada de las actividades realizadas 

 Identifico los estados financieros del proyecto. 

 

 Calculo los indicadores de liquidez, rentabilidad y endeudamiento. 

 

 Analizo los indicadores financieros: 

 

 Liquidez:  

 

 Liquidez no satisfactoria. 

 

 Liquidez satisfactoria con dificultad.   

 

 Liquidez satisfactoria con facilidad.  

 

 Rentabilidad: 
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 Favorable. 

 

 Desfavorable. 

 

 Endeudamiento: 

 

 Conveniente. 

 

 No conveniente.  

 

 Realizo un análisis de tendencia para cada indicador financiero. 

 

 Creciente. 

 

 Decreciente. 

 

 Creciente con riesgo. 

 

 

 Por último, determino la viabilidad del proyecto. 

 

 Total general indicadores (TGI). 
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 Total máximo indicadores (TMI). 

 

 Indicadores validados (%) (IV). 

 

 Indicadores ponderados (%) (IP). 

 

 Total general tendencia (TGT). 

 

 Tendencia validada (TV). 

 

 Tendencia ponderada (%) (TP). 

 

Objetivos cumplidos 

Proporcionar a los usuarios que utilizan PCT aplicar correctamente la función, los 

conceptos y principios relacionados con este software contable dando solución a los casos 

prácticos en la elaboración de cuentas tanto de contratistas como de proveedores de la Alcaldía 

Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

Actividades prioritarias realizadas 

Apoyo en la elaboración de las evaluaciones financieras y las demás requeridas en el 

desarrollo de las operaciones diarias requeridas en la Alcaldía Municipal de Valledupar, que 

llegan a la oficina de contabilidad. 
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Debilidades 

Desconocimiento del manejo del software contable PCT, lo cual fue subsanado con la 

inducción adecuada que recibí por parte del contador profesional Sabas Vega Mejía. 

Fortalezas 

He tenido la disposición para aprender y me han dado el compromiso con la empresa 

teniendo un pensamiento analítico y teniendo excelente capacidad para adaptarme a equipos de 

trabajo y desarrollar trabajos de la mano de compañeros con diferentes perfiles. 

Aspectos para mejorar 

Ninguno 

Resultados o productos obtenidos (con su indicador o porcentaje de avance) 

 

Resultado / Producto Esperado Indicador 

Apoyo en la elaboración de las evaluaciones financieras 

y las demás requeridas en el desarrollo de las 

operaciones diarias en contabilidad. 

20% 

Total 20% 
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Evidencias fotográficas 
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Conclusiones 

En conclusión, queda demostrado que en el desarrollo de las pasantías en la alcaldía de 

Valledupar Cesar, se abordaron diversos asuntos, donde se ejecutaron todos los temas vistos 

durante el desarrollo de las pasantías y que fueron de suma importancia para el entendimiento y 

comprensión en la realización de las tareas asignadas.  

Al recibir y revisar las cuentas de cobro de los contratistas de la Alcaldía Municipal de 

Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. Cuando estás se han revisado debo notificarle 

a la persona encargada de la dependencia de donde proviene la cuenta, para informarle si debe 

corregir o anexar documentos que hicieron falta en la cuenta de cobro; o cuando la cuenta está 

correcta se debe generar la orden de pago. 

Proporcionarles a los usuarios que utilizan PCT aplicar correctamente la función, los 

conceptos y principios relacionados con este software contable dando solución a los casos 

prácticos en la elaboración de cuentas tanto de contratistas como de proveedores de la Alcaldía 

Municipal de Valledupar, que llegan a la oficina de contabilidad. 

Se realizaron los registros de las operaciones en las órdenes de pago, de las cuentas tanto 

de contratistas como de proveedores de la Alcaldía Municipal de Valledupar, que llegan a la 

oficina de contabilidad.  

Se apoyó en la elaboración de las evaluaciones financieras y las demás requeridas en el 

desarrollo de las operaciones diarias requeridas en la Alcaldía Municipal de Valledupar, que 

llegan a la oficina de contabilidad. 
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Recomendaciones  

 Una vez concluida las pasantías, considerando todo lo expuesto debemos contribuir con 

el desarrollo, con el fin de cerrar las brechas sociales, económicas y tecnológicas en el 

municipio de Valledupar.  

 Promover estrategias en donde a los pasantes se nos garantice una inducción que abarque 

con todas las funciones que allí se nos asigne para tener una claridad en las diferentes 

conformaciones, esclarecimientos y actualizaciones de la ley del archivo.  

 Se le recomienda a la empresa que tenga en cuenta a los pasantes que allí realicen sus 

pasantías/practicas que con el tiempo nos puedan brindar empleo y así ir contribuyendo a 

bajar el índice de desempleo. 
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Recomendaciones 
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Glosario  

Concepto Definiciones 

PCT El tratado de cooperación en materia de 

patentes (PCT) es un sistema de 

"presentación" de solicitudes de patente, no 

un sistema de "concesión" de patentes. 

Software El software es un conjunto de reglas o 

programas que dan instrucciones a un 

ordenador para que realice tareas específicas. 

También se conoce como aplicaciones de 

software, paquetes de software, herramientas 

de software y programas de software. 

Pasantía La pasantía es un periodo en el que los 

estudiantes (a los que llamaremos pasantes), 

al final de sus años de formación, realizan 

prácticas profesionales durante un periodo de 

tiempo determinado en empresas de distintos 

sectores, con el objetivo de ganar experiencia 

en el mundo laboral y poner en práctica los 

conocimientos y competencias que han 

adquirido durante su tiempo de estudio. 

Promover Impulsar el desarrollo o la realización de algo. 
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Estrategias  Una estrategia se compone de una serie de 

acciones planificadas que ayudan a tomar 

decisiones y a conseguir los mejores 

resultados posibles. 

Conformación Colocación, distribución de las partes que 

forman un conjunto. 

Esclarecer Ennoblecer o ilustrar a alguien, hacerlo claro 

y famoso. 

Actualizar Hacer actual algo, darle actualidad 

Empresa Se entiende por empresa a aquel agente 

económico en donde se organizan con 

eficiencia los factores económicos para 

producir bienes y servicios para el mercado 

con el ánimo de alcanzar ciertos objetivos. 

Ejecutar Poner por obra algo. 
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Apéndice A 
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